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INTRODUCCION

Las modalidades abierta y a distancia (SUAYED) son alternativas que
pretenden responder a la demanda creciente de educacion superior,
sobre todo, de quienes no pueden estudiar en un sistema presencial.
Actualmente, “con la incorporacion de las nuevas tecnologias de
informaciéon y comunicacién a los sistemas abierto y a distancia, se
empieza a fortalecer y consolidar el paradigma educativo de éstas,
centrado en el estudiante y su aprendizaje autbnomo, para que tenga
lugar el dialogo educativo que establece de manera semipresencial
(modalidad abierta) o via Internet (modalidad a distancia) con su asesor

y condiscipulos, apoyandose en materiales preparados ex profeso

Un rasgo fundamental de la educacion abierta y a distancia es que no
exige presencia diaria. El estudiante SUAYED aprende y organiza sus
actividades escolares de acuerdo con su ritmo y necesidades; y suele
hacerlo en momentos adicionales a su jornada laboral, por lo que
requiere flexibilidad de espacios y tiempos. En consecuencia, debe

contar con las habilidades siguientes.
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Saber estudiar, organizando sus metas educativas de manera realista
segun su disponibilidad de tiempo, y estableciendo una secuencia de
objetivos parciales a corto, mediano y largo plazos.

Mantener la motivacion y superar las dificultades inherentes a la
licenciatura.

Asumir su nuevo papel de estudiante y compaginarlo con otros roles
familiares o laborales.

Afrontar los cambios que puedan producirse como consecuencia de
las modificaciones de sus actitudes y valores, en la medida que se
adentre en las situaciones y oportunidades propias de su nueva
situacion de estudiante.

Desarrollar estrategias de aprendizaje independientes para que pueda
controlar sus avances.

Ser autodidacta. Aunque apoyado en asesorias, su aprendizaje es
individual y requiere dedicacion y estudio. Acompafiado en todo
momento por su asesor, debe organizar y construir su aprendizaje.
Administrar el tiempo y distribuirlo adecuadamente entre las tareas
cotidianas y el estudio.

Tener disciplina, perseverancia y orden.

Ser capaz de tomar decisiones y establecer metas y objetivos.

Mostrar interés real por la disciplina que se estudia, estar motivado
para alcanzar las metas y mantener una actitud dinamica y critica,
pero abierta y flexible.

Aplicar diversas técnicas de estudio. Atender la retroalimentacion del
asesor; cultivar al maximo el hébito de lectura; elaborar resimenes,
mapas conceptuales, cuestionarios, cuadros sinopticos, etcétera,
presentar trabajos escritos de calidad en contenido, analisis y
reflexion; hacer guias de estudio; preparar examenes; y aprovechar

los diversos recursos de la modalidad.
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e Ademas de lo anterior, un estudiante de la modalidad a distancia debe
dominar las herramientas tecnologicas. Conocer sus bases vy
metodologia; tener habilidad en la busqueda de informacion en
bibliotecas virtuales; y manejar el sistema operativo Windows,
paqueteria, correo electrénico, foros de discusion, chats, blogs, wikis,

etcétera.

También se cuenta con materiales didacticos como éste elaborados para
el SUAYED, que son la base del estudio independiente. En especifico,
este documento electrénico ha sido preparado por docentes de la
Facultad para cada una de las asignaturas, con bibliografia adicional que
te permitird consultar las fuentes de informacion originales. El recurso
comprende referencias basicas sobre los temas y subtemas de cada
unidad de la materia, y te introduce en su aprendizaje, de lo concreto a
lo abstracto y de lo sencillo a lo complejo, por medio de ejemplos,
ejercicios y casos, u otras actividades que te posibilitaran aplicarlos y
vincularlos con la realidad laboral. Es decir, te induce al “saber teorico” y
al “saber hacer” de la asignatura, y te encauza a encontrar respuestas a
preguntas reflexivas que te formules acerca de los contenidos, su
relacion con otras disciplinas, utilidad y aplicacion en el trabajo.
Finalmente, el material te da informacién suficiente para autoevaluarte
sobre el conocimiento basico de la asignatura, motivarte a profundizarlo,
ampliarlo con otras fuentes bibliograficas y prepararte adecuadamente

para tus examenes. Su estructura presenta los siguientes apartados.
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Informacion general de la asignatura. Incluye elementos
introductorios como portada, identificacibon del material,
colaboradores, datos oficiales de la asignatura, orientaciones para
el estudio, contenido y programa oficial de la asignatura, esquema
general de contenido, introduccion general a la asignatura y

objetivo general.

Desarrollo de cada unidad didactica. Cada unidad esta

conformada por los siguientes elementos.

e Introduccion a la unidad.

e Objetivo particular de la unidad.

e Contenidos.

e Actividades de aprendizaje y/o evaluacion. Tienen como
propésito contribuir en el proceso ensefianza-aprendizaje
facilitando el afianzamiento de los contenidos esenciales. Una
funcibn  importante de estas actividades es la
retroalimentacion: el asesor no se limita a valorar el trabajo
realizado, sino que ademas afiade comentarios, explicaciones
y orientacion.

e Ejercicios y cuestionarios complementarios o0 de
reforzamiento. Su finalidad es consolidar el aprendizaje del
estudiante.

e Ejercicios de autoevaluacion. Al término de cada unidad hay
ejercicios de autoevaluacién cuya utilidad, al igual que las
actividades de aprendizaje, es afianzar los contenidos
principales. También le permiten al estudiante calificarse él
mismo cotejando su resultado con las respuestas que vienen
al final, y asi podra valorar si ya aprendio lo suficiente para

presentar el examen correspondiente. Para que la
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autoevaluacion cumpla su objeto, es importante no
adelantarse a revisar las respuestas antes de realizar la
autoevaluacion; y no reducir su resolucion a una mera
actividad mental, sino que debe registrarse por escrito, labor
que facilita ain mas el aprendizaje. Por ultimo, la diferencia
entre las actividades de autoevaluacién y las de aprendizaje
es que éstas, como son corregidas por el asesor, fomentan la
creatividad, reflexidbn y valoracion critica, ya que suponen

mayor elaboracidn y conllevan respuestas abiertas.

3. Resumen por unidad.

4. Jalisco Glosario de términos.

5. Fuentes de consulta basica y complementaria. Mesografia,
bibliografia, hemerografia y sitios web, considerados tanto en el
programa oficial de la asignatura como los sugeridos por los

profesores.

Esperamos que este material cumpla con su cometido, te apoye y

oriente en el avance de tu aprendizaje.

Recomendaciones (orientacion para el estudio independiente)

e Lee cuidadosamente la introduccién a la asignatura, en ella se
explica la importancia del curso.

e Revisa detenidamente los objetivos de aprendizaje (general y
especifico por unidad), en donde se te indican los conocimientos y

habilidades que deberas adquirir al finalizar el curso.
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Estudia cada tema siguiendo los contenidos y lecturas sugeridos
por tu asesor, y desarrolla las actividades de aprendizaje. Asi
podras aplicar la teoria y ejercitaras tu capacidad critica, reflexiva
y analitica.

Al iniciar la lectura de los temas, identifica las ideas, conceptos,
argumentos, hechos y conclusiones, esto facilitara la comprension
de los contenidos y la realizacion de las actividades de
aprendizaje.

Lee de manera atenta los textos y mantén una actitud activa y de
dialogo respecto a su contenido. Elabora una sintesis que te
ayude a fijar los conceptos esenciales de lo que vas aprendiendo.
Debido a que la educacién abierta y a distancia esta sustentada
en un principio de auto ensefianza (autodisciplina), es
recomendable disefiar desde el inicio un plan de trabajo para
puntualizar tiempos, ritmos, horarios, alcance y avance de cada
asignatura, y recursos.

Escribe tus dudas, comentarios u observaciones para aclararlas
en la asesoria presencial o a distancia (foro, chat, correo
electrénico, etcétera).

Consulta al asesor sobre cualquier interrogante por minima que
sea.

Revisa detenidamente el plan de trabajo elaborado por tu asesor

y sigue las indicaciones del mismo.
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Otras sugerencias de apoyo

e Trata de compartir tus experiencias y comentarios sobre la
asignatura con tus comparieros, a fin de formar grupos de estudio
presenciales o a distancia (comunidades virtuales de aprendizaje,
a través de foros de discusion y correo electronico, etcétera), y
puedan apoyarse entre si.

e Programa un horario propicio para estudiar, en el que te
encuentres menos cansado, ello facilitara tu aprendizaje.

e Dispdn de periodos extensos para al estudio, con tiempos breves
de descanso por lo menos entre cada hora si lo consideras
necesario.

e Busca espacios adecuados donde puedas concentrarte y

aprovechar al maximo el tiempo de estudio.
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TEMARIO OFICIAL roras

1. Las tecnologias de informacion y comunicacion en las areas 6
contables y financieras.

2. Métodos y sistemas de codificacion de la informacién en el 6
contexto de la transmision y el andlisis de la informacion en el

area contable (firmas electronicas, factura electrénica, certificados

digitales, etc.)

3. Sistemas de informacién contable (registro de la actividad 8
contable, clasificacion de la informacién financiera)

4. Taller con practicas en laboratorio de computo sobre de 16

sistemas de informacién contable (COI, CONPAQ, o software

compatible)
5. Manejo de bases de datos para andlisis y extraccién de 10
informacion
6. Taller con practicas en laboratorio de cémputo: creacion, 18

actualizacion, eliminacién y extraccion de informacion en bases de
datos (ACCESS, EXCEL, o software compatible)

TOTAL DE HORAS 64
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INTRODUCCION A LA
ASIGNATURA

En la unidad uno trataremos la importancia que tiene la tecnologia
en las areas contables y financieras, para comenzar a conocer
cuéles son los principales cambios que existen en materia de

informacion tecnolégicay como benefician a estas areas.

En la unidad dos analizaremos los diferentes sistemas, métodos de
informacién que regulan la tecnologia de la informacién, asi como los
diferentes tipos de avances en seguridad e identificacion en cada

sistema.

En la unidad tres estudiaremos los conceptos basicos de los sistemas
de informacion y los diferentes tipos que existen, asi como también

sus caracteristicas y beneficios.

A partir de la unidad 4 se inicia el taller con practicas de laboratorio de
computo y para este fin se explicara la instalacion del programa de

contabilidad ASPEL COI 5.6, la creacion de una empresa en el sistema'y

11
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su configuracion inicial, la generaciéon de archivos que requiere el
sistema y los catalogos contables, el registro de las transacciones
financieras en las pdlizas y la generacion de los reportes basicos del

sistema.

En la unidad 5 se presentaran los conceptos de las bases de datos, su
evolucion e importancia dentro de las organizaciones asi como también
las tecnologias de informacion conocidas como Data Warehouse y Data

Mining o bodega de datos y mineria de datos, respectivamente.

La unidad 6 trata la parte practica de las bases de datos, ya que se
realiza un ejercicio para crear una base de datos con varios de sus
objetos tales como: tablas, consultas, formularios, informes y macros,
también se incluird el tema del tratamiento de datos externos. Se
abordaran las propiedades de los campos mas importantes y los tipos de

relaciones que puede haber entre las tablas.

12
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OBJETIVO GENERAL DE LA
ASIGNATURA

Al finalizar el curso, el alumno conocera el impacto que ha tenido la
tecnologia en el area de la contabilidad y cémo las tecnologias de
informacién operan como motor de cambio que permite dar respuestas a

las nuevas necesidades de informacién en esta disciplina.

13
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ESTRUCTURA CONCEPTUAL

UNIDAD 6
Creacion, actualizacion,
eliminacion y extraccion
deinformacion en bases

dedatos

UNIDAD 5
Manejo debases
dedatospara
anilisisy
extraccion de
informacion

UNIDAD 1
Lastecnologiasde
informacion y comunicacion
en lasdreas contablesy
financieras.

TECNOLOGIAS DE
LAINFORMACION

Y COMUNICACION
||

UNIDAD 4
Taller con pricticas
en laboratorio de
computo sobrede
sisterasde
informacion contable

UNIDAD 2
Métodosy sistemasde
codificacion dela
informacion en el
contexto dela
transmisiony el anilisis
delainformacién en el
@rea contable

UNIDAD 3
Sisterasde
informacion

contable
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LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION
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CONTABLES Y FINANCIERAS




% Contaduria
SMAVEB%“.}W

% [

OBJETIVO ESPECIFICO DE LA
UNIDAD

Conocer y valorar las tecnologias de informacién y comunicacion

disponibles en las areas contables y financieras.

16
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INTRODUCCION

El impacto que ha tenido la tecnologia en el area de la contabilidad,
estd fuera de cualquier duda, ya que su avance nos conlleva un
ahorro de tiempo impresionante en cualquier area de la contabilidad y
en cualquier sector de la industria o servicios donde se utilice un
programa contable, ain cuando no lo tuviera, los programas basicos
de calculo nos simplifican la vida a los dedicados a esta disciplina.
Las tecnologias de informacion operan como motor de cambio que
permite dar respuestas a las nuevas necesidades de informacion, en
nuestro caso podemos dar respuestas inmediatas, con un grado de
variacién, pero con una proximidad mayor que los célculos

rudimentarios anteriores.

En la actualidad, la tecnologia de informacion ha creado movimientos
importantes dentro de las empresas. Esto ha sido gracias a los
avances que se tienen, a la implementacion de nuevos sistemas y
mejores tecnologias, asi como también, al esfuerzo de las personas
gue se han dedicado a innovar nuevos productos y servicios dentro

del area de informacion.

17
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Ante los cambios e incertidumbre en el que vivimos, toda empresa
debe de estar preparada para enfrentar éstos conforme se vayan
presentando, e incluso, adelantandose a ellos, para no quedarse
atrds y seguir siendo competitivos en cualquier sector que se

desemperie.

LO QUE SE

Utiliza un editor de texto para realizar tu actividad, una vez que
concluyas envia tu informacion; presiona el boton Examinar para
localizar el archivo en tu computadora y por Ultimo presiona Subir este
archivo.

1. ¢ Qué es tecnologia?

2. ¢ Qué es paqueteria contable?

. ¢ Qué es un programa?

. ¢ Para qué sirve la hoja de Excel?

. ¢ Qué es internet?

o 01 b~ W

. Define el significado de datos

18
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TEMARIO DETALLADO
(6 HORAS)

1.1. La importancia de las tecnologias de informacién y comunicacién en

las areas contables y financieras.

1.2. Caracteristicas de las principales tecnologias de la informacion para
las areas Financieras y contables.

1.3. Utilidad de las tecnologias de la informacién como recurso para
hacer mas eficientes y sustentables los procesos de la organizacion en

esas areas.

1.4. La importancia de la ética en el manejo de estas tecnologias.

19
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Unidad 1.1. Laimportancia de las tecnologias

de informacion y comunicacion en las areas

contables y financieras

Estamos viviendo en una sociedad de informacién global emergente,
con una economia que depende cada vez mas de la creacion, la
administracién y la distribucién de la informacién a través de la red
Internet. Muchas empresas estan en proceso de globalizacion; es
decir, se estan convirtiendo en empresas interconectadas en red. Por
ejemplo, las empresas estan expandiendo sus productos y servicios a
mercados internacionales, utilizando instalaciones de producciones
trasnacionales para fabricar o ensamblar sus productos, reuniendo
dinero en mercados de capitales, formando alianzas con socios
mundiales y luchando con competidores pro clientes de todo el
mundo. El manejo y la realizacion de estos cambios estratégicos
serfan imposibles sin Internet, Intranets' y otras redes globales de
computacion y de telecomunicaciones que constituyen un sistema

nervioso central de las empresas globales de hoy.

* En este sentido, McDonald (1991, p.160) opina que la tecnologia se ha convertido en parte del propio negocio, parte de los servicios que presta o parte de los productos que

provee, ademas de ser el pilar en el que los procesos de la organizacion, tanto internos como externos, descansan.

20
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Las personas de muchas naciones ya no viven en sociedades
agricolas, compuestas principalmente de agricultores, o incluso
sociedades industriales, donde la mayor parte de la fuerza laboral se

compone de trabajadores de fabrica.

En cambio, en muchas naciones gran parte de la fuerza laboral esta
constituida por personas que se ocupan en labores de prestacion de
servicios o trabajadores del conocimiento, es decir, personas que se
dedican la mayor parte de su tiempo a la comunicacién y colaboracion
en equipos y grupos de trabajo, y a la creacion, uso y distribucién de
la informacién. Imaginese que vivieramos en un mundo aislado, sin
ningun tipo de informacion mas que la que se transmite de forma oral,

de padres a hijos, de patrén ha empleado, etcétera.

Solo por un momento, piense que en los albores del siglo XXI, no
existieran los noticiarios, los periédicos, las revistas, las gacetas, ni
ningun otro tipo de medio de informacion, no, tampoco la Internet.

Seguramente usted estara pensando:

¢ Primitivo? ¢Imposible? ¢Inimaginable? Pues esto es precisamente
lo que puede estar sucediendo en su empresa 0 negocio, si usted no
cuenta con los suficientes -y adecuados- canales de informacion,

tanto en el interior como hacia el exterior de la misma®.

Las tecnologias de informacion son el motor de cambio que conduce
a una nueva era post industrial que amenaza con dejar obsoletas

todas las estructuras empresariales que no sepan adaptarse.

Es la herramienta basica para transformar datos en informacién util,

dispuesta en tiempo y lugar correcto para la toma de decisiones.

2 Porter, 1985, pp.186 y ss
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El valor concreto que aportan las tecnologias de la informacion es la
EFICACIA. ElI punto clave para comprobar y demostrar que la
tecnologia contribuye al desarrollo empresarial es cuando ésta se
convierte en una variable medible, es decir cuando permite que los
procesos de gestion empresariales logren maximizar en términos
porcentuales y cifras reales la rentabilidad de su operacion y la

minimizacion de sus gastos operativos, administrativos y productivos.

Ahora bien, la manera cdmo esta eficacia se despliega en las
empresas que cuentan con soluciones Tl es geométricamente
ascendente a la capacidad de que las soluciones implementadas en
sus procesos de gestion hayan sido desarrolladas partiendo del
conocimiento real y completo de sus necesidades basicas y a la

medida de éstas.

Siendo asi, y a partir de nuestra experiencia en el desarrollo de
nuestra especialidad, decimos que las soluciones Tl generan eficacia
a las empresas porque les permite lograr rentabilidad, exactitud e

inmediatez en la toma de decisiones al interior de su organizacion.

Y cara al exterior (es decir, en lo que se refiere a las relaciones de las
empresas con sus socios de negocios como proveedores, clientes,
aliados, competidores y prospectos), las soluciones tecnoldgicas
permiten una integracion real gracias a la capacidad de respuesta de
la empresa ante los requerimientos de los publicos antes
mencionados pues logran una ventaja comparativa significativa con

respecto a si no se contara con una solucion.

22
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Unidad 1.2. Caracteristicas de las principales
tecnologias de lainformacién para las areas

financieras y contables

Como ya se vio anteriormente las soluciones tecnoldgicas permiten a las
empresas ganar ventaja competitiva, en particular las TICs conforman

las herramientas que permiten realizar basicamente:
e El procesamiento de los datos de manera creativa y confiable.
e La obtencion de informacién en forma rapida y eficiente.

e La comunicacién con otras personas tanto internas a la empresa
(funcionarios y empleados) como externas (clientes, proveedores,

gobierno).

Esto ayuda a las empresas a hacer frente al cada vez mas complejo

desarrollo de sus actividades, tales como:

e EIl registro oportuno de su volumen creciente de transacciones

financieras.

e La necesidad de contar con informaciébn oportuna, precisa,

confiable y verificable.

23
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Racionalizar los gastos operativos en la generacion de la

informacion.
e Generar grupos de trabajo colaborativos en forma local y remota.

e Ahorrar desplazamientos y gastos e viaje de los integrantes de los

equipos de trabajo.
e Llevar controles internos eficientes.

Entonces las TICs contables financieras surgen para cubrir la necesidad
de las empresas de contar con herramientas que auxilien en la solucion
de los aspectos antes mencionados. Estas tecnologias van desde el uso
del correo electrénico, la mensajeria, foros, la generacién de archivos en
cualquier formato (doc, pdf, gif), con aplicaciones ofimaticas y programas
contables administrativos, asi como su envio y recepcion, hasta
interacciones remotas con imagen y sonido participando en la creacion
de documentos colaborativos, como por ejemplo un equipo presenta el
presupuesto para el aflo entrante y en forma remota otros miembros del

equipo lo pueden estar modificando en linea.

Entre las caracteristicas basicas de las TICs en el ambito contable y

financiero, podemos citar las siguientes:
e Automatizar el registro de transacciones contables y financieras.
e Llevar un control del registro contable.

e Consultar informacion financiera, almacenando y recuperando su

contenido.
e Acceder a cualquier flujo operacional.

e Realizar procesos a través de internet como las transferencias

electrénicas y el intercambio electrénico de datos, etcétera.

24
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Es necesario, en la medida de sus posibilidades, que todas las
empresas incorporen la infraestructura necesaria para la implementacion
de las TICs, ya que esto permitira una mayor eficiencia en el registro y
control de las operaciones de la empresa, una administracion integral, el
ahorro de recursos, mayor trabajo colaborativo, el intercambio de
documentos electronicos, etcétera, e ira cerrando la brecha tecnoldgica
que hoy en dia tienen las empresas del pais con empresas
transnacionales con el fin de irse incorporando al comercio mundial en
forma competitiva.

Unidad 1.3. Utilidad de las tecnologias de la informacién
como recurso para hacer mas eficientes y sustentables
los procesos de la organizacidén en esas areas

Mientras las empresas se enfrentan al reto de la competencia global,
existe un creciente reconocimiento del papel central de la tecnologia
como determinante de su éxito. Como resultado de este reconocimiento,
las empresas han acelerado la adopcion de nuevas tecnologias v,
también, la introduccién de productos tecnoldégicamente sofisticados.
Asi, las empresas estan alerta de la necesidad de desarrollar estrategias
tecnolégicas que sean consistentes con o0 estén adecuadamente
integradas en sus estrategias generales de negocio. Esta consistencia o
adecuada integracién asegura un despliegue exitoso de las capacidades
tecnologicas en combinacion con el resto de recursos, para la
consecucion de las metas perseguidas por la estrategia de la empresa.
Tal despliegue efectivo de recursos tecnoldgicos ayuda a construir una

ventaja competitiva sostenible que mejora los resultados de la empresa.
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El uso de tecnologia esta presente en la practica total de actividades de
la cadena de valor. Por tanto, afectard a la ventaja competitiva cuando
tenga un peso importante en las actividades que determinan la posicion
de la empresa respecto al costo o a la diferenciacién y cuando afecte a

cambios en su ambito competitivo.

Mas concretamente, el impacto de la tecnologia sobre la ventaja
competitiva de una empresa se puede producir, siguiendo a Porter, de

las formas siguientes:

Por una parte, la tecnologia empleada en una actividad de valor
constituye en si misma una directriz de costo o diferenciacion cuando es
reflejo de una eleccién politica, tomada independientemente de otras
guias. Una empresa que puede desarrollar una tecnologia mas eficiente,
o descubrir una aplicacion superior de una tecnologia existente (o una
nueva combinacion de tecnologias), para desempefiar una actividad

mejor que sus competidores gana asi una ventaja competitiva.

Pero, ademas de afectar el costo o la diferenciacién por derecho propio,
la tecnologia afecta la ventaja competitiva a través de influir en todas las
demas guias de costo o exclusividad, de tal manera que puede mejorar
o deteriorar la posicion relativa de coste o diferenciacion de la empresa.
La tecnologia, por ejemplo, puede aumentar o disminuir las economias
de escala, hacer posibles interrelaciones donde antes no lo eran o
aumentar oportunidades en los eslabones creando ventajas en tiempos
de entrega, produccion o servicio. Asi, una empresa puede utilizar la
tecnologia para modificar las guias de costo o diferenciaciébn en su
propio beneficio o ser la primera o Unica en explotar una guia en

particular.
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El papel de las actividades y del producto de una empresa en la cadena
de valor del comprador es el principal determinante de la diferenciacion.
Pues bien, la nueva tecnologia no solo permite la adaptacion del
producto o servicio al cliente sino que, ademas, en muchos casos
permite mostrarlo, venderlo, cobrarlo, hacerlo accesible y obtener
comentarios sobre €l sin que tenga que producirse un desplazamiento
por su parte. Por otro lado, la incorporacién de informacion, como un
servicio mas, al propio producto fisico o al servicio permitido por la
tecnologia es una forma cada vez mas importante de diferenciarlo de los

productos de los competidores.

Este extremo es realzado por Rayport y Sviokla®, quienes sostienen que
hoy en dia, las empresas compiten en dos mundos: uno real de recursos
"palpables”, y uno virtual de informacion que mediante transacciones
electrénicas ha originado un nuevo lugar de creacion de valor, al que
denominan "cadena de valor virtual". Asi, "mediante el andlisis de la
cadena de valor, los directivos han conseguido redisefiar sus procesos
internos y externos para mejorar su eficacia y eficiencia. Sin embargo, el
modelo de la cadena de valor no solo debe considerar que la
informacion es un elemento de poyo del proceso que afiade valor sino
también que es una fuente de valor en si misma". Debe procederse a la
gestibn de dos procesos interrelacionados que afladen valor en dos

campos mutuamente dependientes.

En opinion de los autores, los procesos de la cadena de valor virtual
pueden afiadir valor a través de la conversion de informacién en bruto en
nuevos productos y servicios del mercado electronico, exclusivos del
mundo de la informacion. "Para aprovechar al maximo la cadena de
valor virtual se puede aplicar las fases genéricas que afiaden valor del

mercado electronico a la informacion que la empresa recoge en cada

3 véase Rayport y Sviokla, 1996, pp.6 a 16
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una de las fases de la cadena real, creando de este modo nuevo valor
para los clientes. Ademas, esa informacién presenta oportunidades para
el desarrollo de nuevas relaciones con los clientes, permitiendo incluso
su participacion en el desarrollo de nuevos productos aun cuando estén
repartidos por todo el mundo, a un coste muy reducido”. En definitiva, los
responsables de la empresa deberian seguir supervisando la cadena de
valor real —la elaboracién y venta de productos reales- pero también
deberian crear y aprovechar la cadena de valor virtual —elaboracién e

incorporacion de servicios y relaciones virtuales-.

Por otra parte, la tecnologia puede alterar la relacion existente entre
ambito de competencia y ventaja competitiva. Aumenta la capacidad de
la empresa para coordinar actividades y crear ventajas competitivas en

el ambito de segmento, vertical, geografico o industrial que elija.

Como afirmaban Porter y Millar* en 1986, a medida que la tecnologia de
la informacién se extiende, las posibilidades de aprovechar las ventajas
de un nuevo ambito de competencia se incrementan, por lo que las
empresas que tienen un dmbito de actuacion amplio pueden, cada vez
con mas facilidad, atender segmentos diferentes. Pero hoy en dia
sabemos que esto también se cumple para las empresas pequefias, que
pueden aprovechar la tecnologia (p.e., Internet suprime obstaculos
creados por la geografia, las zonas horarias y la ubicacién) para
competir mas facilmente en el mercado mundial a través de poner a
disposicion de sus clientes una mayor variedad de productos, servicios e

informacion.

En resumen, podemos entender, de manera general, que existen tres

caminos posibles hacia la ventaja competitiva basada en la tecnologia:

4
Porter y Millar, 1986, p.16.
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1. Mediante un liderazgo continuo en innovacion tecnolégica que
posibilite una perpetda reinvencién de ventajas tecnoldgicas.

2. Através de lograr ventajas de primer movedor y levantar barreras
a la imitacion.

3. Integrando la tecnologia en la organizacion de tal forma que se
produzca una valiosa y sostenible complementariedad con el
resto de recursos de la empresa.

Sin embargo, las dos primeras vias, dependiendo de las empresas y de
las caracteristicas del sector donde actien, pueden demostrarse
precarias. Como reflejan Powell y Dent-Micallef°, la innovacién perpetua
hipotéticamente puede producir ventajas, pero estas ventajas se
desvanecen si la innovacidén cesa o se interrumpe, y son acosadas por

ciclos de desarrollo tecnoldgico cada vez més cortos.

Por otra parte, como sefialan los mismos autores, no se puede esperar
que la simple adopcién de tecnologias como las de la informacion, per
se, confiera ventajas competitivas sostenibles de importancia porque la
mayoria de ellas se convierten rapidamente en disponibles para
competidores y entrantes potenciales y la imitaciébn acaba por erosionar
la mayoria de las ventajas®. Asi, serd una adecuada interaccion entre
tecnologia y el resto de recursos a disposicion de la empresa la que
produzca ventajas competitivas sostenibles.

