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O. Introduccion.

En el contexto competitivo actual, la gestion 6ptima de las
areas financiera y contable es clave en la mayoria de las em-
presas. Para desarrollarse con éxito hace falta un amplio bagaje
de conocimientos, de técnicas y de habilidades.

Este mddulo nos proporciona un conjunto de recursos y
conceptos. Fundamental para las personas que queremos orien-
tar nuestra carrera hacia los departamentos de contabilidad o fi-
nanzas. Clave para aquellos profesionales ya integrados en este
ambito y que quieren potenciar al maximo su futuro.

El objetivo es profundizar tanto en los marcos conceptua-
les, para entender y analizar el mundo de la gestion financiera,
como en su aplicacion a través de los recursos informaticos.

Se busca la modernizacion de la integracion de datos fi-
nancieros y mejorar la gestion de las empresas aplicando los
sistemas informaticos de ultima generacion.

Nuestra tarea como Administrativo Contable consistira en
gue respondamos con eficiencia a los requerimientos que el
area de trabajo nos demande, por eso es necesario conocer la
utilizacion de la aplicacion financiero-contable, los informes, las
cuentas anuales, los balances de sumas y saldos, los ratios, asi
como la gestion de bancos, la gestion de tesoreria, la gestion
del IVA y la gestion presupuestaria.

Para finalizar también es indispensable que conozcamos
los principios basicos de posicionamiento, seleccion, actuacion y
grabacion, y los ambitos habituales de aplicacion de la informa-
tica de gestion.

Por ultimo, recuerda que a lo largo del manual se nos for-
mularan una serie de preguntas con el fin de valorar los conoci-
mientos adquiridos.
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1. Aplicaciones Informaticas de Gestion Financie-
ro-Contable.

CONCEPTOS DEL PROCESO DE DATOS.

El proceso de datos es una actividad especializada llevada
a cabo por la organizacion administrativa para la empresa en
general, y se ocupa del registro, disposicién, archivo, proceso y
diseminacion de hechos relacionados con los acontecimientos
fisicos que ocurren en la empresa.

Mientras que la factoria procesa materias primas y produ-
ce bienes para su venta, la organizacion administrativa procesa
datos basicos y produce documentos basicos de la empresa, asi
como una informacion de control que mantiene a la direccion
gestora informada de los hechos o acontecimientos que se pro-
ducen dentro de la misma; esto le permite adoptar cualquier
medida correctora que sea necesaria para alcanzar los objetivos
de la empresa en cuestion.

Antes de que pueda iniciarse la produccion en la factoria
hay que procurarse las materias primas y las piezas necesarias
para ello, lo que representa la necesidad de un sistema de pro-
ceso de datos para la preparacion de los pedidos.

Cuando se reciben los suministros tienen que reglstrarse
en el stock aproplado de reglstros de trabajo,

de datos. Luego se tienen que actualizar las
cuentas de los suministradores para mostrar
el valor de las mercancias que se les han
adquirido y los pagos que se les han efec-
tuado.

Cuando se desea iniciar la produccién hay que enviar los
materiales y las piezas necesarias para ello a los centros de
producciéon y registrarlos adecuadamente en notas de envio,
gue se registran a su vez en registros de stock y de trabajo. Los
envios se suelen tasar y detallar, lo que representa también
operaciones de proceso de datos.
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Una vez finalizada la produccién se envian los bienes o mer-
cancias a los clientes, lo que exige un sistema de proceso de
datos para la preparacion de los documentos de envio y de las
facturas, para la actualizacion del Libro mayor de ventas y para
la redaccidn de declaraciones de cuenta.

Luego los clientes reciben los envios, lo que requiere un
nuevo proceso de datos relativo a los ajustes a los saldos o ba-
lances en las cuentas de los mismos.

Los resultados de las operaciones de la empresa para pe-
riodos operativos especificos se resumen y presentan a la direc-
cion gestora en forma de informes operativos, de declaraciones
de pérdidas y beneficios y de balances generales o de situacion.

Todas estas funciones, y otras muchas, caen dentro del
campo del proceso de datos que, si se lleva a cabo de manera
adecuada, puede clasificarse como el servicio de informacion de
la empresa.

De todo esto se puede deducir que los sistemas de proce-
so de datos suministran informacion y que ésta, a su vez, pro-
porciona la base para el control gestor de las operaciones de la
empresa destinado a alcanzar los objetivos de la misma con la
mayor efectividad posible, lo que significa adoptar las decisiones
mas adecuadas, basandose en la informacion suministrada.

