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INTRODUCCION

La practica de la administracion en las organizaciones, generalmente esta
encaminada a la obtencion de mayores y mejores resultados: utilidades,
ventas, eficiencia o productividad, por citar algunos ejemplos.

En la actualidad, la tecnologia ha brindado un gran numero de
herramientas y dispositivos para ayudar a la administracion, a sus fines;
desde software especializado para funciones especificas, como ventas y
cobranza; hasta sistemas integrales para departamentos enteros de la
organizacion, como sistemas de control de personal y Recursos Humanos.

En el presente libro se examinara la importancia de los sistemas
informaticos dentro de la empresa y se profundizard en el uso de dos

programas indispensables para todo administrador: SPSS y ASPEL SAE.
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UNIDAD 1

ADQUISICION VS DESARROLLO DE UN SISTEMA
COMPUTARIZADO

OBJETIVO

El estudiante describira la clasificacion tedrica del software, y detallara el
proceso de analisis al momento de adquirir un software comercial o

desarrollar un sistema propio segun las necesidades de la empresa.
TEMARIO

1.1 CATEGORIAS DE PROGRAMAS
1.2 ADQUISICION DE PAQUETES COMERCIALES

1.3 ETAPAS DEL ESTUDIO DE SISTEMAS
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INTRODUCCION

Actualmente, la informatica brinda herramientas indispensables para el
ejercicio y la practica de la administracion, desde software especializado
para desarrollar actividades especificas; hasta sistemas integrales para el
funcionamiento de areas y departamentos completos dentro de la empresa.
En muchos casos son los sistemas aplicados en las empresas los que

permiten elevar la eficiencia y productividad de la misma.

Los sistemas son un todo organizado y complejo, implican un
interconectado de componentes o partes fundamentalmente relacionadas,

que forman un todo unitario.
Los sistemas computacionales permiten, entre otras funciones, las

siguientes:?

e Crear lazos de retroinformacién o retroalimentacion.
e Mecanismos de control de acciones.

e Correccion de desviaciones.

Generalmente, los sistemas constan de los siguientes elementos:

Datos o informacién que es introducida al sistema.

Personal humano que interactte con el sistema de informacion.

Hardware o equipo fisico.

Software o programas de procesamiento.

En la presente unidad se reflexionar4 sobre la importancia de los
sistemas, asi como la necesidad de saber cuando es pertinente desarrollar
uno propio, y cuando es preferible adquirir uno ya existente en el mercado;
tal decision debe tomarse en funcion de los objetivos, elementos o

interrelaciones que éste tendra.

! Rodriguez Valencia J., Introduccién a la administracion con enfoque de sistemas, p. 27.
? Rodas Carpizo, Alejandro, Administracion basica, p. 49.
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1.1 CATEGORIAS DE PROGRAMAS
Los programas o software son los elementos intangibles o l6gicos que
posibilitan que la computadora realice tareas especificas de procesamiento
de datos; como base y apoyo para los negocios; las comunicaciones y, en
general, para casi cualquier actividad del ser humano.

En la medida que conocemos y ubicamos las necesidades especificas
de una empresa, podremos elegir el software que resulte mas adecuado

para cubrirlas.

Existe una gran cantidad de programas de muy diversos tipos, pero

seguin su cometido, se pueden clasificar como:*

1. Programas de sistema

En toda empresa, negocio, grupo de trabajo, equipo deportivo, o
sociedad, alguien debe hacerse cargo de la administracion; en la
computacion sucede lo mismo. El programa que se encarga de
administrar los recursos del sistema; la comunicacion entre los
dispositivos; las direcciones de memoria; el control de los medios
de almacenamiento; y la correcta entrada, procesamiento y salida
de los datos y resultados, se denomina sistema operativo.

2. Programas de desarrollo o lenguajes de programacion.

El software llamado programa de desarrollo se utiliza para crear
las aplicaciones que resolveran los problemas especificos de los
usuarios de computadoras.

Estos programas se denominan lenguajes de programacion, y
estan integrados por el programa principal; programas adicionales;
librerias y utilerias que facilitan la construccion de las aplicaciones.
De origen, se supone que estén escritos en el lenguaje nativo de la
maquina; sin embargo, para facilitar la tarea de los desarrolladores
se han inventado lenguajes mas accesibles.

Un lenguaje de programacion es un conjunto de instrucciones,

declaraciones, comandos y simbolos, que mediante una serie de

3 Ferreyra Cortés, Gonzalo, Informéatica paso a paso, p. 99.
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reglas, permite construir programas que resuelven problemas
utilizando algoritmos. Las reglas a las que se someten los
comandos e instrucciones se conocen como la sintaxis del
lenguaje; y las instrucciones son el vocabulario o palabras
reservadas que se utilizan para construir las aplicaciones.

Dependiendo de cuan cercano o lejano es un lenguaje de
programacion al lenguaje maquina, que es como se denomina al
codigo que entiende cada tipo de computadora, los lenguajes de
programacion se conocen como de bajo o de alto nivel. Entre mas
bajo es el nivel, mas cercano serd el lenguaje al de la maquina;
por el contrario, los de alto nivel estardn mas cerca del lenguaje
humano y mas alejados del de la computadora.

3. Programas de aplicacion.

Esta categoria de software estd compuesta por todos los
programas de propdsito especifico que utilizan los usuarios de
computadoras: juegos, programas educativos, administrativos,
bases de datos, programas de edicién, graficos, etc.

Los paquetes mas comunes que se pueden observar son los

siguientes:

e Procesamiento de palabras.
¢ Hoja de célculo.

e Gréficos.

e Base de datos.

e Preparacion de oficios u otros documentos.

Por otra parte, existen programas o paquetes especificos dirigidos a
un mercado consistente en organismos sociales con necesidades

particulares, tales como los siguientes:

e Programas de administracion de recursos humanos. En este
sistema se concentran elementos de analisis relacionados con

la remuneracion, historial médico, cursos de actualizacién,

12



perfiles de aptitudes, contratos o nombramientos laborales y
otros aspectos que son fundamentales en el area de factor
humano.

e Programas para contratos de instalaciones eléctricas. Se
emplean en las instalaciones eléctricas para elaborar
presupuestos o0 cotizaciones para nuevos trabajos o para
generar listados de materiales requeridos, manipular los costos
de los materiales e imprimir toda la informacion del sistema.

e Programas de aplicacion con funciones integradas.
Representan la combinacion de varias funciones en un solo
producto. Por ejemplo, para presentar una estadistica en una
hoja de célculo con una formalidad mayor, se puede integrar
textos, nameros, filtros, graficos, impresiones, etc.

e Programas de sistemas. Son paquetes que implican cierto
grado de complejidad pues conjuntan programas disefiados
para operar, controlar y extender la capacidad de

procesamiento de la computadora.

Cualquiera de los programas mencionados anteriormente, operan en

funcién de los siguientes elementos:

e Objetivos especificos.

e Normas.

e Procedimientos y lineamientos
e Atributos distintivos.

e Planes de accion.

e Resultados.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

13



1. Investiga en Internet y elabora una lista de los 3 principales programas
comerciales utilizados para cada una de las siguientes actividades:
e Procesamiento de texto.
e Hoja de célculo.
e Disefio grafico.
e Estadistica.
e Recursos Humanos.
¢ Almacenamiento y reproduccion de musica.
e Edicion de audio.
e Edicion de video.
e Compresion de archivos.
¢ Navegador de Internet.
2. Realiza una investigacibn sobre los principales lenguajes de

programacion que se emplean actualmente.

1.2 ADQUISICION DE PAQUETES COMERCIALES

Existe un sinfin de proveedores que desarrollan o disefian paquetes
comerciales para satisfacer necesidades especificas de las distintas areas
funcionales de las organizaciones.

Para elegir el paquete adecuado para cada uno, es necesario evaluar
primero el soporte técnico que ofrece su disefiador. También se debe ubicar
las necesidades de proceso; es decir, el tipo de equipo, memoria y monitor
con que se cuenta.

Debe observarse de antemano la seguridad de operacion; lo referente
a la informacion que se obtiene por pantalla o impresora. No olvidar tampoco
el nivel de automatizacion (sustitucion de trabajo humano por herramientas

mecanicas o electronicas) requerido o alcanzable.

El procedimiento para adquirir un paquete comercial abarca los

siguientes pasos:*

4 Rodriguez Valencia J., Sistemas y procedimientos administrativos, p. 33.
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Identificar los paquetes que satisfagan las necesidades de
procesamiento de informacion.

Seleccionar al proveedor de acuerdo con una lista de
preguntas sobre la informaciéon de entrada que se necesita
procesar, el producto que desean obtener, los equipos o
caracteristicas de ellos en los cuales se implementara los
sistemas o paquetes.

Busca la mejor opcion que hay en el mercado.

Negociar el costo de la paqueteria.

Evaluar la interfaz, es decir analizar los dispositivos que se
utilizaran, observando la interaccion entre el equipo y el usuario
de forma que ésta sea mas amena y amable. Para lo anterior,
debe preferirse una interfaz grafica ya que facilita el uso del
programa.

Evaluar el tiempo y costo de la capacitacion que el paguete

elegido requerira.

También existe la opcidn de disefiar internamente un programa propio

a la organizacion que cubra por completo sus necesidades. Sin embargo, el

tiempo y costo de disefio pueden ser mayores que al adquirir un software

comercial.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Investiga cinco compaiiias desarrolladoras de software en tu entidad y

realiza lo siguiente:

Elabora un directorio que incluya teléfonos de contacto,
direccidn, pagina de Internet, productos principales, y listado de

clientes.

1.3 ETAPAS DEL ESTUDIO DE SISTEMAS

15



El proceso de estudio y diseiio de un sistema dentro de las organizaciones

implica las siguientes fases:’

1)

2)

3)

4)

5)

6)

Identificacion de problemas, necesidades y objetivos. Para solucionar un
problema por medio de un sistema informatico, se debe definir en
primera instancia la accion mas adecuada: si mejorar el ya existente o
crear nuevos mecanismos a partir de la problematica presente. Esta
clase de andlisis perfila areas de oportunidad y la capacidad de obtener
ventajas competitivas.

Determinacion de los requerimientos. Se identifica qué informacion
requiere el usuario para el desempefio de tareas.

Andlisis de los sistemas. Una vez que se han identificado las
necesidades, se debe integrar un equipo de especialistas para recabar
la informacion requerida y plantear un curso de accion a seguir.
Adicionalmente, se debe representar el flujo de datos dentro de la
empresa.

Disefio de sistema. Este disefio plantea un proceso de creacion de
posibilidades de solucién para satisfacer los objetivos del estudio,
evaluar las posibilidades y establecer especificaciones de soluciéon. El

disefio debe considerar tres aspectos muy importantes:

e Interfaz.
e Proceso y flujo de informacion.

e Reportes de la informacion procesada.

Andlisis de programacion. Es el momento en que se desglosan las
especificaciones de disefio en operaciones especificas de entradas-
salidas, manipulacion de texto-calculo, logica-comparacion y

almacenamiento-retroalimentacion.

Desarrollo de programas. Las actividades que se desarrollan tanto en la

entrada como en la salida; o en el procesamiento de los datos o en

° Rodriguez Valencia J., Sistemas y procedimientos administrativos, p. 39.
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7)

8)

1.

cualquier situacion de almacenamiento o recuperacion de los resultados.
Es lo que hace la entrada de la preparacién de los programas. Se
realiza la programacion de las funciones que realizara el software, y se
documenta cada una de ellas.

Implantacion y mantenimiento. A partir del momento en que los
programas se han probado, pueden aplicarse los cambios
correspondientes.

Capacitacion de los usuarios. Como en cualquier caso en el que se
utilicen mecanismos especializados, es de importancia suma el
conocimiento, familiarizacion e identificacion de las especificidades del
sistema; con la finalidad de llevar a cabo una correcto y eficaz uso.
Todas las personas involucradas en cada paso del proceso antes
mencionado, especialmente los usuarios Ultimos, deben recibir la

capacitacion correspondiente.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Identifica un area de oportunidad dentro de la administracién de tu
escuela. Conceptualiza un sistema informatico que ayude a satisfacerla y

redacta un ensayo al respecto.

17



AUTOEVALUACION

1. ¢Qué es un programa informatico?
¢, Como se clasifican los programas?

3. ¢Cuales son los elementos bajo los que opera todo programa
informético?

4. ¢Cudles son los pasos para adquirir un paquete comercial?
¢,Cuales son los principales inconvenientes de disefiar internamente un
programa para una organizacion?

6. Dentro del estudio de sistemas, ¢qué aspectos abarca la etapa de
disefio?

7. Dentro del estudio de sistemas, ¢en qué etapa se realiza la
documentacion de las funciones que realizara el programa?

8. ¢Por qué es importante capacitar a los usuarios finales de los nuevos

sistemas?

RESPUESTAS

1. Los programas o software son los elementos intangibles o l6gicos que
posibiltan que la computadora realice tareas especificas de
procesamiento de datos

2. Programas de sistema, programas de desarrollo y programas de
aplicacion.

3. Objetivos especificos, normas, procedimientos y lineamientos, atributos
distintivos, planes de accién y resultados.

4. (1) Identificar los paquetes que satisfagan las necesidades de
procesamiento de informacion. (2) Seleccionar al proveedor de acuerdo
a una lista de preguntas sobre la informacion de entrada que se necesita
procesar, el producto que desean obtener, los equipos 0 caracteristicas
de ellos en los cuales se implementara los sistemas o paquetes. (3)
Busca la mejor opcion que hay en el mercado. (4) Negociar el costo de
la paqueteria. (5) Evaluar la interfaz, es decir analizar los dispositivos
qgue se utilizaran, observando la interaccion entre el equipo y el usuario
de forma que ésta sea mas amena y amable. Para lo anterior, debe
preferirse una interfaz grafica ya que facilita el uso del programa. (6)

18



Evaluar el tiempo y costo de la capacitacion que el paquete elegido
requerira.

. El tiempo y costo de disefio pueden ser mayores que al adquirir un
software comercial.

. (DInterfaz. (2) Proceso y flujo de informacion. (3) Reportes de la
informacion procesada.

. Dentro de la etapa de desarrollo de programas.

8. Para un eficaz y correcto uso del sistema.

19



UNIDAD 2

SOFTWARE SPSS

OBJETIVO
El estudiante conocera el funcionamiento basico del software SPSS, aplicara
sus principales comandos y funciones, y desarrollard con él caélculos

estadisticos.

TEMARIO

2.1 CARACTERISTICAS

211 VISTA DE DATOS (DATA VIEW)
2.1.2 VISTA DE VARIABLES

2.1.3 INTRODUCIR DATOS

2.14 GUARDAR DATOS

2.2 FUNCIONES , ,
2.3 APLICACIONES: TECNICAS ESTADISTICAS MEDIANTE EL USO DE SPSS

20



MAPA CONCEPTUAL

Vista de datos

SPSS

Vista de variables Caracteristicas

Listado de casos
Ordenar casos

Asignar rangos |
Estimar valores perdidos
Graficas

Frecuencias

Puntuaciones de tendencia central
Descripcion de variables

Tablas de contingencia
Correlacion

Regresion multiple

Funciones

Aplicaciones
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INTRODUCCION

SPSS, acronimo de Statistical Package for the Social Sciences (Paquete
Estadistico para las Ciencias Sociales), es un software que permite realizar
una gran variedad de analisis estadisticos de forma agil, rdpida y eficiente,
por lo que es ampliamente utilizado, tanto en el mundo de la academia como
en el mundo de los negocios, particularmente en la Investigacion de

Mercados.

A partir de 2009, el nombre comercial del software cambié a PASW,
acronimo de Predictive Analytics SoftWare (Software de Andlisis Predictivo);
sin embargo, la referencia y nombre comudn del programa permanece como
SPSS.

En la presente unidad se describe el manejo y funcionamiento béasico
de SPSS, y se exponen los principales conceptos estadisticos que el
programa permite generar y que son empleados en la practica
administrativa, tales como los analisis de regresion y correlacion,

principalmente.

22



2.1 CARACTERISTICAS

SPSS organiza el trabajo en forma de ventanas que se presentan en el area

de trabajo al ingresar al programa. A continuacion se describe el uso y

funcionamiento de cada una de ellas:

2.1.1

«|» |\}Data View )\ Variable View /

¢ Inicio Untitled - SPS...

Vista de datos (Data View)

En esta pantalla se puede visualizar cada uno de los datos que se

analizaran. Las filas representan cada uno de los casos recopilados, y las

columnas representan cada variable que integra el caso.

[ Untitled - SPSS Data Editor EEX
Fle Edt View Data Transform Analyze Graphs Utites Window Help
(|5 B o] xk| o Ee= TR S 2
1
ar__| [ var ] | [ var [ var [ var | | [ var ] | [ 4

] —
ol
| 10

1
—3

14

18

19

20

30 .l
4| » [\Data View £ Variable View / R | Bt

SPSS Processor is ready

:4 Inicio £ Untitied - SPSS Data ...
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Esta hoja de trabajo se encuentra limitada a un total de 33 000
variables y 2 000 000 de casos.

2.1.2 Vista de variables

Esta vista permite definir y configurar los atributos de cada variable que se
utilizaré en nuestra base de datos.

& Untitled - SPSS Data Editor FEX
Fie Edit View Data Transform Analyze Graphs Utiitles Window Help
o e e S s s o o | R
Name | Type IWldthI Decimals | Label | Values | Missing |Columns| Align | Measure | =
1
4
10
1
12
13
16
16
21
24 i
31
= -
<[+ ]\ Data View )\ Variable View / |« | P[J

SPSS Processor is ready

74 Inicio (3 Untitled - SPSS Data ..

Este paso es la primera y mas importante actividad al utilizar SPSS,
ya que una correcta definicion de las variables es esencial para un eficaz
andlisis de la base de datos.

La configuracién de cada variable incluye los siguientes elementos:

Untitled - SPSS Data Editor
File Edit View Data Transform Analyze Graphs Utilites Window Help

(85| W || ekl ) El sl ol
Name Type |Width| Decimals | Label | Values | Missing lCqumnsl Align | Measure |
1
a) Nombre.