Referencias
(1) Esta afirmacion se ve respaldada por trabajos como los de Zahra y Covin (1993,

pp.451-478), que contrastan

5
Powell y Dent-Micallef, 1997, p.378.

) Los autores citan a Clemons y Row (1991, p.278), en su conclusién de que "existen ejemplos de la implementacién de tecnologia de la informacién para lograr ventaja
sostenible a través tanto de barreras a la imitacién como de ventajas de primer movedor, pero son menos comunes de lo que una primera revision confiada de la literatura sobre
la Direccién de Sistemas de Informacion podria hacer pensar".
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Unidad 1.4. La importancia de la

Etica en el manejo de estas tecnologias

Mucho tiempo ha transcurrido desde la época en que se pensaba
dicotbmicamente que la ciencia y la tecnologia eran neutras y que sélo la
politica, la economia, o la ética tenian que ver con los asuntos
relacionados con los valores. Asistimos a una etapa de pensamiento
humano, que ha hecho una severa critica a la ciencia y a la tecnologia y

sus pretensiones ingenuas de objetividad.

En este escenario enfrentamos un mundo en el que se esfuman viejas
realidades, y las modificaciones que se estan produciendo no son ya,
principalmente, de orden fisico o material. Estas tienen serias
implicaciones en la definicion de los valores que van a participar en darle

una orientacion digna a la conducta humana.

En estos tiempos de cambios radicales y constantes que estamos
viviendo si bien no nos encontramos en una etapa de crisis, si nos
encontramos frente a una época histérica, en que cada vez mas se

concientiza la relacion ética, ciencia y tecnologia.

30



Contaduria

En el establecimiento de esta relacion tripartita tenemos que partir o
tomar como nucleo la ética, la cual conceptualizamos como la disciplina
encargada de estudiar la valoracion moral de los actos humanos, o el
modo de explicar las condiciones de una convivencia justa. Asi nos los
seres humanos la tienen como un instrumento de orientacion, que
permite seleccionar los causes que se corresponden con la dignidad

humana.

De lo dicho anteriormente podemos decir que la ética es el eje que trata
de preservar a la sociedad, para que los actos realizados por el hombre
sean de forma positiva en beneficio de un grupo, de una comunidad o de
una sociedad completa. Siendo asi, se podria argumentar que la moral,
es cultura en tanto influye en el comportamiento positivo de las

personas.

En este sentido se podria plantear que la moral tiene como base,
principios, normas, valores, cualidades e ideales que guian al hombre
sobre la forma de comportarse para desarrollar una vida honesta. Es
decir, la moral es el movimiento progresivo hacia un determinado modelo
de comportamiento, tiene como funcion el perfeccionamiento de la

conducta de los seres humanos.

A partir de los aspectos anteriormente esbozados el objetivo de esta
presentacion consiste en delinear las bases sobre las que se
fundamenta la relacion, ética, disciplina y tecnologia, de manera que ello
permita reflexionar ante las profundas implicaciones sociales que podria

tener el inadecuado empleo de la informatica.

Se parte de la idea que en el campo de la informatica esta naciendo un

tipo especifico de ética, que no se reduce a la simple delineacion de las
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reglas de conducta, sino por el contrario, supone la indagacion acerca de
los modificaciones reales que se estan produciendo en las relaciones
morales, referidas a la decadencia de viejos razonamientos morales y
nacimiento de otros nuevos que definen los comportamientos objetivos

gue se derivan del desarrollo de la informatica

Actualmente la relacién tripartita ética-ciencia-tecnologia, supone que la
ética esta por encima de ciencia y la tecnologia por lo cual tiene las tiene
gue guiar para el desarrollo del hombre. Se reconoce que la ciencia y el
desarrollo tecnoldgico brindan los medios y el conocimiento para
construir grandes sistemas informéaticos, pero es la ética la que juzgara
si es legitimo o no el aplicarlos o desarticularlos. El efecto es que la
ciencia y la tecnologia no son neutras ni en los usos que se le pueda
dar, ni en los medios que utiliza para alcanzar sus fines, que es el
conocimiento. En este marco es importante reflexionar ante el rol de las
disciplinas Informaticas-administrativas, informaticas-contables,
informatica-financieras, entre otras, las cuales, tienen como base
construir realidades de interaccién social segun su caracter socio-

clasista.

Sin embargo, en su posibilidad de actuar también esta presente la
posibilidad de presentar o construir esa realidad deformando los sentidos
de acuerdo a lo que le interese al individuo. Por lo que el riesgo de
manipular la realidad en funcion de la naturaleza valorativa de los
intereses del ser humano, es un hecho que aguarda permanentemente
cualquier area del saber y del ejercicio humano en el escenario de la
informatica-contable. Segun esto se podria hacer la siguiente pregunta:
¢, Son los conocimientos y avances cientifico-tecnoldgicos vinculados a la

contabilidad e informatica, como tales la fuente de este tipo de
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amenazas? ¢0 es su utilizacion por otros hombres, por los medios del

poder politico y econdémico?

De hecho, una enorme parte de la poblacion mundial no esta
amenazada por los avances cientifico-tecnolégicos de la informatica,
sino precisamente por su falta de acceso a ellos, proliferando una
enorme brecha digital. Las tensiones sociales que genera esta falta de
equidad implican un peligro tan grave para el entramado social que ya

no es posible continuar soslayandolo.

Necesidad de clarificar los dilemas éticos. Las bases sobre las que
avanza el empleo de la tecnologia informatica, de en el mundo actual
hace mas necesaria la clarificacion de los dilemas éticos que presenta la
accion humana en este contexto. Segun los analistas del siglo XXI seré&
probablemente el siglo de la ética. Ello esta determinado por mdultiples
factores. ElI fundamental el avance de la tecnologia informatica y sus

implicaciones sociales.

La reflexion ética frente a los dilemas de la informatica, se podrian
plantear varias cosas que pudieran hacer pensar en la importancia de
revalorizar la ética en el marco del desarrollo de la informatica-contable

teniendo que observar los siguientes puntos:

Primero, la informatica ha llegado a ser el centro y la base de todas las
operaciones importantes de las entidades o empresas mas
desarrolladas. Practicamente no es posible ubicarlas. La mayoria de las
operaciones industriales, comerciales, militares, asi como servicios tales
como transportes, de salud, educacion o de investigacion, se pararian en
seco y dejarian de funcionar sin el apoyo que reciben de los medios

informéticos.

33



Contaduria

Segundo, la informatica es ciertamente la tecnologia mas importante que
aparece en el siglo XX, revolucionando modos de pensar y ser de
sociedades y personas. Lo que hoy se conoce como Tecnologias de la
Informacién y las Comunicaciones, podrian llegar a tener con el tiempo,
un impacto social igual o incluso superior al que se le ha otorgado a la

Revoluciéon Industrial.

Tercero, la informatica imprime multiples potencialidades entre ellas, la
posibilidad de manejar facilmente grandes cantidades de informacion, la
comunicacién practicamente instantanea con cualquier parte del mundo
a través del Fax o el correo electrénico (e-mail), la television interactiva,
la educacion primaria y secundaria apoyada por ordenador, la
implantacion cada vez méas frecuente de sistemas inteligentes para
controlar diversos automatismos en nuestra vida corriente. Todos estos
cambios estan configurando novedosos modos de vida y nuevos

problemas, en donde la informatica toma el rol de protagonista principal.

Cuarto, conforme la sociedad se hace méas dependiente de la
informatica, se hace también mas vulnerable a los fallos que se
produzcan en este sistema, bien sea por un mal funcionamiento de los
ordenadores o bien sea por un mal uso por parte de las personas que
deben manejar dichos conocimientos. Los fallos informaticos han creado
un nuevo repertorio de problemas sociales, proliferando términos como
crimen por ordenador, robo de software, piratas y virus informéaticos.
Estas son realidades cada dia mas frecuentes y comienzan a significar
un problema importante que obstaculizan el desarrollo social.

Algunas preguntas para reflexionar ante los dilemas éticos.
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Por otra parte, cada uno de estos problemas crea dilemas éticos para los
profesionales y usuarios de la informética. En este marco seria prudente
para reflexionar, hacer preguntas como:

¢ Es licito copiar un programa de software contable?,

¢ Hasta donde tengo que comprobar un programa para estar seguro de
que éste no tiene fallos?,

¢Es licito entrar en redes de ordenadores a las que no se tiene acceso

permitido?

El hecho es que estos problemas se estan convirtiendo en dilemas
frecuentes que se plantean los profesionales de la informatica contable y
para las que no es facil encontrar una respuesta Unica. Estas
valoraciones son importantes a los efectos de tomar decisiones sobre
como enfrentar los dilemas éticos que se derivan del inadecuado uso de

la informética.

¢Desarrollar una ética aplicada a la informatica contable y a sus

profesionales solamente?

Se coincide con la idea de desarrollar una ética aplicada a la Informatica,
dentro de los cddigos de ética profesionales (del Colegio de Contadores
y de las Asociacion de contadores), los cuales podrian ayudar a pensar y
a solucionar muchos de estos problemas, permitiendo por tanto un
manejo adecuado de la Informatica en funciébn del desarrollo de
informacion contable. Pero el problema no es tan sélo de desarrollar una
conducta para los profesionales de la Contaduria que sea moralmente
buena. Su magnitud es mucho mayor. Un uso irracional de la informatica
puede provocar graves problemas que incluso involucren el coste de

vidas humanas.
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La Informatica o tecnologias de comunicacidn se consideran en
ocasiones como una ciencia de segunda clase, lo que estimula que
cualquier persona se atribuya el derecho o la capacidad de manipular o
hacer un programa. Ello implica que programadores o personas con
poca calificacién son a veces los encargados de colaborar o desarrollar
importantes aplicaciones informaticas, cuya eficiencia y seguridad en
absoluto esta garantizada. En segundo lugar, la no existencia de normas
éticas claras da lugar a un inadecuado manejo de la informatica. La
solucion a este problema es asimismo doble: por una parte, mejorar la
imagen social de la Informatica, proporcionandole la importancia que
tiene, y explicando sus implicaciones sociales. De manera que obligue a
qgue los profesionales de la Informatica y a los usuarios a repensar de
forma permanente sus acciones en este marco. Por otra parte,
desarrollar un codigo ético que establezca pautas de conductas
correctas para los profesionales y usuarios de este campo.

La reflexion sobre la ética en el campo de la informética no equivale a
fomentar buenas intenciones: hablamos de una ética de sentido comun
El desafio que tiene la sociedad del siglo XXI frente a los dilemas que
ocurren en el campo de la informatica, es el de introducir correctivos a
los comportamientos sociales negativos, que van en contra de la
naturaleza humana. De otra manera, de nuevo caeriamos en la cuenta

que una sociedad sin una ética se hace ciega e inhumana.

Sdlo tomando conciencia de que es el sujeto humano, el que tiene que
asignar valor a las cosas y establecer los criterios para el desarrollo de la
ciencia, la tecnologia y la informatica en correspondencia con el
desarrollo social, es lo que hara permisible una coexistencia humana. El
hecho es, que los problemas sociales que acompafan la informatica en

cualquier region del planeta tienen implicacién en los demas paises.
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Pero ninguno de estos problemas se podra resolver si no se apela a la
ética.

Por consiguiente, se deberia reconocer en cualquier debate relacionado
con las pregunta acerca de como enfrentar los dilemas éticos del

inadecuado empleo de la informatica sobre los siguientes aspectos:

a) El derecho no es mas que la legalizacion de los valores éticos.
Pero las leyes no pueden formularse sin una previa reflexion de la
sociedad, que busque las convergencias axiolégicas sin

discriminar las minorias de ningun tipo.

b) Por otra parte, ninguna legislacion, codigo o constitucion es
capaz de agotar todos los dilemas éticos que se plantean en la
convivencia social. De ahi que cada vez, sea mas necesaria una
formacion moral a todos los niveles de la sociedad. En todo caso,
el dilema de la ética en el contexto de la ciencia y la tecnologia, y
particularmente en el ambito de la informética, no se resuelve a
través del establecimiento de normas y cédigos, sino a través de
una comprension ética mas amplia de las implicaciones y efectos
futuros de los resultados en todos los contextos del quehacer

humano.

En este sentido, la postura ética de cada profesional y usuarios de
la informatica deberia conjugar una capacidad de visualizacion y
percepcion del impacto de los nuevos conocimientos, con una
actitud mas responsable y respetuosa coherente con los valores

sociales que estan en correspondencia con el desarrollo social.
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El criterio es que una comprension de la importancia de la reflexion ética
en el marco de la informética, podria contribuir a recapacitar ante
principios tan significativos sobre los cuales debe preocuparse el

profesional de las Ciencias informaticas tales como:

. Secreto profesional del informético, confidencialidad.
. Responsabilidad profesional del informético.

. Lealtad del informatico a su institucion y a su pais.

. Dignidad, honestidad, honradez del informético.

. Primacia al servicio del bien social.

. Preparacion académica y formacién continda.

. Solidaridad profesional.

0o N o o A W DN P

. Integridad profesional.

9. El informatico debe apoyar y practicar el derecho a proveer y recibir
informacion.

10. El informético debe trasmitir datos con exactitud.

11. El informético debe evitar invasiones a la intimidad.

12. El informatico debe utilizar solamente justos y honestos medios en
el ejercicio de su actividad profesional.

13. El informético debe colaborar en el desarrollo y promocién de la
informética.

14. El informatico debe demostrar competitividad.

15. El informatico debe respetar y proteger la propiedad intelectual
observando los derechos de autor, mencionando las fuentes,
haciendo citas y referencias apropiadas.

16. Confrontar constantemente sus ideas, perfeccionarlas y darlas a
conocer.

17. Defender sus criterios con valentia profesional, objetividad y

respeto a los demas.
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18. Asumir una actitud critica y autocratica ante los errores como
instrumento de una constante autorregulacién moral.

19. Aceptar los puntos de vista, asi como las experiencias de otros
especialistas, que contribuyan al desarrollo del profesional y de la
profesién misma.

20. Estudiar y evaluar los posibles impactos que su accion pueda
producir al entorno natural de la empresa, el financiero y el legal.

21. Velar por el ahorro de recursos, humanos, financieros teniendo en
cuenta que unos se agotan y los otros necesitan recuperarse.

22. Transmitir, tedrica y practicamente una educacién que permita

comprender la dimension ambiental de la ingenieria

La excelencia del profesional se logra cuando la tecnologia informéatica
se convierte en un instrumento al servicio de una realidad mas humana.
La idea es que la informética solo tiene sentido humano cuando preserva
el exquisito respeto por cada unos de los derechos y libertades en los
gue se materializa la dignidad humana. Por consiguiente, “... los valores

éticos son esenciales, sin valores éticos no hay valores profesionales”.

A los efectos de lo anteriormente expresado vale la pena dejar planteada
aqui la idea con la que se identifica el Codigo de Etica Profesional, lo
cual forma parte de la base sobre la que se sustenta el desarrollo y el
actuar del profesional en la contaduria para poder enlazar la importancia
de sus elementos: hombre, actividades, cultura, salud, libertad, el

avance profesional, entre otros
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RESUMEN DE LA UNIDAD

En esta unidad estudiaste la importancia de la tecnologia en las areas
contables, financieras, que se interrelacionan con toda las actividades de
una empresa y de las cuales depende su buen funcionamiento para
llegar a conseguir, sus fines lograr sus objetivos y satisfacer a todos los
gue tengan necesidad de aplicar, consultar y desarrollar informacion

financiera.

De acuerdo a lo planteado en la parte de ética podemos llegar a la
conclusién de que el desarrollo de la contabilidad, la tecnologia y la ética
lleva sus alcances a una sociedad que tiene que revalorar sus valores
éticos en su comportamiento profesional y mas tratAndose de la
contaduria y todas las aéreas de las que se auxilia, para dejar de aplicar
el dicho “tanto tienes, tanto vales”, y poder aplicar valores conjuntos en

la tecnologia contable.
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GLOSARIO DE LA UNIDAD

Comunicacion

Accion por la cual el ser humano transmite y recibe opiniones, ideas,
pensamientos, informes, instrucciones, o6rdenes, etc. Transmision vy
recepcion de informacion que se desarrolla en cada una de las
diferentes fases de la actividad administrativa, que tiene como finalidad
establecer canales o conductos para enviar o recibir mensajes que
pueden ser orales, escritos, o emitidos a través de medios magnéticos.
Accién y efecto de hacer a otro participe de lo que uno tiene; descubrir,
manifestar o hacer alguna cosa. Consultar o conferir con otros un

asunto, tomando en cuenta su opinioén.

Contabilidad
Conjunto de técnicas de registro de las transacciones financieras de una

entidad econémica.

Conocimiento

Entendimiento de algo, inteligencia o razon natural.
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Datos

Documentos, testimonio, fundamento.

Empresa

Ente juridicamente independiente con capital y patrimonio propios.

Informacion
Comunicacion o adquisicién de conocimientos que permitan ampliar o

precisar lo datos que se poseen sobre una materia determinada.

Innovacién

Creacion o redisefio de un producto y su insercién en el mercado

Know-How

Conocimiento, o capital intelectual de la empresa

Sistema de informacion
Conjunto de elementos interrelacionados que se encarga de recopilar
datos, procesarlos y convertirlos en informacion que se almacena y

posteriormente se puede consultar o conocer por los usuarios.

Tecnologia

Aplicacion de la técnica

42



uNA OPCION

Contaduria

ACTIVIDADES
DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1

Realiza un mapa conceptual de los temas vistos en la unidad.

Para enviar tu actividad al profesor, pulsa el boton Guardar imagen, el
ejercicio se salvard como archivo imagen; presiona Examinar para

localizarlo en tu computadora y por ultimo Subir este archivo.

ACTIVIDAD 2
Realiza un cuadro comparativo de los cédigos de ética de un contador y

un administrador, comenta sus diferencias.

Utiliza un editor de texto para realizar tu actividad, una vez que
concluyas envia tu informacion; presiona el botén Examinar para
localizar el archivo en tu computadora y por ultimo presiona Subir este

archivo.
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ACTIVIDAD 3
Investiga en una empresa que preste servicios al publico en general,

cuales son las medidas tecnolégicas que aplica en su negocio.

Utiliza un editor de texto para realizar tu actividad, una vez que
concluyas envia tu informacion; presiona el botén Examinar para
localizar el archivo en tu computadora y por ultimo presiona Subir este

archivo.

ACTIVIDAD 4
Investiga en un programa contable o administrativo los elementos de
ética que manejan en sus estructuras, explica cuél es su alcance y da tu

opinién.

Utiliza un editor de texto para realizar tu actividad, una vez que
concluyas envia tu informacion; presiona el boton Examinar para
localizar el archivo en tu computadora y por Gltimo presiona Subir este

archivo.
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

1. ¢Qué significa e?

. ¢ Qué es un sistema de informacién?
. ¢Cudles son las ventajas de la tecnologia aplicada a las areas
contables?

. Menciona tres caracteristicas de la tecnologia contable

5. ¢Cudles son los tres caminos posibles hacia la ventaja

competitiva?
. ¢Qué permite a las empresas ganar ventaja competitiva?

. ¢, Como se conoce a la creacioén de valor?
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LO QUE APRENDI

Elabora un mapa mental donde incluyas al menos cinco elementos de la ética
gue consideres aplicables en la tecnologia contable, financiera, administrativa
y fiscal.

Para enviar tu actividad al profesor, pulsa el boton Guardar imagen, el
ejercicio se salvara como archivo imagen; presiona Examinar para localizarlo

en tu computadora y por ultimo Subir este archivo.

EXAMEN DE AUTOEVALUACION 1

Selecciona si las aseveraciones son verdaderas (V) o falsas (F). Una

vez que concluyas, obtendras tus aciertos de manera automatica.

1. Hoy en dia las empresas se estan convirtiendo en

empresas interconectadas de red.

2. Las TICs no tienen por objeto cubrir la necesidad de

las empresas

3. El informatico debe utilizar solamente justos y honestos

medios en el ejercicio de su actividad profesional.

4. Cualquier legislacién, cédigo o constituciébn es capaz

de agotar todos los dilemas éticos.

5. La informatica es considerada en ocasiones una

ciencia de segunda clase.

En este &mbito contable y financiero no es necesario llevar

una contabilidad.

()

()

()

()

()

()
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UNIDAD 2

Métodos y Sistemas de Codificacion de la Informacién en

el contexto de la transmision y el andlisis de la informacion en el
area contable (firmas electrénicas, factura electrénica, certificados

digitales, etc.)
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OBJETIVO ESPECIFICO
DE LA UNIDAD

Estudiar y conocer los diferentes métodos y sistemas de seguridad que

existen para la transmision de la informacién contable.
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INTRODUCCION

El vocablo sistema ha sido utilizado desde tiempos lejanos y, atendiendo
a su sentido amplio, los sistemas no constituyen nada nuevo para la
historia del hombre. Es asi como desde la antigiedad se habl6 y se
escribio sobre sistemas filoso6ficos que a su vez fueron fuente o
permitieron el planteamiento de otros sistemas: astrondémicos,

matematicos, geograficos, etcétera.

En la vida moderna se utiliza la palabra sistema en disciplinas muy
diversas y su aplicacion se ha generalizado enormemente. Oimos hablar
(o leemos) sobre el sistema solar, sistemas econdmicos, politicos,
sociales, sobre sistemas de transportes, de comunicacién, sistemas
contables, sistema circulatorio, sistema respiratorio, etc. Cuando se
emplea vulgarmente la palabra sistema no siempre su utilizacién es
correcta respecto del concepto al cual se refiere. La generalizaciéon del

vocablo ha provocado un uso abusivo.

En términos generales es frecuente aplicar sistemas como un término
abreviado que representa, involucra y suplanta a una frase mas larga.

Por ejemplo, cuando leemos “sistema econdmico” puede pretenderse
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que interpretemos algo asi como la referencia a “indices de precios,
cifras de empleo, nivel de inversion, etcétera, estrechamente ligados a
otros factores de la economia, como nivel de la produccion, salario real,

etcétera.

Definimos a los sistemas financieros contables y administrativos son la
red de procedimientos relacionados de acuerdo a un esquema integrado
tendientes al logro de los fines de una organizacion. Esto quiere decir
gque un conjunto de procedimientos relacionados y dentro de
determinadas condiciones, constituyen un sistema. Asi, el sistema de
control de produccién, por ejemplo, consiste en un conjunto de
procedimientos de pedidos de materiales, procedimientos de despacho o
ruteo, procedimientos de control, etcétera. Obsérvese la condicion de
‘relaciéon” como elemento indispensable para que un conjunto de partes
configuren un sistema. En toda definicion de sistema aparece siempre
ese factor como comun denominador que transforma la individualidad de
cada componente de tal modo que ya no tiene sentido sino dentro de un

conjunto.

Los profundos cambios experimentados en los ultimos afios en el
ambiente socio/politico/econémico en que se desarrolla la empresa
moderna, unido esto a los avances de la tecnologia, obligan a encarar
urgentemente la necesidad de su remodelacion y adecuacion al
concepto de sistema. Es indudable que en la gestion empresarial
sobreviven aquéllos que utilizan los mejores procedimientos y emplean

los mejores medios para alcanzar sus objetivos
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TEMARIO DETALLADO
(6 HORAS)

2.1 Tecnologias de informacién que se deben implementar en una
empresa para tener seguridad adecuada en el flujo de la informacion
contable y financiera, a través de sus procesos de negocio internos y

externos.

2.2 Vulnerabilidad en la informacién.
2.2.1 Seguridad en comercio electrénico
2.2.2 Evaluacion de riesgo del procesamiento de pedidos en
linea
2.2.3 Seguridad en las transacciones

2.2.4 Seguridad y control de sistemas de informacién
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Unidad 2.1 Tecnologias de informacién que se deben

implementar en una empresa para tener seguridad
adecuada en el flujo de lainformacién contable y financiera, a
través de sus procesos de negocio internos y externos

La seguridad en la informacién de las organizaciones actualmente es un
aspecto muy importante a tratar en la agenda empresarial, debido a que
los sistemas de informacion son una inversion de capital que deben
tener un nivel de confianza para resistir ataques de usuarios
malintencionados, accidentes o mal manejo de personas poco

capacitadas.

Por lo tanto los sistemas de informaciéon se deben de proteger contra el
riesgo de accesos no autorizados, perdidas de informacion,
destrucciones o cambios. Por ende hay que definir y delimitar las
responsabilidades de las areas funcionales y de soporte técnico y
ademas dotarlas de las herramientas TICs necesarias para la

salvaguarda y cuidado de la informacién y de los procesos de negocios.

La seguridad debe de contemplar los siguientes aspectos:
e Autenticidad: Definir la responsabilidad de quien genera, custodia
o utiliza la informacién o presta algun servicio. Se pretende evitar
fraudes y perseguir a aquellas personas que incumplan con estas

normas.
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e Confidencialidad: La informacion solo debe estar disponible para
los usuarios autorizados. Se asegura la confianza y la credibilidad
en la misma.

e Disponibilidad: Los servicios deben de ser utilizables en el
momento en que se les requiera, en caso de no ser asi, la
productividad de la empresa se veria afectada.

e Integridad: Mantener las caracteristicas originales de la
informacion y en su caso permitir la correccidon de sus datos. Hay
gue evitar que la informacion sea manipulada, se corrompa o este

incompleta.

Las organizaciones deben de implantar politicas de seguridad de la
informacion para proteger a la empresa, mejorar su competitividad y

reducir sus costos operativos.

Las empresas tienen amenazas externas e internas. Las amenazas
externas provienen de ataques de virus, spam, spyware, gusanos,
etcétera y todo aquel software mal intencionado que provenga de la web,
lo cual provoca entre otras cosas la intrusion de red, hackeos a sitios

web, robo de informacién, fraudes, denegacién de servicios, etcétera.

Las amenazas internas provienen del personal de la empresa que por
desconocimiento o en forma mal intencionada provocan dafios al
sistema, entre estos se encuentran: visitas a sitios peligrosos, bajar
programas contaminados, dafio o perdida de los archivos de datos,

obtener beneficios en perjuicio de la empresa, etcétera.

Las empresas micro, pequefias y medianas estan mas propensas al
ataque de virus y hackers ya que no disponen de personal en el manejo

de las TICs o0 medidas de seguridad informatica.
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Se estima que mas del 70% de fallas a la seguridad provienen del
interior de la empresa por errores humanos, mala utilizacion de los
medios de trabajo o en forma premeditada. Aunque la mayor parte de
estos sucesos es por falta de una cultura en la seguridad, por lo que es
de vital importancia que las empresas sensibilicen a su personal creando
una conciencia de estas amenazas a través una adecuada formacion en
las politicas de seguridad con el fin de minimizar riesgos y dafios y asi
evitar la pérdida de productividad y de credibilidad ante su clientela y el

aumento de gastos inherentes al restablecimiento del sistema.

Aunado a lo anterior, también se deben de generar servicios robustos y
seguros de las TICs, para ofrecer confiabilidad en el nivel de seguridad,
para lo cual seria necesario contar con lo siguiente:

a) Infraestructura confiable y de alta disponibilidad. Para garantizar
que los servicios que dependan del las TICs funcionen
adecuadamente, ejemplos de estos servicios serian: la telefonia
VozIP, las redes de datos, Internet, Intranet, sistemas de
informacion, etcétera.

b) Software de seguridad en sistemas de dispositivos moviles. Los
dispositivos moviles han cobrado auge por lo que se debe
garantizar la proteccién de la informacion y la disponibilidad de los
servicios.

c) Sistemas auto-configurables para Internet, como las redes P2P y
redes ad-hoc.

d) Monitoreo de los controles de acceso de cadmaras, alarmas, entre
otros equipos mediante celulares, i-pads, computadoras, etcétera.

e) Software para realizar las copias de seguridad de manera
automatizada en un medio externo.

f) Firewall o corta fuegos cuando se tengan sistemas conectados a

la red.
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g) Software antivirus y antispam actualizados.

h) Software que elimine los archivos temporales de Internet asi como
las “cookies” en forma automatica al finalizar la sesion del usuario.

i) Generar y administrar los privilegios de acceso de usuarios en las
aplicaciones contables financieras.

j) Proxys para filtrar, bajo criterios especificos, la informacion que se

transmite en la empresa.

Las TICs van de la mano con los sistemas de seguridad para aumentar

la eficiencia en los procesos de negocios de las organizaciones.

Unidad 2.2 Vulnerabilidad en la

informacion

Seguridad en comercio electronico

El comercio electrénico (e-Commerce) se refiere al conjunto de
transacciones comerciales y financieras realizadas a través de la
transmision de datos por internet, necesarios para realizar compra y
venta de bienes y servicios, transferencias electronicas de fondos y
documentos electrénicos, etcétera. Las empresas y las personas estan
tomando ventaja de sus facilidades, disponibilidad y alcance mundial del

Internet, utilizandolo con gran éxito.
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El impacto del comercio electronico ha sido tan dramatico que se ha
generado una clara division entre los negocios tradicionales (de
estructuras y organizaciones convencionales, de tiendas que existen
fisicamente y de relacion directa con el cliente) y los negocios de la
nueva era (las empresas de la nueva economia con robustos sitios web,
negocios optimizados en su logistica, servicio, garantias y atencién
personalizada)

El comercio electronico requiere de servidores seguros a traves de los
cuales toda la informacion confidencial este encriptada y se transporte

de forma segura a través de la red.