Un sistema de informacion de gestion abarca por tanto los
sistemas de proceso de datos, los sistemas de control ( que
emplean la informacién suministrada por el sistema de proceso
de datos) y la adopcion de decisiones, basada en los hechos in-
dicados por los sistemas de control.

OPERACIONES DE PROCESO.

Una operacion es normalmente el menor paso identificable
en un procedimiento, cuya ejecucion hace avanzar el proceso
de datos una etapa mas hacia su realizacion final.
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Las operaciones tipicas de proceso de datos son las si-
guientes:

o Registro de los hechos o acontecimientos fisicos en do-
cumentos fuente.

o Clasificacion de los datos en una secuencia légica.

o Andlisis de los datos mediante un codigo de clasifica-
cion.

o Resumen de los datos mediante un cédigo de clasifica-
cion.

o Fusion de los datos relacionados entre si - registros
maestros y datos de transaccion.

o Calculo de los factores de datos
relacionados entre si; por ejemplo, canti-
dad x precio.

o Comparacion de los datos, entre
los resultados reales y los previstos o
con la existencia de circunstancias
cortaetta, cahatarde lanoe stowdks gtarkstan llegando a su nivel
de re - pedido.

o Verificacion de la exactitud y validez de los datos.
o Archivo de los registros para futuras referencias.

o Actualizacion o puesta al dia de los datos ( balances o
saldos +/ - transacciones).

o Reordenacion de los datos para diversos requisitos.
o Factores de comunicacion.

o Pasar al Libro mayor las transacciones, a mano o a ma-
quina.

o Grabar placas metalicas para dirigir las operaciones de
la maquinaria.
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o Marcar los datos en fichas de lectura o deteccion de
marcas para una perforacion automatica.

o Perforar los datos en fichas perforadas o en cinta de pa-
pel para su introduccion en el ordenador.

o Coadificar los datos en cinta magnética para su introduc-
cion en el ordenador.

o Coadificacidon en barra de los documentos para su lectura
Optica a la entrada en el ordenador.

o Codificacion de los datos en cinta magnética para su in-
troduccion en el ordenador.

o Mantenimiento o conservacion del fichero, borrado de los
registros antiguos, e introduccién de los nuevos.

o Revisidn de los precios y tasas.

o Impresiéon de programas, informes y documentos basicos
de la empresa.

Tipos de documentos y registros.

Es de suma importancia comprender bien la necesidad de
registrar los datos y todos los tipos de documentos, registros y
ficheros en sistemas de proceso de datos.

Documento base.

Se trata de un documento utilizado para el registro de los
datos relativos a las transacciones de una empresa. En la si-
guiente tabla se dan ejemplos tipicos de este tipo de documen-
to.
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TIPO DE DOCUMENTO DATOS REGISTRADOS

Nota de envio. Articulos enviados a clientes.

Hoja de tiempos. El tiempo dedicado a los distintos trabajos.

Ficha de reloj. Hora de entrada.

Tiket de destajo. Datos relativos al Pago segln los esquemas de “pa-
go” segun los resultados.

Nota de salida. Salidas de almacén.

Ialota de articulos recibi- | Entradas en el almacén.

0S.

Peticion de compra. Solicitud a peticion de los articulos 0 mercancias que

hay que adquirir.

Los datos fuente de este tipo tienen que ser detallados en
algun tipo de formulario interpretable por la maquina; por ejem-
plo fichas perforadas o cinta de papel para su proceso mediante
instalaciones de ficha perforada o de ordenador electrénico.

Algunas veces pueden utilizarse las fichas perforadas de
doble fin o las fichas perforadas de marcas como documentos
fuentes, ya que en ellas se registran los datos iniciales que se
perforan luego en la misma ficha, proporcionando de ese modo
tanto un registro visible que puede ser facilmente interpretado
por el personal administrativo como un registro perforado para
su interpretacion por un equipo de ficha perforada.

Los datos deberian captarse lo antes posible, lo mas cerca
de la fuente de transaccion que sea factible y de tal modo que
se eviten transferencias innecesarias de datos de un documento
a otro.

Registro.

Los registros, tales como las fichas de Libro Mayor, son
necesarios para registrar transacciones de documentos fuente
relativos a las ventas, los stocks o existencias, los suministrado-
res y los salarios, etc. con el fin de obtener un registro historico
de las transacciones y del status actual de cada registro.

Hay diversos tipos de registro, y el que se utilice uno u otro de-
pende en gran medida del procedimiento de proceso adoptado.
En la siguiente tabla se muestran ejemplos de los mismos.
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Balance del libro Mayor. Método de registro manual de hoja suelta.
Ficha del libro Mayor. Aplicacion de maquina calculadora mecanica o electroni-
ca.
Ficha perforada,. Instalacion electromecénica de ficha perforada u ordena-

dor electrénico “solo para fichas”.