Los nombres de las variables deben cumplir las siguientes
caracteristicas®:

® Tutorial SPSS.
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b) Tipo.

Cada nombre de variable debe ser Unico; no se permiten
duplicados.

Los nombres de variable pueden tener una longitud de
hasta 64 bytes y el primer caracter debe ser una letra.

Las variables no pueden contener espacios.

Los nombres no pueden terminar con un punto.

Variable Type 33

 Conna it [E —
" Dot -~ b
- Decimal Placas [._ s
" Scientfic notation Help
(" Date
€ Dollar
(" Custom curency

(" Sting

Numeérico: una variable cuyos valores son numeros.

Coma: variable numérica cuyos valores se delimitan con
comas cada tres posiciones, y el punto delimita los valores
decimales.

Punto: variable numérica cuyos valores se delimitan con
puntos cada tres posiciones, y la coma delimita los valores
decimales.

Notacién cientifica: variable numérica cuyos valores
muestran una E intercalada y un exponente con signo que
representa una potencia de base 10. Por ejemplo 1,23E2.
Fecha: Los valores se muestran en alguno de los diferentes
formatos de fecha o relo;j.

Délar: variable numérica en la que cada dato estara
antecedido por un signo de ddlar (3$).

Moneda personalizada: variable numérica que permite
modificar la configuracibn de las opciones de moneda
establecidas en el punto anterior.

Cadena: variable con valores alfanumeéricos.
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2.1.3

f)

9)

h)

)

Los tipos mas utilizados son: Numérico y Cadena (se emplea
con respuestas de texto.

Anchura: permite sefialar el nimero maximo de caracteres que

tendrd una variable.
NUmero de decimales.

Etiqueta: son etiquetas descriptivas de hasta 256 caracteres con

informacién adicional sobre la variable.

Valores definidos para cada opcion de respuesta: esta opcion se
emplea principalmente cuando la base de datos emplea codigos
numericos para representar categorias no numéricas. Por ejemplo,

codigos 1y 2 para hombre y mujer

Valores perdidos: se refiere a todas aquellas respuestas no

contestadas.

Ancho de la columna: permite especificar el nimero de caracteres

para el ancho de la columna.

Alineacion: se utiliza para modificar la presentacion de los valores
de los datos. Generalmente los valores numéricos se encuentran
alineados a la derecha, mientras que los valores alfanuméricos se

alinean a la izquierda.

Medida: Los tipos mas utilizados son: Numérico y Cadena (se

emplea con respuestas de texto.

Introducir datos

Una vez que se ha configurado las caracteristicas de las variables, es

posible ingresar los datos en la pestafia <Vista de Datos>, capturandolos

como si se tratara de una hoja de calculo. También, es posible importar o

pegar bases de datos de Excel.
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2.1.4 Guardar datos
Para guardar los datos, se debe estar situado en la <Vista de Datos> y elegir
el menud <Archivo>, opcién <Guardar>. El archivo se grabara con una
extension .sav
SPSS Data Editor
File
New
Open

Open Database

Read Text Data..,

Save Ctrl+S
Save As...
Mark File Read Write

Display Data File Information »
Cache Data...
Switch Server..,

Print Preview

Print... Ctri+P

Recently Used Data »

Recently Used Files

Exit

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Realiza una base de datos en la que consideres las siguientes
variables: nombre, apellido, género, estatura, edad y promedio
académico de tus compafieros de clase. El género debe tener el valor 1

para Mujer y 2 para Hombres. Debe incluir, por lo menos, 30 casos.

2.2 FUNCIONES

a. Listado de casos (SUMMARIZE).
Esta funcidén permite realizar la descripcibn mas simple de los casos:
listado de los valores de las variables.
La forma de acceder a ella es a través del menu <Analizar>, opcion

<Informes>, y elegir <Resumenes de casos>.
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EEES) rachs Utiites Window Help
OLsP Cues.
Descriptive Statistics >

[ Case Sumores. .
Tables Case Summaries.

Report Summaries in Rows...

Compare Means |
General Linear Model
Mixed Models

Correlate

Regression

Loglinear

Classify

Data Reduction

Scale

Nonparametric Tests
Time Series

Survival

Multiple Respanse
Missing Value Analysis...
Complex Samples > L

Report Summaries in Columns...

Y vV VYVYVYVYVYVYYVYYVYYY

A continuacion, seleccionamos las variables que queremos analizar:

y
B Summarize Cases E]

Pereres e ]
# edad

® sexo —J
A} nombre Reset

® Estatus socioecondmics IB

# regién Cancel
@ Cociente intelectual [ci]
® estatura ij
@ peso

Grouping Vanable(s):

[V Display cases
[V Limit casestofist (100

[V Show only vaiid cases

™ Show case numbers Qabﬂ»cs.ul Options... I

b. Ordenar casos (SORT).
Es posible ordenar los datos de modo ascendente o descendente
mediante esta funcién. Para ello, utilizar el mena <Datos>, opcion
<Ordenar como> e indicamos la variable que servira como criterio
para ordenar la base de datos.
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Transform Analyze Graph

Define Vaniable Propertes...
Copy Data Propertes...
Define Dates...

Insert Vanable

Insert Cases

Go to Case...

Transpose...

Restructure...

Merge Files »
Aggregate...

Identify Duplicate Cases...
Orthogonal Design 4

Split File...
Select Cases...
Weight Cases...

c. Asignar rangos a casos (RANK).
Se pueden crear nuevas variables que contengan rangos,
puntuaciones normales, percentiles u otras variables relacionadas.

Ingrese al mena <Transformar>, opcion <Asignar rangos a casos>

Bic-asiaull Analyze Graphs Utilitie

Compute...

Recode »
Visual Bander...

Count...

Automatic Recode, .,

Date/Time...

Create Time Seres...

Replace Missing Values...
Random Number Generators...

d. Estimar valores perdidos.
Cuando en algun caso, tengamos un valor perdido, es decir, una
respuesta omitida, podemos utilizar esta opcién que permite
sustituir el valor perdido por la media de la variable.
Para ello, seleccione el menu <Transformar> opcion

<Reemplazar valores perdidos>
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e. Gréficas.
Las gréficas que se pueden obtener a través de SPSS son las

siguientes:

e Barras. Gréfica de barras para una variable, varias variables
y casos individuales por grupos. Graficas simples,
agrupadas y apiladas.

e Barras 3D.

e Lineas. Gréafica de lineas para una variable, varias variables
y casos individuales por grupos. Graficas simples, multiples
y de tiras verticales uniendo puntos.

e Areas. Gréficas simples o apiladas.

e Maximos y minimos. Grafica de maximos y minimos de una
variable con respecto a una variable dicotomico (con dos
opciones de respuesta).

e Diagramas de caja Gréfica de cajas simples o agrupadas.
Para grupos de una o mas variables.

e Barras de error. Gréfica de tiras verticales que representan
desviaciones tipicas, intervalos de confianza o errores e
torno a la media.

e Dispersion/Puntos. Nube de puntos de la relacién entre dos
variables.

e Histograma. Histograma con superposicion opcional de la

curva normal.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
Desarrolla una investigacion documental, mediante la cual se puedan
identificar cual es el funcionamiento 6ptimo de Paquete SPSS.
Elabora una lista con los nombres de las actividades mediante las cuales
se pueda aplicar el sistema en los organismos sociales:
e Nombre de las funciones.
e Especificaciones del programa.

e Problemética atender.
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e El alcance del programa.
Con los resultados obtenidos, el estudiante generara un informe en un
archivo de word y con la investigacion en los portales electronico de la
web y los analizard con su profesor el procedimiento de su investigacion.
Esta actividad debera ser evaluada de acuerdo al criterio de evaluacion
que haya disefiado el docente, con los porcentajes correspondientes y
analizados debidamente en el aula de clases, expuestos l6gicamente por
los educandos. Esta actividad se desarrollard en equipos de tres
personas.

3. Realiza una investigacion documental sobre los distintos tipos de gréaficas
mencionadas, asi como las condiciones ideales en que se aplican cada

una de ellas.

2.3 APLICACIONES: TECNICAS ESTADISTICAS MEDIANTE EL USO DE SPSS
a. Descripcion de una variable (FREQUENCIES).

Las frecuencias son el nUmero de veces que se repite un dato.

Este tipo de andlisis permite obtener el porcentaje de los distintos
valores que toman las variables.
Para realizar este analisis, hay que seleccionar el menu <Analizar>, la

opcién <Estadisticos descriptivos> y <Frecuencias>.
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Graphs Utlites Window Help
Reports Pl sl

| Tables > Descriptives...
Compare Means 4 Explore...
General Linear Model »|  Crosstabs...
Mixed Models > Rato...
Correlate 4
Regression »
Loglinear > L
Classify 4 !
>
>
»
>
>
>

Data Reduction

Scale

Nonparametric Tests

Time Series

Survival

Multiple Response

Missing Value Analysis.,.
Complex Samples >

En el cuadro de texto que aparece, incluir las variables que se

desean analizar.

B Frequencies @

J=n fal
P Nimero de identificl ek
@ edad
P sexo
(A} nombre Reset
@ Estatus socioecont
p: 3% Cancel
@ regidn B
@ Cocients intelactua Help

S v

bl

IV Display frequency tables

Statistics... Charts... Format... I

En el boton <Estadisticos> se pueden calcular también los
estadisticos descriptivos tales como valores percentiles, medidas
de tendencia central, medidas de dispersion y distribucion.
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Frequencies: Statistics

Percentile Values

[ Quartiles

[ Cut poirts for; equal groups

[ Percentile(s):

Clizpersion

[T Std. devigtion [ Minimum
[ Varance [ Maximum
[ Range [~ S5.E.mean

Central Tendency

[~ Mean

Cancel
[ Median

Help
[~ Mode
[ Sum

[ Values are group midpoints

Digtribution
[ Skewness
[ Kurtosis

El botdn <Graficos> permite generar un grafico de barras o

histograma automaticamente.

Frequencies: Charts @

Chart Type

* None

(" Bar charts

" Pie charts

" Histograms
i

(o c

Continue

Cancel

i

Help

El botébn <Formato> permite cambiar el formato de la tabla de

frecuencias.

Graphs  Utilities

Reports
Compare Means

General Linear Model »
Correlate »
Regression 4
Classify »
Data Reduction >
Scale »
MNonparametric Tests  »
Time Series »

Window Help

=110 2H | =l Mo

Frequencies...

q oeccipies. |

Explore...
Crosstabs...
Ratio...
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b. Descripcion de variables por grupos (MEANS).
Este célculo permite describir variables cuantitativas en funcion de
una o mas variables cualitativas.
Se accede a esta funcion a través del menu <Analizar>, opcion

<Comparar Medias> y seleccionar <Medias>.

PGEWRECE Graphs Utilities Window Help

| Reports 4
Descriptive Statistics » ‘;J'E l_’l QI @J
[ Compaetieans — | Meas.
| GeneralLinear Model »  One-Sample T Test...
Correlate »  Independent-Samples T Test..,
Regression »  Pawed-Samples T Test...
Classify »  One-Way ANOVA...
Data Reduction > T 27
Scale > 2 3
Nonparametric Tests » 1| 1]
Time Series » 2 | 1 |

c. Tablas de contingencia (CROSSTABS).
Se emplea para hallar simultaneamente distribuciones de
frecuencias de dos variables y para hallar indices estadisticos que
midan la fuerza de la asociacion entre las variables.
Para realizar una tabla de contingencia, también llamada
distribucion de frecuencias cruzada, seleccionar el menu

<Analizar> <Estadisticos descriptivos>, <Tablas de contingencia>.

Graphs Utiities Window Help
Reports P Bl el
Frequencies...
Compare Means »  Descriptives...
General Linear Model »  Explore...
Correlate »
Regression > Ratio...
Classify » |
Data Reduction »
Scale »
Nonparametric Tests »
Time Series »
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d. Relacion entre variables de intervalo o razon (CORRELATION).

El coeficiente de correlacion (r de Pearson) es adecuado para
medir la magnitud y el signo de la relacion entre dos variables
cuantitativas. Es decir, que tanto se relaciona una variable con
otra.

La trayectoria del coeficiente varia entre -1 y 1. La fuerza de
asociacion es una funcion directa del valor absoluto del coeficiente
r, es decir, cuanto mas se acerca a 0 menor es la relacién entre
las variables, y cuanto mas se acerca a 1 mayor es la relacion

entre las variables.

El signo de r indica el signo de la relacion bajo la l6gica siguiente:

Si es positivo indica

A mayor valor en una variable, mayor valor en la otra variable.

Si es negativo indica
A mayor valor en una variable, menor valor en la otra variable.

En algunos casos, la utilidad de este analisis radica en la
posibilidad de predecir el valor de una variable a partir del valor de
otra variable (predictora). Para ello, se obtiene una formula de la
recta de regresion que permite obtener el valor predicho a partir
del valor en la otra variable.

Para realizar este andlisis en SPSS hay que seleccionar el
menu <Analizar>, opcion <Correlaciones>, y elegir <Bivariadas>.

Seleccionar y transferir cada una de las variables a correlacionar.
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Graphs Utilities Window Help
Reports L4
Descriptive Statistics DJQI—;I %l(
Compare Means L4
General Linear Model »
" Cortn ] shasbtn. |
Regression > Partial...
Classify » Distances... ’
Data Reduction »
Scale »
»
>

Nonparametric Tests
Time Series

e. Regresién maltiple lineal (REGRESSION).’
Esta técnica estadistica estudia la relacion lineal entre una variable
y una o mas variables.

El analisis de regresion bivariada es una técnica estadistica en
la que se utiliza la informaciéon acerca de la relacion entre una
variable independiente o predictora y una variable dependiente o
de criterio, y se combina esa informacién con la formula algebraica
de una linea recta para hacer predicciones. Se seleccionan los
valores particulares de la variable independiente y se observa la
conducta de la variable dependiente. Esos datos se aplican
entonces a la férmula de una linea que ya analizamos antes. Por
ejemplo, si usted quisiera obtener el nivel actual del volumen de
ventas de su compaifiia, aplicaria la formula rectilinea siguiente:

Volumen de ventas (Y) = $0 + (Precio por unidad = b) (Numero
de unidades vendidas = X).

Usted no esperaria volumen de ventas alguno si nada se
hubiera vendido. El precio por unidad (b) determina la cantidad
gue crece el volumen de ventas (Y) con cada unidad vendida (X).

En este ejemplo, la relacion entre el volumen de ventas y el

" Hair, Bush, Ortinau. Investigacion de Mercados. p. 570 —
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namero de unidades vendidas es lineal (es decir, es congruente
con los valores de Y y X).

Hay que hacer un par de observaciones acerca de los
supuestos en que se funda el analisis de regresion. Primero, el
andlisis de regresion supone que una relacion lineal proveera una
buena descripcion de la relacion entre dos variables. Segundo,
aun cuando en la terminologia del analisis de regresion se usan
las etiquetas dependiente e independiente para las variables, esos
nombres no significan que podamos afirmar que una variable
causa la conducta de la otra. Para el analisis de regresion se
utiliza el conocimiento acerca del nivel y el tipo de asociacion entre
dos variables para hacer predicciones. Las declaraciones acerca
de la capacidad de una variable para causar cambios en otra,
tiene que basarse en una logica conceptual o una informacion que
no sean solo las técnicas estadisticas.

Elegir <Analizar>, <Regresion>, <Lineal>

Graphs Utilities ‘Window Help
Reports » —
Descriptive Statistics ""l.:['”—"l %|@|
Compare Means

General Linear Model
e I estatus | re
Correlate

Regression Linear. .. ]

Classify Curve Estimation. .. |
Data Reduction I l ‘
Scale

MNonparametric Tests
Time Series

Al ¥V Vv Vv WV

o e ARh oabh SRS 3

Lo primero que interesa conocer es la fuerza global de la

asociacion entre las variables predictoras y la de criterio. Esto se mide

mediante el coeficiente de correlacion multiple R, aunque siempre es

preferible emplear R? (R square) debido a su mejor interpretacion.

Este coeficiente (R?) también se conoce como el coeficiente de

determinacién, y varia entre 0 y 1. Cuando R? = 1 quiere decir que el
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100% de la variabilidad de la variable criterio es explicada por las

variables predictoras.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Redacta un ensayo en el que establezcas la utilidad de los andlisis de

regresion y correlacion en la Administracion.

Elaborar un analisis de regresion y correlacion a partir de la siguiente

informacion:

a) Relacion entre el peso y las horas de ejercicio.

Horas de
ejercicio

Peso

7

40

52

56

65

78

70

78

65

63

95

62

57

83

NINWINIAWIRAOWIO|IW|O |~

78

[N
o

52

b) Relacion entre la altura y el peso.
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Persona Altura Peso
1 1.94 95.8
2 1.82 80.5
3 1.79 78.2
4 1.69 77.4
5 1.80 82.6
6 1.88 87.8
7 1.57 67.6
8 1.81 82.5
9 1.76 82.5

10 1.63 65.8
11 1.59 67.3
12 1.73 72.4
13 1.92 93.7
14 1.84 82.9
15 1.88 88.4
16 1.62 69.0
17 1.86 83.4
18 1.91 89.1
19 1.99 95.2
20 1.76 79.1
21 1.55 61.6
22 1.71 70.6
23 1.75 79.4
24 1.74 70.1
25 2.00 90.6
26 1.66 74.9
27 1.96 88.1
28 1.56 65.3
29 1.55 64.5
30 1.71 75.5
31 1.90 91.3
32 1.65 66.6
33 1.78 76.8
34 1.83 80.2
35 1.98 97.6
36 1.67 76.0
37 1.53 58.0
38 1.96 95.2
39 1.66 74.5
40 1.62 71.8
41 1.89 91.0
42 1.53 62.1
43 1.59 69.8
44 1.55 64.6
45 1.97 90.0
46 1.51 63.8
47 1.59 62.6
48 1.60 67.8

c) Relacion entre el numero de tazas de café y el rendimiento de un

empleado.
Rendimiento en su
No. de tazas de café a la semana trabajo
24 80
44 85
16 35
10 45
11 30




28 50
34 65
18 40

4 20
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A

5.
6.