Al realizar una transaccion por Internet, el comprador teme por la
posibilidad de que sus datos personales sean interceptados por
"crackers" (personas que vulneran la seguridad de sistemas de computo
para dafar o robar los datos del sistema) que pudieran hacer mal uso de
esta informacién, como por ejemplo la suplantacion de identidad; de
igual forma el vendedor necesita asegurarse de que los datos enviados

sean de quien dice serlos.

Por tales motivos se han desarrollado sistemas de seguridad para
transacciones por Internet: Encriptacién, Firma Digital y Certificado de
Calidad, que garantizan la confidencialidad, integridad y autenticidad

respectivamente. Todos estos temas se abordaran mas adelante.

Hay otras medidas para prevenir los delitos informaticos en el comercio

electronico tales como:

e Mantener el antispam y el antivirus actualizados, estos son
programas para evitar la filtracion de virus informaticos o de

programas espia que recopilan la informacion del usuario.

60



Contaduria

e Activar el firewall o cortafuegos para impedir a los usuarios no

autorizados accedan a las computadoras de una red.

e Observar que en la direccion del sitio web aparezcan las iniciales
https:// lo cual nos indicara que la pagina es segura para realizar

transacciones electrénicas

e No acceder a la pagina a través de buscadores porque existe la
posibilidad de entrar a una pagina clonada que aparenta ser el
sitio web de una empresa o institucion reconocida, es preferible

escribir manualmente la direccién del sitio.

e No utilizar computadoras de wuso publico para realizar
transacciones comerciales ni financieras por el riesgo que existe

de dejar datos en la computadora y alguien los pueda copiar.

e Cambiar en forma frecuente las contrasefias de acceso a los
sistemas para disminuir el riesgo de que alguien pudiese
hackearlas y no utilizar caracteres que le den alguna pista para
descifrar las contraseflas tales como fechas de nacimiento,
iniciales del nombre, alias, o algun indicio que permita obtener la

contrasefa.

Todas estas son algunas medidas que pueden adoptar los usuarios del
comercio electronico para protegerse del ataque de programas y
personas malintencionadas y asi poder realizar transacciones seguras

en el comercio electronico.
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Evaluacion de riesgo del procesamiento de pedidos en linea

La tecnologia de firma digital’ permite en la actualidad que se
intercambien documentos electrénicos con la plena confianza de los
usuarios, acerca de la identidad de los emisores y la integridad de los
datos que contienen. La promulgacion de la ley de firma digital permite
que la factura, asi como otros actos y contratos firmados por ese
mecanismo, sean legalmente validos y tengan el mismo efecto que los
celebrados por escrito, con la ventaja adicional de la reduccién del costo

de transaccion y la garantia de mayor eficiencia y productividad.

Ventajas

¢ Reduce tiempos y procesos administrativos, brinda rapidez y
seguridad en el intercambio de informacion y agiliza la
recepcion de mercancia, lo cual se traduce en ahorros y en
un importante incremento de la productividad.

e Logra ahorros mayores a 50% de los costos en el proceso de
facturacion.

e Aunque implica un cambio de cultura y una reingenieria de
los procesos, las obligaciones fiscales se simplifican.

e Facilita procesos administrativos, recepcibn y envio
oportunos, asi como la posibilidad de explorar la informacion.

e Asegura confidencialidad en el manejo, resguardo y envio de

facturas.

" Chile, SlI, Servicio de Impuestos Internos: “Descripcion de Factura electrénica”, disponible en linea:
http://wwwe.sii.cl/factura_electronica/intro/introduccion.htm, recuperado el 14/04/10. Cf. con los
Comprobantes Fiscales Digitales que el SAT en México ha instituido, véase, México, SAT,
“Comprobantes fiscales Digitales”, disponible en linea:
http://www.sat.gob.mx/sitio_internet/asistencia_contribuyente/principiantes/comprobantes _fiscales/66 97
98.html, consultado el 14/04/10.
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Existe también la tecnologia de nomina con la huella digital, el cual
permite llevar el control de las percepciones y deducciones de los
trabajadores.

Seguridad en las transacciones

Los servicios de seguridad definen los objetivos especificos a ser
implementados a través de mecanismos de seguridad. Un servicio de
seguridad es una caracteristica que debe tener un sistema para

satisfacer una politica de seguridad.

La arquitectura de seguridad 1SO identifica cinco clases de servicios de

seguridad:
1. Confidencialidad
2. Autenticacion
3. Integridad
4. Control de acceso
5. No repudio.

Confidencialidad
Actualmente, una de las técnicas mas importantes para implementar
este servicio es la criptografia. EI modelo ISO identifica los siguientes

tipos de servicios de confidencialidad:

e Confidencialidad con conexion.
e Confidencialidad sin conexion.
e Confidencialidad selectiva de campo.

e Confidencialidad de flujo de trafico.
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Autenticacion
Este servicio consiste en garantizar que las partes o entidades

participantes en una comunicacién sean las que dicen ser.

El servicio de autenticacion esta intimamente relacionado al de control

de acceso.

Integridad

Este servicio protege a los activos del sistema contra modificaciones,
alteraciones, borrado, insercién y, en general, contra todo tipo de accion
gue atente contra la integridad de los activos.

La arquitectura ISO identifica los siguientes servicios de integridad:

Integridad con conexidn con recuperacion.
® |ntegridad con conexidn sin recuperacion.

® Integridad con conexion selectiva a campos.
® |Integridad sin conexion.

® |ntegridad sin conexion selectiva a campos.

La manera en que este servicio de seguridad se implementa

normalmente es a traves de funciones hash o funciones de dispersion.

Control de acceso

Este servicio protege a los activos del sistema contra accesos y usos no
autorizados. Este es uno de los servicios que normalmente no utilizan
técnicas criptograficas para su implementacion. Otras que si lo usan son

Bell y La Padula, ente otros.
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No repudio

El no repudio proporciona proteccion contra la posibilidad de que
algunas de las partes involucradas en una comunicacién niegue haber
enviado o recibido un mensaje, u originado o haber sido el destinatario
de una accion. Los servicios de no repudio identificados por ISO son:

¢ No repudio con prueba de origen.

e No repudio con prueba de entrega.

Para implementar este servicio se utiliza esquemas de llave publica,
tales como las firmas digitales, técnicas de llave publica y de llave

secreta.

Facturas electronicas
La factura electronica en México es una representacion digital que tiene
caracter de comprobante fiscal digital (CFD) el cual se define como un
documento digital con validez legal, que utiliza estdndares técnicos de
seguridad internacionalmente reconocidos, para garantizar la integridad,
confidencialidad, autenticidad, unicidad.
Algunas de las caracteristicas de un CFD son:

Fig. 10. Caracteristicas de los CFD

AUTENTICO:

puede verificarse la
identidad del emisor .
UNICO:
INTEGRO: El folioy el nimero de
aprobacion pueden
validarse contra el
informe mensual

No puede manipularse

VERIFICABLE: STANQAR
No se puede negar su COMPROBANTE INFORMATICO:
emision, ademas se DIGITAL este es publicado por
puede verificaar la el SAT, actualmente es

identidad del emisor el XML
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Los elementos de los CFD son:

XML:
Standar
informatico

XSD:
Standar
informatico

ESTRUCTURA:

Se crea a partir del
formato XSD,
electronicamente, el
cual es emitido por el
SAT.

Fig. 11. Estructura de los CFD

La factura electrénica se define como un CFD, que se debe apegar a los
diversos lineamientos y estandares emitidos por el SAT, dicho

documento sera generado y transmitido por medios electrénicos.
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Los datos mas relevantes de una factura electronica son, entre

otros:

' SERIE . FOLIO
-
[ sEwo o

DIGITAL ‘

ANODE FACTURA

[ CADENA
@AL Qc‘j’:‘“' C‘“ ELECTRONICA

LEYENDA
“Este
documento es
unda impresion

de un CFD

/' NUMERO
DE

[ CERTIFI _ /| HORADE
CADO e APROBA- EMISION -
L CION L~

Fig. 12. Elementos de una factura electrénica
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Los requisitos para emitir facturas electronicas son:

: - LECTRONIC CERTIFICADO DE SELLO GENERACION
FIRMA ELECTRONICA T R PCATE
- - -
LLEVAR CONTABILIDAD SOLICITAR FOLIOS ENVIODE
ENSISTEMAS iy REPORTE
ELECTRONICOS ANTE EL SAT MENSUAL ALSAT
- - e
CUMPLIR REQUISITOS | B AND ARES

FISCALES DEL ART. 29

Y 29.A DEL CFF Y RMF INFORMATICOS

Fig. 13 Requisitos para emitir facturas electrénicas

Envid

Dentro de las obligaciones que se tienen al emitir facturas electronicas
encontramos, el reportar mensualmente al SAT de los comprobantes
emitidos, conservar a través de medios electréonicos y tenerlos a
disposicion de las autoridades tributarias, proporcionar a las autoridades
las herramientas necesarias de consulta, expedir un comprobante global
gue ampare las operaciones efectuadas con el publico en general con un
RFC genérico XAXX010101000, asi como los comprobantes a
extranjeros, a los que se les identificard a través del RFC genérico
XAXX010101000.

Asi como se tienen obligaciones también este sistema proporciona
ventajas o beneficios como los siguientes: procesos administrativos

eficientes, ahorro en costos de papeleria, eliminacion de espacios de
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almacenamiento informativo, nula posibilidad de falsificacion, oportuna
recepcion, procesos de control interno y de auditoria mucho mas
eficientes, agiliza la contabilidad ya que se integra automaticamente,

entre otras.

Seguridad y control de sistemas de informacién

El control de acceso es el servicio protege a los activos del sistema
contra accesos y uso no autorizados. Este es uno de los servicios que
normalmente no utiliza técnicas criptogréficas para su implementacion;
en cambio, existe un gran numero de técnicas propias Yy tipos de control
de acceso, asi como también modelos especificos para su

implementacion, tales como los de Bell y La Padula®, entre otros.

Este servicio esta cercanamente relacionado al de autenticacion, ya que
un usuario debe ser autenticado antes de tener acceso a los activos del
sistema. Por esta razon, su estudio detallado se integra con el de
autenticacion, en algunas de sus partes.

’19

“Criptografia viene del griego y significa escritura secreta™ tiene una

larga historia que se remonta a miles de afios.

“Criptologia”, en cambio, es el arte de crear y usar criptosistemas, que a
su vez es el arte y la ciencia de desarrollar y usar mecanismos para
transformar los datos en registros de informacion ilegibles para

cualquiera, excepto para el destinatario quien lo puede descifrar.

La criptografia comprende un conjunto de técnicas que proporcionan los

siguientes servicios.

® El modelo Bell-LaPadula es uno de los primeros modelos formales de seguridad multi-nivel.

°® Andrew Tanenbaum, op. cit., p. 724.
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Transforma los datos a una forma ilegible, para asegurar la

Cifrado o ) o _
privacidad o confidencialidad de los mismos.
. Es el proceso inverso al cifrado. Transforma datos cifrados
Descifrado o
a su forma original.
___|ldentifica una entidad, como una persona, una maquina en
Autentificacion

la red, una organizacion, un documento un software, etc.

Firmas digitales

Ligan un documento con el propietario de una clave

particular y es el equivalente de las firmas de papel.

Cuadro 6.2. Técnicas de la criptografia

Las principales técnicas de cifrado pueden clasificarse en los siguientes

cuatro grupos:

Encriptamiento de llave secreta: en este esquema, el emisor y
el receptor poseen la misma llave, o que significa que ambas

partes pueden encriptar y desencriptar datos con la llave.

Encriptamiento de llave publica: se basa en el concepto de un
par de llaves, cada mitad del par puede encriptar informacion
gue sélo la otra parte podra desencriptar. Una parte del par de
llaves, sélo es conocida para el propietario designado; la otra
parte, se publica abiertamente, pero continla asociada al
propietario.

Firmas digitales: es el resultado de aplicar cierto algoritmo
matematico, denominado funciéon hash, a su contenido, y
seguidamente aplicar el algoritmo de firma (en el que se
emplea una clave privada) al resultado de la operacién anterior,

generando la firma electronica o digital
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e Compendio y resumenes criptograficos (Funciones Hash): es
un algoritmo matematico que permite calcular un valor resumen
de los datos a ser firmados digitalmente, funciona en una sola
direccion, es decir, no es posible a partir del valor resumen

calcular los datos originales.

Cifrado
El cifrado transforma los datos a una forma ilegible, para asegurar la
privacidad o confidencialidad de los mismos. Los datos o texto original

se denominan texto legible o texto limpio.

El proceso inverso del cifrado es el descifrado. Recibe como entrada el

texto cifrado y debe producir como salida el texto limpio original.

Una llave de cifrado es un dato que forma parte importante de la funcion
o algoritmo de cifrado y descifrado. El espacio de llaves es el nimero de

posibles llaves.

¢ Una llave de dos digitos tiene un espacio de llaves de 00 a 99, es
decir, 10 x 10 =100 llaves.

e Una llave de dos letras tiene un espacio de llaves que va desde
AA hasta ZZ, es decir, 1296 llaves.
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Funciones compendio o hash criptograficas
Una funcion hash criptografica es una funcion matematica que acepta
como entrada un conjunto de datos y genera como salida un resultado

de longitud fija.

Firma digital

En el cifrado de llave publica se utilizan dos llaves para realizar el cifrado
y el descifrado; una publica y una privada. Los pares de llaves usadas en
el cifrado de llave publica son intercambiables. Si se usa la llave publica
para cifrar un mensaje, sélo con la llave privada se puede descifrar. Y si
se cifra el mensaje con la llave privada, s6lo con su llave publica

complementaria puede descifrarse el mensaje.

Firmas digitales

Una firma digital consiste en una transformacion, por medio de una
funcion de firma, que relaciona, de forma Unica, el documento o archivo
con esa funcién de firma y un elemento propio de la identidad del

firmante que es una llave de firma.

La firma digital consiste en dos procesos: el proceso de firma y el de

verificacion de firma.

Sello y huella

La firma autdgrafa del documento equivale a la firma digital y la puesta
en un sobre lacrado equivale al proceso de cifrar la firma, combinando la
firma digital con criptografia de llave publica se obtiene la seguridad del

cifrado con la autenticidad de la firma.

La firma prueba la autoria y el sobre proporciona privacidad o
confidencialidad.
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Certificados digitales
El término certificado hace referencia a un documento publico verificable,
que contiene informacién acerca de su propietario y es avalado por una

entidad tercera confiable.

Un certificado de llave publica es un identificador que funciona como un
medio para probar la identidad en transacciones electronicas. El
certificado digital es emitido por una autoridad certificadora para una
persona, un dispositivo de hardware o un proceso de software. La
autoridad certificadora calcula la firma digital comprobando el valor de
dispersion del certificado y lo cifra con su llave privada. Existen los

siguientes estandares:

e Solicitudes de certificacion (PK CS # 10).
e Formato de certificados (X. 509).
e Formato para enviar certificado al solicitante (PK CS # 7).

e Formato para transformar y almacenar certificados junto con
su llave (PK CS # 12).
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RESUMEN DE LA UNIDAD

En esta unidad observamos como los sistemas de informacién en las
areas contables estan intimamente relacionados con el conocer los
elementos basicos de la tecnologia, por o cual estara ligada siempre a la
informatica, a las de los sistemas de informacion, tecnologia,

administracion, seguridad de las cambiantes tecnologias de informacion.
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GLOSARIO DE LA UNIDAD

Algoritmo

Conjunto de reglas bien definidas para la solucién de un problema en un
namero finito de pasos. Procedimiento l6gico-matemético aplicado para

resolver un problema.

Binario

Sistema de numeracién en base 2, de modo que sélo hay dos digitos
posibles: el Oy el 1.

Cifrado

Sistema para ocultar la informacion confidencial por medio de claves. Es

el proceso que se aplica a unos datos para hacerlos incomprensibles.

Criptoanélisis

Es el estudio de los métodos para obtener el sentido de una informacién
cifrada, sin acceso a la informacion secreta requerida para obtener este
sentido normalmente. Tipicamente, esto se traduce en conseguir la clave
secreta. En el lenguaje no técnico, se conoce esta practica como romper

o forzar el codigo.
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Criptografia cuantica

Es una de las primeras aplicaciones de la computacion cuantica cercana
a una fase de produccién masiva, utilizando laser para almacenar
informacion en el elemento constituyente de la luz, el foton, y
transmitiendo esta informacion por fibras opticas. || Es un conjunto de
técnicas criptograficas que garantizan la absoluta confidencialidad de la

informacion transmitida basandose en los principios de la fisica cuantica.

DES (Data Encryption Standard)
Es un algoritmo de cifrado, es decir, un método para cifrar informacién

que utiliza bloques de datos de 64 bits y una clave de 56 bits.

Descifrado
Procedimiento para abrir, de manera legible, los mensajes cifrados. El
proceso de descomponer datos que han sido cifrados. Ver también

cifrado.

Encripcion

Traduccion de datos a un codigo secreto a fin de impedir el acceso a
ellos. La seguridad de las redes se funda en los distintos tipos de
encripcion que existen. Para poder leer un archivo encriptado es

necesario descifrarlo con una llave o contrasefia secreta.

Fibra 6ptica

Es un conductor de ondas en forma de filamento, generalmente de
vidrio, aunque también puede ser de materiales plasticos. La fibra optica
es capaz de dirigir la luz a lo largo de su longitud usando la reflexion total
interna. Normalmente la luz es emitida por un laser o un LED. Las fibras

son ampliamente utilizadas en telecomunicaciones con largas distancias,
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ya que permiten enviar gran cantidad de datos a gran velocidad,
mayores que las comunicaciones de radio y de cable. También son
usadas para redes locales.

Firma digital

Cddigo digital que se puede adjuntar a un mensaje transmitido por
medios electrénicos y que identifica de manera exclusiva al remitente.
Forma de autenticacién de los documentos electronicos que consiste en

una informacion cifrada que identifica al autor del mensaje.

Firmware

Consiste en un bloque de instrucciones de programa para propositos
especificos, grabado en una memoria tipo ROM, que establece la l6gica
de mas bajo nivel que controla los circuitos electronicos de un dispositivo
de cualquier tipo. Al estar integrado en la electronica del dispositivo es
en parte hardware, pero también es software, ya que proporciona logica
y se dispone en algun tipo de lenguaje de programacion. Software

incorporado en un dispositivo de memoria de sélo lectura (ROM).

Hardware

Conjunto de elementos materiales que componen a una computadora.
En dicho conjunto se incluyen los dispositivos electrénicos vy
electromecanicos, circuitos, cables, tarjetas, armarios o cajas, periféricos
de todo tipo; es decir, todos los componentes fisicos de una

computadora.

Hash
Funcion o método para generar claves o llaves que representen de

manera univoca a un documento, registro, archivo, etc.
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IPsec (la abreviatura de Internet Protocol Security)
Es una extension al protocolo IP que afiade cifrado fuerte para permitir
servicios de autenticacion y, de esta manera, asegurar las

comunicaciones a través de dicho protocolo.

Magnetizacién

La magnetizacion o imanacion de un material es la diferencia entre el
campo magnético aplicado y la induccién magnética observada. Si la
magnetizacion es positiva, el campo magnético se refuerza en el interior
del material. Si la magnetizacion es negativa, el campo magnético se
debilita en el interior del material.

Mapeo: proceso sistematico y organizado para identificar instituciones,

experiencias y/o proyectos, allegando informacion pertinente y valida.

Protocolo
Se le llama protocolo de red o protocolo de comunicacién al conjunto de
reglas que controlan la secuencia de mensajes que ocurren durante una

comunicacién entre entidades que forman una red.

Protocolo SSL

Es un sistema de seguridad desarrollado por Netscape y utilizado
actualmente por la mayoria de empresas que comercian a través de
Internet. Es un sistema de seguridad ideado para acceder a un servidor
garantizando la confidencialidad de los datos mediante técnicas de

encriptacion modernas.

RSA (Rivest-Shamir-Adleman)

Algoritmo de encriptacién de clave publica.
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Software

También conocido como programatico y aplicacion informética- es la
parte l6gica del ordenador, esto es, el conjunto de programas que puede
ejecutar el hardware para la realizacién de las tareas de computacion a
las que se destina. Es el conjunto de instrucciones que permite la

utilizacion del equipo.

TCP/IP (Transmission Control Protocol / Internet Protocol)

Conjunto béasico de protocolos de comunicacion de redes, popularizado
por Internet, que permiten la transmision de informacion en redes de
computadoras. ElI nombre TCP/IP proviene de dos protocolos
importantes de la familia, el Transmission Control Protocol (TCP) y el
Internet Protocol (IP). El primero se encarga de dividir la informacion en
paquetes en origen, para luego recomponerla en el destino. El segundo

la dirige adecuadamente a través de la red.

World Wide Web

Es un sistema de hipertexto que funciona sobre Internet. Para ver la
informacion se utiliza una aplicacion llamada navegador Web para
extraer elementos de informacion (llamados documentos o paginas Web)

de los servidores Web (o sitios) y mostrarlos en la pantalla del usuario.

79



uNA OPCION

Contaduria

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1

Elabora con tus propias palabras los objetivos de la seguridad fisica,
ambiental y el control de acceso indicando las consideraciones para su
implementacion, segun describe el Estandar ISO-17799.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo

en la plataforma.

ACTIVIDAD 2

Elabora un resumen, no mayor de tres paginas, en donde resaltes las
caracteristicas mas importantes de los protocolos criptograficos para
implementar los servicios de seguridad: confidencialidad, integridad y
autenticacion.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo
en la plataforma
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ACTIVIDAD 3
Elabora un resumen, no mayor de dos paginas, en donde se describa la
aplicacion de certificados digitales en servidores Web. Envia por e-mail

el documento a tu asesor.

ACTIVIDAD 4
Realiza una busqueda sobre el tema “Certificados digitales”; con la

informacion obtenida en 5 sitios Web responde lo siguiente:

a. ¢,Qué es una autoridad certificadora?
b ¢, Como se obtienen los certificados?
C. ¢,Como se genera el certificado?

d ¢, Como se valida el certificado?

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo
en la plataforma
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

¢, Qué es la factura electrénica?

¢ Qué es la firma digital?

Elementos de un firma electrénica

Cudles son los elementos que conforman al sello digital

Cuales son los requisitos de la facturacion electronica en México
En una empresa o institucion cuales son los requisitos para
otorgar una firma electrénica

Que elementos de seguridad toma una empresa para accesar al
sistema contable

Que es criptografia

Relacionado con el pago de servicios tributarios, ¢qué legislacion

se refiere a la utilizaciéon de la firma electrénica avanzada?

10.Menciona al menos 3 dependencias del gobierno federal que

utilizan firmas electronicas para la presentacion de tramites de

manera remota.
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LO QUE APRENDI

Investiga en la pagina del Sistema de Administracion Tributaria (SAT),
los requerimientos que se tienen que cumplir legalmente para emitir una

firma factura electronica.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo

en la plataforma
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EXAMEN DE
AUTOEVALUACION 1

Selecciona si las aseveraciones son verdaderas (V) o falsas (F). Una
vez que concluyas, obtendras tus aciertos de manera automatica.

1. La Criptologia actual esta basada en el estudio de aspectos
matematicos y computacionales, ademas del contexto social y
econémico de todos los servicios que ahora se ven
involucrados en este tipo de problemas de seguridad

informatica.

2. La autenticacion consiste en garantizar que las partes o
entidades participantes en una comunicacion sean las que

dicen ser.

3. Los principales activos o recursos que se deben proteger en

un sistema de computo son: hardware, software y datos.

4. Hardware es el conjunto de programas, utilidades,
aplicaciones, sistemas operativos y drivers que hacen posible

que el usuario pueda trabajar con la maquina.

84




Contaduria

EXAMEN DE
AUTOEVALUACION 2

Indicaciones: Elige la respuesta correcta para cada uno de los

siguientes enunciados:
1. El proceso de la informacion es:

a) Planear, organizar, dirigir y controlar.
b) Adquisicién, creacion, almacenamiento y transmision.

c) Recopilacidn, integracion, sistematizacion, andalisis.

2. Una de sus herramientas fundamentales es la aritmética modular, la

cual es una de las partes importantes de la teoria de nimeros.

a) Criptologia
b) Cifrado.
c) Criptografia.
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3. Este principio relaciona la naturaleza de los datos con el tratamiento
de los riesgos a los que estos estdn expuestos, asi como al estado
de la tecnologia en particular a la proteccion de los datos de caracter

personal.

a) No repudio.
b) Confidencialidad.

c) Proporcionalidad.

4. Es una funcién matematica que acepta como entrada un conjunto de

datos y genera como salida un resultado de longitud fija.

a) Cifrado.
b) Funcion hash.

c) Criptoanalisis.

5. Es el algoritmo mas comun en sistemas de llave publica.

a) DES.
b) RSA.
c) KERCKHOFF.

6. Es un identificador que funciona como un medio para probar la
identidad en transacciones electronicas y hace referencia a un
documento publico verificable que contiene informacién acerca de su

propietario y es avalado por una entidad tercera confiable.

a) Certificados digitales.
b) Firmas.

c) Sello y huella digital.
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OBJETIVO ESPECIFICO
DE LA UNIDAD

Conocer los distintos sistemas de informacidon contable, asi como los
beneficios que aportan para el registro de la actividad contable.
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INTRODUCCION

Hoy, nadie pone en duda que la “informacion es poder” por lo que
muchas organizaciones disponen los recursos necesarios para su
obtencion y control, ya que ésta y la tecnologia de informacién ayudan al
desarrollo competitivo de las mismas, diferenciandolas de la
competencia, creando nuevos productos y servicios, nuevas barreras de

entrada, etcétera

Un sistema de informacion es un conjunto de elementos que interactdan

entre si con el fin de apoyar las actividades de una empresa o negocio.

El andlisis de los sistemas de informacion pueden tomarse como una
disciplina de interés para la investigacion, de tal forma que parte de la
teoria de sistemas y desde alli sefiala que un sistema es un conjunto de
elementos que interactlan unidos por una relacién de influencia e
identifica las siguientes caracteristicas:

e propdsito del sistema,

¢ elementos del sistema o0 composicion interna,

e entorno del sistema,

e entradas, salidas y procesos de transformacion o funciones del

sistema.
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Asi que para Codina un sistema de informacion es un modelo de una
parte de la realidad, y como tal mantiene registros sobre algin aspecto

de esa realidad.

La informacion es la combinacion de recursos humanos y materiales que
resultan de las operaciones de almacenar, recuperar y usar datos con
el proposito de una gestion eficiente en las operaciones de las

organizaciones.

Las diferencia entre varios tipos de sistemas de informaciéon dentro de
las organizaciones, pero cuyo comun denominador busca proporcionar
datos seleccionados y evitar informacion inatil para la toma de
decisiones en diferentes escalas de la estructura de la organizacion. Las
caracteristicas que se ha descrito como las necesarias para la existencia

de todo sistema de informacion:

e Disponibilidad de informacion cuando es necesario y por los
medios adecuados.

e Suministro de informacion de manera selectiva.

e Variedad en la forma de presentacion de la informacién

e Grado de inteligencia incorporado al sistema.

e Tiempo de respuesta del sistema.

e Exactitud.

e Generalidad, como las funciones para atender a las diferentes
necesidades.

¢ Flexibilidad, capacidad de adaptacion.

e Fiabilidad, para que el sistema opere correctamente.

e Seguridad, proteccion contra pérdidas.

¢ Reserva, nivel de repeticion del sistema para evitar pérdidas.

e Amigabilidad, para el usuario
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En el esquema siguiente se trata de ejemplificar un sistema

DIRECTORES Y
CLIENTES ACCIONISTAS PROVEDORES
INFORMES
VENTAS Y PERSONAL
DISTRIBUCION ADMINISTRATIVO
\ ﬁ FINANZAS Y
CONTRALOS
REPRESENTANTES
DE VENTAS Y BASE CENTRAL PRODUCCION O
SERVICIOS / DE DATOS SERVICIO
H OPERARIOS
APOYO A
SERVICIOS s
GERENCIA DE GENTION DE
RECURSOS MATERIALES
HUMANOS
FUNCIONARIOS
LO QUE SE
1. ¢, Qué es un sistema?
2. ¢ Estas o no de acuerdo con la siguiente frase: “El &rea contable

requiere de utilizar un sistema de informacién”?, justifica tu
respuesta

¢, Qué es informacién financiera?

¢,Cuales son las caracteristicas que debe reunir la informacion
financiera?