Un segmento de cinta, disco Instalacion de ordenador electronico.
o ficha magnética.

Documento intermedio.

Este tipo de documento proporciona un enlace entre los
documentos fuente y los registros. A continuaciéon damos algu-
nos ejemplos de documentos intermedios:

a. Lista de transacciones y total de prueba para comprobar
la exactitud de las inscripciones en las fichas de Libro mayor,
etc.

b. Resumen de las transacciones para suministrar los tota-
les destinados a su inscripciéon en un Libro mayor general y
otros requisitos.

1) Resumen de los gastos en los que ha incurrido un
centro de costes.

2) Resumen de las salidas de almacen.
3) Resumen de las compras y ventas.

4) Resumen de las ganancias o salarios logrados por los
empleados en diferentes tareas o trabajos.

c. Analisis de los totales de transaccion para fines de con-
trol:

1) Analisis del coste de la mano de obra por numero de
trabajo.

2) Andlisis del trabajo humano en cada funcion.

3) Analisis de las compras segun el cédigo de gastos.

10
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Informe.

Puede definirse un informe como el dltimo producto utili-
zable ( en forma impresa) originado por el sistema de proceso
de datos. Dicho producto puede adoptar las modalidades si-
guientes:

a. Documentos béasicos de la empresa.
1) Facturas.
2) Declaraciones de cuentas.
3) Nominas y hojas de pago.

4) Ordenes de compra.

b. Informes de control:
1) Analisis de los saldos o balances contables.

2) Informes operativos.

En un sistema de proceso manual puede prepararse un in-
forme primero en forma manuscrita, mecanografiandose luego
copias del mismo para su circulacion.

En lo que se refiere a las maquinas electromecéanicas y
electronicas, el informe se llevaria a cabo mediante la unidad
impresora de las mismas. En lo que respecta a una instalacion
de ordenador electrénico, los informes impresos se llevan a ca-
bo por medio de una impresora por lineas.

11
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1.1 Aplicaciones informaticas de gestion: concepto y ambitos de apli-
cacion.

Existen muchas aplicaciones de ordenador, dependiendo
de la naturaleza de la empresa o negocio, por ejemplo, seguros,
bancos, construccion, supermercados, almacenes, “tour” opera-
dores, etc. Resulta interesante saber que muchas organizacio-
nes de naturaleza aparentemente distinta poseen sistemas simi-
lares en lo que se refiere a nGmina, control de las compras, ven-
tas, “stocks”, etc.

APLICACIONES DEL ORDENADOR.

Una aplicacién consiste en un trabajo completo procesado
en el ordenador. Algunos ejemplos de aplicaciones son los si-
guientes:

—7  Preparacion de una nomina incluyendo notas de pago
y actualizacion de los registros de impuestos e ingresos.

=7 Enmienda o correccidon de ficheros maestros de no-

mina. ‘

—~ Preparacion de las
facturas de venta.

\-‘. \
7 Actualizacion del li-
bro mayor de ventas , incluyendo la preparacion de documentos
de cuenta, de listas de cuentas pendientes de pago y de listas
de todas las cuentas.

—  Control de las existencias, incluyendo su actualizacion
y la preparacion de un programa de stock o existencias.

—  Libro mayor integrado de resultados.

12
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1.2. Principios basicos de la utilizacion de una aplicacion informati-
ca: Posicionamiento, seleccion, actuacion y salida/grabacion.

GESTIONANDO LAS EMPRESAS.
Creando una nueva empresa.

Para dar de alta a una nueva empresa debemos seguir el
siguiente procedimiento:

1. Elijimos Archivo, Nueva Empresa [ (ALT A, N) método
abreviado CTRL + U]. Aparecera el siguiente cuadro de dialogo.

2. Indicamos el directorio donde vamos a crear la empresa
asi como el titulo o nombre de que deseamos darle.

3. Hacemos clic en el botén "Guardar" una vez hayamos
completado los datos solicitados en el cuadro de dialogo.

Recuerda:

En caso de que no hayamos
puesto nombre a la nueva em-
presa la operacién no se ejecuta-
ra.

Si hemos creado una nueva empresa con el mismo nom-
bre de otra ya existente en el mismo directorio, se activara un
mensaje de advertencia.

Buscando y abriendo empresas creadas.

Para poder gestionar las diferentes empresas que haya-
mos creado, ContaWin nos permite hacer busqueda de empre-
sas mediante el proceso de cambiar de directorios en busca de
la empresa deseada. Ademas podemos desplazarnos a traves
de las empresas que existan en un mismo directorio facilmente.

13