AUTOEVALUACION

¢, Qué significa SPSS?

¢Para qué se utiliza SPSS?

¢, Cuadles son las dos ventanas que aparecen al ingresar a SPSS?
Menciona por lo menos 3 elementos que se deben establecer al
momento de configurar una variable?

¢, Cuales son los tipos de variable mas frecuentemente utilizados?

¢, Como se captura la informacion en SPSS?

7-11. Relaciona las siguientes columnas:

a) Summarize () Generaun listado de los
b) Sort valores de las variables.
c) Rank ( ) Ordena los datos de modo

() Realiza la descripcion mas
simple de los casos

( ) Creanuevas variables que
contienen puntuaciones
especificas.

( ) Requiere de una variable

criterio

ascendente o descendente.

12. Menciona por lo menos tres tipos de graficas que puedan realizarse en
SPSS.

13. ¢Para qué se utilizan las tablas de contingencia?

14. En el analisis de relacion entre variables de intervalo o razon
(correlacion), ¢,qué indica el signo de r?

15. ¢Qué esy para qué sirve el analisis de regresion?

Respuestas

1. Statistical Package for the Social Sciences (Paquete Estadistico para las

Ciencias Sociales)
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Es un software que permite realizar una gran variedad de analisis

estadisticos de forma &gil, rapida y eficiente, por lo que es ampliamente

utilizado, tanto en el mundo de la academia como en el mundo de los

negocios, particularmente en la Investigacion de Mercados.

Vista de Datos y Vista de variables.

Nombre, tipo, anchura, nimero de decimales, etiqueta, valores definidos
para cada opcion de respuesta, valores perdidos, ancho de columna,
alineacion y medida.

Los tipos mas utilizados son: Numérico y Cadena (se emplea con
respuestas de texto.

Una vez que se ha configurado las caracteristicas de las variables, es
posible ingresar los datos en la pestafia <Vista de Datos>, capturandolos

como si se tratara de una hoja de calculo.

7-11

a) Summarize ( a ) Generaun listado de los

b) Sort valores de las variables.

c) Rank ( b ) Ordena los datos de modo
ascendente o descendente.

( a ) Realiza la descripcion mas
simple de los casos

( ¢ ) Creanuevas variables que
contienen puntuaciones
especificas.

( b ) Requiere de una variable

criterio

12.

13.

14.

Barras, Barras 3D, lineas, areas. maximos y minimos, diagramas de
caja, barras de error, dispersion/Puntos, e histogramas.

Se emplean para hallar simultaneamente distribuciones de frecuencias
de dos variables y para hallar indices estadisticos que midan la fuerza
de la asociacion entre las variables.

Si es positivo indica que a mayor valor en una variable, mayor valor en
la otra variable. Si es negativo indica que a mayor valor en una variable,

menor valor en la otra variable.
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15.

El analisis de regresion es una técnica estadistica que estudia la
relacion lineal entre una variable y una o mas variables. El andlisis de
regresion bivariada es una técnica estadistica en la que se utiliza la
informacion acerca de la relacion entre una variable independiente o
predictora y una variable dependiente o de criterio, y se combina esa
informacién con la férmula algebraica de una linea recta para hacer

predicciones.
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UNIDAD 3

SOFTWARE PARA EL PROCESAMIENTO DE UN SISTEMA DE
ADMINISTRACION EMPRESARIAL

OBJETIVO

El estudiante describird las principales caracteristicas del software Aspel
SAE (Sistema de Administracion Empresarial) y conocera el proceso de
instalacion y configuracion del mismo. También distinguira las ventajas de

contar con una licencia para el manejo de este software.

TEMARIO

3.1 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

3.2 DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

3.3 INSTALACION Y ACCESO AL SISTEMA

3.4 MANUAL DE REFERENCIA

3.5 LICENCIA PARA EL MANEJO DEL SOFTWARE - VENTAJAS
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MAPA CONCEPTUAL

Facturacién
Control de Clientes
Control de proveedores =~ Actividades de

Compra-Venta
Manejo de inventarios

Importaciones / Exportaciones

Conversion de monedas

Multimoneda
Pedimentos aduanales
Lotes de productos
Politicas

Inventarios
Facturacion
Proveedores

Clientes

Compras

Bases de datos

Editor de formatos
Consultas y Estadisticas
Filtros

Instalacion y Activacion
Ventana de Bienvenida
Asistente para la Activacion
Asistente para la Configuracién _ Acceso

Ventana de aviso de
generacion de respaldos

Menu Ayuda

Actualizacion del sistema
) o Ventajas
Usuarios adicionales

ASPEL SAE

Caracteristicas

Descripcion

Instalaciéon y
Acceso

Manual de

Referencia

Licencia
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INTRODUCCION

En la medida que la informatica avanza, es mas frecuente la incorporacion
de la tecnologia en las distintas actividades que el ser humano realiza. La
administracion no esta exenta de este apoyo tecnoldgico, como lo muestran
los Sistemas de Administracion Empresarial, los cuales son sumamente
Utiles para la automatizacion de procesos comerciales, la obtencion de

informacion instantanea y la prevencion de errores humanos.
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3.1 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA
ASPEL SAE es un sistema de cOmputo que permite lograr una Optima

automatizacion del proceso administrativo, facilitando la realizacion de las

principales operaciones de compra-venta de la empresa, tales como:®

e Facturacion y 6rdenes de compra.

e Control de clientes y cuentas por cobrar.

e Control de proveedores y cuentas por pagar.
e Control de inventarios.

e Importaciones y exportaciones.

e Conversion de moneda.

ASPEL SAE permite la construccion de una base de datos general, la
interaccidon de todos los procesos comerciales mencionados y, por lo tanto,
la actualizacion automatica de la informacion y generacién de reportes

globales.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE
1. Realiza una investigacion en Internet sobre otros 3 programas
comerciales que funcionen como Sistemas de Administracién

Empresarial.

3.2 DESCRIPCION GENERAL DEL SISTEMA

El sistema permite trabajar con las siguientes funciones:®

® Manual de ASPEL SAE. Sistema Administrativo Empresarial. ASPEL.
® Manual de ASPEL SAE. Sistema Administrativo Empresarial. ASPEL.
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Multimoneda. El catalogo de ASPEL SAE permite definir hasta 99 monedas, lo

cual es sumamente Util para las transacciones que se celebran en una moneda
distinta a la local. En este caso, las transacciones se registraran tanto en la moneda

local como en la que se haya realizado la transaccion.

Adicionalmente, permite también realizar procesos de Ajuste cambiario
sobre las cuentas por pagar y cuentas por cobrar para determinar de manera
automatica la ganancia o pérdida que se origina por las variaciones en los tipos de

cambio.

Pedimentos aduanales. Es posible grabar informacién de Pedimentos

aduanales para cada producto: No. De pedimento, Fecha y Aduana por la que
ingresara la mercancia, a fin de controlar los productos importados.

El catdlogo de pedimentos se modifica a través de los médulos de Compras

y Facturas.

Lotes de productos. ASPEL SAE permite administrar la informacién de grupos

y subgrupos de productos en funcion de la siguiente informacion:

e No. de lote.

® Fecha de caducidad.

De esta forma, es posible imprimir etiqguetas de identificacion de los
productos que contengan esa informacion, asi como emitir reportes de lotes

caducos.

Politicas. Las empresas generalmente operan con base en politicas establecidas

para sus procesos comerciales, tales como descuentos a clientes por volumen o

margenes de negociacion con proveedores, por ejemplo.

ASPEL SAE permite establecer la aplicacion de descuentos comerciales a

partir de cierto niumero de unidades adquiridas.

Inventarios. Para las empresas fabricantes de productos tangibles, es crucial el

optimo control de los inventarios, ya que su mision es la venta de mercancias, asi

como su principal fuente de ingresos.

ASPEL SAE permite administrar las entradas (compras) y salidas (ventas)
de mercancia. Permite también manejar una unidad de entrada diferente a la de

salida, es decir, se puede comprar cajas y vender piezas o viceversa.

Cuenta con la opcién de Inventario fisico, que permite capturar existencias

reales para obtener comparativos de existencias reales y registradas, asi como
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realizar los ajustes de manera automéatica entre lo real y lo capturado, lo que nos
permite conocer el impacto del llamado “robo hormiga”.

Es posible generar un Catalogo de lineas de productos para una mejor

clasificacion, asignando una cuenta contable para cada linea.

Esta funcién permite también generar los precios de los productos: a partir

del costo, aplicando al producto un porcentaje de utilidad.

Facturacion. Después de elaborar la factura es posible guardar la Informacién

de envio, con datos como: nimero de guia y fecha de envio, lo que facilita la

impresion de la guia de mensajeria.

También se puede limitar hasta qué fecha se podran realizar operaciones
de venta, de modo que no sea posible elaborar cotizaciones, pedidos, remisiones,
facturas, devoluciones y cancelaciones con fecha anterior a la indicada.

Se puedes limitar el nUmero de partidas por documento desde la captura,
para que al imprimirlo no exceda de una hoja.

Proveedores. Con esta funcionalidad, es posible contar con los datos completos

de todos los proveedores de la organizacion.

Clientes. En este modulo se puede asociar cada venta con el vendedor que la

efectuo, lo que facilita la elaboracion de reportes de venta y productividad de cada

vendedor.

Compras. Permite llevar un control exacto de las mercancias que ingresan al

almacén, y la generacion de manera automatica de letras por pagar, en el caso de

compras a plazos.

Base de datos. Es posible importar informacion de sistemas como Aspel,
Paradox®, Dbase® y MSSQL-Server®, Oracle ® y DB2®.

Editor de formatos. Se utiliza para la personalizacion de los comandos,

encabezados y funciones que se utilizaran frecuentemente con ASPEL SAE.

Personalizacién de consultas y estadisticas. Permite personalizar

estadisticas en todos los médulos, con la posibilidad de incluir mayor nimero de
campos para la obtencién de informacion especifica para la toma de decisiones.

Personalizacion de filtros. Facilita las consultas de campos con el fin de

asociar mas selecciones de informacion y agilizar con ello la consulta de datos.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Elabora una investigacion documental sobre coémo se registra
administrativa y contablemente la conversion de moneda y tipo de
cambio, asi como del control de Inventarios.

2. Redacta un ensayo en el que sefales la importancia del
establecimiento de politicas dentro del proceso comercial de una
empresa. Incluye por lo menos 10 politicas que establecerias en un

negocio que quisieras emprender.

3.3 INSTALACION Y ACCESO AL SISTEMA

El proceso de instalacién de ASPEL SAE consta de los siguientes pasos: ™

1. Al introducir el disco en la unidad de CD se desplegara
automaticamente una presentacion, elige la opcion Instalar
para iniciar el proceso de instalacion de tu sistema Aspel-SAE.

2. ElI sistema despliega una ventana de bienvenida, y a
continuacion se mostrara el contrato de la licencia de uso,
tendrads que aceptarlo para poder continuar con la instalacién
del programa.

3. Elige la forma en que deseas instalar Aspel SAE. Selecciona la
opcion Local o Servidor.

4. Una vez elegido el tipo de instalacién, el sistema solicita que
anotes o elijas la carpeta de programas para Aspel-SAE 4.0;
por omisién se sugiere el grupo de programas “Aspel”, pero
puedes modificarlo.

5. Una vez realizados todos los pasos anteriores, al oprimir el
boton Siguiente, el sistema procedera a copiar los archivos de
acuerdo a lo indicado.

6. Para la instalacién de los archivos del BDE el sistema generara
un subdirectorio con el nombre "BDE", en la misma ubicacion

donde se instalara el sistema, se sugiere por omision la ruta:

19 Manual de ASPEL SAE. Sistema Administrativo Empresarial. ASPEL.
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C:\Archivos de Programa\Aspel\Aspel-SAE 4.0\BDE. En
este subdirectorio encontraras los drivers nativos, con los que
podras exportar tus bases de datos para utilizarlas en formatos:
MSSQL® ,DB2®, ORACLE®, DBASE®), etc.

7. Concluido el proceso, el sistema presentarq una ventana que
indica el término de la instalacion; asimismo preguntara si
deseas revisar la informacién de ultimo momento y abrira el
archivo Leeme.txt, (archivo que presenta informacion relevante
sobre el sistema, asi como los cambios de ultimo minuto, por lo
gue es recomendable consultarlo) o iniciar inmediatamente una
sesion de Aspel-SAE. Puedes elegir ambas o, en su caso,
ninguna. Oprime el botén "Finalizar" y la instalacion se dara por
terminada.

Concluida la instalacién, en Windows® se creara el
grupo de programas correspondiente a Aspel-SAE 4.0 y el

icono correspondiente para ejecutar el programa.

Una vez instalado el software el acceso al sistema se realiza de

la siguiente forma:

Para ingresar al sistema ejecuta el programa SAEWIN.EXE ubicado
en la ruta donde hayas instalado el sistema, también puedes utilizar el
icono correspondiente que se encuentra en el grupo de programas.
Cuando es la primera vez que accedes al sistema, el sistema
desplegara varias ventanas antes de iniciar una sesion con el

sistema, el orden en la que apareceran es la siguiente:

a) Ventana de bienvenida. En seguida de la ejecucion del sistema,
se presentara una ventana informativa dandote la bienvenida al
sistema Aspel-SAE que acabas de adquirir. Para continuar
deberas aceptar la ventana.

b) Asistente para la activacion del sistema. En ese Asistente se
informa acerca del tiempo limite en que puedes operar el sistema

antes de requerir su activacion, los dias que podras evaluar el
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sistema sin activarlo son 30 a partir de su instalacién. Si deseas
activar el sistema en ese momento, selecciona la opcion “Activar
sistema AHORA”, para activarlo posteriormente selecciona la
opcién “Activar sistema MAS TARDE”. Cada vez que inicies una
sesion con el sistema y hasta que realices la activacion del mismo,
se desplegara una ventana de recordatorio para la Activacion. Es
importante que tomes en cuenta que si el sistema no se activa
antes de los 30 dias de evaluacion que Aspel te proporciona, el
programa dejara de operar al 100%, siendo posible Gnicamente
acceder para consultar la informacion registrada.

Asistente para la configuracion de Aspel-SAE. El objetivo de
este asistente es que configures tu empresa y la base de datos
con la que vas a trabajar, definiendo en un solo proceso los
parametros de configuracion, el directorio de trabajo, los perfiles
de los usuarios y en caso de ser un usuario de otra version realizar

la traduccion de datos.

X]

ASPELSALApara Wi ows.
7

¢(Desea configurar ahora su empresa?

Pata empezar a trabajar con Aspel-SAE de manera répida y eficiente, le recomendamos
usar el asistente, el cual le guiard paso a paso para configurar la informacion de su
empresa en el sistema SAE

[] No volver a mostrar este mensaje

ClAspel

Siguiente m Cancelar ﬂ Ayuda

Para acceder al sistema

Si es la primera vez que entras al sistema, en el campo "Usuario”
se sugerird el nombre del usuario “Administrador” y éste por
omision tiene definida la clave “Aspell”, por lo que para acceder al
sistema anotar la clave de acceso temporal “Aspell” o teclear F8.

Posteriormente, por seguridad te recomendamos cambiar esta
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clave de acceso desde el modulo de perfiles del usuario por una
que solo el administrador conozca. Recuerda que esta clave sera
la Unica que puede modificar los perfiles del usuario y es aquella
gue te dara acceso total al sistema, sin restriccion de ningun tipo,
por lo que s6lo debe ser conocida por el responsable de la
instalacién, manejo y administracion del programa u empresa, esta

clave se conoce como clave maestra de acceso al sistema.
BUTIEnIpIesa: Lg‘

Aspel-SAE 4.0
No.de Serie:

Licencias de usuarios adicionales: 0
Derechos Reservados 2004

Seleccion de empresa a trabajar

. Administrador
Usuario:
Clave:
[ .i'«vceptat ] [ Cancelar ] [ Ayuda

Instalacion de la base de datos
SoOlo en el caso de que no hayas utilizado el Asistente de
configuracion, el sistema sugerira y/o preguntara si deseas crear

una base de datos.

Este mensaje se desplegara cada vez que inicies una sesion
con el sistema siempre y cuando se detecte que todavia no

cuentas con un directorio y base de datos de trabajo.

53



d) Ventana de aviso de generacion de respaldos. Esta ventana
se desplegard dependiendo de lo configurado en la ventana de
Periodicidad.

La ventana es la siguiente:

f:'f.-, {dp X
E ¢ recomandable 1eakzar tespaldos penodicaments
(Desea Realzado?

[ Acepts | [ Coceln | [ Penodicasad

3.4 MANUAL DE REFERENCIA
ASPEL SAE cuenta con informacion precargada que permite resolver dudas
especificas de uso y configuracion del software, a manera de manual de

referencia.