5. ¢, Qué es toma de decisiones?
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TEMARIO DETALLADO
(8 HORAS)

3.1. Conceptos fundamentales de los sistemas de informacién
3.1.1 Diversas formas y técnicas de los sistemas de soporte a la

decisién y los sistemas inteligentes

3.2. Diversos sistemas de informacion contable
3.2.1 Los sistemas transaccionales
3.2.2 Los sistemas de apoyo a la toma de decisiones

3.3. Administracion de sistemas de informacién
3.3.1 Identificacién del beneficio potencial que se puede obtener

de los sistemas de informacién cuando éstos se derivan de la

planeacion estratégica de la organizacion.
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Unidad 3.1.Conceptos fundamentales
de los sistemas de informacion

Los Sistemas de Informacion que logran la automatizacién de procesos
operativos dentro de una organizacion, son llamados frecuentemente
Sistemas Transaccionales, ya que su funcion primordial consiste en
procesar transacciones tales como pagos, cobros, pdlizas, entradas,
salidas, etc. Por otra parte, los Sistemas de Informacion que apoyan el
proceso de toma de decisiones son los Sistemas de Soporte a la Toma
de Decisiones, Sistemas para la Toma de Decision de Grupo, Sistemas
Expertos de Soporte a la Toma de Decisiones y Sistema de Informacion
para Ejecutivos. El tercer tipo de sistema, de acuerdo con su uso u
objetivos que cumplen, es el de los Sistemas Estratégicos, los cuales se
desarrollan en las organizaciones con el fin de lograr ventajas

competitivas, a través del uso de la tecnologia de informacién

Los Sistemas de Informacion cumplen tres objetivos basicos dentro de
las organizaciones:
1. Automatizacién de procesos operativos.
2. Proporcionar informacion que sirva de apoyo al proceso de
toma de decisiones.

3. Lograr ventajas competitivas a través de su implantacion y uso.
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Los sistemas de informacion en la empresa.

Frecuentemente se ha utlizado el término informatizacion como
sinbnimo de sistemas de informacion. Y aunque la mayoria de los
autores estan de acuerdo en asumir que un sistema de informacion
requiere un adecuado proceso de informatizacion, lo que también esta
claro es que no en todos los casos la construccion de un sistema de
informacion lleva aparejado el uso de tecnologias de la informacion.

Sin embargo, asumimos que hoy en dia cualquier sistema de
informacion, por pequefio que sea requiere de unos minimos procesos
de automatizacion.

También parece adecuado sefialar que las distintas aplicaciones
informaticas que funcionan por separado impiden la adecuacion de un
sistema de informacion, de manera que como sefiala Gil Pechuan para
que el sistema de informacion exista "debera contemplar el disefio de un
sistema integrado que relacione las informaciones generales por las
diversas aplicaciones funcionales de la empresa y que permita asi,

mejorar los procesos de toma de decisiones".

Datos: Hechos aislados que por si solos no significan mucho.
Informacién: Datos modificados o combinados que poseen significado de

utilidad para quien los recibe.

“Cuando el capital y la tecnologia son accesibles a todos por igual, lo

que marca la diferencia es la calidad del capital humano”. Tom Peters

Un sistema de informacion realiza cuatro actividades basicas:
» entrada,
» almacenamiento,
» procesamientoy
>

salida de informacion.
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Esquema de datos en un sistema

ENTRADA DE DATOS

INTERFASE
AUTOMATICA DE PROCESO Y

ENTRADAA ALMACENAMIENTO

INTERFASE
AUTOMATICA DE
SALIDAD DE DATOS

Entrada de Informacion: Es el proceso mediante el cual el Sistema de
Informacion toma los datos que requiere para procesar la informacion.
Las entradas pueden ser manuales o automaticas. Las manuales son
aguellas que se proporcionan en forma directa por el usuario, mientras
gue las automéaticas son datos o informaciébn que provienen o0 son
tomados de otros sistemas o modulos. Esto Udltimo se denomina

interfaces automaticas.

Las unidades tipicas de entrada de datos a las computadoras son las
terminales, los cédigos de barras, los escaneres, la voz, los monitores

sensibles al tacto, el teclado y el mouse, entre otras.

REPORTE E INFORMES
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Almacenamiento de informacion: El almacenamiento es una de las
actividades o capacidades mas importantes que tiene una computadora,
ya que a través de esta propiedad el sistema puede recordar la
informacion guardada en la seccidn o proceso anterior. Esta informacion
suele ser almacenada en estructuras de informacién denominadas

archivos.

Procesamiento de Informacién: Es la capacidad del Sistema de
Informacion para efectuar calculos de acuerdo con una secuencia de
operaciones preestablecida. Estos célculos pueden efectuarse con datos
introducidos recientemente en el sistema o bien con datos que estan
almacenados. Esta caracteristica de los sistemas permite la
transformaciéon de datos fuente en informacién que puede ser utilizada
para la toma de decisiones, lo que hace posible, entre otras cosas, que
un tomador de decisiones genere una proyeccion financiera a partir de
los datos que contiene un estado de resultados o un balance general de

un afno base.

Salida de Informacion: La salida es la capacidad de un Sistema de
Informacién para sacar la informacion procesada o bien datos de entrada
al exterior. Las unidades tipicas de salida son las impresoras, terminales,
nuevos archivos, la voz, los graficadores y los plotters, entre otros. Es
importante aclarar que la salida de un Sistema de Informacién puede
constituir la entrada a otro Sistema de Informacion o mdédulo. En este
caso, también existe una interface automatica de salida. Por ejemplo, el
Sistema de Control de Clientes tiene una interface automatica de salida
con el Sistema de Contabilidad, ya que genera las registraciones

contables de los movimientos procesales de los clientes.
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Ejemplo de un Sistema de Informacion de Control de Clientes:

Entradas:

>
>
>

Datos generales del cliente: nombre, direccion, tipo de cliente, etc.

Politicas de créditos: limite de crédito, plazo de pago, etc. -

Facturas (interface automatico). -

» Pagos, depuraciones, etc.
Proceso:
» Calculo de antigtiedad de saldos.
» Célculo de intereses moratorios.
» Calculo del saldo de un cliente.
» Almacenamiento
» Movimientos del mes (pagos, depuraciones).
» Catalogo de clientes.
» Facturas.
Salidas:
» Reporte de pagos.
» Estados de cuenta.
» Pdlizas contables (interfase automatica)
» Consultas de saldos en pantalla de una terminal

Los elementos de un sistema de informacién son los siguientes:

SISTEMAS DE INFORMACION

INFORMACION —
ACTIVIDADES . OBSETIJXOS
PERSONAS —
TECNICAS DE ENTIDAD
TRABAJO
RECURSOS —
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Unidad 3.2. Diversos sistemas de

informacion contable

Los sistemas transaccionales

Son aquellos sistemas en los cuales se pueden realizar los registros de
operaciones o0 transacciones en forma permanente, dando como
resultado la automatizaciébn de las tareas, procesos operativos, de
produccion, entre otros, por lo cual debemos ubicarlos siempre como
generadores de informacién para toma de decisiones y se encontraran
ubicados siempre en los niveles mas bajos de la organizacion, en
nuestra disciplina podriamos decir que son los que estan a cargo de los
auxiliares contables, de los capturistas entre otros dependiendo de la

estructura de la empresa.
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Algunas de las caracteristicas de este sistema son:

v A través de éstos suelen lograrse ahorros significativos de mano
de obra, debido a que automatizan tareas operativas de la
organizacion.

v Con frecuencia son el primer tipo de Sistemas de Informacion que
se implanta en las organizaciones. Se empieza apoyando las
tareas a nivel operativo de la organizacion.

v" Son intensivos en entrada y salid de informacién; sus calculos y
procesos suelen ser simples y poco sofisticados.

v Tienen la propiedad de ser recolectores de informacion, es decir,
a través de estos sistemas se cargan las grandes bases de
informacion para su explotacion posterior.

v Son faciles de justificar ante la direccion general, ya que sus
beneficios son visibles y palpables.

Los sistemas de apoyo alatoma de decisiones

Estos sistemas son aquellos que brindan informacion de manera
simplificada o condesada a forma de resumen, que es analizada por
diferentes personas de una organizacion pudiendo ser estos el jefe de
una area Caracteristicas de las principales tecnologias de la informacién.

Sus caracteristicas son las siguientes

e Suelen introducirse después de haber implantado los Sistemas
Transaccionales mas relevantes de la empresa, ya que estos
altimos constituyen su plataforma de informacion.

e La informacion que generan sirve de apoyo a los mandos
intermedios y a la alta administracion en el proceso de toma de

decisiones.
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e Suelen ser intensivos en calculos y escasos en entradas y salidas
de informacion. Asi, por ejemplo, un modelo de planeacion
financiera requiere poca informacion de entrada, genera poca
informacion como resultado, pero puede realizar muchos calculos
durante su proceso.

e No suelen ahorrar mano de obra. Debido a ello, la justificacion
econOmica para el desarrollo de estos sistemas es dificil, ya que
no se conocen los ingresos del proyecto de inversion.

e Suelen ser Sistemas de Informacion interactivos y amigables, con
altos estandares de disefio gréafico y visual, ya que estan dirigidos
al usuario final.

e Apoyan la toma de decisiones que, por su misma naturaleza son
repetitivos y de decisiones no estructuradas que no suelen
repetirse. Por ejemplo, un Sistema de Compra de Materiales que
indique cuando debe hacerse un pedido al proveedor o un
Sistema de Simulacion de Negocios que apoye la decision de

introducir un nuevo producto al mercado.

Estos sistemas pueden ser desarrollados directamente por el usuario
final sin la participacion operativa de los analistas y programadores del

area de informética.

Este tipo de sistemas puede incluir la programacion de la produccién,
compra de materiales, flujo de fondos, proyecciones financieras,

modelos de simulacién de negocios, modelos de inventarios, etc.
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Unidad 3.3. Administracion de

sistemas de informacion

Identificacion del beneficio potencial que se puede obtener de los
sistemas de informacién cuando éstos se derivan de la planeacion

estratégica de la organizacion.

Los beneficios que se pueden obtener usando sistemas de informacion

son los siguientes:

e Acceso rapido a la informacién y por ende mejora en la atencion a
los usuarios.

e Mayor motivacion en los mandos medios para anticipar los
requerimientos de las directivas.

e Generacion de informes e indicadores, que permiten corregir
fallas dificiles de detectar y controlar con un sistema manual

e Posibilidad de planear y generar proyectos institucionales
soportados en sistemas de informacion que presentan elementos

claros y sustentados.
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e Evitar pérdida de tiempo recopilando informacion que ya esta
almacenada en bases de datos que se pueden compartir.

e Impulso a la creacion de grupos de trabajo e investigacion debido
a la facilidad para encontrar y manipular la informacion.

e Soluciona el problema de falta de comunicacién entre las
diferentes instancias. A nivel directivo se hace mas efectiva la
comunicacion

e Organizacion en el manejo de archivos e informacién clasificada
por temas de interés general y particular.

e Generacion de nuevas dinamicas, utilizando medios informéticos
como el correo electronico, multimedia, teleconferencia, acceso
directo a bases de datos y redes nacionales e internacionales.

e Acceso a programas y convenios e intercambios institucionales.

¢ Aumento de la productividad gracias a la liberacién de tiempos en
bdsqueda y generacion de informacion repetida

Estos sistemas son utilizados por el nivel mas superior de la
organizacién y estan desarrollados para lograr ventajas competitivas,
son usados internamente en las areas gerenciales y se nutren de los
Sistemas de Soporte para la Toma de Decisiones.

e Su funcion primordial no es apoyar la automatizacion de
procesos operativos ni proporcionar informacién para apoyar
la toma de decisiones.

e Suelen desarrollarse en casa, es decir, dentro de la
organizacion, por lo tanto no pueden adaptarse facilmente a
paquetes disponibles en el mercado.

e Tipicamente su forma de desarrollo es a base de incrementos
y a través de su evolucion dentro de la organizacion. Se inicia
con un proceso o funcién en particular y a partir de ahi se van

agregando nuevas funciones o procesos.
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e Su funcion es lograr ventajas que los competidores no posean,
tales como ventajas en costos y servicios diferenciados con
clientes y proveedores. En este contexto, los Sistema
Estratégicos son creadores de barreras de entrada al negocio.
Por ejemplo, el uso de cajeros automéaticos en los bancos en
un Sistema Estratégico, ya que brinda ventaja sobre un banco
gue no posee tal servicio. Si un banco nuevo decide abrir sus
puertas al publico, tendra que dar este servicio para tener un
nivel similar al de sus competidores.

e Apoyan el proceso de innovacion de productos y proceso
dentro de la empresa debido a que buscan ventajas respecto a
los competidores y una forma de hacerlo en innovando o
creando productos y procesos.

e Un ejemplo de estos Sistemas de Informacion dentro de la
empresa puede ser un sistema MRP (Manufacturing Resoure
Planning) enfocado a reducir sustancialmente el desperdicio
en el proceso productivo, o bien, un Centro de Informacion que
proporcione todo tipo de informacion; como situacion de

créditos, embarques, tiempos de entrega, entre otros.

Sistemas de gestion y administracion

Proporcionan la informacion necesaria para controlar la evolucion de la
organizacion, el cumplimiento de los objetivos operativos y la situacion
econdémico-financiera. En un principio, esta informacion se suministraba
solamente por medio de informes, pero en la actualidad puede
consultarse directamente en el ordenador, si esta convenientemente
almacenada. Un ejemplo de este tipo puede ser un Sistema de Gestion

de Personal.
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Los sistemas de ayuda a la toma de decisiones

Son las permiten realizar andlisis diversos de los mismos datos sin
necesidad de programacion. Suelen tener capacidades graficas, de
confeccion de informes e, incluso, de simulacion. Si utilizan los datos de
gestion estan destinados a los usuarios de nivel tactico, aunque también
pueden estar destinados a usuarios de nivel estratégico. En este grupo

pueden englobarse los llamados "Sistemas expertos".
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RESUMEN DE LA UNIDAD

Los Sistemas de Informacion que logran la automatizacion de procesos
operativos dentro de una organizacién, son llamados frecuentemente
Sistemas Transaccionales, ya que su funciéon primordial consiste en
procesar transacciones tales como pagos, cobros, polizas, entradas,
salidas, etc. Por otra parte, los Sistemas de Informacién que apoyan el
proceso de toma de decisiones son los Sistemas de Soporte a la Toma
de Decisiones, Sistemas para la Toma de Decision de Grupo, Sistemas
Expertos de Soporte a la Toma de Decisiones y Sistema de Informacion
para Ejecutivos. El tercer tipo de sistema, de acuerdo con su uso u
objetivos que cumplen, es el de los Sistemas Estratégicos, los cuales se
desarrollan en las organizaciones con el fin de lograr ventajas

competitivas, a través del uso de la tecnologia de informacion
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GLOSARIO DE LA UNIDAD

Activos

Son bienes tangibles o intangibles que representan los recursos con que
cuenta la empresa para el desarrollo de sus actividades. Son bienes que
sufren deterioro por el uso o por el transcurso del tiempo.

Escaner

Periférico de entrada. Se utiliza para digitalizar imagenes, es decir,
obtener una copia electronica de un documento convertida en un formato

de imagen (bmp, jpg, gif).

Estados financieros

Son reportes que indican el estado que guarda situaciéon financiera de
una entidad a una fecha determinada o por un periodo determinado.

Interface

Entorno que permite la interaccion entre el usuario y los programas de

computadoras.

Sistemas de informacién
Conjunto de elementos interactiantes e interdependientes para procesar

datos y producir la informacién necesaria en la toma de decisiones.
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Sistemas de soporte a latoma de decisiones

Sistemas de informacion que apoyan al proceso de la toma de

decisiones.

Sistemas estratégicos

Sistemas de informacion desarrollados por la organizacion para obtener

ventajas competitivas.

Sistemas expertos

Son aplicaciones de la rama de la inteligencia artificial que permiten

solucionar problemas que exigen un conocimiento especializado.

Sistemas transaccionales

Sistema de informacion cuya funcion principal es la de procesar las

transacciones de una organizacion.

Software contable

Programas de computadora desarrollados para sistematizar la
contabilidad, por medio del registro y procesamiento de transacciones

financieras.
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ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1

Realiza una investigacion en Internet de los diferentes tipos de sistemas
que existen en el mercado en referencia a contabilidad, administracion,
finanzas, costos, impuestos entre otros. Cuando tengas la informacién

realiza un cuadro comparativo de los beneficios que aporta cada uno.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo

en la plataforma.

ACTIVIDAD 2

Elabora un mapa conceptual con los elementos que integran un sistema
de informacién

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botén Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo
en la plataforma.
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ACTIVIDAD 3

En un mapa conceptual realiza los elementos que ta integrarias a un
sistema de informacién para la toma de decisiones de una empresa
dedicada a los servicios.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo

en la plataforma.

111



1.
2.
3.
4.
5.
6.

™~

- Contaduria

CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

¢ Qué es un sistema de informacion?

Menciona tres beneficios de adoptar un sistema de informacién
¢ QUE es un sistema estratégico?

¢, Qué es un sistema de apoyo de las decisiones?

¢, Qué es un sistema transaccional?

¢, Cuales son las ventajas de utilizar un sistema de informacion
contable?

¢, Cuales son los elementos de un sistema de informacion?

Menciona las etapas de implementar un sistema de informacion
financiera

¢,Cuadles son las caracteristicas de los sistemas de informacién en
general?

10.Menciona tres caracteristicas de un sistema estratégico
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EXAMEN DE
AUTOEVALUACION 1

Elige la respuesta correcta a las siguientes preguntas. Una vez que

concluyas, obtendras de manera automatica tu calificacion.

1.

Uno de los tres objetivos de Los sistemas de informacién es:
O a) Integracién

O b) Procesamiento

O c) Lograr ventajas competitivas

O d) Almacenar Informacion

O e) Disefio Integral

Es uno de los elementos de un sistema de informacion:
O a) Reporte de Pagos
O b) Facturas
O ¢) Informacion
O d) Entrada de datos

O e) Hechos econdémicos
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3. Estos sistemas son aquellos que brindan informacion de manera
simplificada o condesada a forma de resumen,

O a) Administraciéon de sistemas

O b) Sistema transaccionales

O c¢) Sistema econémico

O d) Sistema de apoyo a la toma de decisiones

O e) Sistema de informacion

4. Es la combinacion de recursos humanos y materiales que resultan de
las operaciones de almacenar, recuperar y usar datos con el propadsito

de una gestidn eficiente en las operaciones de las organizaciones.

O a) Trabajo

O b) Exactitud

O c) Sistema de informacion
O d) Datos

O e) Informacién
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OBJETIVO ESPECIFICO
DE LA UNIDAD

Aprender en un taller a través de practicas en el laboratorio de
cOmputo a procesar, integrar y mantener actualizada la informacion

contable y financiera de una organizacion.
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INTRODUCCION

En esta unidad se abordara la manera de instalar el programa ASPEL
COlI 5.6, la creacion de una nueva empresa y la configuracion inicial
de los parametros de operacién, asi como la generacion de archivos

de la empresa.

También se describiran los procedimientos para la creaciéon de los
catélogos del sistema, tales como: catadlogo de cuentas, catalogo de
rango de cuentas, catadlogo de pdlizas, catalogo de departamentos,
catalogo de INPC, etcétera, que son necesarios para la operacién del

programa.

Se indicaréa el empleo de la péliza para el registro de las transacciones
financieras por medio de asientos contables. Para aquellas
operaciones recurrentes se utilizaran las polizas modelo con las
cudles se pueden realizar varios registros sin necesidad de recapturar
los datos de la pdliza, se explica a detalle el procedimiento de

creacion y uso de este tipo de poliza.
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Se explicara la manera de obtener los reportes basicos del sistema,
tales como: el catadlogo de cuentas, la balanza de comprobacion, el
balance general y el estado de resultados.

LO QUE SE

1. Investiga un catdlogo de cuentas contable y de acuerdo a la

naturaleza de la cuenta indica si su saldo es deudor o acreedor.

2. Indica en que tipo de podliza: ingreso, egreso o diario, registrarias las

siguientes operaciones financieras y justifica tu respuesta:

e Pago de sueldos a trabajadores
e Venta a crédito

e Pago en efectivo de gastos

e Depreciacion de un activo fijo

¢ Provision de impuestos

3. Realiza en polizas el registro de las operaciones de la actividad 2,

inventa los importes del Debe y el Haber.
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TEMARIO DETALLADO
(16 HORAS)

4.1 Practica 1: Instalacion Basica

4.1.1 Instalacion Inicial del Sistema
4.1.2 Configuracion inicial de la empresa
4.1.3 Creacion de Archivos (Instalacion Automatica)

4.1.4 Pardmetros del Sistema
4.2 Practica 2: Catalogos.

4.2.1. Catélogo de Cuentas
4.2.2. Catalogo de Rango de Cuentas
4.2.3. Catéalogo de Conceptos de Pdlizas
4.2.4. Catélogo de Departamentos
4.2.5 Catélogo de INPC
4.2.6 Catalogo de Monedas
4.2.7 Catalogo de Tipo de Activos
4.2.8 Catélogo de Activos

4. 3 Practica 3: Captura de documentos
4.3.1 Pdlizas

4.3.2 Po6lizas modelo

4.4 Practica 4: Reportes basicos
4.4.1 Catélogo de Cuentas
4.4.2 Balanza de Comprobacion
4.4.3 Balance General
4.4.4 Estado de Resultados
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Unidad 4.1 Practica 1:

Instalacion Basica

Instalacion Inicial del Sistema

Para la instalacion del programa ASPEL COI 5.60 se debe de realizar

el procedimiento que se explica a continuacion:

1. Inserta el CD-ROM en donde residen los programas de ASPEL y el
sistema en forma automatica ejecutara la aplicaciéon autorun, debes

de seleccionar la opcion de Instalar.
2. El programa te solicitara el tipo de instalacion que deseas:

e Local: Esta instalacion es local para una computadora o una
computadora Cliente de una red.

e Servidor: Si la computadora en la que se va a instalar el
programa actia como un servidor.

¢ Estacion de trabajo: Este tipo de instalacion es cuando se trabaja
con terminal o estacion de trabajo enlazada a una red LAN
(Local Area Network — red de area local), previamente el

programa debe de estar instalado en un Servidor.
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3. Ahora debes de proporcionar la ruta de la instalacién del programa
ASPEL COI que por default es C:\Archivos de programa \ ASPEL \
ASPEL-COQI5.60, da un clic en el boton Siguiente.

4. El asistente que se presenta a continuacion es para configurar la
ruta del Directorio de Archivos Comunes (DAC) que por default es:
C:\Archivos de programa \ Archivos comunes \ ASPEL \ Sistemas

ASPEL \ COI 5.6 \ Datos, da clic en el boton Siguiente para aceptarla.
Configuracién inicial de la empresa

Una vez que el sistema se ha instalado es necesario realizar una

configuracion inicial para comenzar a trabajar.

Da clic en el icono de Aspel COI 5.6 que se encuentra en el escritorio,

el programa se iniciard mostrando la siguiente ventana:

| Aszpel-COl 5.6
Mo.de Serie;

Licencias de usuarioz adicionales: 0
Derechos Reservados 2004

Seleccidn de empreza a trabajar

1 EMPRESA INYALIDA, 5.4 DE CY.

Usuaric: Administradar
Clawve:
[ Aceptar ] ’ Cancelar ] [ fpuda ]

Sithate en la Clave y pulsa la tecla F8 para ingresar al sistema.
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SUAYED 25>

%’ [

Cierra el cuadro de sugerencias que el programa te presenta y accede

al menu de Configuracion, Agregar empresa..., podras observar la

siguiente ventana:

peiten pre oty e N == Si  ya  has

Seleccione la opcion que desea traba]ado con

alguna version
® Aclnaliz@r empresa de_ la versiér_l Aspe‘I-COI 3.x,4.0
oo 50,5y n 1 dampeco anterior del
Wersidn a raducie: | depel 0] 40 -
rograma
Ruta donde esta instalado Aspel-COI4.0 p g
. = ASPEL COI
@ Crear nueva empresa 5 6 pOd I’éS
@Aspel utilizar la

Anteriar Siguiente m Lancelar ﬂ Ayuda

primera opcién

para importar y traducir los datos y parametros de la empresa y los
perfiles de usuario, los datos que tienes que proporcionar es la
version anterior del programa y la ruta en donde se encuentran

almacenados los archivos de datos.

Con la segunda opcién, puedes Crear nueva empresa, selecciénala

y da clic en el botdn Siguiente:

para la configuracién de Aspel-COI 5.6 X

Configuracion de parametros del sistema

Los parametros del sistema son las modalidades de operacion
con las que trabaja su pregrama, las cuales puede medificar
para una operacion mas adecuada a sus necesidades.

Estos parametros afectan directamente a la constitucion v
funcionamiento de los midulos. Es decir que, cualkguier
modificacion, repercutira directamente en el manejo de su
informacion.

Prezione el botdn para configurar los parametros de su empresa.

Apterior Siguiente ﬁ LCancelar Apuda
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Si das clic en el boton de Configurar, podras proporcionar los
parametros de la empresa que son modalidades de operacion del
programa para cubrir adecuadamente con las necesidades de
operacion de la empresa, estos se trataran con mas detalle en el

apartado 4.1.4 de este apunte.
Creacion de Archivos (Instalacién Automatica)

El programa ASPEL COI permite crear archivos mediante el empleo
del menua Utilerias, Control de archivos, con esta opcion se puede
realizar la instalacion automatica del Catalogo de cuentas, el Catalogo
de cuentas departamentales, Pdlizas, Activos, Tipos de Activos,
Catélogo de historicos de tipos de cambio, Conceptos de pdlizas,
Departamentos, Tabla de INPC, Rubros, Monedas, entre otros. La
instalacion automatica procedera con los archivos que no existen, si el

archivo existe no efectuara accion alguna.

El cuadro de Control de archivos que se muestra es el siguiente:

-
. Indice de cuentas b

Catalogo de cuentas departamentales =

Indice de cuentas departamentales E

Indice de polizas Tm

Indice de auxiliares Regenera
Activos

Indice de activos In=tala auto.
Tipos de actives —
Catalogo II:IeIplstc!rmIc!leIE:lhpusl dIE? camF:-lu . o Avanzado.

Conversion.
Datos del archivo seleccionado

Salir
CCo11001 Tipo: PARADOX
Ayuda
2&/8bri1 207 34 Kbytes Siexiste. .
Reg. Calculados: 133 Cifra de control: 133

Ruta: C:\Program Files\AspelAspel-COl S.5\empresas)
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Esta opcion también sirve para verificar el estado de los archivos, si

estos presentan algun problema estar en posibilidad de repararlos.

El estatus de los archivos puede ser: Si existe, No existe, esta creado,
verificado, regenerado, recuperado, etcétera. También indica el
namero de registros que contiene el archivo asi como la ruta para

llegar a este en el caso de que si exista.

Es recomendable realizar una copia de respaldo antes de llevar a

cabo una recuperacion de archivos.
Parametros del Sistema

En el menu de Configuracién, Parametros del sistema..., podras

configurar los siguientes parametros:

Datos de la empresa: En esta opcién podras proporcionar los datos

de identificacion de la empresa como lo muestra la figura:

Parametros del sistema ||

- Datos de la empresa
.3 )
Cuentas Mo. de empresa || Ho. de sene
Razdn social EMPRESA INVALIDA. 5.A. DE C.V.
]
Pdlizas Direccion
oy =|| | Poblacién
Activos R.E.C.
Regist tatal
é) egiztio estatal
Multimonec ~ Aceptar ] [ Cancelar I [ Apuda
« [m]
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Cuentas: Con esta opcién podrds establecer las configuraciones

siguientes:

¢ Digitos por nivel: por ejemplo si deseas que la cuenta de mayor
tenga 4 cifras, la subcuenta 3 y la auxiliar 3 la conformacion del
namero de cuenta quedaria como 9999-999-999.

e Cuentas con guion: También puedes indicar si las cuentas se
capturan con guién o no.

e Captura del saldo inicial: Si se permite la captura del saldo
inicial al dar de alta una cuenta.

e Alta en traspasos: Permite el alta de nuevas cuentas cuando se
haga un traspaso de saldos al siguiente periodo.

e Traspaso automatico: Habilita al programa a que realice
automéaticamente el traspaso de saldos al siguiente periodo.

e Manejo de departamentos: Permite el manejo de
departamentos en la contabilidad

e Base de datos, Configuracion: Selecciéon del tipo de base de

datos se va a emplear.

-
Cuentas
Digitos por nivel Captura de cuentas

Cuentas con guion
[7] Captura de saldo inicial

i) 4: 5.0 6: 0 [¥] Alta en traspasos
Pilizas
"] Traspaso automatico

= i i Manejo de departamentos

=%
Atz Base de datos
&
Multimane: [ Aceptar l [ Canhcelar ] [ Ayuda

<[] »
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Pdlizas: En este cuadro podras configurar los parametros siguientes:

e Tipos de poliza: Te permite definir hasta 12 tipos de pdlizas.
e Tasa de IVA default: Puedes indicar la tasa del 16%, 10%, 0% o
Exento.
e Montos incluyen IVA
- En Ingresos. Activado indica que el monto de la operacion
manejado en el desglose de operaciones con IETU, ya
tiene el IVA incluido.

- En Oper. de terceros. Si esta seleccionado indica que el
monto de la operacion manejado en el desglose de
operaciones con terceros, ya tiene el IVA incluido.

e Numero secuencial: Si esta habilitado, al dar de alta una péliza
automaticamente se le asignara un numero consecutivo
considerando el tipo de pdliza. En caso contrario, debes indicar
manualmente el nimero de la nueva pdliza.

e Folio unico: Si esta seleccionado, al dar de alta una nueva
pdliza, el sistema asignard un ndmero de pdliza sin importar el
tipo al que pertenezca, es decir consecutivo. En caso de estar
deshabilitado entonces el folio o nimero de pdliza se asignara de
acuerdo al estado en que se encuentre el pardmetro numero
secuencial.

e Sin decimales: Si esta activado el sistema no considerara los
decimales capturados en las pélizas en los diferentes calculos y
procesos que realiza.

e Mes de ajuste (13): Se creara un mes de Ajt (13), en el cual
podras hacer pdlizas de ajuste o registrar la péliza de cierre del
ejercicio sin que se mezcle la informacion del ultimo mes

capturado.
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Auxiliares por fecha: En la consulta e impresion de los auxiliares
mensuales y anuales, las podlizas se ordenaran por fecha. En
caso contrario se presentaran organizadas por tipo y numero de
poliza.

Contabilizar en linea: Al grabar las polizas, el sistema afectara
autométicamente los saldos de las cuentas que se estan
utilizando. En caso contrario, los saldos de las cuentas
correspondientes solo se actualizardn ejecutando el proceso de
Contabilizacion.

Alta de cuentas en poélizas: Si esta seleccionado, te permitird
dar de alta cuentas de detalle a dicho catalogo al momento de
capturar una pdliza.

Cuadrar pdlizas Automaticamente: Con la cuenta de cuadre
definida, podras cuadrar una péliza automaticamente. en caso de
gue no se hayan terminado de capturar todos sus registros, si el
sistema detecta que al contabilizar la pdliza se ha utilizado la
cuenta de cuadre, ésta ser4 grabada con el estatus de
"Pendiente".

Cuenta de cuadre. Especifica la cuenta que le servira al sistema
para cuadrar las pdlizas.

Mes de cierre fiscal: Escribe aqui el mes en el que se efectuara
el cierre fiscal de tu empresa. Este parametro esta relacionado

con la operacion del mes de ajuste explicado anteriormente.
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I

= ‘ Polizas ‘
%5 Tipos de poliza— [ Captura de polizas
Cuentas R 1: Dr 2:1g 3 Eg [¥] Ndmero secuencial
4 5: 6: [ Folio dnico
7 8: 9 [T Sin decimales
10: 11: 12: [T Mes de ajuste (13)

— Oper. con terceros / IETU — [¥] Auxiliares por fecha

Uesadsifhdsalk Contabilizar en linea

Montos incluyen IVA
’V En Ingresos —‘ [¥] Alta de cuentas en pilizas
os

En Oper. de tercern

m

I

Activos [] Cuadrar pélizas autom.

~Mes de cieme fiscal Cuenta de cuadre:

= J 2

I\ﬂmonec: [ Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ Apuda ]
< [m b

Activos:

Cuenta Banco: Deberas de indicar la cuenta contable que el sistema

sugerira, en la pdliza de alta de activos, para la partida relativa al Banco.

Cuenta IVA: Indicar la cuenta contable que el sistema sugerira en la

partida referente al IVA en la péliza de alta de activos.

[Parametros del sistema 2

-
— ‘ Activos ‘
=

Cuentas Indigue la cuenta contable que el sistema sugerira en la partida

comrespondiente, en la pdliza de aclivos

%)
Piélizas Cuenta Banco ﬂ

Cuenta [V ﬂ

@

Multimanec ~ [ Aneptar J ’ Cancelar ] ’ Apuda

< [m] v
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Multi-moneda: Si manejas moneda extranjera en la contabilidad, es

necesario habilitar las opciones del siguiente asistente:

'Pardmetras del sistema

-~

Multimoneda

il

Cuentas

1]

Pélizas

m

9
=

Activos

Trabajar con monedas extranjeras

Solicitar tipo de cambio al iniciar el programa

Proponer tipo de cambio en la caplura de pdlizas

Convertir montoz de moneda extranjera en captura
de pilizas

Fultimonegesd

< [m] v

[ Aceptar ] ’ Cancelar ] ’ Apuda
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Unidad 4.2 Practica 2

Catalogos

Catélogo de Cuentas

El Catdlogo de cuentas es el primer paso para estructurar una
contabilidad, el programa ASPEL COI contiene varios modelos de
catdlogos de cuentas como son: estandar, para empresas
manufactureras, comerciales, de servicios e inclusive un Catélogo
vacio para que el usuario pueda empezar desde cero a dar de alta

Sus cuentas y subcuentas.

El procedimiento para crear el Catalogo de cuentas es como a

continuacion se menciona:

Da clic en el menu de Utilerias, Control de archivos, Catalogos de
cuentas, Crear, Catalogo estandar general, Aceptar, Aceptar,
Salir.
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Para ver el Catalogo de cuentas dar clic en el menu de Archivos,
Catalogo de cuentas y mostrara las cuentas del periodo de trabajo

como sigue:

7 Cuentas - Enero/2010 (E=5[E=R/ 5
AV T TS RS F RSN Y]

AS Cuenta Descripcién de la cusnta Salda Final -
Activo Circulante (1) [0 1110-000-000 Cinlts 000 -
Activo Mo Circulante (2] 1110-001-000 FONDO FLIO 000l
Pasivo 5 Corta Plazo (3] =+ 1120-000-000 BANCOS 0.00
Pasiva a Larga Plaza (4) 1120-001-000 CUENTA BAMCARIA t 0.00
Capital (3] [ 1140-000-000 INVERSIONES EM WALORES 0.oo
Wentas (6] 1140-001-000 INVERSIONES CUENTA # 0.oo
Costo de Ventas 7] = 1150-000-000 CLIENTES 0.00
Gastas de Operacion () 1150-001-000 COMTADO 000
Otros Ingresos v Gastos (9] 1150-002-000 CREDITD n.oo
13R p PTU (10) = 1160-000-000 ALMACEN 0.oo
Caja, Bancas e Inversiones [11] 1160-001-000 ALMACEN DE MATERIALES 0.00
Cuentas por Cobrar (12] £ 1160-002-000 ALMACEN DE PROD. EN PROCESD 0.00
Inwentarios [13] 1160-003-000 ALMACEN DE PROD. TERMINADDS 0.00
1A Acreditable: (14] 1170-000-000 DEUDORES DIVERSDS 0.00
Otros Activos Circulantes (15) 1172-000-000 FUNCIONARIOS Y EMPLEADDS 0.00
Fraveedares (18] 1180-000-000 DOCUMENTOS POR COBRAR 0.oo
V4 por Pagar (17] 1= 11 8NN Ividy PMR ACRFNITAR nnn 7

Otros Impusstos por Pagar (18]
Prestamas Bancarios C Plaza (19)
Cuentas por Pagar (20]

Otros Pasivos Circulantes (21]
Activa Total (22)

Pasivo Tatal (23)

Utiidad Neta (24)

Capital Social (25)

Depreciacion (26)

mortizarion (27)

ISPT por Pagar (28]

AT

AT rme Dnmme 200

Tipo |Mimera | Fecha Concepto Debe Haber

- $0.00 $0.00

‘ Erera |Fanrem|Marzn|Anm [ Mayo [ durio | ui | Agosto | Septismbre | Dotubrs | Noviembre | Dicismbre| 2010 -

Catalogo de Rango de Cuentas

El Catalogo de cuentas contiene rubros que deben de estar
configurados en grupos tales como Activo circulante, Pasivo a Corto
Plazo, Capital, Ingresos, etcétera, el programa ASPEL COI tiene un
Catédlogo estandar de rubros de estos grupos conocidos también
como rangos de cuentas, el usuario puede, en cualquier momento,

modificar la configuracién de este Catalogo como sigue:

134



Contaduria

Da clic en el menu Archivos, Rubros y se mostrara el siguiente

cuadro de dialogo:

Rubros disponibles Cuentas disponibles -

Descripcidn Cusntas Asocian = Muim. Cusnta D escripcidn
E-1.- Activo Circulante (- 1110-000-000 [Cada

L CAlh 1110-000-000 (- 1120-000-000 BANCOS

E--EANEDE\ 1120-000-000 (- 1140-000-000 INVERSIONES EN WaLORES

- INVERSIONES EN YALORES 1140-000-000 (- 1150-000-000 CLIENTES

i CLIENTES 1160-000-000 | = (- 1160-000-000 ALMACEN

- ALMACEN 1160-000-000 --1170-000-000 DEUDORES DIVERSOS

- DEUDORES DIVERSOS 1170-000-000 - 1172-000-000 FUMCIONARIOS v EMPLEADDS

-FUNCIONARIOS ¥ EMPLEADOS  1172-000-000 1180-000-000 DOCUMENTOS POR COBRAR

- DOCUMENTOS POR COBRAR  1180-000-000 (- 1190-000-000 I POR ACREDITAR

b POR ACREDITAR 1190-000-000 --1210-000-000 TERRENDS
- 2.- Activa Mo Circulante - 1220-000-000 EDIFICIOS S
- 3.- Pasivo a Corto Plazo 1230-000-000 EQUIPO DE TRANSPORTE
- 4.- Pasivo a Largo Plazo --1240-000-000 EQUIPC DE COMPUTO
#1-5.- Capital - 1245-000-000 EQUIPO DE OFICINA

- B.- Venkas

[
[
[
[
[ -+1250-000-000
[#-7.- Costo de Ventas

[

[

[

[

e

DEPRECIACION DE EDIFICIOS

1262-000-000 DEPRECIACION DE MOBILIARIO v
- 8.- Gastos de Operacion - 1254-000-000 DEPRECIACION EQUIPO DE TRAM
71 9.- Otros Ingresos y Gastos - 1256-000-000 DEPRECIACION EQUIPO DE COMP
#-10.- ISRy PTU (- 1310-000-000 PAGOS ANTICIPADDS

DEPOSITOS EN GARANTIA,

#-11.- Caja, Bancos e Inversiones [#-1320-000-000

7112 - Clientaz nor Cobrar -~ 1330-0N0-N00 BASTOS DF NRGANIZATION
4 (1] 3 1 m 2

Cerrar I Avuda T
] [ r

En este cuadro se pueden seleccionar las cuentas disponibles para
asociarlas a los rubros disponibles utilizando las flechas de la columna
intermedia destinadas para tal las

efecto, cuando concluyas

asignaciones presiona el boton Cerrar.
Catélogo de Conceptos de Pdlizas

Los conceptos de pdlizas sirven para configurar conceptos que se
utilizan comunmente en la elaboracion de poélizas, como por ejemplo:
cuando se realiza una venta se utiliza el concepto “Venta segun
factura numero “, operacion por demas usual como también lo son las
compras de materiales, pago de sueldos, pagos de gastos, etcétera,
para no tener que reescribir los mismos conceptos cada que se
elaboran podlizas afines, se guardan dichos conceptos para poder

reutilizarlos cuando sean necesarios.
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Para que accedas a esta herramienta se utiliza el mend Archivo,
Conceptos de polizas, pulsa el primer icono “Agregar registro” y

podras ingresar un concepto en el siguiente cuadro:

Catalogo de conceptos de Eélizas _ S|

[ Concepto No. 1

Aceptar l [ Cancelar l ’ Ayuda

Teclea la frase: “Venta segun factura numero “ y da clic en el botén
Aceptar y posteriormente el boton Cancelar, observards como tu

concepto se habra agregado a este Catéalogo.

Catéalogo de Departamentos

En ocasiones, es necesario llevar la contabilidad de un negocio
dividida por departamentos funcionales, como por ejemplo:
administracion, ventas, compras, produccion, etcétera para un mejor
control. En COl lo anterior es facil ya que cuenta con un Catalogo de

Departamentos, para configurarlo se debe de realizar lo siguiente:
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Da clic en el menu Archivos, Departamentos y pulsar el icono de

Agregar registro, el programa mostrara el siguiente cuadro:

Catalogo de departamentos et |

Departamento No. 1

Teclea Administracion y pulsa el boton Aceptar, si deseas seguir
agregando departamentos teclea su nombre en el cuadro de texto y el
botdn Aceptar, para concluir pulsa el botén de Cancelar y observaras
todos los departamentos afiadidos al Catalogo de departamentos.

Catalogo de INPC

En la contabilidad es necesario utilizar el indice Nacional de Precios al
Consumidor publicado mensualmente por el Banco de México (BM)
en el Diario Oficial para actualizar los valores de los activos debido a

la pérdida del valor poder adquisitivo del dinero por la inflacién.

Como el BM publica mensualmente este indice, hay que actualizarlo

en el programa como sigue:
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Ingresa al menu Archivos, Tabla de INPC, tendras a la vista la

siguiente ventana:

Tabla de LN.P.C. S|

|ndices comezpondientes

Afo 2009

2000 . Enero LU Julio 1.0000
200

2002 Febrerg 10000 fgosta 0.0000
%ggﬁ Marzg 10000 Septiembre  0-0000
200 Abril 0,000 Octubre  0.0000
%ggg Mapo  0.0000 Moviembre 00000
2003 Jig Junio 0.0000 Diciernbre  0.0000

v’ Salir ‘ ‘ Eepl:urte

FTP ‘ P byuds

Teclea el afio 2010 y la tecla de tabulacion para situarte en el mes de
Enero, en este espacio teclea el INPC correspondiente al mes de

Enero de 2010 y subsecuentes, cuando termines pulsa el boton Salir.

En el portal del SAT podras descargar los INPC que requieras, su

direccién es la siguiente:

http://www.sat.gob.mx/sitio internet/asistencia contribuyente/informac

ion frecuente/inpc/default.asp

Catalogo de Monedas

En ocasiones, se realizan operaciones en moneda extranjera, por que
es necesario seleccionar el tipo de moneda con el que se va a
trabajar, esto es posible con el Catalogo de monedas, para accederlo
se tiene que tener habilitada la opciébn de Multi-moneda en los

Parametros del sistema del mena de Configuracion.
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A continuacion, seleccione las monedas con las que desea
trabajar, & no selecciona ninguna moneda el catalogo se
creara zolo con la moneda contable.

Monedas disponibles : Monedas seleccionadas :

Dalar Americano -
Libras E sterlinaz
Franco Francés

-
Marco aleman =

Fieales

Pesos Argentinos 4
Muewa Sal

Euro

Nalar Canadisnze
a4 L F
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Aceptar l ’ Ayuda ]

Da clic en el menu de
Utilerias, selecciona la
opcion de Control de
Archivos, selecciona
Monedas, da clic en el
boton Crea, y
observaras el Catalogo
de monedas como a
continuacion se

muestra:

De este cuadro de dialogo selecciona la moneda Dé6lar Americano y

luego pulsa el boton de Seleccionar, termina pulsando el boton

Aceptar y cierra el cuadro de configuracion.

Para configurar el valor de cada moneda, pulsa en el mena Archivos,

Monedas y se mostrara el siguiente cuadro de dialogo:

7 Monedas - Enero/2010

mr  IIEEEr =i

[E=S|Eos| >

Mombre

S imbolo Fecha de dltimo cambio
k3 010142010
us o1/01/2010

Tipo de cambio
1.00
9.80
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Con el primer icono podrds Agregar registro y con

modificar las caracteristicas de la moneda.

Catélogo de Tipo de Activos

el segundo

Los activos fijos de una empresa lo comprenden todas aquellas

inversiones en equipo, edificios y maquinaria que no estan destinadas

para la venta sino para generar riqueza.

Pulsa el ment de Archivos y Tipo de Activos, se
siguiente ventana en donde se encuentran listados los

configurados en el programa:

mostrara la

activos fijos

7 Tipos de activos - Enero/2010
T e LW T
_;'_sz'_.\.'-_Fg,.\\, H-_;@:..' =]

E=3EoR

Clave Descripcion Tasa Dep. Cont. Taza Dep. Fisc. M &ximo deducible Métado de depreciacion

EQUIFD DE OFICINA 10.00 10,00 0.00 Lirea recta
2 EQUIPO DE COMPUTO 30.00 0.00 0.00 Linea recta
3 EQUIPD DE TRANSPORTE 25.00 2500 0.00 Lingarecta
4 EDIFICIOS 5.00 500 0.00 Linea recta

Depreciacion Provectada
10,00
30.00
26.00
5.00

Catalogo de Activos

Los activos fijos estan sujetos a la depreciacion que es la pérdida de

valor del bien por el uso o transcurso del tiempo, de modo que se

tiene que enviar a resultados la depreciacion del mes.
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En este modulo se pueden configurar los parametros para cada activo
y para calcular automaticamente el importe de la depreciacion. Pulse

el menu de Archivos y Activos, el programa mostrard la siguiente
ventana:

% Activos fijos - Enero/2010 [F=S B oy

THEV T TR EEP FR RSH &
TODOS LOS ACTIVOS Ativa | Diescripeian | Monta Original |

EQUIFD DE COMPUTOD
EQUIFD DE TRANSPORTE
EDIFICIOS

Activos Mantsmm\enlul Segurus|

Selecciona el equipo de oficina y da clic en el segundo icono
Modificar registro, se mostraran los parametros para el equipo de

oficina como sigue:

'Catélogo de tipos de activo :

Generales Metodo de depreciacion proyectada
NGm. Tipo Activo 1 (@ Linea recta
() Doble saldo declinante

Descripcion EQUIPO DE OFICINA
B () Suma de afios digitos
Tasa contable 10.00 E| % depr. proyectada 10.00 E|
Tasa fiscal 000 f Moneda

[ Pesos Mexicanos - ]
Méximo deducible 0.00 E|

Cuentas contables

Cuenta del 1245-000-000 ff] Gastos 5000-044-000 Rl
activo Depreciacion

Depreciacion  4252_000-000 E| Baja o venta 7200-001-000 E|
Active de actives
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Pulsa el boton de Aceptar y ahora da clic en primer icono de Agregar
registro, y se visualizara la siguiente ventana para configurar los

pardmetros de un nuevo activo:

Catalogo de tipos de activo
Generales WMétodo de depreciacion proyectada
Ndm. Tipo Active 5 (@ Linea recta
() Doble saldo declinante
Descripcion _ . . -
() Suma de afos digitos
Tasa contable 0.00 El % depr. proyectada 0.00 EI
Moned
Taza fizcal 0.00 El At TS
[Pesus Mexicanos v]
Méximo deducible  0.00 f
Cuentas contables
Cuenta del ff] Gastos 8000-044-000 7
activo Depreciacion
Depreciacion E| Baja o venta 7200-001-000 E
Activo de activos

En el médulo de Tipo de Activos, también se pueden agregar nuevos

activos o modificar sus parametros.
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Unidad 4.3 Practica 3

Captura de documentos

Pélizas

Las poélizas se utilizan para registrar las transacciones financieras
mediante asientos contables, hay varios tipos de pdélizas: ingresos,
egresos, diario, cheque, ajustes, etcétera, su uso depende del tipo de
operacion que se registre, por ejemplo, si la operacion implica una
entrada de dinero como un deposito bancario se ocuparia una péliza
de ingresos, si es un pago en efectivo entonces se tendria que ocupar
una poliza de egresos, si es una operacion que no implique una
entrada o salida de dinero como es el caso del registro de una
depreciacién contable o una venta o compra a crédito, se emplearia

una poliza de diario.

Para registrar una transaccién en una poliza se puede acceder al
menu de Archivos, Pdlizas, si es la primera vez que se utiliza esta
opcion se tendran que configurar los folios iniciales de cada poliza por

medio de la siguiente ventana:
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WA ,

Folio inicial: Pélizas -

E= nece=ario establecer los folios iniciales.

1tor @ 4+ [o 7 E 10. E

205 1 3 0 8 D 11. D

se T e [0 o [0 Ju [0 ]
Aceptar ’ Cancelar ] ’ Ayuda ]

Pulse el boton de Aceptar y el programa mostrara la ventana de

Pd6lizas como sigue:

T.|N. | Fecha | Concepto | Aud...| Contabili...

Cuenta | Depart... |Concepta | Tipode .. |Debe  |Haber |

[ $000[ $0.00

Enera |Febrer0 | Marzo | Abril | Mapo |Juni0 | Julio | Agosto | Septiembre | Oectubre | Moviembre | Dicilﬂj 200 -
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Para capturar una transaccion financiera, se debe pulsar el primer

icono de Agregar registro - —, podras observar el siguiente cuadro
de diélogo:

7 PélizaDr 1-Enero10 [E=NeR =

Tipa: Miimero: Fecha: [23/01/2010 7]

Concepto :

Mo.Cuenta Depta Concepta del movimiento <F2> T.Carbio DEBE HABER

A0AC-0AC-000 non 0

Mo. de partidas

Mambre :

Moneda :

Por ejemplo, registrar el siguiente asiento contable en una pdliza de

ingreso:
Fecha: 01/01/2010

Concepto: Aportacion de capital

Cuenta Concepto de movimiento DEBE HABER
Bancos Aportacion de capital 1000000
Capital Social | Aportacion de capital 1000000
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. Pélizalyg 1 -Enerol0

MEE =P 2L Iy AR

Tipo: I\g LI Mumero : 1 Fecha: |01/01/2010
Concepto: |&portacidn de capital [

Na.Cuenta Depto Concepta del mavimienta <F2» T.Cambia DEBE HABER
1120-001-000 0 |&portacion de capital 1.00 1.000,000.00 0.00
3100-000-000 0| Aportacién de capital 1.00 noo 1.000,000.00

ortacion de ca 1.00[?] 0.00[7] 000[?]
4220-001-000 1.000.000.00 1.000,000.00
Mo. de partidas : 3

Nombre :
Moneda:  Ninguna

P

Pulsa el icono de Grabar .—__ para registrar el movimiento y cierra la

ventana de para terminar de capturar pélizas, observaras que la pdéliza

capturada se refleja en la ventana como sigue:

Palizas - Enero,/2010

=ﬁﬁﬁw¢ﬂ%hémm

RIEmS =2

T.|N..|Fecha

| Concepta | Aud... |
01/01/2010

Aportacidn de capital

Eontablll

1120-001-000
3100-000-000

0 Aportacmn de capltal 1 1 .ooo.oo

Cuenta | Depart... | Concepto | Tipo de .. |Debe | Haber |

[1000.00 1,000.00

Enera | Febrero | M arzo | Abril

| Mayo | Junio | Julio | Agosto | Septiembre | Octubre | Moviembre: | Dicilzlj 2ma M
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Poélizas modelo

Hay operaciones que son recurrentes cada mes como los pagos de
nomina, el registro de las depreciaciones o el pago de impuestos,
para evitar que el usuario reescriba la misma pdliza el programa
ASPEL COI cuenta con una herramienta para grabar este tipo de
pélizas conocidas como polizas modelo, el procedimiento es como a

continuacion se menciona:

Da clic sobre el menud de Archivos, Pdélizas modelo, se mostrara la

siguiente ventana:

7 Pélizas modelo == EcE ===
R B T
C:\Program Files\Aspel\dspel-COl 5.6Vempresash, g Tipos de archiva:  *Pal

| Todas |F‘6I\za Fecha
E SAE
@ cal

E NOI
i ChJa

& Conens nuevas Tipo: || Fecha: ||

Cancepto:

Cuenta Depta | Concepta [Tipo Cambio |Debe: |Haber [
\ | \ | |
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Da clic en el icono de COl y presiona el icono de Agrega una pdliza

Contaduria

modelo, verds la siguiente ventana para agregar la poliza:

Genera una péliza modelo de Egreso para el pago de nédmina con el

siguiente asiento contable:
Fecha: 15/01/2010

Concepto: Pago de némina

7 PélizaDr 1-Enerol0 == (]
: E —_— = ] @, e B { )

R = CloE %

Tipa: | Mimero: Fecha: |23/01/2010 2]

Concepto :

Mao.Cuenta Depto Concepto del movimienta <F2> T.Camnbio DEBE HABER

Na. de partidas :

Nombre :

Moneds :

Sueldos y salarios

Cuenta Concepto de DEBE | HABER
movimiento
Gastos de  operacion Pago de nébmina
Subcuenta:

Impuestos por pagar

Subcuenta:

Pago de ndmina
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ISPT retenido

Impuestos por pagar
Subcuenta:
IMSS Cuotas obrero

patronales

Pago de nédmina

Bancos
Subcuenta:

Cuenta bancaria #

Pago de némina

La ventana quedaria como a continuacion se muestra:

1120-001 000 [?]

I:I[?—l Pago de ndmina

1.00[7]

% Pélizakg 1-Enerol0 = =] =]
EH==F TN A S PP A RE

Tipo: IEg LI Wirmera: |1 Fecha: [15/01/2010

Concepto : |Pan de ndming

Mo.Cuenta Depto Concepto del movimiento <F2s T.Cambio DEBE HABER

£000-007 -000 0 Page de némina 1.00 0.00 n.o0
2150-007-000 0| Pago de ndmina 1.00 0.0a 0.0
2150-004-000 0 Pago de ndmina 1.00 0.0a 0.0

oo | oo I 7

0300-006-000

0.00 0.00

Mo, de partidas : 4
CLENTA BAMCARIA #
Minguna

MNarmbre ;
Moneda

Si asi lo deseas, puedes configurar importes en las columnas de

DEBE y HABER si consideras que estos importes son constantes en

futuros registros.
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Bien, ahora pulsa el icono de Graba péliza modelo (Fg)%?, podras

ingresar el nombre de la poliza como pago de nébmina y la carpeta en

donde gustes almacenarla, por default es en la carpeta Empresas

como sigue:

= Aspel-COI 5.6 -

Guardaren: || empresas

Nomt;re Fecha mod...

Tipo

- @ T = E-

Tamario

Mo se encontrd ningdn elemento.

Mombre: pago de ndmina| Guardar
Tipo: [Fnlizas modelo {~.Pol) v] [ Cancelar ]

Pulsa el botén de Guardar y cierra la ventana de captura de polizas

modelo, en la ventana de Pdlizas modelo, en el panel de la izquierda

da clic en Todas, del lado derecho se mostrara tu poliza modelo, da

clic sobre de ella y podras revisar los movimientos guardados en la

poliza como sigue:

7 Pélizas modelo

TTHRES ¢

[=lle =

C:\Program Files\ispelvéspel- COI 5 B\empresas',

g Tipos de archiva:  *Pol

" Todas

——

[ see 4 pago de namina Pol 240472011

(% coifsa

E NOI

- iy

4 Corees nuevos Tipa Facha: [15/01/10
Concepta: |[Fa3a de némina
Cuenta Deplo Conceplo Tipa Caribio Debe Haber B
0/Pago de némina 1.00 0 0.00000

2150-001-000 0|Pago de némina 1.00 0 0.00000
2150-004-000 0|Pago de némina 1.00 0 f.o00ao|
1120-001-000 0/ Pago de némina 1.00 0 0.00000| ~
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Para utilizar esta poliza modelo da clic sobre el icono de Contabilizar

=
pélizas*= | podras editar tu péliza modelo, como ejemplo digita los

siguientes importes:

CUENTA DEBE | HABER
SUELDOS Y SALARIOS 10,000
ISPT RETENIDO 2,000
IMSS Cuotas obrero patronales 500
CUENTA BANCARIA # 7,500

La pdliza debe de quedar como se muestra a continuacion:

7 PélizaEg 1 - Enero10 = |- = | ]
HRE==FR TR S O UisE
Tipo Mimero : Fecha: 15/01/2010 7]
Concepto : | Pago de ndmina
Mo.Cuenta Diepto Concepto del movimiento <F2: T.Cambio DEEBE HABER
EO00-0071-000 0| Paga de nomina 1.00 10.000.00 0.00
2150-001-000 0|Paga de némina 1.00 0.00 2.000.00

2150-004-000 0| Pago de ndmina 1.00 0.00

0300-006-000 10.000.00 2,500.00

MNa. de partidas 4

Hombre:  CUENTA BANCARIA #
Moneda:  Ninguna

Da clic en el icono de Grabar (F3) H , cierra la ventana de pdlizas

modelo.
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Para ver el movimiento contable, abre el menu Archivos, Pélizas:

15401 /2

2010 Pago de ndmina

| Aud.. | Eontablll

S
7 Pélizas - Enero/2010 [E=1{ |
' WB eV R R EEE
Z45 T.|N..|Fecha | Concepta

Ig ] o1/01/200 Aportacion de capital M 5

Cuenta | Depart... | Concepto |Tipode .. [Debe  |Haber |
1] F'agn:n de ndmina 1 10,000.0

21 50-001-000 0 Pago de némina 1 2.000.00

2150-004-000 0 Pago de ndmina 1 500.00

1120-001-000 0 Pago de némina 1 7.500.00

1,000.00 |1,000.00

Erera | Febrera | Marza | Abril | Mapo | Junio | Julia | Agosta | Septiembre | Octubre | MNoviembre | Dicilzlj 2o ~

Observa que ya se contabilizo la pdliza de Egreso 1 con el pago de la
némina, de esta forma puedes configurar las polizas modelo que

necesites para reutilizarlas en distintos periodos.
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Unidad 4.4 Practica 4:

Reportes basicos

Catalogo de Cuentas

Para obtener el reporte del Catalogo de cuentas, lo puedes acceder a
través del menu Reportes, Catalogo de cuentas, Catdlogo de

cuentas..., te mostrara el cuadro de didlogo del Reporte de catalogo

de cuentas:
'Reporte de catalogo de cuen %
MNo. de cuenta Departamentos
Desde | B Ninguno |
Todos los deptos
1 Administracion
Hasta EI
Moneda [D_-Tnda,s v]
Tipo de reporte Incluye totales
[ND LAY i l [7] Afecta ajuste cambiario
Titulo del reporte Catdlogo de cuentas
[Choom ] [[cormr |
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En este cuadro podrés indicar el rango de cuentas que deseas que
aparezca en el listado, el tipo de reporte, el titulo entre otras.
Selecciona desde la primera cuenta hasta la Ultima y presiona el

boton de Aceptar, se mostrara en pantalla el siguiente reporte:

Reporte del catalogo de cuentas Enerol0

B[ s b A =

EMPRESA INVALIDA, S A.DEC.V.
Ene/10 Pagina :

Catalogo de cuentas
Cuenta inicial - 1110-000-000
Cuenta final : 8000-000-000

MNo. de cuenta  Tipo Descripcion

1110-000-000 A CAJA

1110-001-000 D FONDO FlJO

1120-000-000 A BANCOS

1120-001-000 D CUENTA BANCARIA #

1140-000-000 A INVERSIONES EN VALORES
1140-001-000 D INVERSIONES CUENTA #
1150-000-000 A CLIENTES

1150-001-000 D CONTADO

1150-002-000 D CREDITO

1160-000-000 A ALMACEN

1160-001-000 D ALMACEN DE MATERIALES
1160-002-000 D ALMACEN DE PROD. EN PROCESO
1160-003-000 D ALMACEN DE PROD. TERMINADOS
1170-000-000 A DEUDORES DIVERSOS
1172-000-000 A FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS
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Balanza de Comprobacion

La balanza de comprobacion es un listado de las cuentas con Saldo
inicial, movimientos en Debe y Haber y Saldo final y se utiliza para
revisar y validar el saldo de las cuentas. Puedes obtener el Reporte
de balanza de comprobacion a través del mend de Reportes,
Balanza de comprobacion, como sigue:

‘Reporte de balanza de com X

Mo. de cuenta Tipo de moneda
Inicial | E|
|0 - Todas -|
Final E|
Departamento

MNinguno | [C] 5810 con saido ylo movimientos.
Todos los deptos

1 Administracion Mivel de la balanza
| 3. Auxiliar E
Titulo del reporte Balanza de comprobacion al 31/Enerof10
[ Aceptar ] | Cancelar | | Ayuda | | Opciones
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Puedes elegir el rango de cuentas a reportear, el Departamento, sélo
las cuentas con saldos y/o movimientos, el Nivel de la cuenta,
etcétera, para efectos del ejemplo selecciona desde la primera cuenta
hasta la ultima y da clic en el boton de Aceptar para obtener el

reporte como sigue:

B[ e b Ab =

EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.V.