Se entra a €l mediante el menu <Ayuda>

[&]x]
Indice
Tépicos
BUsqueds por tema

Acerca de SAL
Centro de Assstencia Aspel
Servico de actuskzackn en nea

Al seleccionar la opcion <indice> se despliega la siguiente ventana:
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& AspeltStlETsi o] \j tj &i

oE il
Ocultar S Imprimit - Opciones

Contenido | [ndice | Blisqueda
GG 5 ® Sistema
@ Introducsion Administrativo Empresarial
@ Q Instalacién, configuracién

@ Q Funciones generales
@ Q Base de datos abiertas | Guia réapida | Caracteristicas Lo Nuevo
@ Administrador de reportes

& @ Interfaz Banca y COI B poigaso
& @ Utlerias Guia préctica de procesos

@ @ Compras * Qué debo capturary en que orden
@ Proveedores y Cuentas x |

Clientes y Cuentas por Col > Conoce en que consiste cada médulo del sistema

Inventarios » Interrelacion entre médulos

Facturas y vendedores

Estadisticas » Qué funciones me ayudan a eficientar mi sistema

@ @ INFOWEB » Qué reportes puedo generar en mi sistema
> Base de datos abierta
» Prequntas y respuestas mas comunes de Aspel-SAE
» Preguntas generales de los sistemas Aspel
O 8 ||| 7 "

3.5  LICENCIA PARA EL MANEJO DEL SOFTWARE—VENTAJAS
Dentro del @&mbito empresarial, el uso de licencias para el manejo de ASPEL

SAE brinda las siguientes ventajas:

e Actualizacion del sistema. Permite relacionar versiones
anteriores del software con la mas reciente.

e Es posible adquirir licencias para usuarios adicionales con el fin
de incrementar el nUmero de usuarios que pueden acceder al

mismo tiempo al sistema.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

4. Elabora un tutorial en Power Point sobre el proceso de instalacion de
ASPEL SAE.

5. Redacta un ensayo en el que establezcas la utilidad e importancia de

contar con una licencia para el uso de ASPEL SAE.
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AUTOEVALUACION

9. ¢Qué es ASPEL SAE?

10.Menciona por lo menos 3 actividades comerciales que se automatizan al
usar ASPEL SAE.

11.¢Qué es la funcion Multimoneda de ASPEL SAE?

12.¢En funcion de qué informacion administra ASPEL SAE los lotes de
productos?

13..,Como podemos conocer el “robo hormiga” en nuestra organizacion
empleando ASPEL SAE?

14.¢Cuales son las ventanas que aparecen cuando ingresamos por primera
vez a ASPEL SAE?

15.¢Cual es la contrasefia inicial de inicio del Administrador cuando se
acaba de instalar ASPEL SAE?

16.¢,Qué es el Manual de Referencia y cdmo se accede a él?

17.¢Cudles son las ventajas de contar con una licencia de uso de ASPEL
SAE?

18.¢,Cual es la utilidad de contar con licencias para usuarios adicionales?

Respuestas

1. ASPEL SAE es un sistema de coOmputo que permite lograr una éptima
automatizacion del proceso administrativo, facilitando la realizacion de las
principales operaciones de compra-venta de la empresa

2. Facturacion y 6rdenes de compra, Control de clientes y cuentas por
cobrar, control de proveedores y cuentas por pagar, control de

inventarios, importaciones y exportaciones, y conversion de moneda.

3. El catalogo de ASPEL SAE permite definir hasta 99 monedas diferentes,
lo cual es sumamente util para las transacciones que se celebran en una
moneda distinta a la local. En este caso, las transacciones se registraran
tanto en la moneda local como en la que se haya realizado la

transaccion.
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4. No. de lote y fecha de caducidad.
Con la opcidn de Inventario fisico del modulo de Inventarios, que permite
capturar existencias reales para obtener comparativos de existencias
reales y registradas, asi como realizar los ajustes de manera automatica
entre lo real y lo capturado

6. Ventana de bienvenida, asistente para la activacion del sistema,
asistente para la configuracion de Aspel-SAE y ventana de aviso de
generacion de respaldos
Aspell

8. Informacion precargada de ASPEL SAE que permite resolver dudas
especificas. Se accede a él a través del menu <Ayuda>

9. Actualizacién del sistemay licencias para usuarios adicionales.

10.Incrementar el nimero de usuarios que pueden tener acceso al mismo

tiempo al sistema.
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UNIDAD 4

CONSIDERACIONES PARA EL CONTROL DEL SISTEMA

OBJETIVO

El estudiante establecera los parametros organizacionales que deben
cumplirse para la operacion del Sistema de Administracion Empresarial.
Describira el método para la elaboracion de diagramas de procesos y
procedimientos, asi como los elementos que lo integran. Detallard el
procedimiento de creacion de formas en Aspel SAE y los beneficios que
éstas aportan en cuanto ahorro de tiempo y control administrativo. También
sefalara el acceso, manejo y control de la bitacora de operacién en Aspel
SAE.

TEMARIO

4.1 ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES DE LA OPERACION DEL
SISTEMA

4.1.1 Alta de usuarios

4.2 DIAGRAMA DE PROCESOS Y ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS

4.3 DISENO DE FORMAS

4.4 BITACORA DE OPERACION

4.4.1 Bitacora de la campafia

4.4.2 Bitacora de movimientos

4.4 .3 Bitacora de vendedores
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MAPA CONCEPTUAL

Consiste en indicar a qué
operaciones tendra acceso y a
cuales no dependiendo el tipo
de trabajo o puesto que
desempefie en la empresa.

Simbologia de

Henry Gantt  procesos
Forma = Reporte
Encabezado

Datos Secciones
Pie de pagina

Camparnia
Movimientos

Vendedores

- ASPEL SAE
- Consideraciones -

Asignacion de
Responsabilidades

Diagrama de
Procesos

Diseno de
Formas

Bitacora de
Operacion
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INTRODUCCION

Para lograr un uso eficiente de ASPEL SAE y convertirlo en una herramienta
estratégica de apoyo a la organizacion, es importante conocer los
paradmetros basicos de operacidon y control que se detallaran en la presente

unidad.
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4.1 ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES DE LA OPERACION DEL SISTEMA
Para la asignacion de responsabilidades de operacion del sistema se emplea
el Administrador de Perfiles de usuarios.!

La definicibn de un perfil de usuario, consiste en indicar a qué
operaciones tendra acceso y a cuéles no dependiendo el tipo de trabajo o

puesto que desemperfie en la empresa.

Para accesar, hay que ingresar al menu <Utilerias>, opcion <Perfiles

CEX
WEENEES Yentana  Ayuda

Control de archivos

Traduccion 4
Respaldo de archivos >
Actualizacion de archivos »

de usuario>.

Configuracién
Datos de la empresa
Modificar empresa

Perfiles de usuario
Interfase COI
Corte anual »

Hoja de célculo
Calculadora

Activar Sistema
Servidor de Licencias
Directorio comdn Aspel

Se despliega la siguiente pantalla:

Perfiles de usuarios - EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.V.

“Z7 & Ts B ia Ve | [om = -

LR 0L 1§ 0 |EBEMPRESAINVALIDA SADEC v =X B - 2 e

Usuarios registrados para la empresa seleccionada Usuarios Aspel

= A9 ADMINISTRADOR Al T |
= ' Archivos

@ (@ Clientes y CxC
2 g Facturas y vendedores
=@ Archivos
# ? Facturas
& (@ Remisiones
# w Pedidos
@l Cotizaciones =
[+ w Devoluciones
# a WYendedores
[+ a Paliticas
] w Catélogo de monedas
| Informacién de Envio
@ Edicion
@ a Ver
# w Reportes |
s 8 Heranientas —

! Manual de Aspel Sae, Sistema administrativo empresarial. ASPEL.
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Esta ventana se utiliza para dar de alta al personal o usuarios que
podran trabajar en los sistemas ASPEL. Deberas proporcionar los datos
generales del usuario, asi como el nombre del usuario y clave de acceso a

los sistemas.

Es importante definir correctamente el perfil de un usuario, ya que
podras permitirle que ejecute una funcién muy general o llegar a lo mas

especifico, de acuerdo al tipo de organizacion en tu empresa.

4.1.1 Alta de usuarios

1. Selecciona la opcién Nuevo Usuario.

Perfilas de usuarios - EMPRESA INVALIDA, S.A. DE C.V.

N ‘-.;J ”J/ - . | ‘/"’ ’ ]'..‘ = 4 ‘
-3 N S PRE Bl s £Presa INvALDA, A DE CIESSN TR
Usu:‘m"w renictradne nara la empresa seleccionada Usuarios Aspel
&

Nuevo Usuario (Ctrl+N) 'Prueba
€] A:p ADMINISTRADOR y

2. Completar la informacion de la siguiente pantalla:

Usuario Nuevo

General ! Empresas |

9 Usuario: l ’

WHE

Nombre: 1

o, % Clave: l
Confirmar clave: ‘

' Puesto: ‘

Departamento: ’

|
Correo electronico: |

Perfil a aplicar S ‘

[ Cancelar ” Apuda ]
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Campo Descripcion
Usuario Proporciona el nombre con el que se identificara

el usuario al acceder al sistema, ésta sera la
clave que proporcionaras junto con tu contrasefia
para acceder al sistema.

Nombre Proporciona el nombre completo del usuario,

Clave

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

Confirmar clave Vuelve a escribir la clave para confirmar que fue

escrita correctamente.

Puesto Indica el puesto que desempefia el usuario en la

empresa, Ejemplo Vendedor

Departamento Escribe el departamento al que pertenece el

usuario, Ejemplo Ventas

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

Perfil a aplicar Selecciona el perfil que deseas aplicar a tus

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

Clic en el boton "Crear" para que el usuario se agregue al
entorno comun Aspel. En ese momento observards que
automaticamente el nuevo usuario aparecera en la seccidn
derecha de la ventana que es donde se registran los usuarios
comunes Aspel, es decir, con acceso a todas las empresas que
se manejen con esa licencia, y sélo si al darlo de alta lo
asignaste a alguna de las empresas disponibles, incluyendo la
empresa actual, observaras que ese usuario aparecera listado
en la seccion izquierda de la ventana, que es donde se

muestran los usuarios registrados en la empresa seleccionada.
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Perfiles de usuarios - EMPRESA INVALIDAS.ADE C.V

- P - -'..3 W2 17 DDEMPRESAINVAUDASADEC v < R« ..

Usuanos regittrados para ks enpeesa seleccionada Usuanios Aspel

= 9 Aldo Gutierres 2
= @ Acchivos
] Abii empresa
L] Fecha
L] Cerrar empresa
[] Especificar impresora Procesos  u  opdones
(L EdRor de formatos disponibles en el sisterna

’ Chentes y CxC en cuestion,

| (@ Factuas y vendedores

@ Inventarios

’ Proveedores y CxP

’ Compras

@ Estadisticas

@ Utlerias

@ Autorizaciones

&

HEEE

# ®

i+

o Colocate en el proceso u opcidn que deseas habilitar o deshabilitar vy,
con el boton derecho del mouse despliega el menu flotante y
selecciona la opcién Habilita/Deshabilita, al efectuar este proceso se
asignara a las opciones un estado diferente que se marcara con un
icono también diferente, de tal forma que facilmente puedas distinguir
si la opcion esta habilitada o deshabilitada.

= 3 Aldo Gutierres
= ’ Archivos v
r . Deshabilitada
2 -
() Fecha
[ Cerrar empresa 4——— |Habilitada
|.J Especificar impre:
(] Editor de formatos
+ ’ Clientes y CxC
# (@ Facturas y vendedores
+ ’ Inventanos

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Analiza la tienda departamental mas préxima a tu domicilio, y responde
las siguientes preguntas:
e ¢ Cuantos empleados intervienen directamente en la venta al
publico?

e ¢ Crees que ese numero es eficiente? ¢ Por qué?
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2. Para el caso del punto anterior, elabora un cuadro comparativo que

sefale las responsabilidades de cada empleado dentro del proceso de

venta de un articulo/servicio.

4.2 DIAGRAMA DE PROCESOS Y ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Para realizar un diagrama de procesos generalmente se emplea la

simbologia de procesos derivada de los andlisis de Henry Gantt, exponente

de la administracion cientifica.

La simbologia de procesos emplea en la actualidad los siguientes

simbolos:*?

Simbolo

Uso / Significado

:

Inicio / Fin
Inicio o fin del proceso.

Proceso
Cada actividad relativa a un procedimiento.

Subproceso
Ejecucién de actividades dentro del proceso o
método.

Operacién manual
Realizacion de una operacion en forma manual.

Documento
Representa cualquier tipo de documento que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.

Multi documento
Representa un documento y sus respectivas copias
manejadas dentro de un procedimiento

Conector
Representa una conexion o enlace de una parte del
diagrama con otra parte del mismo.

Decision
Punto dentro del proceso donde se debe elegir entre
dos 0 mas alternativas.

JORMIUIC

Datos
Elementos que alimentan y se generan en el
procedimiento.

12

Hernandez y Rodriguez, Sergio. Introduccién a la administracion. Teoria general

administrativa: origen, evolucién y vanguardia, p. 66.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Elabora el diagrama del proceso de inscripcién y reinscripcion de tu

universidad.

2. Elabora el diagrama del procedimiento que debes seguir a cabo para

sacar 10 en la materia de Aplicaciones Administrativas Informaticas.

4.3 DISENO DE FORMAS

Dentro de un Sistema de Administracion Empresarial, el concepto de Forma

es sindnimo de reporte.

En términos generales, las secciones de un reporte en ASPEL SAE

son las siguientes:*®
e Encabezado.
e Datos.

e Pie de pagina.

Fecha: 13042005
Encabezado
de pagina 4

Catalogo de cuentas
\

-~ Cuerta Despoindelacuerts
T Al
1100000 FROO AN
1200000 BANCTE
112000000 CLENTA BANCAAA Y
14000000 IWVERSIONES ENVELOFES
114000 00 IWERGIONES CLENTA
Datos ¥ nisooon CLENTES
115000 000 CINTADD
1150200 CFECTTD
TEDOIO0 ALMECEN
T1EDO 200 ALMACEN DE MATERIMLES
THECOCO ALMACEN DE FROID ENFROCESD
| TIEama ALMACEN DE FROID, TERM LS

nooogognnccﬂ

EMPRESA INVALIDAS. A DE C. V

Totd derdbores Tobd e cangs
L] 0

i:n:n:n:u:n:.cu:u:aag
l:pl:pl:ll:lgl:léclcccc

Pagina: 1 }

El procedimiento para crear un reporte es el siguiente:

3 Manual de Aspel Sae, Sistema administrativo empresarial. ASPEL.
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1. Entra al Diseflador de reportes para crear uno nuevo. Se accede a
través del menu <Reportes> de cada médulo:

' Clientes y cuentas por cobrar

archivos Edicion  Yer BEEGGEEE Herramientas

Clientes 4

Cobranza general

Estado de cuenta general
Estado de cuenta detallado
Reporte por concepto
Resumen de movimientos

Prondsticos de cobranza
Antigliedad de saldos

Control de cobranza >
Corte de caja

Administrador de reportes

§' Administrador de Reportes

- / A T s
[Gropoe” - Titulo - Formato Archivo
‘) Campafias (clientes) Clientes por Campania qr2 Reporte de Clientes por Campania I

‘) Catélogo de clientes
‘) Estado de cuenta detallz
‘;\) Estado de cuenta Gil. (cl

) Resumen de movimiento

Ruta del archivo actual: C:\Archivos de programalArchivos s\Aspell ASPEL\SAE4.00\datos),

2. El disefador por default agrega una banda de encabezado de pagina
y la banda titulo donde se muestra la razon social y el titulo del
reporte, respectivamente, este ultimo se configura el nombre del

reporte.
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¥ Clientes y cuentas por cobrar - [Disefador. de Reportes]

&3 Archivos Edicion Ver Reportes Herramientas
PISFNE T Fad U |
LUAHR SR X OO BB ALO=FL 2GR 2, > @
5 g A ENPER Ty B
‘lAriaI viiow|N7s7s B = =:

[l malbanabmalbimdbannReralna BandRanalBmdllva el asBradBsilbralEnaliina Rl B

EMPRESA INVALIDA, S.A. DEC.V.

1Encabesado de pag

........................................................................................................................

3. Agrega bandas de detalle en donde podras agregar etiquetas,
campos, imagenes y otros elementos del reporte que el disefiador

ofrece.

I’ Facturas y vendedores - [Disefiador de Reportes]

&) Archivos Edicién Ver Reportes Herramientas
ECEPCICEEI RN -
LABHT <Y G0 W

HPESAaEERR R

IU\.ri.al

Afiade nueva banda]

lllllllll"llllllllIlzlllllllII?HIIlllll}lllllllll?llllllllllslllllllll;flllllllll?lllll
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BAND2

Impresidn

[]Numersar al final de la pagina

|ININGUNO) || [

Marco

Iro | v | | Cob. |

‘Encadenar con banda Imprimir Unicamente si esta expresion es verdadera :

Lineas [ Jamba [ 4bajo []1zquierda [ ] Derecha

v

Ancho  [1 |4 Estio [Linea ssida

[ Aceptar H Cancelar ]

v

1
\

4. Configura las propiedades de los elementos y las bases de datos de

los campos que se encuentran dentro de las bandas.

5. Una vez armado el reporte, puedes ver los resultados mediante la

vista preliminar que ofrece el disefiador y si esta correcto puedes

grabarlo e imprimirlo.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Elabora un ensayo en el que establezcas la utilidad de contar con un

reporte predisefiado al utilizar ASPEL SAE.

2. ¢Qué elementos indispensables considera que debe incluir un reporte de

ASPEL SAE para facilitar la toma de decisiones? Menciona por lo menos

cinco elementos.
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4.4 BITACORA DE OPERACION

La bitacora de operacion permite llevar un control de todas las actividades,
movimientos, campafas y cambios a los datos de los clientes, con el fin de
qgue los vendedores puedan consultar y dar seguimiento a la informacion de
las actividades pendientes de una manera organizada y eficiente.

ASPEL SAE permite la administracion de las siguientes bitacoras:

e Bitacora de la campafa.
e Bitacora de movimientos.

e Bitadcora de vendedores.

4.4.1 Bitacora de la campafia™

Permite visualizar el desarrollo de una campafa, es decir, muestra el
seguimiento de las diferentes actividades programadas a los clientes,
conteniendo informacion que permitira llevar un control del uso de la
campaia y el tipo de actividad programada para los clientes que

pertenezcan a ésta.

Se accede a ella por el Médulo de Clientes y cuentas por cobrar /
Menu Archivos / Campaiias.

J' Clientes y cuentas por cobrar - [Clientes]

‘{] PIUGEN Edicion Ver Reportes  Herramientas

{¢ Clientes F el
..E Saldo general del cliente X? G;" & °
Cobros del dia P__ \ g\s R( E\S z ;""‘;r:: 3;;“ & ‘. Q
— Wi e
Administracion de clientes

Bitacora de movimientos

Folios de movimientos de CxC
Contactos

Zonas

Catélogo de monedas
Conceptos de ctas, por cobrar

Irnprimir
Presentacion preliminar

Ira.. »
Salir

% Manual de Aspel Sae, Sistema administrativo empresarial. ASPEL.
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Dentro de la consulta podrés llevar a cabo el alta, modificaciones, y
eliminar actividades programadas para las campafias y sus clientes, esto

mediante el menu flotante (botdn derecho del raton) o con los botones de la

Barra de herramienta.
La informacion presentada en esta bithdcora se muestra filtrada por el

campo “Agrupada por”, es decir, que dentro de la consulta seleccionas como

deseas se visualice la informacion.

SAE Bitacora de movimientos de la campana NvoProducto @@ g}

RV e BRI
Seg Campana [EL. & | Actividad Clave l Nombre Us... |Observaci..

263 NvoProducte 22/11/2 Activacion di 1 Materiales Industniz ADMI
264 NvoProducte 22/11/2 Cancelacion 3 Refaccionaria de CADMI
265 NvoProducte 22/02/Z Contacto cot 9 Materiales Alfa 5.4 ADMI |

Agrupar por | Ninguno v
Ninguno Selecciona la opcidn por la
Campafia que deseas que se orden
Cliente yio filtre la consulta.

pana - Cliente

Campahia - Resultado

Una vez que seleccionamos una opcion, obtenemos los resultados

filtrados de la siguiente forma:

i g 2.8\ 1
L RWYdE S
Seguimiento Elab Al Clave I Nombre Usuario| Observaciones

=| Campafia : NvoProducto
+| Actividad : Activacién de cliente

+| Actividad : Cancelacién pedido
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| Campos || Descripcion

Clave Campo que indica la clave con la que se dio de alta a la
campana.

Campana Nombre con que se dio de alta la campafia o donde se
clasifica.

IDescripcién |[Nombre asignado a la subdivisién del tipo de campaia. |

Nombre Se muestra el nombre del cliente identificado y relacionado
con la campana.

Actividad Muestra la actividad programada al cliente cuando se dio de
alta la actividad.

Elaborado |Este campo mostrara la fecha y hora que se dio de alta la
actividad programada para la campafia que estés consultando.

Usuario Nombre de la persona responsable de dar de alta la actividad,

es decir el usuario de Aspel-SAE que programo la actividad.

Seguimiento

Numero que asigna el sistema para identificar las actividades
consecutivamente.

4.4.2 Bitacora de movimientos®™

Permite el registro de movimientos de cuentas por cobrar, consulta y

programacion de las actividades a los clientes de tu empresa, asi como el

registro de cambios de informacién del catalogo de clientes.

Se accede a ella por el Médulo de Clientes y cuentas por cobrar /

Menu Archivos / Bitdcora de movimientos.

[ Aspel:SAE 4.0 EMPRESA INVALIDA,S.A.DECV.
iy SRS ELAREB

I’ Clientes y cuentas por cobrar
LI VGE Edicion  Ver Reportes  Herramientas
Clientes

Saldo general del cliente
Cobros del dia

Expediente del cliente
Administracién de clientes
Camparias

Bitacora de movimientos

Folios de movimientos de CxC

Contactos

Zonas

Catalogo de monedas
Conceptos de ctas. por cobrar

% Manual de Aspel Sae, Sistema administrativo empresarial. ASPEL.
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Dentro de la consulta podras llevar a cabo el alta, modificaciones y

6 INTERN, Generd factwa 14/11/20(
7 INTEBN. Levantd peddo 14/11/20(
8 INTERN, Generd factura 14/11/20(
9 INTERN. Levanté peddo 14/11/20(
10 INTERN. Levantd pedido 14/11/20(
11 INTERN. Generd factua 14/11/20(
12 INTERN, Reahzd movimee 14/11/20(
13 INTERN, Reakzd movimie 14/11/20(
14 INTEBN. Realzd movimie 14/11/20(
17 PRueba Acuerdo de amp 15/11/20(
15 INTERN, Reakzd mavimie 15711200

botones de la barra de herramienta.

- TY i

1Enna Cret ADMINISTRA No. [
1Enna Cret ADMINISTRA No. [
1Enna Cier ADMINISTRA No. [
1Enna Cret ADMINISTRA No. [
1Enna Crer ADMINISTRA No. [
1Enna Cret ADMINISTRA No. [
1Enna Cret ADMINISTRA 10 No. [
1Enna Cret ADMINISTRA 1 No. |
1Enna Cret ADMINISTRA 11 No. |
1Enna Cret ADMINISTRA

1Enna Cret ADMINISTRA 9 No. [

Agrupar por 7nguno

Campafia

Cliente

Resultado

Campafia - Cliente
Campaha - Resultado

v,
-~

ervacione A
714 609500
1% 230.00
8] % 230.00
2% 34500
2% 37350
9% 37950
11$ 5750
120]$ 37950

200)¢ 37950

008]$ 23000 W~

filtre la consulta.

Selecciona la opeidn por la
que deseas que se ordene y/o

eliminar actividades que programes para los clientes y sus respectivas
campafas, esto mediante el menu flotante (boton derecho del ratén) o los

La consulta se visualizara filtrada o personalizada por grupos segun tu

SAf Bitdacora de movimientos

~| Campafa : INTERNA
+| Actividad : Generd factura
+| Actrvidad : Levanté pedido

Segulrmenh:- Elgbo:.a A [C_ Nombre Usuario

~| Actividad : Realizé movimiento de CxC

Observaciones

lo indiques mediante las opciones que el sistema te propone.

1214/1172005( 1 Enna Creus ADMINISTRADC10No. [ 1]$ 57.50
13 14/11/2005( 1 Enna Creus ADMINISTRADC T No. [ 120]$ 37950
14 14111720050 1 Enna Creus ADMINISTRADC11 No. [ 200]$ 379.50
1515/11/2005° 1 Enna Creus ADMINISTRADCO9No. [ 008]$ 230.00
[ 1615/11/2005° 1EnnaCreus  ADMINISTRADCSNo.[ 001]$ 457800 ||

+| Campada : PRusba
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| Campo

Descripcion

Nombre

Muestra el nombre del cliente al que se le asigno realizar
una actividad.

Seguimiento

Numero que asigna el sistema para identificar las
actividades dadas de alta y mediante esta identificarlos para
darle continuidad.

Clave Indica la clave como esta identificado el cliente, mismo que
esta relacionado con el tipo de campanfa.

Campanfa Nombre que identifica a la campafia que pertenece la
actividad.

Actividad Descripcion de la actividad asignada al momento de darse
de alta y que permite dar una idea de lo que se tratara lo
asignado como actividad.

Elaboracién Esta columna muestra el dia, mesa, afio y hora en que se
dio de alta la actividad y para quedar registrado en la
bitacora.

Usuario Muestra el nombre del usuario que programo la actividad ya

qgue independiente de que usuario haya dado de alta o
modificado un movimiento estos quedaran registrado.

Observaciones

Este campo muestra los comentarios que editaste o que el
sistema genero.

4.4.3 Bitacora de vendedores®®

Desde esta consulta podras visualizar todos los movimientos o actividades

registradas para el cliente al cual esté asociado el vendedor seleccionado,

esas actividades se pueden registrar desde varios procesos u consultas del

sistema:

1. Desde la ventana del administrador de clientes, apartado

"Seguimiento del cliente".

2. Al dar de alta una actividad pendiente relacionada con la campafa de

ventas aplicada al cliente, esta actividad la podras dar de alta desde

los distintos puntos donde puedes consultar la bitacora de

movimientos (por vendedor o por camparfa) o desde el administrador

de clientes apartado, "Actividades Generales"/Actividades pendientes.

16 Manual de Aspel Sae, Sistema administrativo empresarial. ASPEL.
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3. Cuando el sistema genera una actividad automética, estamos
hablando de que el sistema registrd: una actualizacion de datos
(cliente), que se generé un documento de venta (factura, remision,
pedido, cotizacion), devolvio, cancel6 un documento o realizd
movimiento de cuentas por cobrar.

4. Desde el seguimiento de la campafa.

Se accede a ella por el Mddulo de Facturas y Vendedores / Menu

Archivos / Vendedores.

§' Facturas y vendedores - [Facturas]

‘] LIRS Edicion  Ver Reportes  Herramientas

w——  Remisiones Ctrl+Shift+R '
Pedidos Ctrl+Shift+P FZ 13 % L5 Wy, "
1 4R p i N
= Cotizaciones Ctrl+Shift+C CAF Y Sy
Oevolcones  Cle3hits ﬁm
Vendedores Ctrl+Shift+Y
Politicas 4

Catélogo de monedas

Imnprimir
Presentacion preliminar

Ir a... 4
Salir
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1 Facturas y vendedores - [Catilogo de vendedores] |- =]
ol Archivos Edicion Yer Reportes  Herramiertas Ventana Ayuda

[HEICICICIFICEN ]
LW o &

[T

Catdlogo de vendedores

74 Inicio /2 Fac & Aliat - Informatica I 129 - APLICACICNE. ., ¥l Aspel-SAE 4.0 EMPR. .. i Dibujo - Paint Microsoft 00Nt . & KL 11:29pm,

Inicialmente, es necesario dar de alta a los vendedores que operaran
el sistema. Para ello, hay que dar clic en el boton <Nuevo vendedor>, como

se muestra en la siguiente imagen:

! Facturas y vendedores - [Catalogo de vendedores]

Ed

@@@l@f‘ '-

fb

Catalogo de vendedores @

Vendedor

Clave:

% De Comision: 0.000 Zona:

Direccidn I
electronica:

==

Nombre: | | l
[

|

[ Aceptar ] [ Cancelar ] [ Ayuda ]
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Elabora un cuadro sinGptico con las caracteristicas y usos de los distintos
tipos de bitacoras que pueden generarse con ASPEL SAE.

a. Elabora una bitacora de tus actividades de las siguientes 2 semanas

distinguiendo el tiempo invertido al estudio, al descanso, y al ocio.

Debe presentarse en nimeros absolutos y en porcentajes por dia, por

semana y por quincena.
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AUTOEVALUACION

19.¢En qué consiste la definicién de un perfil de usuario?

20.¢Qué informacion debe establecerse al dar de alta un nuevo perfil de
usuario?

21.¢:Como se elabora un diagrama de proceso?

22.¢Cuales son las secciones de un reporte en ASPEL SAE?

23.¢Qué es una bitacora de la campafna?

24. ¢ En qué modulo se consulta la bitacora de la campafia?

25. ¢ Qué movimientos se registran en la bitacora de movimientos?

26.¢Como se accede a la bitacora de movimientos?

27.¢Qué es una bitacora de vendedores?

28. ¢ En qué modulo se consulta la bithcora de vendedores?

Respuestas

1. La definicibn de un perfil de usuario consiste en indicar a qué
operaciones tendra acceso y a cuales no dependiendo el tipo de trabajo
0 puesto que desemperie en la empresa.

2. Nombre de usuario, clave, puesto, departamento, correo electronico y
perfil a aplicar.

3. Utilizando la simbologia de procesos derivada de los analisis de Henry
Gantt, exponente de la administracion cientifica.

4. Encabezado, datos y pie de pagina.
La serie de registros que nos permiten visualizar el desarrollo de una
campanfa, es decir, muestra el seguimiento de las diferentes actividades
programadas a los clientes, conteniendo informacion que permitira llevar
un control del uso de la campania y el tipo de actividad programada para
los clientes que pertenezcan a ésta.

6. En el Mddulo de Clientes y cuentas por cobrar

7. Registro de movimientos de cuentas por cobrar, consulta y programacion
de las actividades a los clientes de tu empresa, asi como el registro de

cambios de informacion del catélogo de clientes.
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8. Se accede a ella por el Mddulo de Clientes y cuentas por cobrar / Menu
Archivos / Bithdcora de movimientos.

9. Desde esta consulta podras visualizar todos los movimientos o
actividades registradas para el cliente al cual esté asociado un vendedor
determinado.

10. En el Md6dulo de Clientes y cuentas por cobrar / Menu Archivos / Bitacora

de movimientos.
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UNIDAD 5

PRINCIPIOS BASICOS DE OPERACION DEL SISTEMA

OBJETIVO
El estudiante conocerd la operacion bésica del software Aspel SAE y

analizara su uso y aplicacion dentro de una empresa.

TEMARIO

5.1 NAVEGACION DENTRO DEL SISTEMA
5.11 CLIENTES Y CUENTAS POR COBRAR
5.1.2 FACTURACION
5.1.3 INVENTARIOS
5.1.4 PROVEEDORES Y CUENTAS POR PAGAR

5.15 COMPRAS
5.1.6 ESTADISTICAS

5.2 DESCRIPCION DE LAS TECLAS ESPECIALES
521 TECLAS DE FUNCION
5.2.1.1 TECLAS DE FUNCION GENERAL EN LOS MODULOS
5.2.1.2TECLAS DE FUNCION UTILIZADAS EN LA CAPTURA DE
DOCUMENTOS
5.3 RESTRICCIONES DE ACCESO AL SISTEMA Y SUBSISTEMAS

5.4 DEFINICION DE LOS PARAMETROS GENERALES Y DATOS DE LA
EMPRESA

5.5 TIPOS DE DATOS (FECHAS, NUMERICOS, ALFANUMERICOS, CIFRAS)
5.6 ERRORES AL INTRODUCIR LA INFORMACION
5.7 MODOS DE IMPRESION Y PREPARACION DE LA IMPRESORA

5.8 FUNCIONES HERRAMIENTAS ESPECIALES
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MAPA CONCEPTUAL

Operaciones XLS 3
Herramientas

Operaciones TXT Especiales

Errores

Campana
Movimientos Definicion
Viiidadores de Parametros

En los médulos
En la captura de Teclas Especiales
documentos

ASPEL SAE

- Principios Basicos -
Clientes y cuentas por cobrar

Facturacién
Inventarios 7
Navegacion
Proveedores y cuentas por pagar
Compras
Estadisticas
Control sobre las
entradas y salidas de
informacion
Reportes inmediatos Restriicelones
sobre los movimientos de acceso
realizados
Fechas
Numéricos Tipos de
Alfanumeéricos Datos
Modos de

Impresiéon



INTRODUCCION

En la medida que conocemos mejor cada uno de los elementos y
caracteristicas de un software, mejor uso podremos darle al mismo. Por ello,
se invita al alumno a analizar los temas de la presente unidad para conocer

el uso y funcionamiento general de ASPEL SAE.
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5.1 NAVEGACION DENTRO DEL SISTEMA
Para llevar a cabo las funciones descritas en las unidades anteriores, ASPEL
SAE opera a través de distintos modulos, siendo los mas importantes los

siguientes™”:

e Clientes y Cuentas por cobrar.

e Facturacion.

e Inventarios.

e Proveedores y Cuentas por pagar.
e Compras.

e Estadisticas.

Se accede a cada modulo dando clic en el logotipo correspondiente

en la pantalla de inicio, segun se indica en la siguiente imagen:

I Aspel-SAE 4.0 EMPRESA INVALIDA, S.A. DEC.V.

Archivos MGdulos
SR § SES %R T=

Clientes y CxC Estadisticas
Facturacién|{inventarios|{Proveed. y CxP{Compras

5.1.1 Clientesy cuentas por cobrar

1 Aspel-SAE 4.0 EMPRESA INVALIDA, S.A. DEC.V.

CT§ SEES RS LS E

¥’ Clientes y cuentas por cobrar
Archivos Edicion Ver Reportes Herramientas

B = Gu 2 e
I Clientes E‘@El
THW XY e SRl & T

|<

ctivos | Suspend. Disponible Disponible Disponible

" Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresatrial
Aspel.
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En este modulo se llevan a cabo las siguientes funciones:*®

Clientes

Agregar, modificar o eliminar informacién de los clientes de la
empresa.

Revisar el Saldo general del cliente o el Detalle de los movimientos.
Consultar los movimientos del cliente por Concepto y revisar el
nombre de la persona encargada de los pagos, para establecer
contacto.

Consulta el Expediente del cliente desde el catalogo.

Mediante el Administrador de clientes podras llevar un control de las
diversas operaciones realizadas para las campafias y actividades
generales por los clientes.

Obtener un Pronéstico de cobranza del cliente y consultar sus datos.
Conocer la Antigiedad de saldos del cliente, con el acumulado de
saldos vencidos.

Consultar e imprimir el Resumen de movimientos del cliente.
Suspender las ventas a un cliente o Reactivarlo.

Imprimir Reportes de clientes como: Listado general de clientes y
emision de etiquetas de clientes.

El sistema te permite enviar correo o0 correos electronicos a los
contactos asignados a los clientes.

Determinar el ajuste cambiario de todas las operaciones registradas

en alguna divisa.

Cuentas por cobrar

Agregar o modificar conceptos de las cuentas por cobrar, mismos que
se utilizaran en los movimientos de CxC que se generen.
Agregar, Modificar o Eliminar movimientos de cuentas por cobrar a

clientes.

¥ Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresarial

Aspel.
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e Podras consultar y asignar numero de Folios a los documentos
emitidos para los pagos parciales.

e Revisar los Cobros del dia por saldo o por clave del cliente.

e Registrar pagos de clientes.

e Aplicar Anticipos a un cliente.

e Dividir los cargos a un cliente, para recepcion de pagos parciales.

e Generar Reportes como Cobranza general, Estados de cuenta
general y Detallado, Resumen de movimientos, Prondsticos y
Controles de cobranza, Corte de caja, entre otros.

e Actualizar saldos del cliente.

e Aplicar intereses moratorios a un cliente.

La diferencia entre Clientes y Cuentas por cobrar estd en que los
clientes siempre son los que tienen un adeudo con nosotros por la compra
de mercancia, mientras que las cuentas por cobrar representan también una
deuda a nuestro favor, pero de naturaleza distinta, como los préstamos.