Ene/10 Pagina: 1

Balanza de comprobacion al 31/Enero/10
Cuenta inicial : 1110-000-000
Cuenta final : 8000-000-000
Tipo de moneda :
Todas
MNim. cuenta Descripcién Saldo anterior Debe Haber Saldo actual
1110-000-000 CAJA 0.00 0.00 0.00 0.00
1110-001-000 FONDQ FIJO 0.00 0.00 0.00 0.00
1120-000-000 BANCOS 0.00 1,000,000.00 7,500.00 992 500.00
1120-001-000 CUENTA BANCARIA # 0.00 1,000,000.00 7,500.00 992,500.00
1140-000-000 INVERSIONES EN VALORES 0.00 0.00 0.00 0.00
1140-001-000 INVERSIONES CUENTA # 0.00 0.00 0.00 0.00
1150-000-000 CLIENTES 0.00 0.00 0.00 0.00
1150-001-000 CONTADO 0.00 0.00 0.00 0.00
1150-002-000 CREDITO 0.00 0.00 0.00 0.00
1160-000-000 ALMACEN 0.00 0.00 0.00 0.00
1160-001-000 ALMACEN DE MATERIALES 0.00 0.00 0.00 0.00
1160-002-000 ALMACEN DE PROD. EN PROCESO 0.00 0.00 0.00 0.00
1160-003-000 ALMACEN DE PROD. TERMINADOS 0.00 0.00 0.00 0.00
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Balance General

El balance general es un estado financiero basico que muestra la
situacion financiera de la empresa a una fecha determinada, para
obtenerlo accede al menu de Reportes, Balance General, Moneda
Contable, el sistema solicitara que le proporciones el disco y
directorio en donde el archivo BGRALW:FTO se encuentra

almacenado, como sigue:

f lf Proporcione disco y directorio donde se encuentra: BGRALW.FTO

Aceptar |’ Cancelar

Da clic en el boton de Aceptar:

7 Seleccian de formato X

Ruta:  C:\Program Files'dspelidspel-COl b.E\emprezas

Buscaren: || empresas - @ ? - '
-

Tt= MNombre Fecha mod... Tipo Tamario

"'ﬁ Mo se encontrd ningdn elemento.

Sitios recientes

Ezcritorio

Gilberto
Manzano

A

Equipe MNombre: - Abrir

Tipa: lForrnatoASPEL v] [ Cancelar ]

.
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Da clic en el boton Abrir y sitlate en la siguiente carpeta:

Selecciona el archivo y pulsa el botdn Abrir, se mostrara la siguiente

% Seleccion de formato

Ruta:  C:M\ ACommon Files'AspelSistemas Aspel\COI5.EOND atos
Buscaren: |, Datos - a _? = [~
T= Noml':re Fecha modificacion Tipo Tamarfio =
N "'} &iﬁahuxiliar.&o
Sitios recientes Eﬁ:i Baralmow.fto
E\’{g Bgralmowbt.fto =
-‘ ﬁdﬁa Boralw.fto
Escritorio E:F;_Q—E ralwbt.fto
Eﬂ Diariow.fto L4
[l EDOREMOW.FTO
,ﬁ:] f#\ EDOREMOWET.FTO
Gilberto i) Edorew.fto
Manzano Eﬁl Edorewbt.fto
" E\’{g Emipzdw.fto
ﬂh—." End Comivmcdeni Fhn i
Equipe Mombre: Bgralw fto - Abrir
Tipo: | Formato ASPEL ~| | Cancelar |
§
& Pyuda

ventana:

Balance general

Ruta - IC:".P'RDGR.A~1 WCOMMON~1AspehSIST

Mombre del formato: bgralw. fio E|
Editar formato

[ Aceptar J [ Cancelar ] [ Ayuda
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Pulsa el boton Aceptar, se visualizara la ventana solicitando la fecha

del reporte, ingresa el 31 Ene 10:

Proporcione los sig. datos |t S|

Fecha del reporte: (DD Mmm A&}

31 Ene 10|

Se mostrara el reporte del Balance General, observa el importe del
TOTAL DEL ACTIVO en la parte inferior del reporte el cual asciende
a $992,500, ahora da clic sobre la flecha para ir a la hoja 2 y revisa el
importe del TOTAL DEL PASIVO Y CAPITAL, por la teoria de la

partida doble es el mismo saldo.

Balance general

B o [ s b AP =

EMPRESA INVALIDA, S.A.DE C.V.

Direccién: Reg. fed.:
Poblacion: Cédula:
Pagina
BALANCE GENERAL AL 31 Ene 10
ACTIVDO

1

ACTIVO CIRCULANTE -

CAJA 0.00
BANCOS 992 500.00
INVERSIONES EN VALORES 0.00
CLIENTES 0.00
ALMACEN 0.00
DEUDORES DIVERSOS 0.00
FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS 0.00
DOCUMENTOS POR COBRAR 0.00
VA POR ACREDITAR 0.00
TOTAL DE ACTIVO CIRCULANTE : 992,500.00
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El estado de resultados es otro estado financiero basico y muestra los

resultados del ejercicio por un periodo determinado, para obtenerlo en

el programa ASPEL COI da clic en el menu de Reportes, Estado de

Resultados, Moneda contable, y te mostrara la siguiente ventana:

Reportes

f lf Proporcione disco y directorio donde se encuentra: EDOREW.FTO

| Aceptar |’ Cancelar

Da clic en el botén de Aceptar y te solicitard la ubicacion del archivo

de formato EDOREW.FTO, la siguiente pantalla te muestra la

ubicacion del archivo:

= Seleccion de formato A

Futa: T\ ACommon Files'AspelSistemas AspeNCOIB.EDND atos
Buscaren: || Datos - G ? * "'
M= Nombre Fecha medificacion Tipo Tamafio o
e Eﬂhuxiliar.i‘tn
Sitios recientes E‘ﬂk Baralmow.fto
Eﬁ:g Egralmowbt.fto 3
- Eﬂ Bgralw.fto
Escritorio ﬁ:ﬁa_g—B ralwbt.fto
L, Diariow.fto A
[#l EDOREMOW.FTO
JTJ En:; EDOREMOWRT.FTO
Gilberto [ Edorew.fto
Manzano juf, Edorewbt.fto
: Eﬁ:; Emipzdw.fto
E}y& Eol Coinedensd £ &
Equipe Mombre: Edorew fto - Abrir
Tipo: [Fnrrnato ASPEL v] [ Cancelar l
]
5 Ayuda
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Pulsa el botdn de Abrir, enseguida aparecera la siguiente ventana:

'Estado de resultados .

Ruta - IC:".P'RDGR.A~1 WCOMMON~1AspehSIST

7

Nombre del formato:

[ Aceptar J [ Cancelar ] [ Ayuda ]

Da clic en el botén de Aceptar y observaras el cuadro en donde

solicita la fecha del reporte, escribe 31 Ene 10 como se indica:

Fecha del reporte; (DD Mmm A48)

31 Ene 10|
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El reporte del Estado de resultado lo podras observar en pantalla:

EMPRESA INVALIDA, S.A. DEC.V.
Direccidn: Reg. fed.:
Poblacién: Cédula:
Pagina 1
ESTADO DE RESULTADOS AL 31 Ene 10

Este mes % de las ventas Acum. este mes % de las ventas
INGRESOS :
VENTAS 0.00 0.00 0.00 0.00
DEVOLUCIONES Y REBAJAS SOBRE VENTAS 0.00 0.00 0.00 0.00
TOTAL DE INGRESOS : 0.00 0.00 0.00 0.00
COSTOS:
COSTO DE VENTAS 0.00 0.00 0.00 0.00

Si observas al final del reporte la Utilidad Neta es de -$10,000, que en
realidad es una pérdida neta ya que solo capturamos un gasto por
concepto de Sueldos y salarios por esa cantidad y no se tienen
ingresos.
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RESUMEN DE LA UNIDAD

En esta unidad se describieron los procedimientos para la instalacion
del programa y la creacion y configuracion de los parametros de una
nueva empresa como modos operativos del programa acordes a las
necesidades de registro de la empresa.

Para la creacion los catalogos del sistema se utilizan el Control de
Archivos del menu de Utilerias, asi como también algunas opciones
del menu de Archivos, los catalogos sirven para identificar y clasificar
los distintos elementos que necesita el sistema. El programa cuenta
con una variedad de catédlogos: de cuentas, departamentos, INPC,
rangos de cuentas, etcétera para una operacion mas eficiente, por
ejemplo, la tabla de INPC permite la actualizacion automatica de los

saldos de los activos fijos y calcula la depreciacion actualizada.

El sistema permite el registro de varios tipos de activos para generar

la pdliza de activos y calcular su depreciacion.

Puede trabajar con multimonedas para el registro de transacciones en

moneda extranjera.
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Las polizas son documentos para el registro de transacciones
financieras, ciertas operaciones recurrentes se pueden registrar con la
ayuda de las pdlizas modelo que almacenan el asiento contable y se
pueden reutilizar en distintos periodos aplicando sus movimientos a

los saldos de las cuentas mediante el proceso de Contabilizacion.

El programa nos permite generar la visualizacion e impresion de una
gran variedad de reportes entre estos se encuentran los estados
financieros basicos como el balance general y el estado de

resultados, entre otros.
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GLOSARIO DE LA UNIDAD

Activo fijo

En contabilidad es aquella inversién en equipo, edificios 0 maquinaria
que no se destina para la venta sino para su utilizacidbn en las

operaciones normales de la empresa.

Base de datos

Conjunto de entidades relacionadas entre si mediante un campo
comun con el fin de proporcionar informacion basada en criterios

necesaria para la toma de decisiones.

Cliente

Relacion légica de una computadora conectada en red con un

Servidor.

COl

Programa de la empresa ASPEL para manejar la Contabilidad Integral

de una empresa.
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Cuenta

Es el elemento basico de la contabilidad que ayuda a identificar y
clasificar los conceptos contables de acuerdo a su naturaleza deudora

0 acreedora.

Departamento

Area funcional en que se puede dividir a una empresa, como
Administracion, Ventas, Compras, Produccion, etcétera.

INPC

indice Nacional de Precios al Consumidor que publica mensualmente
el Banco de México que se obtiene del promedio del aumento general

de precios de los productos que conforman la canasta basica.
Pdliza
Documento contable en donde se realiza el registro de las

transacciones financieras a través de asientos contables. Existen

varios tipos de pdlizas: Ingresos, Egresos, Diario, Ajuste, etcétera.

Péliza modelo

Documento que almacena un registro pre configurado de un asiento
contable que representa una operacion que es recurrente, como por
ejemplo el registro de una venta, compra o un pago de sueldos y

salarios.

Servidor

En una relacion l6gica de computadoras conectadas en red, es la
computadora de amplias capacidades que tiene como funcion la

administracion del sistema de computo.
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ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE

En el programa ASPEL COl realiza las siguientes actividades:

ACTIVIDAD 1

Crea una nueva empresa con el nombre “La Consolidada 123, S.A.”,

ingresa los datos generales inventados por ti.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botébn Examinar.
Localiza el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para
guardarlo en la plataforma.
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ACTIVIDAD 2

Genera un catdlogo de cuentas e ingresa 10 cuentas acumulativas
gue contengan por lo menos 2 cuentas de detalle.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar.
Localiza el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para
guardarlo en la plataforma.

ACTIVIDAD 3

Configura 5 conceptos de polizas con las operaciones financieras mas

comunes: ventas, compras, gastos, depreciacion de activos y sueldos.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botobn Examinar.
Localiza el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para

guardarlo en la plataforma.

ACTIVIDAD 4

Crea 3 podlizas modelo para el registro de ventas, impuestos por pagar
y la depreciacion contable y posteriormente contabiliza sus
movimientos.Realiza tu actividad en un procesador de textos,
guéardala en tu computadora y una vez concluida, presiona el botén
Examinar. Localiza el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este

archivo para guardarlo en la plataforma.
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ACTIVIDAD 5

Obtén el reporte de la balanza de comprobacion para las cuentas con

saldo y/o movimientos.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botébn Examinar.
Localiza el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para

guardarlo en la plataforma.
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

. Define que son los pardmetros del sistema
. Describe el procedimiento para importar los datos, pardmetros y los

. ¢, Qué es una péliza modelo?

. ¢ Qué es una poliza?

. ¢ Qué utilidad tiene un catalogo de cuentas?

¢, Qué significa el pardmetro de Alta en traspasos?
. ¢ Para que sirve el mes de ajuste?

. ¢, Qué es una cuenta de cuadre?

. ¢,Cual funcion es la que cuadra una poliza?

10. ¢ Qué funciones tiene la herramienta de Control de archivos?
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LO QUE APRENDI

Registra en el programa COI los siguientes asientos

contables
A) PREPARATIVOS

a.- Instala un Catdlogo de cuentas Nuevo (Sin cuentas) y el
primer mes de trabajo serd Enero 2010.

b.- Registra las siguientes cuentas, (Hoja Anexa) se sugiere
registrar primero las cuentas de mayor y posteriormente las

subcuentas.
c.- Registra los siguientes conceptos de pdliza:

Registro ventas del dia
e Compra de mercancia
e Cobranza a cliente

e Pago a proveedor

Utiliza estos conceptos de poéliza cuando estés capturando el
asiento contable en la pdliza correspondiente.

d.- Debes de crear el siguiente periodo al final de las
operaciones de cada mes con el menu Archivos, Administracion
de periodos, Incorpora un periodo al administrador, Agrega

periodo.
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B) DESARROLLO
Enero 2010

1. Pdliza de diario 1. 01/01/10: Captura los saldos iniciales:

Concepto Debe Haber
Bancos / - Banamex Cta 123456 250,000.00

Clientes / Promsa 17,000.00

Proveedores / Renyco 17,000.00
Capital Social / Aportacién de 250,000.00
socios

Totales 267,000.00 267,000.00

2. Podliza de diario 2. 10/01/10: Compra de mercancia por $
10,000.00 mas IVA a Renyco a crédito.

3. Pdliza de diario 3. 15/01/10: Venta de $ 3,000.00 mas IVA a

Promsa a crédito / Costo de ventas $1,500.

Febrero 2010

1. Pdliza de ingreso 1. 05/02/10: Cobramos al cliente Promsa la

cantidad de $15,000.00.

2. Poliza de egreso 1. 10/02/10: Pagamos al proveedor Renyco

la cantidad de $20,000.00.
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Marzo 2010

1.- Pdliza de diario 1. 17/03/10: Compramos activo fijo que es
un tractor por un importe de $ 100,000.00 pesos mas IVA a
crédito al acreedor “Tractocamiones SA de CV* (aplicar alta de
activo desde el modulo de Activos y después registrar la
sugerencia de poliza que ofrece el sistema para el registro de

este activo).

2. Pdliza de diario 2. 25/03/10: Compra de Mobiliario y Equipo $
100,000.00 mas IVA a crédito al proveedor Muebles Robledo
S.Ade C.V.

Nota 01: Proveedor nuevo que se debera dar de alta

3.- Pdliza de diario 3. 31/03/10: Realiza la depreciacion del mes

y registra la péliza que genera el sistema.

Abril 2010
1.- Registramos comisiones bancarias e intereses ganados de
acuerdo al estado de cuenta bancario que nos llega de
Banamex
e Pdliza de Egreso 1. 30/04/10:

o Comisién por manejo de cuenta $ 200.00

o IVA Acreditable $ 30.00
e Pdliza de Ingreso 1. 30/04/10: Intereses ganados $ 100.00
Observacion: Se necesitan crear las cuentas nuevas para

registrar las comisiones e intereses bancarios.

2.- Podliza de diario 1. 30/04/10: Realiza la depreciacién del mes

y registra la poliza que genera el sistema.
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Mayo 2010

2. Pdliza de diario 1. 31/05/10: Calcula el IVA por pagar al mes
de mayo de 2010.

3. Pdliza de diario 2. 31/05/10: Realiza la depreciacion del mes

y registra la péliza que genera el sistema.

4. Genera los reportes del Balance General y el Estado de
Resultados al 31 May 10.

ANEXO 1

1110-000-000 CAJA

1110-001-000 Fondo fijo

1120-000-000 BANCOS

1120-001-000 Banamex Cta. 123456

1150-000-000 CLIENTES

1150-001-000 Promsa S.A. de C.V.

1160-000-000 ALMACEN

1160-001-000 Almaceén de mercancias

1190-000-000 IVA POR ACREDITAR

1190-001-000 IVA Acreditable

1230-000-000 EQUIPO DE TRANSPORTE

1245-000-000 EQUIPO DE OFICINA

1252-000-000 DEPRECIACION DE MOBILIARIO Y EQ. DE
OFNA

1254-000-000 DEPRECIACION EQUIPO DE TRANSPORTE
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2110-000-000 PROVEEDORES
2110-001-000 Renyco S.A. de C.V.
2120-000-000 ACREEDORES DIVERSOS
2170-000-000 I.V.A. POR PAGAR
2170-001-000 IVA 16 %

3100-000-000 CAPITAL SOCIAL
3100-001-000 Aportacion de socios
4100-000-000 VENTAS

4100-001-000 Ventas 16 %

5000-000-000 COSTO DE VENTAS
5000-001-000 Costo de venta compras
6000-000-000 GASTOS DE ADMINISTRACION
6000-024-000 Renta de locales
6000-026-000 Papeleria y arts. de oficina
6000-041-000 Teléfonos

6000-043-000 Energia Eléctrica
6000-044-000 Depreciaciones
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EXAMEN DE
AUTOEVALUACION 1

Selecciona si las aseveraciones son verdaderas (V) o falsas (F). Una

vez que concluyas, obtendras tus aciertos de manera automatica.

1. La asociacion de cuentas sirve para crear los rangos de

cuentas.

2. Si se desea llevar contabilidad por areas funcionales es util

habilitar el manejo de departamentos.

3. El programa actualiza automaticamente los indices de

precios al consumidor (INPC).

4. La moneda contable se debe de configurar manualmente

en el programa.

5. En el catdlogo de tipos de activos se puede configurar el

método de depreciacion contable.

6. La Contabilizacion es el método para actualizar los saldos

de las cuentas

()

()

()

()

()

()
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7. No es posible obtener el reporte de la Balanza de
comprobacioén con las cuentas que tengan solo saldo y/o

movimientos.

8. No se requiere de un archivo externo al programa para

obtener el reporte del Balance General.

9. “Recuperado” es un estatus de un archivo.

10. No es posible dar de alta una cuenta nueva en la captura

de una pdliza.
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MESOGRAFIA
BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

Ayuda del programa ASPEL COIl. Menu Ayuda, Topicos
BIBLIOGRAFIA BASICA

Diaz Gutierrez Félix, Practicas de contabilidad con Aspel Coi, Noi y
Sae, Ed. Trillas, 326 pags.

BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA
SITIOS DE INTERNET

http://issuu.com/marianagarcilazo/docs/configuracion coi, 25/Abr/11,

Configuracion de COI

http://www.sat.gob.mx/sitio internet/asistencia contribuyente/informac

ion frecuentel/inpc/default.asp, 25/Abr/11, SAT, indices Nacionales de

Precios al Consumidor
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UNIDAD 5

MANEJO DE BASES DE DATOS

PARA LA TOMA DE DECISIONES EN
UNA ORGANIZACION
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OBJETIVO ESPECIFICO
DE LA UNIDAD

Conocer y valorar la importancia de las bases de datos contables y

financieras en las organizaciones.
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INTRODUCCION

En esta unidad se abordara la definicion de una base de datos y la
evolucion de los modelos de bases de datos.

Se analizard la importancia del empleo de los gestores de las bases
de datos en las organizaciones.

También se definiran los conceptos de los componentes del modelo

de base de datos mas utilizado, el relacional.

Por dltimo se definiran los conceptos de la bodega de datos o Data
Warehouse y la mineria de datos conocida como Data Mining, asi

como la aplicacion de estas tecnologias de informacion.
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LO QUE SE

1.Escribe en una cuartilla un articulo acerca de la importancia que

tienen las bases de datos para las organizaciones

2. Realiza un cuadro comparativo de la evolucion de los modelos de

las bases de datos
3. Investiga las innovaciones de las tecnologias de informacion.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botén Examinar.
Localiza el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para

guardarlo en la plataforma.
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TEMARIO DETALLADO
(10 HORAS)

5.1 ¢ Qué es una base de datos?
5.2 Bases de datos en las organizaciones
5.3 Los elementos en las bases de datos

5.4 Conceptos sobre: bodegas de datos, mineria de datos, extraccion

de datos
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Unidad 5.1 /Qué es una base

de datos?

Una base de datos es una coleccion de entidades relacionadas
mediante un campo llave con el propdsito de obtener informacion,
basada en criterios de buUsqueda, necesaria para la toma de

decisiones.

Los modelos de bases de datos han tenido una evolucion desde la
década de los 60 hasta nuestros dias, iniciando con los modelos
jerarquicos en donde los datos se gestionaban en una estructura
parecida a la de un arbol invertido conformada con nodos, en la cual
un nodo padre podia tener uno o varios nodos hijo, también existian
relaciones entre los nodos hermanos por lo que se le conoci6 como

base de datos en red.
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Estas bases no contaban con indices, de modo que para buscar todos
los registros en el sentido nodo padre-hijo el acceso debia de ser
secuencial, y frecuentemente las consultas se realizaban en el sentido
de nodo hijo-padre mediante direcciones fisicas, en este modelo no
existian las relaciones logicas. Por lo anterior, eran ineficientes para

contestar cierto tipo de preguntas.

Al modelo jerarquico le sucedio, en la década de los 70s, el modelo
relacional, que esta basado en la teoria de conjuntos y en la l6gica de
predicados, este modelo utiliza relaciones légicas de conjuntos de
datos conocidas como registros o tuplas. En la actualidad es el
modelo mas utilizado para solucionar los problemas de las
organizaciones, debido a que su utilizacion es muy flexible para los
usuarios ya que estos pueden almacenar y acceder a los datos

mediante consultas sencillas.

Aungue el modelo relacional hoy en dia es el modelo més utilizado
existe un modelo mas actual que es el orientado a objetos, con este
se desarrollan sistemas complejos en donde un objeto representa la
abstraccion de una entidad del entorno que nos rodea (una persona,
un auto o una mesa son ejemplos de objetos), el cual esta definido
por atributos que lo caracterizan y por las acciones que puede llegar a
realizar. Los objetos tienen la capacidad de interactuar con otros

objetos.

El modelo entonces trabaja con abstracciones de un determinado
problema, dichas abstracciones son el dominio del problema. Estas
abstracciones se encapsulan en un mismo comportamiento para

poder implementarlas en el sistema.
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Debido al grado de complejidad del paradigma orientado a objetos, no
se ha explotado tanto su uso como el modelo relacional que sigue
teniendo siendo el gestor de base de datos mas utilizado en el

mercado.

5.2 Bases de datos en las

organizaciones

Los gestores de bases de datos son las herramientas mas utilizadas
por la mayoria de las organizaciones, debido a que organizan la
informacion afin en entidades relacionadas para que los usuarios
puedan hacer las consultas que deseen y puedan tomar las

decisiones necesarias para la realizacion de sus actividades.

Un sistema de contabilidad, financiero, administrativo, etcétera se
pueden manejar mediante una base de datos, de esta manera los
datos se capturan una sola vez, y la informacion que producen
pueden consultarla varias veces los usuarios de la misma, evitando la
duplicidad de trabajo en la captura de datos y la redundancia en la
produccion y almacenamiento de expedientes. Por ejemplo, imagina

un sistema de facturacion con procedimientos manuales, se realiza la
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venta, se elabora y expide un original y varias copias de la factura y
se entregan la copias a los departamentos de almacén, contabilidad,
ventas y cobranzas, posteriormente, en cada uno de estos
departamentos se lleva a cabo su registro y procesamiento,
duplicando el trabajo y generando redundancia de archivos, la
informacion como veras no esta relacionada, habiendo la necesidad
en un determinado momento de conciliar la informacién de las
distintas areas. Si el ejemplo anterior se hubiera utilizado un gestor de
base de datos, la captura de datos se realiza una sola vez y la
informacion esta disponible para los distintos departamentos de modo
que los usuarios podran consultarla las veces que sea necesario, no
hay duplicidad de trabajo, ni de informacion, y esta ya no requiere de
conciliaciones, se puede manejar la informacion clasificada por
departamentos y también en forma consolidada, por lo que te daras
cuenta de las grandes ventajas de el empleo de los gestores de bases

de datos.

Actualmente, la operaciones de muchas organizaciones serian
imposibles de procesar sin el empleo de las bases de datos, como por
ejemplo: instituciones financieras, de transporte de personas y
mercancias, organismos publicos, universidades, instituciones de

investigacion, etcétera.
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Unidad 5.3 Los elementos en
las bases de datos

Debido a que el modelo més utilizado por las organizaciones es el

relacional, se trataran sus elementos componentes.

Los datos se almacenan en espacios especificos que tienen
especificado un tipo de dato (texto, niamero, fecha, logico, etcétera),

estos espacios se denominan campos o atributos.

El conjunto de campos conforma a un registro, que es también es

conocido con el nombre de tupla.

A su vez, el conjunto de registros forman una entidad, la cual contiene
informacion afin de clientes, alumnos, empleados, mercancias,

etcétera.

Las entidades relacionadas a través de un campo llave es lo que
conocemos como base de datos. El campo llave es un atributo que
contiene un indice que permite un acceso mas rapido a la entidad ya

gue realiza una clasificacion légica de los datos de la columna. Estos
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indices generan relaciones de tipo uno a uno, uno a muchos y
muchos a muchos. ElI primer tipo de relacibn guarda la
correspondencia de un registro de una entidad con un registro de otra,
en el segundo, un registro de una entidad se corresponde con varios
registros de otra entidad, como en el caso de un cliente que tiene el
registro de varias ventas y en el tercero se utliza una entidad
transitoria que se encuentra entre dos entidades para que varios
registros de una se correspondan a varios registros de la otra entidad

de la base de datos.

Unidad 5.4 Conceptos sobre:

bodegas de datos, mineria de datos,
extraccion de datos

La bodega de datos también conocida como Data Warehouse es el
sistema para el almacenamiento y distribucién de cantidades masivas
de datos y puede ser aplicado para mejorar procesos de negocios en

toda la organizacion.

El Data Warehouse extrae la informacion operacional y la transforma
a formatos consistentes ademas de que automatiza las tareas de la

informacion para prepararla a un analisis eficiente.

Entre los objetivos del Data Warehouse se encuentran los siguientes:
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Poner la informacion comercial en manos de tantos usuarios

como sea posible
e Reducir el tiempo de espera en la produccion de informes
e Monitorear el comportamiento de los clientes
e Predecir las compras de productos
e Mejorar la capacidad de respuesta a problemas comerciales
e Aumentar la productividad

e Incrementar y distribuir las responsabilidades.

La mineria de datos mejor conocida como Data Mining, es la
tecnologia de informacion que permite explorar grandes bases de
datos, con el objetivo de encontrar patrones, tendencias o reglas que
expliqguen el comportamiento de los datos en un determinado
contexto. Surge para intentar ayudar a comprender el contenido de un

repositorio de datos.

De forma general, los datos son la materia prima. En el momento que
el usuario les atribuye algun significado especial pasan a convertirse
en informaciéon. Cuando los especialistas elaboran o encuentran un
modelo, haciendo que la interpretacion que surge entre la informacion
y ese modelo represente un valor agregado, entonces nos referimos

al conocimiento.
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RESUMEN DE LA UNIDAD

Una base de datos es una conjunto de entidades relacionadas
mediante un campo llave con el fin de consultar la informacion para la

toma de decisiones.
Los modelos de bases de datos son:

e Jerarquico: Es una estructura de arbol de nodos,

e Relacional: Utiliza relaciones logicas de conjuntos de datos
conocidas como registros.

e Orientado a objetos: Los objetos son representaciones de
entidades reales que tienen atributos y realizan ciertas
acciones y que se implementan por medio de la encapsulacion
de su comportamiento. Las abstracciones definen el dominio

del problema.

Los gestores de bases de datos son herramientas que ayudan a
organizar, almacenar y consultar la informacion que se generan el

procesamiento de las operaciones de las organizaciones.

Las bases de datos estan compuestas por datos, campos, registros y
entidades. Los tipos de relaciones que existen son: uno a uno, uno a

muchos y muchos a muchos.
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El Data Warehouse es una bodega de datos para el almacenamiento
y distribucion de cantidades masivas de datos para mejorar los

procesos organizacionales.

El Data Mining o mineria de datos es una tecnologia que sirve para
encontrar patrones, tendencias o0 reglas que expliquen el
comportamiento de las bases de datos con el fin de obtener

conocimiento.
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GLOSARIO DE LA UNIDAD

Dato

Hecho aislado y en bruto referente a una persona, cosa 0 suceso.

Materia prima de la informacién.

Campo

Conjunto de datos

Registro

Conjunto de campos

Entidad

Conjunto de registros o tuplas

Campo llave

Campo que contiene un indice necesario para establecer relaciones

entre las entidades.
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Base de datos

Conjunto de entidades relacionadas por medio de un campo llave con
el fin de consultar la informacion necesaria para la toma de

decisiones.

Data Warehouse

Es el sistema para el almacenamiento y distribucion de cantidades
masivas de datos y puede ser aplicado para mejorar procesos de

negocios en toda la organizacion.

Data Mining

Tecnologia de informacién que permite explorar grandes bases de
datos, con el objetivo de encontrar patrones, tendencias o reglas que
expliqguen el comportamiento de los datos en un determinado

contexto.
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ACTIVIDADES DE
APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1

Realiza un cuadro comparativo de las ventajas y desventajas de los

modelos de bases de datos conocidos.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar.
Localiza el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para

guardarlo en la plataforma.

ACITIVIDAD 2

Investiga en Internet alguna estructura de base de datos e identifica sus
componentes: campo, registro, entidad, campo llave, relacién uno a
muchos. Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botén Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo
en la plataforma.
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ACTIVIDAD 3

Investiga en Internet cinco sitios que contengan aplicaciones

empresariales de las bases de datos..

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo

en la plataforma.

ACTIVIDAD 4

Investiga tres direcciones electronicas que tengan ejemplos de

aplicacion del Data Warehouse y el Data Mining.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar.
Localiza el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para
guardarlo en la plataforma.
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

¢, Qué es una base de datos?

Describe los modelos de las bases de datos

¢Cuales son los componentes de una base de datos
relacional?

¢Cudles son los tipos de relaciones entre entidades que
existen en una base de datos relacional?

En el contexto de las bases de datos orientadas a objetos
¢, Qué es un objeto?

¢Por qué los gestores de las bases de datos son importantes
para las organizaciones?

¢,Qué es una Data Warehouse?

Menciona los objetivos de un Data warehouse

¢ Qué es un Data Mining?
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EXAMEN DE
AUTOEVALUACION 1

Selecciona si las aseveraciones son verdaderas (V) o falsas (F).

Una vez que concluyas, obtendras tus aciertos de manera

automatica.
F

1.  Una base de datos es una coleccion de objetos )
relacionados.
2. Unregistro es un conjunto de campos. ()
3. Unatupla es un campo de una base de datos. ()
4. Un campo llave sirve para enlazar bases de datos. ()
5.  Los objetos son abstracciones de entidades de la

: ()
realidad.
6. Hoy en dia el modelo de base de datos relacional es el )
mas utilizado por las organizaciones.
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7. La redundancia de informacién se debe de evitar en el
disefio de una base de datos.

8. En el modelo de base de datos jerarquico no se utilizan

los indices.

9. Un Data Warehouse es una bodega de datos.

10. Un Data Mining busca lo mas valioso del gran camulo

de informacién que es el conocimiento.
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MESOGRAFIA
BIBLIOGRAFIA RECOMENDADA

. DATE, C. J. Introduccion a los sistemas de base de datos, 72. Ed.,
México, Addison Wesley, 2000, 896 pp.

. DE MIGUEL, Adoracion y Mario Piattini, Fundamentos y modelos
de bases de datos, 22. Edicion, Espafia, Alfa omega. Rama, 2001,
544 pp.

. ELMASRI, Rames, Sistemas de bases de datos, conceptos
fundamentales, 32 Edicion, México, Pearson Education, 2001,
886 pp.

. SILVERSCHATZ, Abraham, Fundamentos de bases de datos, 42.
Edicion, México, Mc. Graw-Hill, 2002, 787 pp.
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BIBLIOGRAFIA BASICA

. DATE, C. J. Introduccion a los sistemas de base de datos, 72. Ed.,
México, Addison-Wesley, 2000, 896 pp.

. DE MIGUEL, Adoracion y Carlos Nieto, Disefio de bases de datos.
Problemas resueltos, México, Alfa omega Rama, 2004, 512 pp.

. DE MIGUEL, Adoracion y Mario Piattini, Fundamentos y modelos
de bases de datos, 22. Edicion, Espafia, Alfa omega. Rama, 2001,
544 pp.

. DE MIGUEL, Adoracion, Disefio de bases de datos relacionales,
Espafia, Alfa omega. Rama, 2001, 576 pp.

. ELMASRI, Rames, Sistemas de bases de datos, conceptos
fundamentales, 32. Edicion, México, Pearson Education, 2001,
886 pp.

. MENDELZON, Alberto, Sistemas de bases de datos relacionales,
México, Pearson Education, 2000, 288 pp.
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Thompson, 2003.
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Edicion, México, Mc. Graw-Hill, 2002, 787 pp.

. ULLMAN, Jeffrey D., Introduccion a las bases de datos, México,
Pearson Education, 1999, 488 pp.
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BIBLIOGRAFIA COMPLEMENTARIA

1. BERTINO, Elisa, Sistemas de bases de datos orientados a
objetos, México, Addison-Wesley, 1995.

2. DATE, C. J. Introduccion a los sistemas de base de datos, 72. Ed.,
México, Addison-Wesley, 2000.

3. HANSEN, Gary W., Disefio y administracion de bases de datos,
22, Ed., México, Prentice Hall, 1997, 608 pp.

4. KORTH, Henry, Fundamentos de bases de datos, 22. Ed., México,
Addison-Wesley, 1993.

5. SAl, Alice, Sistemas de base de datos, Administracion y uso,
México, Prentice-Hall, 1994.

SITIOS DE INTERNET

o http://www.lawebdelprogramador.com/cursos/2828/Apuntes_de b
ases_de datos.html

o http://www3.uji.es/~mmarques/f47/apun/apun.html
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LABORATORIO DE COMPUTO:

Creacidn, actualizacidn, eliminacion y extraccion
de informacion en bases de datos (Access, excel
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OBJETIVO ESPECIFICO
DE LA UNIDAD

Facilitar el proceso de la gestion de grandes cantidades de datos

utiizando bases de datos a través de software actualizado como
Microsoft Access.
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INTRODUCCION

En el desarrollo de la presente unidad se explicaran en forma
concreta los procedimientos para crear una base de datos, generar y
modificar las estructuras de las tablas, relacionarlas a través de
campos llave y capturar datos a las tablas. Se describiran las
propiedades de campos mAas comunes que representan las

caracteristicas de los campos.

Se abordaran los diferentes tipos de consultas para presentar la
informacion contenida en las tablas y consultas de la base de datos
de distintas formas: en forma de un listado simple, resumida, con

referencias cruzadas, etcétera.

También se estudiaran las consultas de accion, este tipo de consultas
tienen la capacidad de ejecutar acciones para crear tablas,

actualizarlas, afiadirles registros, eliminarlas de la base, etcétera.

Se aborda la manera de disefiar formularios e informes con la
utilizacion de asistentes, los primeros son objetos de la base de datos

gue nos sirven principalmente para presentar y capturar datos en

206



Contaduria

pantalla, y los segundos son objetos que muestran la informacion del
sistema en reportes en pantalla o en salida impresa. Los controles de
para el disefio personalizado de formularios e informes se describiran

en forma detallada.

Se definira lo que es una macro y se presentard un ejemplo de
aplicacion para automatizar tareas rutinarias como lo es el abrir un

formulario para anexar un nuevo registro, por ejemplo.

La herramienta para configurar la interface de la aplicacion para hacer
mas amigable su utilizacion y otras herramientas de la base de datos
para optimizar y hacer mas eficiente su funcionamiento sera revisada

en el apartado correspondiente.

Se pueden importar datos externos provenientes de otras bases de
datos o aplicaciones, asi como también exportar informacion a otros

formatos como archivos de texto, se explicara su tratamiento.
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LO QUE SE

1. Desarrolle un cuadro comparativo con la evolucion de las bases de

datos.

2. Disefie un modelado de una base de datos para organizar una
coleccion de libros, con las siguientes entidades: titulos, libros, autores,
materias. El modelado solo debe de mostrar las entidades representadas
con rectangulos, las llaves primarias con subrayado simple y foraneas
con subrayado doble, ambas representadas con évalos y las relaciones
entre las tablas indicando de donde proviene la relaciéon de uno (1) a

muchos (*).

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el botén Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo

en la plataforma.
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TEMARIO DETALLADO
(18 HORAS)

6.1. Préactical: Elementos Basicos de Access
6.1.1 Crear, abrir y cerrar una base de datos
6.1.2 Crear tablas de datos
6.1.3 Modificar tablas de datos

6.2. Préactica 2: Consultas
6.2.1 Propiedades de los campos
6.2.2 Las relaciones
6.2.3 Las consultas
6.2.4 Las consultas de resumen

6.2.5 Las consultas de referencias cruzadas
6.2.6 Las consultas de accion

6.3. Practica 3: Formularios
6.3.1 Los informes
6.3.2 Los controles de formulario e informe

6.4 Practica 4: Las macros
6.4.1 Configurar la interfaz
6.4.2 Herramientas de Access
6.4.3 Importar y exportar datos
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Unidad 6.1. Practical: Elementos
Basicos de Access

Crear, abrir y cerrar una base de datos

=

o

Abrir la aplicacion de Microsoft Office Access
De clic sobre el boton de Inicio, Todos los programas, Microsoft
Office, Microsoft Access 2007
Crear una base de datos
De clic sobre base de datos en blanco y en el nombre del archivo
escriba Control Escolar, de clic en el folder amarillo y elija Escritorio,
pulse Aceptar y el botdén de Crear.
Cerrar la aplicacion
Cierra la ventana de Access con el boton de cerrar de la ventana
(tache rojo).
Abrir una base de datos
Abra nuevamente Access como se indica en el punto 1 de este

apartado.
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Del panel “Abrir base de datos reciente” a la derecha de la pantalla

seleccione la base de datos creada en el punto 2 nombrada Control

Escolar dando clic sobre esta.

Pulse el botén de Opciones para habilitar el contenido de la base de

datos, de clic en el boton de radio de Habilitar este contenido y

pulse el botdn de Aceptar.

Cierre la aplicacion de Access.

Crear tablas de datos

1.

a.

o

0o

-~ 0o o

©

=

i

Creacion de la tabla de MATERIAS:

Seleccione del menu Crear y la opcion Tabla.

Pulse la flecha que esta abajo en el icono de la Vista Disefio situado

en la esquina superior izquierda, representada por una escuadra, un

lapiz y una regla.

Elija la Vista Disefio y aparecera el cuadro de didlogo Guardar

como, teclee el nombre de MATERIAS y pulse el botén de Aceptar.

En la columna de Nombre del campo teclee IdMateria

En la columna de Tipo de datos queda como Auto numeérico

En la columna de Descripcion teclee Llave primaria de Materias y

pulse Enter

En la segunda columna teclee lo siguiente:

Nombre del campo

Tipo de datos

Descripcién

Nombre Materia

Texto

Nombre de la materia

En la parte inferior de la pantalla se encuentra la pestafia General,

cambie el valor de tamafio de campo de 255 a 50.

De clic en el Boton de Office y pulse Guardar

De clic en Cerrar Materias que es el tache al lado derecho de la

pestafia de la tabla MATERIAS.
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k. Aparecera en el panel de Todas las tablas el nuevo nombre de

MATERIAS : Tabla

|.  Dé doble clic en el nombre de MATERIAS : Tabla y en la columna

Contaduria

de IdMateria pulse Enter

m. En la columna Nombre Materia teclee Informética Basica | y pulse

Enter

n. Complete la tabla con los siguientes datos:

Maltiria Nombre Materia

1 Informatica Béasica |

2 Introduccion a I
programacion
Algoritmos

4 Administracion |
Contabilidad |

2. Creacion de la tabla de PROFESORES

a. Basado en el mismo procedimiento del punto 1 de este apartado

genere la tabla de profesores con la siguiente estructura:

Nombre del campo Tipo de datos Descripcién Tamaifio del
Id Profesor Auto numérico Llave primaria del
campo
profesor
Nombre Profesor Texto Nombre y 50
apellidos del
profesor
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C.
Id
Brofesol Nombre Profesor
1 Javier Sainz
2 Rodrigo Méndez
3 Fernando Solis
4 Elena Camacho
5 Marcela Brisefio
6 Rubi Xicoténcatl
7 Miguel Angel Luna
8 Ramiro Lomele
3. Creacion dela tabla de GRUPOS

a. Genere latabla de grupos con la siguiente estructura:

Nombre Tipo de L Tamafio del
Descripcidn Llave
del campo datos campo
Id Grupo Texto NUumero de No 4
grupo
b. De clic sobre el icono de Clave principal para quitar la llave
primaria.
Id Materia Asistente para Clave de la materia

busquedas
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Aparecera la primera ventana del asistente para busquedas:

Asistente para busquedas

Este asistente crea la columna de blsqueda, que muestra la lista con
los valores gue puede elegir, {Camo desea que la columna de blisqueda
obtenga sus valores?

i@ Deseo gue la columna de bisgqueda busque los valores enuna
~ itabla o consulta.

(™ Escribiré los valores que desee.

De clic en el boton Siguiente >

En el siguiente asistente elegira la tabla MATERIAS a donde desea
enlazar la tabla de GRUPQOS:

Asistente para busquedas

éQué tabla o consulta debe propordonar los valores para la columna de
bisqueda?

Ver
@ Tablas (7) Consultas () Ambas

Cancelar ] [ < Afras ][ Siguiente = J
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Dé clic en el boton de Siguiente >
Enseguida aparecera el asistente en donde debe elegir los campos

que se incluiran en la relacion

Asistente para blsquedas

£éQué campos contienen los valores gue desea induir en la columna de
busqueda? Los campos seleccionados se convertiran en columnas en la
columna de bisgqueda.

Campos disponibles; Campos selecdonados:

 TdMateria
omateria

[ Cancelar ] [ < Atrds “ Siguiente > ]

Utilice el boton de >> para afadir todos los campos a la relacion, se
pasaran los campos Id Materia y Nombre Materia al cuadro de
Campos seleccionados y de clic en el botén Siguiente >

El asistente que sigue es para elegir el campo sobre el cual ordenar

los registros, elija Nombre de Materia:

215



,:Wr&
CR A
4 SUAYED e
g A, s .
'Asistente para busqueda

Licenciatura: Contaduria

£Jué orden desea para los elementos del cuadro de lista?

Puede ordenar los registros por hasta cuatro campos, en orden ascendente o descendente.

1 |MombreMaterig| |Z|
: =

- Ascendente

m

i}
Hof

]
m

[ Cancelar ] [ < Atras “ Siguiente = ] Finalizar

De clic en el boton Siguiente >

Se mostrard el asistente en donde apareceran los nombres de las

materias como sigue:

£Qué ancho desea gue tengan las columnas en la columna de blsqueda?

Para ajustar el ancho de una columna, arrastre su borde derecho hasta el ancho que desee o
haga doble dic en el borde derecho del encabezado de columna para obtener el mejor ajuste.

[¥]ocultar la columna dave {se recomienda)

MombreMateria
bdministracion I
Algoritmos
Contabilidad I
Informatica Basica I
Introduccian a la programacion

Cancelar ] [ < Afras “ Siguiente = ][ Finalizar
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Pulse el botdn de Siguiente >
Ahora hay que elegir el nombre de la etiqueta que por default es Id

Materia:

£Qué etigueta desea para la columna de busgueda?

IdMaterial

{Desea almacenar varios valores para esta blsqueda?

[| Permitir varios valores

Esto es todo lo gue el asistente necesita para crear la columna de
bisqueda.

nte = Finalizar

[ Cancelar ] [ < Atrds

Pulse el botén Finalizar.

Aparecerd el asistente para guardar la relacion configurada:

Pulse en el boton de Si

Al cerrarse el asistente el Tipo de datos cambiard a NOmero como

se muestra a continuacion:
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= Materias 1 | Grupos
Mombre del campo Tipo de datos

IdGrupo Texto
IdMateria Nﬂmero| |E|

Ahora agregue el campo Id Profesor utilizando el asistente de
busquedas visto en el apartado anterior, la tabla a enlazar es
PROFESORES vy los campos a seleccionar serdn Id Profesor y
Nombre Profesor.

Elija Ver hojas de datos en el siguiente icono:

Ver

-

Vistas

Teclee los siguientes registros a la tabla de GRUPOS, los datos del
nombre de la materia y el nombre del profesor solo hay que elegirlos
de la lista desplegable que aparece cuando se le da clic sobre el

campo de la columna correspondiente:

~ IdGrupo - | IdMateria ~ | IdProfesor -
I ’_1191 Administraci{fon | Javier Sainz
(1191 Algoritmos Rodrigo Méndez
11191 Contabilidad | Elena Camacho
(1191 Informatica Basica | Marcela Brisefio
7 \.1191 Introduccion a la programacion Fernando Solis
(1192 Administraci{on | Elena Camacho
i.1192 Algoritmos Fernando Solis
(1192 Contabilidad | Elena Camacho
 [1192 Informética Bésica | Rubi Xicotencatl
(1192 Introduccion a la programacion Ramiro Lomeli ¥

Cierre la tabla de GRUPOS.

%ﬁg o Licenciatura: Contaduria
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Modificar tablas de datos

Modifique la tabla de PROFESORES agregandole el campo de la

Licenciatura, proceda como a continuacion se indica:
Abra la tabla de PROFESORES vy pulse en la Vista de Disefio,

observard la siguiente ventana:

ST P

Mombre del campo Tipo de datos
i Autonumérico
MombreProfesor Texto

Agregue en el tercer renglén el campo de Licenciatura de tipo Texto

y con un tamafio de campo de 15 como se muestra en la figura:

= anwen | oo

Mombre del campo Tipo de datos
¥ |1dprofesor Autonumérico
MombreProfesor Texto
Licenciatura Texto |E|

General |Basqueda

Tamafio del campo 15

Crrem=dn

o Licenciatura: Contaduria
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En las propiedades pulse en la ficha de Busqueda y en el renglon de
Mostrar Control cambie a Cuadro de Lista, en el Tipo de origen de la
fila cambie a Lista de valores y en el renglén de Origen de la fila
teclee lo siguiente: 'Administracion’;'Contaduria’;'Informatica’;'Derecho’

como se muestra en la figura:

T Profesores

Mombre del campo Tipo de datos
¥ | 1dProfesor Autonumérico
MombreProfesaor Texto
Licenciatura Texto |E|

Busqueda

General

Mostrar control Cuadro de lista
Tipo de origen de la fila Lista de valores
Crigen de la fila ‘Administracidn’s' Contaduria’ Informatica”'Derecho’|

Ahora pulse el botén de Vista Hoja de Datos:

Ver

L

Vistas
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Como la estructura de la tabla de modifico, va a ser necesario guardar

la tabla por lo que hay que responder Si al siguiente recuadro:

Primero debe guardar la tabla.

Desea guardarla ahora?

Ahora seleccione las licenciaturas para cada profesor de acuerdo a lo

que se muestra en la figura:

Cierre la tabla de PROFESORES.

Licenciatura - |
Administracion
Informatica
Informatica
Contaduria
Administracion
Contaduria
Administracion
Informaética

= morsors
. \ IdProfesor ~ l NombreProfesor ~ |

(@ 1 Javier Sainz

_|= 2 Rodrigo Méndez

J&] 3 Fernando Solis

7’&1 4 Elena Camacho

JEI 5 Marcela Brisefio

7’&1 6 Rubi Xicotencatl

@ 7 Miguel Angel Luna

= 8 Ramiro Lomeli
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Unidad 6.2. Practica 2:

Consultas

Propiedades de los campos

Tamafio de campo: Se refiere al maximo niumero de caracteres
que se puede introducir al campo, el valor por default es 255 en el
caso del campo tipo texto y Doble o Entero Largo para el tipo de dato
NUmero.

Formato: Es un disefio con formato predefinido, se tiene una
pequefia galeria de formatos personalizados.

Méscara de entrada: Es un modelo para la captura de datos que
sirve como una validacion o control de entrada para el dato
introducido, por ejemplo se puede configurar para que el nimero de
teléfono se ingrese como:
(55) 9999-9999 o0 solo aceptar caracteres alfabéticos para los
nombres o convertir los caracteres a mayusculas, etcétera.

Titulo: Es la etiqueta del campo que se utiliza en los formularios
e informes, si no se configura, entonces la aplicacion va a ocupar el

nombre del campo.
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Valor predeterminado: Cuando se introducen nuevos registros
se introduce automaticamente un dato especificado.

Regla de validacion: Es una expresion que valida que el dato
introducido este dentro de un rango definido.

Texto de validacién: Va en relacion a la regla de validacion, ya
gue en el caso de que ingrese un dato que no cumpla con dicha regla,
aparecera el mensaje de error configurado en el texto de validacion.

Requerido: Si se activa esta propiedad, entonces el usuario
estara obligado a introducir un dato, si no lo hace, el sistema impide
que se pase a otro campo.

Permitir longitud cero: Permite cadenas de longitud cero
dentro del campo.

Indexado: Un campo indice permite la ordenacion sobre el
campo y por consecuencia un acceso mas rapido al mismo. Se puede
elegir entre las opciones “Si, sin duplicados” lo cual aceptara solo
valores unicos y “Si, con duplicados” que permite el ingreso de

valores repetidos en el campo. Por default se encuentra en “No”.
Las relaciones

Las relaciones entre tablas se obtienen mediante el empleo de un
campo conocido como campo llave o clave primaria y este se va a
relacionar con otro campos en otra u otras tablas que contengan
campos con clave foranea. Los datos de los campos con llave
primaria deben de ser unicos, es decir, no se deben de repetir en la
columna. Los registros de las claves foraneas deben de tener
correspondencia por lo menos a una clave primaria.

Las tablas que contengan las claves primarias se consideraran como
entidades principales y son una especie de catalogos de datos cuyo
movimiento es poco frecuente, sin embargo las tablas que contienen a

las claves fordneas cambian constantemente.
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Tipos de relaciones

Existen tres tipos de relaciones entre las tablas que son los que a
continuacion se explican:

Relacion uno a uno: Un registro se corresponde con uno y solo
un registro de otra tabla.

Relacion uno a muchos: Un registro se corresponde con uno o
varios registros de otras tablas.

Relacion muchos a muchos: En teoria muchos registros tienen
correspondencia con muchos registros de otra tabla pero en el mundo
real, los gestores de bases de datos utilizan una tabla transitiva para
poder hacer este tipo de relacion, es decir, un registro de la tabla A
tiene correspondencia con muchos registros de la tabla B y a la vez,
un registro de la tabla C se corresponde con muchos registros de la
tabla B. La tabla B queda en medio de las tablas A y C siendo
entonces la tabla B transitiva para que exista una relacion de muchos

a muchos entre las tablas Ay C.
Las consultas

Una consulta es un objeto de la base de datos que sirve para buscar
informacion relacionada de uno o mas campos contenidos en una o
mas tablas.

En el siguiente ejemplo se aprecia la forma de crear una consulta de
la base de datos nombrada Control Escolar:

Abra la base de datos indicada y de clic en el boton de Crear,
Asistente para consultas sencillas y aparecera el siguiente cuadro

de dialogo:
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! Asist. consultas de tabla ref. cruzadas
| ! Asistente para blsqueda de duplicados
Asistente busgueda de no coincidentes

Este asistente crea una consulta
con los campos seleccionados.

Aceptar Cancelar

Y se mostrara el siguiente asistente:

-
Asistente para consultas sencillas

| £Qué campos desea incluir en la consulta?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla,

| Tablas/Consultas
[Tabla: MATERIAS =~

Campos seleccionados:

MNombreMateria

el

Cancelar | < Atras | Siguignte > | Finalizar I

Pase el campo de Nombre Materia al cuadro de campos

seleccionados pulsando sobre dicho campo y dando clic sobre el

botén de >.

En el recuadro de Tablas/Consultas seleccione la tabla de
PROFESORES y de acuerdo al procedimiento explicado en el parrafo

anterior pase el campo de Nombre Profesor al cuadro de Campos

Seleccionados como se muestra en la figura:
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i

Asistente para consultas sencillas

i ¢Qué campos desea incluir en la consulta?

Puede elegir de més de una consulta o tabla.

| Tablas/Consultas

[Tabla: PROFESORES |
Campos disponibles: Campos seleccionados:
IdProfesor

MNo

mbreMateria

Cancelar | < Atras | Siguiente > | Finalizar |

De clic en el botdn de Siguiente y tendremos la ventana del asistente:

Asistente para consultas sencillas

éDesea una consulta de detalle o resumen?
_‘) Y e | IR . & Detalle (muestra cada campo de cada registro)
2 13 ee-e-- $ 3
B - — : € Resumen
1 1bb £ -: OpGones de resumen
ad DpGones ge resumen, .,
3 |dd e
\
a3
aa
3 | bb
4 | cc
5 dd
6 | dd
Cancelar I < Atrds | Siguiente = I Einalizar I

Pulse nuevamente el boton de Siguiente > y obtendremos la

siguiente ventana:
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£Qué titulo desea asignar a la consulta?

|MATERIAS Consults

Esta es toda la informacién que necesita el asistente para crear la consulta.

&Desea abrir la consulta o modificar el disefio de la consulta?

(& {Abrir la consulta para ver informacion.

(" Modificar el disefio de consulta.

Cancelar I < Atrds | Siguiente > | Einalizar I

En el recuadro del titulo escriba MATERIAS por PROFESOR y pulse
el botén de Finalizar.

Obtendr& una vista como la que a continuacion se muestra:

NombreMateria +~ NombreProfesor -
Administracion | Javier Sainz
(Algoritmos Rodrigo Méndez
| Contabilidad | Elena Camacho
Informatica Basica | Marcela Brisefio

Introduccion a la programacion Fernando Solis

'Administracion | Elena Camacho
Algoritmos Fernando Solis

' Contabilidad | Elena Camacho
Informatica Basica | Rubi Xicotencat!

Introduccion a la programacion  Ramiro Lomeh1

En el cuadro anterior, podemos apreciar las materias que tienen
asignadas los distintos profesores, ahora cierra la Consulta
MATERIAS por PROFESOR y a la pregunta si desea guardar la
consulta responda con Si.