Inicialmente sera necesario dar de Alta a los clientes, especificando
sus datos generales, fecha de dltima compra, vendedor asignado, dias de
crédito etc.

Para un control de cargos y abonos, deberdn darse de alta también
los Conceptos de cuentas por cobrar, como facturas, letra por pagar, cheque

posfechados.

5.1.2 Facturacion

J' Facturas y vendedores

Archivos Edicion Ver Reportes Herramientas
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En este médulo se llevan a cabo las siguientes funciones:*

e Agregar y cancelar documentos de venta.

e Da de alta un vendedor y asignale una comision de ventas.

e Da de alta documentos sin necesidad de capturar todos los datos,
utiliza el enlace de documentos.

¢ Da de alta documentos de venta agilmente personalizando la ventana
de captura.

e Emite documentos con caracteristicas similares sin necesidad de
capturar toda la informacion.

e Establece descuentos en base a volumen, periodo del afio, etc.,
(politicas de descuento).

e Paga la factura en forma inmediata.

e Establece plazos y la forma en la que se realizara el pago de
documentos.

e Consulta aquellos documentos que tengan un descuento.

e Realiza un apartado de articulos, sin necesidad de llevar un control
complejo en tu inventario.

e Emite reportes de ventas con informacion de los distintos documentos
de ventas.

e Emite un reporte con la relacion de pagos recibidos e IVA registrado
en dichos documentos.

e Expide comprobantes fiscales de manera electréonica previa
configuracion desde los parametros del sistema.

e Prepara tus reportes mensuales al SAT que contienen un resumen de
las facturas que emitiste a tus clientes.

e Generar una consulta especial que contenga la informacion que
necesitas, como por ejemplo, generar una ventana con el nombre del

cliente, el vendedor que lo atiende, el nombre de la persona de pagos,
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su fax y su teléfono. Esta consulta la puedes imprimir o exportar, para
utilizarla en otras aplicaciones de Windows.

e Personaliza tus estadisticas de acuerdo a tus requerimientos de
informacion de ventas.

e Desbloquea tus documentos cuando existan fallas eléctricas que
afecten el funcionamiento del sistema.

e Emite varios documentos a la vez.

Para trabajar en éste médulo, es necesario dar de alta los siguientes
documentos de venta: Cotizaciones, Pedidos, Facturas, Remisiones y
Devoluciones, estos documentos agilizardn las operaciones de venta.

También deben darse de alta a los Vendedores y las Politicas de

oferta que se aplicaran en la venta de productos.

5.1.3 Inventarios

I Inventarios

Archivos Edicidn Ver Reportes Herramientas
WRE il A BE

I Inventarios y Servicios
HWRET SRl s S B

Descripcion

Principal | iz ] | Exist=100 Disponible Disponible
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En este modulo se llevan a cabo las siguientes funciones:?

e Agregar, Modificar o Eliminar informacién de los productos de la
empresa.

e Realiza el Cambio de precios de tus productos.

e Obtén una Actualizacion de existencias por Producto o por Rango de
productos.

¢ Realiza el Inventario fisico de tus productos.

e Realiza o consulta el Kardex, Numero de serie, Kit o los Pedimentos
aduanales y lotes de tus productos.

e Consultar e imprimir los Conceptos de movimientos al inventario
seleccionado.

e Imprimir tus reportes de inventarios y servicios como: Reporte de
Lineas de Productos, reporte de Lista de Precios, reporte de
Existencias y Costos, reporte de Stock Minimo, reporte de Stock
Méaximo, reporte de Productos Pendientes, reporte de Requisiciones,
reporte de Ventas Anuales.

e Agrega los movimientos al inventario.

e Agrega, modifica e imprime tus conceptos de movimientos al
inventario.

e Imprime tus reportes de los conceptos de movimientos al inventario
como: Reporte de movimientos, Reporte de kéardex, Reporte de
rotacion por producto , Reporte de punto de reorden, Reporte de
ventas y utilidad , Reporte de historial de existencias, etc.

e Consulta los numeros de Folios de tus movimientos al inventario que
el sistema asigna para un mejor control.

e Ejecuta la Exportacion de tus movimientos al inventario.

e Realiza el Traspaso entre Almacenes.

Para trabajar con este modulo se necesita dar de alta los productos,

servicios y kits que manejara la empresa, asi como también dar de alta los
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diferentes Almacenes a los que perteneceran. Especifica también en el Alta

del inventario los Métodos de costeo a utilizar (UEPS, PEPS, promedio o

estandar), para determinar el costo real de los productos y servicios.

5.1.4 Proveedores y Cuentas por pagar

¥' Proveedores y cuentas por pagar

Archivos Edicidn Ver Reportes Herramientas Ventana Ayuda
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En este modulo se llevan a cabo las siguientes funciones:

Proveedores

Agregar, Modificar o Eliminar informacién de los proveedores de la
empresa.

Revisar el Saldo general del proveedor o el Detalle de sus
movimientos.

Consultar los movimientos del proveedor Por concepto y revisar el
nombre de la persona encargada de la recepcion de pagos, para
establecer contacto.

Obtener un Pronéstico de pagos al proveedor y desde alli consultar
sus datos.

Conocer la Antigliedad de saldos con el proveedor, con el acumulado
de saldos vencidos.

Consultar e imprimir el Resumen de movimientos del proveedor
seleccionado.

Suspender las compras a un proveedor o Reactivarlas.
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Imprimir Reportes de proveedores como: Listado general de
proveedores , acumulados de proveedores y emision de etiquetas.
Manejar un catalogo de zonas donde podras definir la region o zona
gue abarquen los proveedores.

Ejecutar la opcion Interfase Banco, que te permite generar la
informacion que necesita este sistema para emitir los cheques que se
pagaran a proveedores.

Aplicar el Ajuste cambiario a todas las operaciones registradas en
divisas con los proveedores.

Cuentas por pagar

Agregar o modificar conceptos de las cuentas por pagar, mismos que
se utilizardn en los movimientos de cuentas por pagar que se
generen.

Agregar , modificar o eliminar movimientos de cuentas por pagar a
proveedores.

Podras consultar y asignar un nimero de Folio a los documentos que
no se les aplicé un numero de folio cuando fueron dados de alta.
Revisar los Pagos del dia por saldo o por clave del proveedor.

Aplicar anticipos a un proveedor.

Dividir los cargos a un proveedor, para efectuarle pagos fraccionados.

Actualizar los saldos del proveedor.

En este modulo deben darse de Alta los datos de los proveedores y

los diferentes conceptos de cuentas por pagar, como son las notas de cargo,

letras por pagar, cheques devueltos, entre otros; los cuales serviran para

llevar un control de cargos y abonos de estos proveedores.
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5.1.5 Compras

§ Compras D@@
Archivos Edicion Yer Reportes Herramientas Ventana Ayuda
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Este modulo opera a través de documentos, con los cuales se llevan a

cabo distintas funciones. Los documentos son los siguientes:*

e Compras. Proceso de abastecimiento de materia prima y materiales.

e Orden de compra. Pedido formal al proveedor para surtir cierto
producto. Las 6rdenes de compra incrementan los Pendientes por
recibir de los productos del catadlogo de Inventarios y servicios y del
almacén correspondiente.

e Recepcion de mercancia. Este documento se elabora cuando el
proveedor ha entregado parcial o totalmente los productos solicitados.
Al elaborarse una recepcion de mercancia disminuirdn los Pendientes
por recibir y se incrementaran las Existencias de los productos, tanto
en el catalogo de Inventarios y servicios como en el almacén definido;
ademas modifica los rubros de Costo promedio y Ultimo costo de los
productos. Asimismo, se generara un movimiento de entrada por
concepto de "Compra" dentro del catdlogo de Movimientos al
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inventario. Por ultimo, si se trabaja en forma integrada con Cuentas
por pagar, se generara un movimiento de cargo por concepto de
"Compra".

e Devolucion de compra. Con este documento se registra la mercancia
devuelta al proveedor. Este movimiento reduce las existencias de los
productos tanto en el catalogo de inventarios y servicios como en el
almaceén definido, ademas de actualizar el Costo promedio. Dentro del
catalogo de Movimientos al inventario se registra un movimiento de
"Devolucion de compra". Al mismo tiempo, genera un movimiento en
el mdédulo de Cuentas por pagar por concepto de "Nota de
devolucion”, que provoca una disminucion en el saldo y las compras

anuales del proveedor.

Para cubrir las operaciones béasicas del ciclo de compras debemos
dar de alta los documentos: Recepciéon de mercancia, Ordenes de compra y

Devoluciones del dia, los cuales agilizaran estas operaciones.

5.1.6 Estadisticas

I Estadisticas Q@l@
Archivos Edicién  Herramientas Ventana Ayuda
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Con este modulo es posible organizar y crear nuevas estadisticas con
los datos de los diferentes médulos del sistema, reflejando la informacion y
de esta manera recaudar los aspectos importantes del desempeio de la

empresa, asi como crear la grafica de tales estadisticas.
El médulo cuenta también con las siguientes estadisticas predeterminadas:*

e Ventas vs devoluciones de venta mensuales.
e Productos més vendidos.

¢ Clientes mas importantes.

e Ventas mensuales.

e Proveedores mas importantes.

e Compras vs Devoluciones de compras

e Productos mas comprados vs. devoluciones de compras.
e Utilidades de venta.

e Ventas vs compras.

e Costo del inventario por producto.

e Costo del inventario por linea.

e Clientes exitosos vs fracasos en campafia.

e Efectividad de la campafia.

e Actividades por campania.

e Compras vs devoluciones de compras.

e Existencias vs Ventas.

Se accede a él a través del Médulo de Estadisticas / Administrador de
estadisticas, Elegir la estadistica a graficar.
Para graficar es indispensable contar previamente con una

estadistica.
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Desde el Médulo principal / Utilerias / Configuracion, Gréficas y copiado, es

posible configurar los siguientes parametros para graficar una estadistica:

e Escala. El graficador desplegara los valores en relacion con el valor
maximo de tu estadistica, es decir, la escala sera la misma para todos
los valores y algunos de ellos podrian verse muy pequefios

e Acumulado. El sistema suma todos los valores restantes (que no
aparecen visiblemente), y se presentardn en la Ultima columna
denominada “resto”.

e Maximo de valores visibles. Por omision, veras de 6 en 6 valores en tu
grafica (ideal para analizar el comportamiento de un semestre del
afo), pero puedes aumentar o disminuir este parametro a fin de que
puedas analizar al gusto tu informacién.

e Salto de valores en la grafica. El graficador por omision salta de seis
en seis valores para ir avanzando en tu base de datos. Modificalo a tu

eleccion
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Imagina que iniciaras tu propia empresa. Elabora un directorio de por lo
menos 10 clientes potenciales para cada uno de los siguientes giros:

e Manufactura de papel reciclado.

e Consultoria administrativa.

e Servicio de mensajeria y paqueteria.
Realiza una investigacion documental sobre el tratamiento fiscal y
administrativo que deben recibir las facturas, es decir, la forma en que
deben registrarse y controlarse para un correcto pago de impuestos.
Realiza una investigacion documental acerca de la obligatoriedad
juridica de manejar un eficiente control de los inventarios en las
empresas.
Elabora un cuadro sindptico acerca de cdmo se relacionan entre si los
distintos modulos de ASPEL SAE.

5.2 DESCRIPCION DE LAS TECLAS ESPECIALES

5.2.1 Teclas de funcion®

Estas teclas tienen asignadas las funciones mas generales del sistema,

como son Grabar, Buscar, Filtrar, Ayuda, entre otras; y con so6lo oprimirlas se

ejecutaran.

5.2.1.1 Teclas de funcién general en los modulos

F1

F2

AYUDA EN LINEA. Brinda explicaciones y apoyo sobre el tema en el

gue se encuentra posicionado el cursor.

AYUDA POR CAMPO. Cuando existe este tipo de ayuda, el campo se

sefala con una interrogacion (?) y al activarla, el sistema despliega un
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F3

F3

F4

F5

F6

F7

F8

F9

listado con las opciones que puedes elegir para el rubro en el que te
encuentres. El sistema proporciona una calculadora que se despliega
en todos los campos numeéricos, mediante el uso de la tecla F2 dentro

del mismo campo.

BUSCAR. Sirve para localizar informacion dentro de una consulta, y
para ello se despliega un dialogo en el que defines las caracteristicas
de la busqueda.

GRABAR. Esta misma tecla permite grabar la informacion de la

captura de un documento, en los modulos de Compras y Facturas.

SIGUIENTE. Una vez que solicitaste una busqueda, esta funcién se
usa para localizar los siguientes datos que cumplan con las

caracteristicas que definiste.

FILTRAR. Sirve para seleccionar informacién que se presentara en la

consulta, con base en determinadas caracteristicas.

RESTAURAR. Sirve para listar la informacién de un catélogo tal y

como se encontraba antes de haber realizado la operacion Filtrar.

BUSQUEDA FONETICA. Si no recuerdas la clave que solicita el
sistema, puedes oprimir la tecla F2 o el signo ? y luego la tecla F7
para indicar el nombre o parte de él, y el sistema presentara los

registros que mas se aproximen a lo que hayas indicado.

CLAVE DE ACCESQO. En la ventana de entrada a la empresa de (que
aparece al entrar por primera vez a cada moédulo), si oprimes F8
equivale a anotar la clave de acceso de fabrica, que es ASPELLI.

Posteriormente podras definir tu clave de acceso personal.

IMPRIMIR. Presenta un didlogo de opciones de impresion, para

mandar tu informacion a disco, pantalla, E-mail o impresora.

5.2.1.2 Teclas de funcién utilizadas en la captura de documentos

Generales

F1

Cualquier parte ||Despliega informacion acerca del toépico que

del modulo estas operando.
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Agregar recepciones, ordenes y devoluciones

F2 En el Dependiendo del campo donde te encuentres,

encabezado presentara la informacion concerniente al tipo de
documento y niumero del mismo; despliega
ademas, el catdlogo de Proveedores.

Partida Despliega el catalogo de inventarios del almacén y
las existencias disponibles del producto.

Observaciones |Copia las observaciones del producto provenientes

de la partida del catélogo de Inventarios.

Captura de Muestra el status de los niumeros de serie

nameros de serie|registrados para el producto.

F3 Partida Graba los documentos.

F4 Partida Despliega los totales del documento en la moneda
en la que se realizé el documento. Esta operacion
también se lleva a cabo en la consulta principal de
documentos de compra.

F5 Partida Presenta la ventana para anotar las observaciones
correspondientes a la partida.

F6 Encabezado Permite dar de alta a proveedores.

Partida Permite dar de alta a productos.

F7 Encabezado Dentro de la ayuda (F2) de Proveedores te permite
localizar fonéticamente al proveedor por su
nombre. Esta operacion también se lleva a cabo
en las consultas de recepciones y de ordenes.

Partida Inserta nueva partida.
Partida Presenta los productos devueltos en la consulta.
Partida Presenta los productos pendientes en la consulta.
F8 Partida Elimina la partida
F9 Encabezado Dentro del alta de un documento abre una ventana
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para seleccionar el formato para el folio a usar en

el documento, al seleccionarlo, automaticamente

se mostraran los folios definidos en Configuracion /

Compras.

Shift+
F2

Partida

Si manejas Multialmacén integrado, presenta el

catalogo general de Inventarios y no el del

almaceén.

Shift +||Partida
F3

Despliega la ventana de Numeros de serie.

Shift +||Partida
F4

Despliega la ventana de Totales en moneda base

Teclas de funcién utilizadas en la captura de documentos

Ubicacion Funcion
Todos F1 |Cualquier parte ||Despliega informacién adicional
del sistema acerca del tépico que se esta
operando.
Facturas, F2 ||[Encabezado del|Dependiendo del campo donde te
Remisiones,
. documento encuentres, presenta la
Pedidos,
Cotizaciones y informacion concerniente al tipo
Devoluciones
de documento (excepto
cotizacion), numero del mismo y
Partida los catalogos de Clientes y

Observaciones

de la partida

Vendedores. Asimismo, cuentas
con ayuda en los campos de
fechas de elaboracion, entrega,
moneda y consignatario.
Despliega el catalogo de
Inventarios y los distintos precios

que tiene el producto.
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Copia las observaciones del
producto provenientes del

catalogo de Inventarios.

Agregar F3 |[Encabezado (de|/Sirve para grabar estos
Factgras, doctos. documentos.
Remisiones,
Pedidos, enlazados)
Cot|za0|9nes y Partida (Doctos.
Devoluciones
Directos o
enlazados)
Agregar / F4 |Partida Despliega los totales del
Facturas,
s documento.

Remisiones,
Pedidos,
Cotizaciones y
Devoluciones
Agregar / F5 |Partida Presenta la ventana para anotar
Consultas de .

las observaciones
Facturas,
Remisiones, correspondientes a la partida.
Pedidos,
Cotizaciones y
Devoluciones
Agregar de F6 |Encabezado Permite dar de alta clientes en el
Facturas, catalogo.
Remisiones,
Pedidos, Partida
Cotlzacu_)nes y Aplica las politicas de descuento
Devoluciones

vigentes y anula las anteriores.
Agregar de F7 |[Encabezado Dentro de la consulta de Clientes
Facturas, .

- te ayuda a localizar
Remisiones,
Pedidos, Partida fonéticamente al cliente por
Cotizaciones y
. nombre.

Devoluciones

Inserta nueva partida.
Agregar de F8 |Partida Elimina una partida.
Facturas,
Remisiones,
Pedidos,
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Cotizaciones y
Devoluciones

Agregar de
Facturas,
Remisiones,
Pedidos,
Cotizaciones y
Devoluciones

F9 |([Encabezado

Dentro del alta de un documento
abre una ventana para
seleccionar el formato para el
folio a usar en el documento, al
seleccionarlo, automaticamente
se mostraran los folios definidos

en Configuracion / Facturas.

Agregar pedidos

Shift||Partida
+ F9

Permite apartar una serie de
productos para asegurar que el
pedido se surtir al cliente que lo
solicito.

Agregar /
Consultas de
Facturas,
Remisiones
Pedidos,
Cotizaciones y
Devoluciones

Shift||Partida
+ F2

Si manejas Multialmacén,
presenta el Catalogo general de
inventarios y no el del almaceén.
La diferencia radica en que el
catalogo de inventarios incluye la
descripcion de los productos
ademas de su clave y existencias

totales.

Agregar /
Consultas
Facturas,
Remisiones y
Devoluciones

Shift||INUmeros de

+F3|
serie

Partida

Muestra el status de los NUmeros
de Serie registrados para el

producto.

Despliega la ventana de

NUmeros de serie.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Elabora un cuadro sinéptico sobre las principales teclas de funcion, especificando

el modulo y finalidad con que son empleadas.
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5.3 RESTRICCIONES DE ACCESO AL SISTEMA Y SUBSISTEMAS
Cémo se analizé en el primer apartado de la unidad anterior, el acceso al

sistema dependera de los siguientes factores:

e Si el usuario esta dado de alta.
e Los modulos a los que tenga acceso.

e Las responsabilidades que tenga asignadas.

Es muy importante el contar con tales restricciones de acceso al

sistema, ya que al aplicarlas obtenemos las siguientes ventajas:

e Control sobre las entradas y salidas de informacion.
e Reportes inmediatos sobre los movimientos realizados por cualquier

empleado que ingrese al sistema.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Redacta un ensayo sobre la importancia de restringir el acceso y uso de
ASPEL SAE a empleados especificos dentro de una empresa, indicando
aguellos puestos a los que consideras indispensable cuenten con acceso

al sistema.

5.4 DEFINICION DE LOS PARAMETROS GENERALES Y DATOS DE LA EMPRESA

Para establecer y modificar esta informacion, debemos consultar el menu

<Utilerias>, opcidon <Datos de la empresa>
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Utilerias Ventana

Avuda

Control de archivos

Traduccion »
Respaldo de archivos »
Actualizacion de archivos »

Configuracidn

| Datos de la empresa

Modificar empresa

Perfiles de usuario

Interfase COI
Corte anual 4

Hoja de célculo
Calculadora

Activar Sistema
Servidor de Licencias
Directorio comdn Aspel

A continuacion se despliega la siguiente ventana, en la que podemos

elegir, segun sea el caso, dar de alta o modificar los datos de la empresa:

Seleccion de empresa

Con licencia de uso para

EMPRESA INVALIDA, S.A. DEC.V.

Seleccion de empresa a trabajar
EMPRESA INVALIDA 5.4 .DEC.V.

[ Cambios ][ Aftas ][ Salir

|
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Datos de identificacion de la empresa @

No. de Empresa

Razon social MPRESA INVALIDA, S A DEC.Y.

Aceptar

Cancelar

Direccidn

Poblacién Ayuda
RF.C.

Registro estatal

Al instalar el sistema, se trabaja por omisién con la empresa ficticia
llamada EMPRESA INVALIDA S.A. DE C.V., con la que es posible trabajar
durante los 30 dias de evaluacién que ASPEL otorga. Una vez concluida la
evaluacion y habiendo activado el sistema, sera posible agregar hasta 99

empresas.**

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Redacta un ensayo sobre las ventajas de poder registrar hasta 99 empresas
para los usuarios de ASPEL SAE, estableciendo qué informacion debe
considerarse como parametro general de la empresa y que no se contempla

actualmente en el sistema.

5.5TIPOS DE DATOS (FECHAS, NUMERICOS, ALFANUMERICOS)
Los datos que se emplean al utilizar ASPEL SAE pueden ser de los

siguientes tipos:

e Fechas. El formato configurado por default es: Dia/Mes/Afio, con dos

digitos numeéricos para cada uno.

24 Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresarial
Aspel.
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e Numéricos. Permite configurar el niumero de decimales, el caracter
empleado para separar los niumeros enteros de los decimales, los
ceros a la izquierda y el caracter empleado para separar los millares.

e Alfanuméricos. Se refiere a las cadenas de texto. El sistema reconoce

entre mayusculas y minusculas.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Elabora un cuadro comparativo en el que ejemplifiques los distintos

tipos de datos que pueden emplearse en ASPEL SAE.

5.6 ERRORES AL INTRODUCIR INFORMACION
A continuacién se presentan los errores mas comunes al introducir

informacion, asi como su respectiva solucién:?

1. “Al facturar y elegir un producto, no me despliega la descripcién; sélo la

clave y la existencia’.

Esta caracteristica la tiene Aspel-SAE si se maneja Multialmacén y
para resolver este caso, es necesario ubicarse en el campo "Producto”

de la Factura y oprimir la combinacion de teclas Shift + F2.

2. “Al revisar el Kardex, en la lista de movimientos cambia la existencia que

tenia”.

Es probable que se haya manejado el parametro cambio a la
existencia y en el campo del registro de la existencia de ese producto se

modific6 manualmente.

3. "Mis remisiones son mas pequefas que el tamafio carta; ¢cémo puedo

ajustar el formato de impresion?”

2> Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresatrial
Aspel.
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Cualquier documento mas pequefio o grande que se emita por
formato se deben configurar las dimensiones del mismo en el menu
Archivos - Especificar impresora - Configurar - Personalizado;
escribiendo el largo y ancho del papel en las unidades de medida que

prefiera.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Elabora una lista de 15 preguntas y respuestas adicionales de
problemas al introducir informacién en ASPEL SAE, segun tu propia

experiencia utilizando el sistema.

5.7 MODOS DE IMPRESION Y PREPARACION DE LA IMPRESORA
Al momento de imprimir, el sistema brinda la facilidad de imprimir reportes
especificos y a la medida, en funcién de las necesidades del usuario.

Para ello, existen dos modos de impresion de los reportes:

1. Imprimir desde el Disefiador de reportes.
2. Dentro de la presentacion preliminar del Reporte seleccionado.
El software imprimira los reportes utilizando la siguiente tipografia:
Encabezado: Arial Negrita 12 ptos.
Normal: Arial Normal 10 ptos.

Condensada: Arial Normal 7 ptos.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Elabora una guia rapida de uso que incluya ejemplos visuales del

proceso de impresion de un reporte.

5.8 FUNCIONES HERRAMIENTAS ESPECIALES

Las herramientas especiales de ASPEL SAE son las siguientes:
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1.

1.

Operaciones con terceros (XLS). Dentro de Excel se instala una barra de
herramientas denominada "Herramientas Aspel-Operaciones con
terceros" en esta barra se encuentra disponible el boton "Crear archivo
Batch (SAT)", el cual te servirA para que una vez modificada y/o
adecuada la informacién del reporte de operaciones con terceros puedas

mediante esta opcion o botén generar el archivo con esa informacion,

con el formato que el SAT requiere para este tipo de declaracion.

B3 Microsoft Excel - Operacionesterceros.xls

3 Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Datos Ventana ? Adobe PDF

[&  100% »—2_ aral -0 v N XS E==FE|%
-t 2 e [IE A\-. =
vEs 2 ) D@5

- C7 — l’-,..'--' ’vl 3 '," — I B 3

] N — Cre'a'r at:,hivo BATCH (SA'QI D E

(@ TWPODETERCERO | =~ 0000000

Macional | Extranjero Tipo de | Concepto o bien del | RFC del Proveedor | |
Operacion servicio
2
3

Operaciones con terceros (TXT). Con esta opcion podras generar el
archivo TXT que requiere el SAT para la carga batch. Archivo que
contiene las operaciones con terceros para la declaracion de estos. Se
generard el archivo y antes de mostrarlo en pantalla el sistema te
desplegara la ventana de "Guardar como" para grabar el archivo en la

ruta indicada.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

Redacta un ensayo en el que menciones la utilidad practica de las
herramientas de ASPEL SAE descritas en este apartado.
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AUTOEVALUACION

29. ¢ Cual es la diferencia entre Clientes y Cuentas por cobrar?

30.¢Qué documentos deben darse de alta para trabajar en el médulo de
Facturacion?

31.¢Qué reportes pueden generarse en el modulo de Inventarios?

32.¢Qué se necesita dar de alta para trabajar en el modulo de Inventarios?

33.Menciona por lo menos 5 actividades que puedan desarrollarse en el
maddulo de Proveedores.

34.¢Cuales son los documentos a través de los cuales opera el médulo de
compras?

35.Menciona por lo menos 5 estadisticas predeterminadas que puedan
obtenerse en el modulo de Estadisticas.

36.¢,Con qué tecla de funcion podemos filtrar la informacién que se
presentara en una consulta?

37.¢Como podemos definir 6 modificar los datos de la empresa en ASPEL
SAE?

38.¢Cuales son los tres tipos de datos con lo que puede trabajarse en
ASPEL SAE?

39. ¢ Cuales son los dos modos de impresion de un reporte?

40. ¢ Cudles son las herramientas especiales de ASPEL SAE?

Respuestas

1. La diferencia entre Clientes y Cuentas por cobrar esta en que los
clientes siempre son aquellos que tienen un adeudo con nosotros por la
compra de mercancia, mientras que las cuentas por cobrar representan
también una deuda a nuestro favor, pero de naturaleza distinta, como los
préstamos.

2. Para trabajar en el médulo de facturacion es necesario dar de alta los
siguientes documentos de venta: Cotizaciones, Pedidos, Facturas,
Remisiones y Devoluciones, También deben darse de alta a los
Vendedores y las Politicas de oferta que se aplicaran en la venta de

productos.
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3. Reporte de Lineas de Productos, Reporte de Lista de Precios, Reporte
de Existencias y Costos, Reporte de Stock Minimo, Reporte de Stock
Méaximo, Reporte de Productos Pendientes, Reporte de Requisiciones,
Reporte de Ventas Anuales, Reporte de movimientos, Reporte de
kardex, Reporte de rotacion por producto , Reporte de punto de reorden,
Reporte de ventas y utilidad , Reporte de historial de existencias.

4. Para trabajar con este modulo se necesita dar de alta los productos,
servicios y kits que manejara la empresa, asi como también dar de alta
los diferentes Almacenes a los que perteneceran. Especifica también en
el Alta del inventario los Métodos de costeo a utilizar (UEPS, PEPS,
promedio o estandar), para determinar el costo real de los productos y
servicios.

5. Agregar , Modificar o Eliminar informacion de los proveedores de la
empresa. Revisar el Saldo general del proveedor o el Detalle de sus
movimientos. Consultar los movimientos del proveedor Por concepto y
revisar el nombre de la persona encargada de la recepcién de pagos,
para establecer contacto. Obtener un Pronéstico de pagos al proveedor
y desde alli consultar sus datos. Conocer la Antigliedad de saldos con el
proveedor, con el acumulado de saldos vencidos. Consultar e imprimir el
Resumen de movimientos del proveedor seleccionado. Suspender las
compras a un proveedor o Reactivarlas. Imprimir Reportes de
proveedores como: Listado general de proveedores , acumulados de
proveedores y emision de etiquetas. Manejar un catdlogo de zonas
donde podras definir la region o zona que abarguen los proveedores.
Ejecutar la opcion Interfase Banco, que te permite generar la informacién
gue necesita este sistema para emitir los cheques que se pagaran a
proveedores. Aplicar el Ajuste cambiario a todas las operaciones
registradas en divisas con los proveedores.

6. Compras, 6rdenes de compra, recepcion de mercancia y devoluciones
de compra.

7. Ventas vs devoluciones de venta mensuales. Productos mas vendidos.
Clientes mas importantes. Ventas mensuales. Proveedores mas
importantes. Compras vs Devoluciones de compras. Productos mas

comprados vs. devoluciones de compras. Utilidades de venta. Ventas vs
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compras. Costo del inventario por producto. Costo del inventario por
linea. Clientes exitosos vs fracasos en campafia. Efectividad de la
campafa. Actividades por campafia. Compras vs devoluciones de
compras. Existencias vs Ventas
F5

9. Consultar el menu <Utilerias>, opcién <Datos de la empresa>

10. Fechas, numéricos, alfanuméricos.

11. Imprimir desde el Disefiador de reportes y dentro de la presentacion
preliminar del Reporte seleccionado

12. Operaciones con terceros en Excel y en archivos de Texto.
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UNIDAD 6

PUESTA EN MARCHA Y OPERACION DEL SISTEMA

OBJETIVO

El estudiante conocera la operacion béasica del software Aspel SAE.

TEMARIO
6.1 VENDEDORES

6.2

6.1.1 CONSULTA AL CATALOGO DE VENDEDORES
REPORTES DE VENDEDORES

6.2.1 REPORTE DEL CATALOGO DE VENDEDORES

6.2.2 REPORTE DE COMISIONES SOBRE EL TOTAL DE FACTURAS
6.2.3 REPORTE DE COMISIONES SOBRE PAGOS A FACTURAS

6.3

6.4

6.5
6.6
6.7

6.8

6.9

6.10

FACTURAS, PEDIDOS, REMISIONES Y DEVOLUCIONES DE VENTA

6.3.1 FACTURA DIRECTA

6.3.2 FACTURAS A CLIENTES DE MOSTRADOR

6.3.3 FACTURACION CON CONVERSION DE MONEDA

6.3.4 CONSULTA DE FACTURAS

6.3.5 CANCELACION DE FACTURAS

6.3.6 REPORTES DE FACTURAS

PEDIDOS

6.4.1 ALTAS PEDIDOS

6.4.2 CONSULTAS DE PEDIDOS

6.4.3 CANCELACION DE PEDIDOS

6.4.4 REPORTE DE PEDIDOS

FACTURACION DE PEDIDOS

DEVOLUCIONES DE VENTAS (NOTAS DE CREDITO)

REMISIONES

6.7.1 ALTA DE REMISIONES

6.7.2 CONSULTA DE REMISIONES

6.7.3 CANCELACION DE REMISIONES

6.7.4 REPORTES DE EMISIONES

EMISION DE FACTURAS, PEDIDOS, DEVOLUCIONES DE VENTA Y

REMISIONES

6.8.1 EMISION

6.8.2 EMISION DE FORMATOS

6.8.3 TRADUCE DOCUMENTO

UTILERIAS DEL SISTEMA

6.9.1 PROCESO DE VERIFICACION DE PROGRAMAS Y ARCHIVO
DE DATOS

6.9.2 PROCESO DE REGENERACION DE ARCHIVOS INDICE

6.9.3 PROCESO DE RECUPERACION DE ARCHIVOS

RESPALDOS DE INFORMACION

6.10.1 DEFINICION DE LOS PERIODOS DE RESPALDO

6.10.2 PROCESO DE RESPALDO Y RECUPERACION DE ARCHIVOS
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6.10.3 PROCESO DE RESTABLECIMIENTO DE LA INFORMACION
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MAPA CONCEPTUAL

ASPEL SAE
- Operacion -

Catélogo
Vendedores
Reporte

Alta
Facturas
Consulta R

. . Pedi

Cancelacion — Funciones s Documentos

Répote \/Remlswnes de Venta
Devoluciones

Emision de
Formatos

Verificacion
Regeneracion o
= Utilerias
Recuperacion
Periodos
Respaldos

En los modulos

En la captura de Reestablecimiento
documentos de Informacion
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INTRODUCCION

En la presente unidad se detallaran los usos y funciones de los principales
documentos de venta del mdédulo de facturacion: facturas, pedidos,
remisiones y devoluciones. Estos documentos forman siempre en toda

organizacion la base de las actividades comerciales que ésta desempefa.

Se describiran las principales funciones que pueden desarrollarse en
cada uno de ellos, desde la generacion de documentos por las ventas
realizadas, hasta la cancelacion por errores humanos o cambios en el

comprador.

Adicionalmente, se observard la importancia de realizar respaldos
peridédicos de la informacion por la alta relevancia y transcendencia de la
informacion que el sistema contiene, ya que sirve no solamente para un
control de las transacciones comerciales actuales, sino como registro

histérico de todos los actos de comercio celebrados en determinado periodo.
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6.1 VENDEDORES

Esta seccidon es sumamente importante para la administracién de ventas y
toma de decisiones, ya que con esta funcién cada vendedor registra sus
actividades y sus ventas realizadas, lo que permite obtener inmediatamente
reportes de productividad por cada vendedor, asi como nuevas areas de
oportunidad y re-compra.

Los documentos que se manejan en este médulo son:%

e Cotizacion.

e Pedido.
e Remision.
e Factura.

¢ Devolucion.

6.1.1 Consulta al catalogo de vendedores
Desde el moédulo de Facturacion es posible consultar el catdlogo de

vendedores, en el menu <Archivo>, opcién <Vendedores>.

I' Facturas y vendedores
DTG Edicion Ver Reportes  Herramientas

Remisiones Ctrl+Shift+R

Pedidos Ctrl+Shift+P
Caotizaciones Ctrl+Shift+C
Devoluciones Ctrl+Shift+D

| Vendedores Cr+sShift+v o Su Pedido [ Status Anterior Importe total |2
Politicas » =
Irnprimir

Presentacion preliminar

Ira... »
Salir

Principal DelMes M L P | Mov. Mes Disponible

26 Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresatrial
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A continuacion se despliega la siguiente pantalla en la que
encontraremos la clave, nombre, y datos generales de cada vendedor de la

organizacion:

I' Catdlogo de vendedores

Nomhbre Status Comisidn

Para dar de alta a un nuevo vendedor, dar clic en el boton <Nuevo>

de la ventana del Catalogo de vendedores:

! Catdlogo de vendedores

O s €

Y completar la informacion solicitada:

Catalogo de vendedores @

‘endedor

Clave: w

Mombre: ’ |

% De Comision: i&lJ..lJUO l Zona:

Direccion [
electrdnica: {

[ Aceptar ] [ Cancelar J [ Avyuda J
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Realiza una investigacion documental en la que establezcas el nimero
ideal de vendedores que una empresa debe tener, segin su tamafio
(micro, pequefia, mediana, y grande). Investiga por lo menos 10

empresas cercanas a tu domicilio y 10 empresas por Internet.