227



Contaduria

Las consultas de resumen

Ahora genere una consulta resumen que nos indique el numero de

materias que imparte cada uno de los profesores, para lo cual realice

el procedimiento que se presenta a continuacion:

1. Seleccione el menu de Crear, Asistente para consultas.
2. En el cuadro de Tablas/Consultas elija la tabla de
PROFESORES.
3. De dicha tabla elija el campo de Nombre Profesor e inclayala
en el cuadro de Campos Seleccionados.
4. Nuevamente del cuadro de Tablas/Consultas elija la tabla de
MATERIAS.
5. Elja el campo Nombre Materia para pasarlo a Campos
Seleccionados.
6. De clic en el boton de Siguiente.
7. Al mostrarse la siguiente figura de clic en Resumen:
éDesea una consulta de detalle o resumen?
. . (" Detalle (muestra cada campo de cada registro)
BTN Opciones de resumen...
| 5
concelar | <avas | Suente> | Enaizar |
8. Pulse el boton de Opciones de Resumen y active el cuadro de

Incluir registros en materias como sigue:
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| Opciones de resumen

¢Qué valores de resumen desea calcular? Aceptar I
Campo Suma Prom Min Max ik I

IV {ncluir registros en
MATERIAS

Dé clic en el boton de Aceptar y luego en el boton de Siguiente,
en el titulo de la consulta escriba el nombre de la consulta “Numero
de materias impartidas por cada Profesor” y de clic sobre el boton

de Finalizar. El resultado es como a continuacidon se muestra:

[@ Numero de materias impartidas por cada Profeso_

NombreProfesor ~ | Primero De NombreMateria ~  Cuenta De MATERIAS ~

Elena Camacho Contabilidad | 3
Fernando Solis Introduccidn a la programacion 2
Javier Sainz Administracion | 1
Marcela Brisefio Informatica Béasica | 1
Ramiro Lomeli Introduccion a la programacion 1
Rodrigo Méndez Algoritmos 1
Rubi Xicotencatl Informatica Béasica | 1

Cierre la consulta y guardela.
Las consultas de referencias cruzadas

Para generar una consulta de referencia cruzada proceda como a

continuacion se indica:

Dé clic sobre el menu Crear y elijja el Asistente para consultas,

seleccione de este la opcion Asist. Consultas de tabla ref.
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Cruzadas y pulse el boton de Aceptar. Se mostrara la siguiente

figura:

Asistente para consultas de r
£Qué tabla o consulta contiene los
campos gue desea utiizar para los
resultades de la consulta de
referendas cruzadas?

Para induir campos de mas de una
tabla, cree una consulta que contenga
todos los campos que necesite y
después use esta consulta para crear
la consulta de referendas cruzadas.

zad

Tabla: MATERIAS
Tabla: PROFESORES

Titulo2

Titulo3

Cancelar < Atrés

m

ol

Pulse el botdn Siguiente > mostrandose la siguiente ventana:

Asistente para consultas de r zad
£Qué valor de campo desea utilizar Campos disponibles: Campos selecdonados:
como titulo de fila?
Puede seleccionar hasta tres campos.
IdProfesor

Seleccione los campos en el orden en r v
gue desee gue se ordene la L=
informacidn. Por ejemplo, podria : )
ordenar y agrupar valores por Pais y o
después por Region. - :

|IdGrupnl IdGrupo2 IdGrupo3 |

TOTAL
Cancelar l ’ < Atrés H Siguiente = Finalizar
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De los campos disponibles elija el campo Id Profesor y pulse en el
botén > para pasarlo a los Campos Seleccionados y de clic en el
botdn Siguiente >

Asistente para consultas de refe

£Qué valores de campo desea utilizar
como encabezados de columnas? IdMateria

Por ejemplo, seleccionaria Mombre de
empleado para ver cada nombre de
empleado como encabezado de
columna.

IdProfesor |1dGrupnl IdGrupo2 IdGrupo3 |

IdProfesorl Cuenta{ldMateria)
IdProfesor2

IdProfesor3
IdProfesord

[ Cancelar l [ < Atras H Siguiente = J

Para los valores a utilizar como encabezado de columnas elija el

campo de Id Grupo y pulse Siguiente >:

Asistente para consultas de refe s cruzadas
£Qué nimero desea que se calcule para Campos: Funciones:
cada interseccon de columna v fila? . 5
IdMateria
DeswvEst
Por ejemplo, puede calcular la suma del ME.SV s
: ) Ax
campo Cantidad del pedido para cada Min
d I i ion (fila).
empleado (columna) por pais y reqgion (fila) Primero
Promedia
Suma
Ultimao
&Desea resumir cada fila? var
Si, incluir sumas de filas.

IdProfesor IIdGrupnl IdGrupo2 IdGrupo3 |
IdProfesori Cuenta({ldMateria)

IdProfesor2

IdProfesor3

IdProfesor4

Cancelar l ’ < Atras ” Siguignte > ]
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Se puede elegir de una lista de funciones, para calcular los datos que
coincidan para grupos y profesores, seleccione Cuenta y de clic en el

boton Siguiente >:

'Asistente para consultas de

£Qué nombre desea dar a la consulta?
| Asignacion de profesores a grupos|

Esta es toda la informacidn que necesita el asistente para crear la consulta.

Desea ver |a consulta o modificar el disefio de la misma?

(@ Ver la consulta.
() Modificar el disefio.

En el nombre de la consultas teclee: “Asignacién de profesores a

grupos”, y pulse el botén de Finalizar y tendremos el siguiente

resultado:
5 hsgrsaonspremersgupen

IdProfesor ~ | Total de IdMateria - 1191 - 1192 -

Javier 5ainz 1 1

Rodrigo Méndez 1 1

Fernando Solis 2 1 1

Elena Camacho 3 1

Marcela Brisenio 1 1

Rubi Xicotencatl 1 1

Ramiro Lomeli 1 1
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En la consulta se puede apreciar como estan asignados los
profesores a ambos grupos, pe. La profesora Elena Camacho esta
asignada a una materia en el grupo 1191 y tiene dos materias

asignadas en el grupo 1192.
Cierre y guarde la consulta.

Las consultas de accion

Las consultas de accién ejecutan las operaciones que tienen
configuradas cuando se ejecutan, entre las operaciones se
encuentran la creacién, actualizacién y eliminacién de tablas, anexar
registros a las mismas o convertila a una tabla de referencias
cruzadas, veamos un ejemplo de una consulta de accién que genere
una nueva tabla nombrada LISTA DE GRUPOS que contendra el
ndamero de grupo, el nombre de la materia y el nombre del profesor
que la imparte, el procedimiento es el siguiente:

Pulsar en el menu de Crear y elegir el Disefio de consulta, se

mostrara el siguiente recuadro con la lista de las tablas de la base de

datos:
viesizr 6 I =5 Hay que dar clic sobre cada
Tablas | Consultas | Ambas ' una de las tablas e ir pulsando
QRUEQS /| el boton de Agregar, al

MATERIAS
PROFESORES .
terminar de agregar todas las

tablas, dé clic en el botén de
Cerrar. Se mostraran las
tablas relacionadas para

poder elegir los campos

necesarios para la consulta:

Agregar ][ Cerrar ]
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GRUPOS MATERIAS PROFESORES
* ® ®
IdGrupo ? 1dMateria ? IdProfesor
IdMateria MombreMateria MombreProfesor
IdProfesor Licenciatura
4 (]
Campao: || =1
Tabla:
Orden:
Maostrar:
Criterios:
o:

Dé doble clic sobre el campo Id Grupo de la tabla de GRUPOS, sobre
el campo Nombre Materia de la tabla de MATERIAS y sobre el
campo Nombre Profesor de la tabla de PROFESORES, ahora

tendremos la siguiente apariencia:

GRUPOS MATERIAS PROFESORES
* ® *
IdGrupo ,_/_. 7 IdMateria | ? IdProfesaor
IdMateria MombreMateria MombreProfesor
IdProfesar — Licenciatura
4 ]
Campo: |IdGrupo MombreMateria MombreProfesor
Tabla: | GRUPOS MATERIAS PROFESORES
Orden:
Mastrar:
Criterios:
o

Observe en la parte superior la seccion Tipo de consulta y pulse la
accion de Crear tabla:

%! = /! ;::: ><! @D Unién

¢ i@ Paso a través
Crear Anexar Actualizar General Eliminar B
tabla ﬁ,Deﬁnicinn de datos

Tipo de consulta
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El programa solicitara el nombre de la tabla con el recuadro siguiente:

Crear tabla X
[ Crear nueva tabla

MNombre de la tabla: | IE‘

(@) Base de datos activa
() Otra base de datos:

Examinar...

Teclee el nombre de LISTA DE GRUPOS y pulse el botén de
Aceptar.

Cierre la consulta y cuando se solicite el Nombre de la Consulta

escriba Creacién de Lista de Grupos, pulse el boton de Aceptar.

En el panel de la derecha dé clic en el titulo de Todas las tablas y
elija la opcion de Tipo de objeto, la apariencia de este panel

cambiara como a continuacion se aprecia:

Todos los objetos de Access | 4
Tablas
=1 GRUPOS

3

T MATERIAS
T PROFESORES

Consultas
"_|? Creacion de Lista de Grupos

g

=5 MATERIAS por PROFESOR
'flj Mumero de materias impartidas por cada Profesor

i Asignacion de profesores a grupos

Observe que la consulta de accién acaba de generar tiene un simbolo
de admiracion de color rojo, y por el momento solo existen tres tablas
en la base de datos, las cuales son: GRUPOS, MATERIAS vy
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PROFESORES. Ejecute la consulta de accién Creaciéon de Lista de
Grupos dando doble clic sobre esta, el sistema preguntara si se
desea ejecutar dicha consulta a lo que respondera pulsando el boton
de Si:

Microsoft Office Access

Va a ejecutar una consulta de creacion de tabla que modificara los datos de la tabla.

/_I}g iConfirma que desea ejecutar esta consulta de accones?
Haga dic en Ayuda para obtener informacion sobre como evitar que se muestre este mensaje cada vez que ejecuta una consulta de acdones.

: Si | [ Mo ] [ Ayuda ]

Posteriormente, el sistema indica el nUmero de registros que se van a

pegar a la tabla, responda con Si:

Microsoft Office Acces

Va a pegar 10 fila(s) en una nueva tabla.

;’_IA Si hace dic en Si, no podra utilizar el comando Deshacer para deshacer los cambios.,
éConfirma que desea crear una tabla nueva con los registros selecconadaos?

s || m |

Y en este momento debié de haberse generado la nueva tabla, en el
panel de los objetos de Microsoft Office Access de doble clic sobre
la tabla de LISTA DE GRUPOS:

Sworaures |

IdGrupo - MombreMateria ~ | NombreProfesor -
1191 Administracion | Javier Sainz
1191 Algoritmos Rodrigo Méndez
1191 Contabilidad | Elena Camacho
1191 Informatica Basica | Marcela Brisefio
1191 Introduccion a la programacion  Fernando Solis
1192 Administracion | Elena Camacho
1192 Algoritmos Fernando Solis
1192 Contabilidad | Elena Camacho
1192 Informatica Basica | Rubi Xicotencatl
1192 Introduccion a la programacion  Ramiro Lomeli

Cierre la tabla de LISTA DE GRUPOS.
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Unidad 6.3. Practica 3:

Formularios

Un formulario es un objeto de Access que permite ingresar datos a
tablas o consultas. El disefio de un formulario se puede realizar con el
asistente para creacion de formulario o mediante la herramienta de

disefio para crear formularios personalizados.

Para elaborar un formulario con el asistente siga los pasos que

continuacidén se mencionan:

De clic en el menu Crear y elija la opcidbn de Mas formularios

_'% Mas formularios =
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pantalla:
Aszistente para formularios
£Qué campos desea induir en el formularia?
Puede elegir de mas de una consulta o tabla.
Tablas/Consultas

Del cuadro de Tablas/Consultas elija la tabla de GRUPOS y pase

todos los campos con el botén de agregar >> hacia los Campos

Consulta: Asignacidn de profesores a grupos El

Campos disponibles: Campos seleccionados:

Total de IdMateria
1191
1192

i v

< Atras [ Siguignte = ” Einalizar l

seleccionados:

De clic en Siguiente > se mostrara el asistente para elegir una

Asistente para formularios

£Qué campos desea induir en el formulario?

Puede elegir de mas de una consulta o tabla.

Tablas /Consultas
Tabla: GRUPOS [+]
Campos disponibles: Campos seleccionados:

IdMateria
IdProfesor

M W
! I i ’

: < Atrds [ Siguiente > ” Einalizar ]

distribucion del formulario:
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£Qué distribucion desea aplicar al formulario?

| cancelr || <awss || siuiente> || Finaizar |

Elija la distribucién En columnas y pulse Siguiente >, se mostrara el

asistente para elegir el estilo

|Asistente para formi

£Qué estilo desea aplicar?

del formulario:

Etiqueta

Brio .
Civil

Concurrendia

Equidad

Flujo D
Fundicién

Intermedio

Metro

Mirador

Madulo

MNeptuno

MNinguno

Orilentn

| canclr || <awss || siguente> || Finalizar
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Elija el estilo que mas le agrade y pulse el boton de Siguiente >:

istente

£Qué titulo desea aplicar al formulario?

g |Captura de Grupos Farmularic| |

Esta es toda la informadidn que necesita el asistente para crear el formulario.

Desea abrir el formulario o modificar el disefio del formulario?

Abrir el formulario para ver o introdudr informacion.

@] Modificar el disefio del farmulario.

[ Cancelar ll < Atras ” Siguiente = H Einalizar I

Escriba el nombre de “Captura de Grupos Formulario” y pulse el
botbn de Finalizar, se mostrardn los registros de la tabla de
GRUPOS:

==| Captura de Grupos Formulario

1dGrupo 1191 |
IdMateria |Admini5tracic’:+n | El
ldProfesor |Ja1urierSain1 EI

En la parte inferior del formulario, hay una pequefia barra de
navegacion de registros en donde se podra ir navegando por los

registros y también afiadir un nuevo registro con el icono" . Cierre el

formulario de Captura de Grupos.
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Afada a la base de datos los formularios MATERIAS Formulario y
PROFESORES Formulario, con todos los campos de cada tabla,
respectivamente y con el procedimiento indicado en los parrafos

anteriores.
Al terminar cierre los formularios correspondientes.
Los informes

Puede generar varios tipos de informes en Microsoft Office Access
desde un simple listado de registros, hasta un informe extraido de
diferentes campos de distintas tablas o consultas, estas son sus
origenes de datos del informe. El informe también puede contener:

encabezados, pies de pagina, gréficos y etiquetas.

El programa tiene una herramienta bastante sencilla para crear un

informe de una lista de registros como se muestra a continuacion:

De clic sobre la tabla de LISTA DE GRUPOS y seleccione el menu

Crear y de clic sobre el icono de Informe:

LLLCL-

Infarme
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El informe generado ser& el que se muestra:

LISTA DE GRUPOS

miércoles, 13 de abril de 2011

o (B LISTA DE GRUPOS P

IdGrupo NombreMateria NombreProfesor

1191 Administracion | Javier Sainz

1191 Algoritmos Rodrigo Méndez

1191 Contabilidad | Elena Camacho

1191 Informdtica Bésical Marcela Brisefio

1191 Introduccion a la programacion Fernando Solis

1192 Administracion | Elena Camacho

1192 Algoritmos Fernando Solis

1192 Contabilidad | Elena Camacho

1192 Informatica Basica l Rubi Xicotencat!

1192 Introduccion a la programacidn Ramiro Lomeli

10
Paginaldel

Cierre el informe y guarde los cambios:

ii éDesea guardar los cambios en el disefio de informe 'LISTA DE GRUPOS'?

E

J Lo ] [ concelr |

[ire

Y escriba el nombre “Informe de LISTA DE GRUPOS”.
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Los controles de formulario e informe

Para acceder a los controles de formulario o informe, de clic en el
menu de Crear y elija Disefio de Formulario o Disefio de Informe,
respectivamente, en la seccion de Controles tendra una amplia gama

para disefar formularios e informes personalizados.

1 & abl  Aa m|£\[fl#nil*.=ii g
o A HEOMEHES Ya BN
ogotipo uadro Etiqueta Boton _ - = —

i?; de texto g & W0 - _.&

Controles

De entre sus controles mas comunes se encuentran los siguientes:

Icono Descripcion
J‘# Logotipo: Inserta una imagen
Logotipo
5] Titulo: Abre el encabezado
3 NUumero de pagina: Inserta un
H
namero de pagina
Fechay hora: Inserta la fecha 'y
5
hora del sistema
abl Cuadro de texto: Permite ingresar
Cuadro i
e et texto o expresiones
Aa Etigueta: Muestra texto fijo
Etiqueta
Boton: Se utiliza para realizar una
00K
serie de instrucciones asignadas a
Boton
este.
A Cuadro combinado: Muestra una
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lista desplegable de valores.

Cuadro de lista: Muestra en un

cuadro una lista de opciones.

Subformulario o subinforme: Es
un formulario o informe secundario
gue se puede anidar a otro
principal, como en el caso del
detalle de productos vendidos en

una factura.

Grupo de opciones: Sirve para

agrupar un conjunto de controles.

Casilla de verificacion: Permite

elegir varias opciones a la vez.

Botdn de radio: Permite elegir una

sola opcién de entre varias.

L[

Botdn de alternar: Activa o
desactiva algun una opcion

predefinida.
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6.4 Practica 4:

Las macros

Una macro es un conjunto de instrucciones que se van ejecutando en
forma secuencial para realizar actividades rutinarias en la gestion de
la base de datos, como por ejemplo, abrir un formulario de captura de
datos de algun cliente o proveedor desde el formulario de registro de
factura, realizar una consulta o imprimir algun informe, etcétera, esto
le ahorra tiempo al usuario ya que solo necesita ejecutar la macro

para llevar a cabo una este conjunto de actividades.
Veremos el procedimiento para genera una macro:
Elija mena Crear, Macro, Macro, observara lo siguiente:

:Z Macrol

Accidn Argumentos Comentario

[=]
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En la columna de accion seleccione la opcion de Abrir Formulario,
en la parte inferior en los Argumentos de accidon establezca las

siguientes opciones:
Nombre de formulario: Captura de Grupos Formulario
Modo de datos: Modificar

La ventana quedara como sigue:

ImMecor
Accion Argumentos
AbrirFormulario |Z| Captura de Grupos Formulario,

Nombre del formulario Captura de Grupaos Formulario

Vista Formulario

MNombre del filtro

Condicion WHERE

Modo de datos mModificar

Modo de la ventana Marmal

246



¥ 3 > Licenciatura: Contaduria
I{_{ SUAYED s
’ ) r &\ A %, [

De clic en el segundo renglén y elija la opcién Ir a registro y en los
Argumentos de accidn establezca los siguientes pardmetros:

Tipo de objeto: Formulario
Nombre del objeto: Captura de Grupos Formulario
Registro: Nuevo

Para quedar como sigue:

ﬂ Macrol
Accion Argumentos
|AbrirFDrmuIari0 Captura de Grupos Formulario,
IrARegistro |E| Formulario, Captura de Grupos
Tipo de objeto Farmularia
Mambre del objeto Captura de Grupaos Formulario
Registro Muevo
Desplazamiento |
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Cierre la macro y guardela con el nombre “Afiadir registro a Grupos

Macro”

Ejecute dando doble clic sobre el nombre de la macro en el panel
izquierdo y observara que se abre en blanco el formulario de Captura
de Grupos en el registro 11, listo para realizar una nueva captura.

Ingrese los datos que a continuacion se indican:
Id Grupo: 1193

Id Materia: Administracion |

Id Profesor: Fernando Solis (Enter)

Se afadira el registro 12 en blanco, pero por el momento no

agregaremos mas registros, solo cierre su formulario.
Configurar la interfaz

La interfaz es un formulario que contiene un de botones que tienen
asociado las acciones para abrir todo tipo de objetos de Access como
por ejemplo: tablas, consultas, formularios, informes, macros, etcétera
y hace que la administracion del sistema sea mas amigable para el

usuario.

El procedimiento para crear el citado formulario se puede generar con
la herramienta de Administrador del panel de control ubicado en el
menu de las Herramientas de base de datos. Una vez que el
formulario del panel de control haya sido desarrollado se debe de
predeterminar como formulario de inicio, para estar en condiciones de

controlar toda la aplicaciéon a partir de esta interfaz.
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Herramientas de Access

Las herramientas incorporadas en Access ayudan a optimizar la
gestion de la base de datos, mejorando su rendimiento, reparando
errores, generando copias de seguridad, documentando la base,
etcétera.

Veamos algunas de ellas:

Analizar tabla: verifica que las tablas de la base de datos no
contengan informacién repetida (redundancia), si esto es asi, hay un
error en el disefio de las tablas, por lo que esta herramienta ayuda a
corregir el error de disefio fragmentando las tablas para evitar mayor
espacio de almacenamiento y aumentar la velocidad de acceso.

Analizar rendimiento: Analiza los posibles cambios a realizar
en los objetos contenidos en una base de datos con el fin de
aumentar su rendimiento. Las recomendaciones generadas por el
programa se pueden aplicar mediante el botén de Optimizar.

Documentador de base de datos: Genera una lista con los
objetos y sus caracteristicas para documentar la base de datos y sea

mas facil modificarla y/o depurarla.
Importar y exportar datos

El programa permite importar objetos de una base de datos externa a
la del usuario de manera rapida y sencilla. En el menu de Datos
externos se encuentran, en la seccion de Importar, las opciones para
elegir los archivos desde los cuales se pueden importar los datos tales
como Access, Excel, Archivos de Texto, XML u otras bases de datos.
Si la importacién proviene de una base de datos solo hay que definir
el origen de los datos y los objetos a importar tales como tablas,

consultas, formularios, informes, macros y moédulos.
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La exportacion es la operacién contraria a la importacion, y consiste
en enviar datos de nuestra base de datos a otra o convertirlos a un
archivo de otro tipo de formato como por ejemplo texto. Del mismo
menu de Datos Externos se debe de elegir opciones de la seccion

Exportar, s6lo hay que elegir el objeto y el comando Exportar.

Es posible utilizar un programa de tratamiento de textos como
Microsoft Office Word la combinacion de correspondencia para
poder acceder a los datos de las tablas o consultas y combinarlas en

cartas personalizadas.
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RESUMEN DE LA UNIDAD

La unidad 6 trata el procedimiento de creacion de una base de datos
con tablas relacionadas entre si, las estructuras de las tablas estan
conformadas por campos, tipos de datos y propiedades, y el ingreso

de datos en los registros que conforman las tablas.

También se abordaron las propiedades de los campos y los tres tipos
de relaciones entre tablas: uno a uno, uno a muchos y muchos a

muchos.

Entre los procedimientos para generar distintos tipos de consultas se

encuentran:

e Las consultas sencillas
e Las consultas de resumen
e Las consultas de referencias cruzadas

e Las consultas de accidén
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A través del asistente para formularios se cre6 un formulario para la
captura de datos a la tabla de GRUPOS y se genero un informe para
exhibir una LISTA DE GRUPOS.

Se describieron los controles de formularios e informes mas comunes
para disefiar estos objetos como son: Logotipo, cuadro de texto,
etiqueta, boton, cuadro combinado, cuadro de lista, grupo de

opciones, entre otros.

Las instrucciones secuenciales se pueden almacenar en objetos
denominados Macros, se desarrollo una macro para anexar un nuevo

registro a través del formulario de captura de Grupos.

La interfaz de una aplicacion de base de datos en Access puede
desarrollarse con el Administrador del panel de control del mena de

Herramientas de base de datos.

Entre las herramientas para optimizar el rendimiento de las bases de

datos se encuentran:

e Analizar tabla
e Analizar rendimiento

e Documentador de base de datos

El programa Microsoft Office Access permite importar objetos de otras
bases de datos o desde archivos generados en otras aplicaciones, asi
como también enviar datos a bases externas o convertir los datos a
los formatos de otras aplicaciones con la exportacion de datos, ambas

herramientas se encuentran en el mend de Datos Externos.
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GLOSARIO DE LA UNIDAD

Dato

Elemento aislado que no esta procesado referente a una persona,
cosa o hecho pero que no proporciona conocimiento alguno, ejemplo:

9440, Luis, Mesa, etcétera
Campo

Lugar para almacenar datos.
Registro

Conjunto de campos.

Tabla

Conjunto de registros.
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Base de datos

Conjunto de tablas relacionadas entre si por campos llave con el fin
de realizar consultas sobre la misma como apoyo a la toma de

decisiones.
Campo llave

Campo que contiene un indice que permite un acceso mas rapido a
los datos, ordena en forma ascendente sobre el mismo campo los
registros y sirve para relacionarlo con otros campos de diferentes

tablas.

ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE

ACTIVIDAD 1

Realiza tus actividades en un procesador de textos, guardalas en tu computadora y una vez
concluidas, presiona el botébn Examinar. Localiza el archivo, ya seleccionado, presiona Subir

este archivo para guardarlo en la plataforma.

Desarrolla una base de datos para el registro de ventas con las siguientes

tablas:
TABLA: CLIENTES
_ Tiene _
Nombre de Tipo de Longitud »
campo Relacién
campo datos de campo
llave
Id Cliente Entero Si Tabla Ventas, campo Id Cliente
Nombre Texto No 40
Domicilio Texto No 50
TABLA: PRODUCTOS
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_ Tiene _
Tipo de Longitud de »
ombre de campo campo Relacion
datos campo
llave
; Tabla Ventas, campo Id
Id Producto Entero Si
Producto
Descripcién Texto No 50
Dos
Precio Moneda No
decimales
TABLA: VENTAS
_ Tiene _
Nombre de Tipo de Longitud »
campo Relacion
campo datos de campo
llave
Nota Venta Texto No 5
Id Cliente NUmero No Entero
Id Producto NUmero No Entero
Cantidad Numero No Entero
ACTIVIDAD 2

en la plataforma.

Clientes, Productos y Ventas.

Genere un formulario para cada una de las tablas creadas en la
actividad 1 y a través de estos capture cinco registros en las tablas de

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo
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ACTIVIDAD 3

Hacer una consulta de resumen para conocer el importe de las ventas

por producto.

Realiza tu actividad en un procesador de textos, guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo

en la plataforma.

ACTIVIDAD 4

Realiza una consulta de referencias cruzadas en donde se conozca el
importe de ventas por cliente (filas) / productos (columnas). Realiza tu
actividad en un procesador de textos, donde describas el procedimiento
para llevar a cabo la consulta; guardala en tu computadora y una vez
concluida, presiona el botébn Examinar. Localiza el archivo, ya
seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo en la
plataforma.

ACTIVIDAD 5

Desarrollar una macro que abra el formulario de ventas y agregue un
nuevo registro.Realiza tu actividad en un procesador de textos, donde
describas el procedimiento para llevar a cabo la consulta; guardala en tu
computadora y una vez concluida, presiona el boton Examinar. Localiza
el archivo, ya seleccionado, presiona Subir este archivo para guardarlo
en la plataforma.
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CUESTIONARIO DE
REFORZAMIENTO

Explica el procedimiento para crear, abrir y cerrar una base de datos.
¢ Qué es y para qué sirve un campo llave?

¢ Para que sirve el asistente para busquedas?

La propiedad de Permitir longitud cero, en ¢.cuéles casos la
utilizarias?

¢, Cudl es la diferencia entre una consulta sencilla y una consulta de
resumen?

¢ En que situaciones emplearias la consulta de referencias cruzadas?
¢ Qué es una consulta de accién y que acciones se pueden
configurar?

Explica le procedimiento para crear un Formulario con el Asistente
para formularios.

¢,Qué es un informe?

¢, Cuales son las herramientas que tiene una base de datos para

optimizar su operacion?
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EXAMEN DE
AUTOEVALUACION 1

Relacion de columnas. Identifique la descripcion de la propiedad

correspondiente, escribiendo el inciso dentro del paréntesis.

Propiedad

Descripcion

. () Indexado

a) El usuario esta obligado a introducir un dato

. () Regla de validacion

b) Modelo de captura de datos

. () Titulo

¢) Notifica un mensaje de error porque el dato no

cumple con el rango permitido

. () Texto de validacion

d) Permite un acceso mas rapido a los datos

. () Requerido

e) Dato predefinido para nuevos registros

. () Vvalor predeterminado

f) Etiqueta del campo, si no se usa, se emplea el

nombre del campo.

. () Mascara de entrada

g) Valida que el dato se encuentre entre el rango

establecido.
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Verdadero/Falso

Selecciona si las aseveraciones son verdaderas (V) o falsas (F). Una

vez que concluyas, obtendras tus aciertos de manera automatica.

F
1. El Tipo de datos conocido como Asistente
para busquedas una vez aplicado se convierte ()
en tipo numero.
2. Una consulta puede ser utilizada para generar
a otra consulta. ()
3. Las propiedades de los campos son siempre
las mismas para cualquier tipo de dato de los ()
campos.
4. Una relacién del tipo muchos a muchos puede ()
ser directa de una tabla a otra.
5. Una consulta de accion es una macro. ()
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