6.2 REPORTES DE VENDEDORES
El acceso a los reportes de vendedores se realiza a través del menu

<Reportes> del modulo de Facturacion, como se muestra a continuacion:

Herramientas

Apartados
Pagos a facturas

Ventas por cliente

Productos en oferta

Pago de comisiones 4
Reporte mensual al SAT

Emision de documentos
Administrador de reportes

Los reportes de vendedores son los siguientes:?’

6.2.1 Reporte del catadlogo de vendedores

Con esta opcién podras obtener un reporte del catalogo de vendedores,
ordenado por Clave (con sus respectivas posibilidades de ordenamiento y
manipulacion de las clasificaciones que diste de alta para cada uno de ellos),

zona de operacién, nombre del vendedor o de acuerdo a su comision

2" Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresarial
Aspel.
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I' Catalogo de vendedores

Clave Nombre Status Comision
1l¥endedor A Alta 0.000
2|Vendedor B Alta 0.000

opcion <Vendedores>.

saldo o bien por documento.

6.2.2 Reporte de comisiones sobre el total de facturas

Reporte sobre total de facturas @

Desde Hasta
Hasta
Yendedor: ‘.I El} | 2 E” [ Aceptar I
Perindo: | 1/Enef10 Eﬂ ‘O?IAgom Eﬂ

Zona del vendedor:

Clasificacion del cliente:

Considerar devoluciones

D Hoja por cada vendedor

Titulo del Reporte

‘ Reporte sobre total de facturas

Cancelar

Opciones

Ayuda

Se accede a través del modulo de Facturacion, menu <Reportes>,

En este listado se indicara el monto de las comisiones que deberan pagarse
al vendedor por el nimero de ventas que realizé en un periodo determinado.

En este caso no importara si la factura ha tenido abonos o si ya se ha
vencido la fecha de pago; por esto es posible también, en el caso de que el

sistema esté configurado para llevar un control de cuentas por cobrar, por
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El reporte se presentara ordenado por vendedor y contendra la

siguiente informacién:?®

o Periodo del calculo de las comisiones.
o Clave del vendedor.

« Nombre del vendedor.

e Tipoy numero de documento.

« Clave y nombre del cliente.

e Zona del vendedor.

o Fecha de aplicacion.

e Importe del documento.

o Comision del documento.

« Porcentaje de comisién pagado.

o Pago de comision.

Herramientas

Apartados
Pagos a facturas

Ventas por cliente
Productos en oferta

soor ot de facurs

Sobre pagos a facturas

i T

Reporte mensual al SAT

Emision de documentos
Administrador de reportes

Se accede a través del modulo de Facturacion, menu <Reportes>,

opcion <Pago de comisiones> y elegir <Sobre total de facturas>.

%8 Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresarial
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6.2.3 Reporte de comisiones sobre pagos a facturas
En este reporte seran importantes los abonos realizados a la factura para la
obtencion de la comision. La comision sera calculada sobre tales abonos, es
decir, el porcentaje de comision correspondiente a un vendedor se aplicara
al total de abonos de la factura y esto dara el monto de la comision a pagar
para el vendedor. Si una factura no ha recibido abonos en el periodo
especificado, la comision a pagar en dicho periodo sera de cero. Una
variante de este reporte es el Pago de comisiones sobre facturas saldadas,
esto es, la comision sera pagada en su totalidad hasta que la factura haya
sido saldada por completo.

El reporte generado presentara la siguiente informacion (en valores

totales):

« Periodo de cobranza.

o Periodo de facturacion.

« Clave del vendedor.

« Nombre del vendedor.

e Tipoy numero de documento.
o Clave y nombre del cliente.

e Zona del vendedor.

« Fecha de aplicacion.

e Importe del documento.

e Comision del documento.

e Monto del abono.

« Porcentaje de comisién pagada.

e Pago comision.
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Reporte sobre pagos a facturas @

‘endedor:

Desde Hasta 2 Conceptos ahonos:

]

I Zona del vendedor:ii YN :
E]j 2 E] 5 110,11,15,17 \

Clas. del Cliente: [ K

Periodo:

1| Factura A ‘
2 | Notas de cargo |

De facturacion; | 1/Enei0 E” | 07itgoi( E“ [] Considerar devoluciones

3| Ch. posfecha (C)
4 | Letra por cobrar

De cobranza: | 1/Agoi0 E]‘ | 078G ( E”

[]Hoja por cada vendedor 5| Cheque devuetto
6| Int. Moratori =
[]=olo facturas saldadas I O

Titulo del Reporte

Reporte sobre pagos a facturas |11 ] Cheque

7 | Saldo anterior

8 | Mota cred. x apl.
9| Arnticipo

10 | Efectivo

(i

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

Se accede a través del modulo de Facturacién, menu <Reportes>,

opcion <Pago de comisiones> y elegir <Sobre pago de facturas>.

A continuacion se muestra una breve descripcién de cada uno de

los campos que deben completarse:

| Ccampo | Descripcion

Vendedor Define el rango de vendedores que quieres imprimir.

Desde/ Hasta

Periodo de Las facturas cuya fecha de aplicacion se encuentre en el
facturacion rango indicado, son las que se incluiran en el reporte.
Periodo de Los abonos y pagos cuya fecha de aplicacién se encuentre
cobranza en el rango indicado, son las que se incluiran en el reporte.
Zona del Puedes obtener un listado con los vendedores de una zona
vendedor especifica.

Clasificacion ||Selecciona la clasificacion del cliente, del cual quieres emitir
del cliente el reporte.

Considerar Al activar esta casilla, el calculo se realizara restando al total

devoluciones

de comisiones sobre las facturas elaboradas, el total de
comisiones de los documentos devueltos.

Hoja por cada

Al activar esta casilla, la informacion correspondiente a cada

vendedor vendedor se imprimira en hojas separadas.
Soélo facturas |Al activar esta opcion, la comisién sera saldada en su
saldadas totalidad hasta que la factura haya sido pagada por

completo. El reporte mostrara unicamente las facturas cuyo
abono con fecha de aplicacion mas reciente cumpla con dos
condiciones: que haya saldado la factura y que se encuentre
en el intervalo especificado en el campo "Periodo de
cobranza".
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Conceptos de
abonos

Deberéas seleccionar qué abonos seran tomados en cuenta,
dependiendo de su tipo, para el calculo de comisiones. El
sistema ofrece cuatro conceptos: 10- Efectivo; 11- Cheque;
15- Cheque certificado, y; 17- Aplicacién de anticipos. Estos
forman parte del Catalogo estandar de conceptos de
Cuentas por cobrar. Para agregar otro concepto de abono al
reporte, anota el nimero que le corresponde; o bien, eligelo
haciendo doble clic desde la lista de conceptos de abono que
se muestra.

Titulo del
reporte

El titulo del reporte lo puedes modificar segun tus
necesidades.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Elabora un ensayo en el que sefiales cual de los reportes de vendedores

te parece mas util.

2. Desarrolla un cuadro sindptico en el que establezcas las caracteristicas,

similitudes y diferencias de los distintos reportes de vendedores.

6.3 FACTURAS, PEDIDOS, REMISIONES Y DEVOLUCIONES DE VENTA29

Iniciaremos definiendo los documentos de venta empleados en esta seccion:

| Campo | Descripcion |

Factura Es el documento final de venta. En el sistema puedes elaborar
una factura directamente, o bien, proveniente de una(s)
remision(es) o un(os) pedido(s) o una(s) cotizacion(es).

Pedido Con este documento el cliente solicita formalmente la compra

de mercancia, indicando una fecha de entrega. Un pedido
puede elaborarse directamente, o bien, a partir de la
informacion previamente registrada en una cotizacién,
facilitando asi su captura al grabar este pedido. El sistema
s6lo incrementa el campo de pendientes por surtir del
producto en el catalogo de Inventarios y los pendientes por
surtir sélo se incrementan en Inventarios, por lo qgue tampoco
genera movimientos en el inventario ni se crea la cuenta por
cobrar al cliente.
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Remisién Con este documento podras llevar el control de las salidas de
los productos antes de ser facturados. Su elaboracion puede
ser directa o a partir de la informacion previamente registrada
en un(unos) pedido(s) o una(s) cotizacion(es), facilitandote asi
su captura, e implica la generacion automatica de un
movimiento de salida en el modulo de Inventarios, a la vez
que se costea la mercancia. Con este documento no se
genera aun la cuenta por cobrar al cliente, pero si se
disminuyen las existencias y el nimero de pendientes por
surtir, se incrementan las ventas del producto en monto y
cantidad y se actualiza la fecha de ultima venta.

Devolucion |A través de este documento es posible registrar la cantidad de
de Venta mercancia, previamente facturada, que ha sido devuelta por el
cliente

6.3.1 Factura directa®
Con esta opcion podras dar de alta documentos de venta en forma
inmediata, es decir, sin que tengan algun antecedente, es decir, sin que
exista previamente un pedido o remision.

Para crear una factura directa, se debe ingresar al médulo de
facturacion, clic en el menu <Edicién>, opcién <Agregar>.

J' Facturas y vendedores

Archivos MM Ver Reportes Herramientas Ventana Ayuda

Cancelar

Agregar factura
Agregar remision
Agregar pedido
Agregar cotizacion
Agregar devolucion ¥ Anteriar Importe total

Copiar Ctrl+Ins
Pegar Shift+Ins

Lee modelo

Grabar modelo

Lee Configuracién

Generacion masiva de documentos

Principal | HOY ! : ! Mov. Mes Disponible

Agregar un elemento

A continuacion se despliega la siguiente pantalla:

%0 Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresatrial
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J' Alta de documentos: Factura No.

Condicidn I

Entrega | 7iAgoi0 a vendedar 7

Enviara |

|
|?| Su pedido I:I Cornisidn 0.000

AQ

2 B 0.00 2

Total por partida :
Descripcion :

0.00  Total : 0.00

0 NG & 5 = I (R gl o
M2, s ==—2#5£ &7 ED50=h
[ — ~
Factura | BECHNN v | Nimero l I"l Fecha I TiAgoi10 I"I Cliente ? =
Nombre: Esquema 02
Direccidn: Descuento 0.000
Poblacidn: Desc.fin. 0.000

1. En esta ventana sera necesario ingresar toda la informacion

necesaria en los campos del encabezado del documento y, a

continuacién, la informacion referente a las partidas del

documento:

e En primer lugar, encontraras del lado izquierdo una serie de claves

gue te servirdn para identificar el uso que ha tenido el documento.

Tales claves son las siguientes:

Clave Significado

A Se refiere a que en esa partida se realiz6 un apartado. Se
representa con una mano.

O Se refiere a que en esa partida se anotaron las observaciones
correspondientes. Se representa con una hoja.

L Se refiere a que en esa partida se tomaron productos de un
lote 0 pedimento. Se representa con un auto.

S Se refiere a que en esa partida se tomaron productos con
ndameros de serie.

T Indica el tipo de producto involucrado en la partida:

| = Normal (inventariable)
S= Servicio
K= Kits

P= Componente de un Kit y grupo de productos (inventariable).

e En la columna Cantidad, se indica el nimero de unidades que se

venderan del producto, servicio o Kit. Puedes indicar esta cantidad

por medio de la calculadora del sistema empleando la tecla de

funcién F2.
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En la columna Producto se debe capturar la clave del producto a

vender, tal y como fue dado de alta en el inventario.

Al seleccionar la tecla F2 se desplegard una ventana de
ayuda mostrando todos los productos dados de alta en el
inventario, la cual te ayudara a localizar rapidamente la clave del
producto. Las columnas disponibles desde esta ventana son:

Clave, descripcidn, existencias y Clave alterna.

En el caso de una factura o remisién, si no hay
existencias suficientes del producto que acabas de anotar y en tu
configuracion no esta permitida la venta de productos sin
existencias, no se podra continuar con la captura. Si se trata de
una cotizacion o un pedido y no hay existencias suficientes de
dicho producto, el sistema enviara el mensaje “La cantidad es
mayor a los productos disponibles" y podras continuar con la

captura.

En la columna Descuentos se registran los descuentos a aplicar
en la venta del producto.

En la columna Impuestos se registran aquellas obligaciones
fiscales que la legislacion de cada pais exija. Si en el campo
<Esquema> se indicé alguno, aparecera indicado en la partida. Si
se indicé un numero de esquema “0”, en las partidas de la factura
se mostraran y aplicaran en el documento los porcentajes de
impuesto definidos para el producto desde el mdédulo de
inventarios.

En la columna Comisidn se indica el porcentaje de comisién que
recibira el vendedor por la venta indicada para esa partida en
particular. Al elaborar el documento, el sistema sugiere la cantidad
previamente sefialada en el catadlogo de Vendedores.

En la columna identificada como Precio, se captura o despliega
al precio unitario de los productos. El sistema sugiere la cantidad

anotada en el modulo de Inventarios como precio de venta al
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publico, o el precio que corresponda a la politica de venta que
afecte al producto, si es que éste fue delimitado.

Puedes oprimir la tecla F2 para asignar con ENTER cualquiera de
los precios disponibles que puede asumir un articulo (precio
publico, minimo y los tres precios de lista). También puedes anotar
un nuevo precio (el campo acepta hasta 14 caracteres numericos).
En este caso, el sistema no permitird anotar un precio menor al

minimo.

En la columna Descripcion se presenta la informacion de un
determinado producto que se captur6 desde el mddulo de
Inventarios, opcion Inventarios y Servicios, al momento de dar de

alta un producto en el Inventario.

Por omision esta columna no aparece, para que se
afiada a la ventana de captura de documentos deberas habilitar el

pardmetro "Ver en captura descripcion de productos”.

A continuacion, una vez que haz ingresado los datos necesarios,
dependiendo de lo configurado para cada producto en el Catalogo
de Inventarios y para el documento de venta, se desplegaran las
siguientes ventanas:

e Lotes y pedimentos, si el producto que se va a vender
pertenece a un lote o0 pedimento, e involucra
necesariamente una salida de mercancia, por lo que
solamente se desplegara para las facturas y remisiones.

e Ventana de observaciones de la partida, aparece si se
oprime la tecla F2 después de haber indicado el importe en
la factura.

e La ventana numeros de serie se presenta si el documento
es una remision o factura y el producto de la partida se
encuentra definido para el manejo con nimeros de serie. Al

momento de grabar la Remision o la Factura, cambiara el
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status del producto para esos numeros de serie de (D) -

Disponible por el de (V) - Vendido.

4. En la ultima parte del alta de un documento se visualizan los
totales de los productos.

5. Ya capturado todas las partidas o articulos a vender, presionar F3
para grabar el documento, antes se desplegara una ventana de
observaciones para el documento en general. Estas observaciones
son anotaciones de algun comentario que se quiera hacer de todo
el documento en general y las anteriores se refieren a cada partida

en particular por la que se quiera realizar alguna observacion.

En caso de haber excedido el limite de crédito del
cliente, en este momento se desplegara un mensaje informandolo
y solo si eres un usuario que esta restringido en los perfiles del
usuario para realizar esta accion, se desplegara una Ventana de

autorizacion.

6. Luego, dependiendo del tipo de documento que se esté
realizando, es decir si es digital o impreso, es la ventana de totales

gue se visualizara.

7. Después de que los datos han sido grabados aparece la ventana

de Forma de pago para que selecciones alguna de las opciones de

pago.

8. Cuando ya se halla especificado la manera o forma en la que se
realizara el pago se despliega la ventana de Emision de
documentos para la impresién del documento y en el caso de

documentos digitales su envio por Internet.
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6.3.2 Facturas a clientes de mostrador®’

Se utiliza cuando no se tienen capturados los datos del cliente y se

captan en el momento de realizar la venta.

En la ventana de Alta de documentos, dar clic en el botén <Cliente

Mostrador>, como se muestra a continuacion:

¥ Alta de documentos: Factura No.

Ly

"

o $§¢¢’_—3#5 3

Nombre:
Direccidn.

Pablacién:

Factura v Nimero P

Cliente

Esquema
Descuento

Desc fin

Condicién I

| Enega [ 7iAgarto 3 Vendedor

Enviar a I

[’_I] Su pedido :] Comisién

AOQ

0.000

0.000

0.000

0.00

Total por partida
Descripcion

000 Total 0.00

Y completar los datos del cliente que se solicitan en el cuadro de texto:

Datos del MOSTR @

Nombre
Direccidn
Poblacién
RFC

Zona

|
|
|
|

’ CURP ’

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Elabora un diptico sobre el procedimiento para elaborar una factura en

ASPEL SAE

2. Realiza una investigacion documental sobre los requisitos fiscales para

expedir facturas establecidos por la Secretaria de Hacienda y Crédito

Publico.
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3. Registra 10 facturas de ventas ficticias en ASPEL SAE.

6.3.3 Facturacion con conversion de moneda
Esta funcidn permite registrar transacciones comerciales en otra divisa
distinta a la moneda nacional, lo cual resulta sumamente (til para el caso de
empresas con distintas sucursales o establecimientos,

Para generar una factura con conversion de moneda, es necesario
elegir del menu <Archivos> la opcion Catalogo de Monedas / menu Edicion /

Modificar.

6.3.4 Consulta de facturas®

Siempre es util y necesario el poder consultar facilmente las facturas
realizadas para efectos de cobranza, asi como actualizacion y control de las
ventas efectuadas.

Se puede acceder a las consultas por tres métodos distintos, a
saber:

e Menu <Archivos>, opcién <Facturas>.
¢ Con la combinacion de teclas: Ctrl + Shift + F
e Con el botén

WV eos gy S&QO’EQ Barra de

herramientas.

50 12 MariD2 IP-01457 Original C- 33 __/ 10,400 6
51 2 08/Mar02 P-44510  Yefignal |C- 38 51212
52 13 09Mar02 P-7841 39 425385
53 1 09/Mar02 p.3214f Camposde | o 44578
54 1 081uniDé consulta 106.70
55 2 D8lJuning Original 108,35
56 3 20/May04 Original 107 .80
Fitros personalizados en los| _103/Mari04 Original 161.70

cuales podtds organzar los
documentos como deseas ver

dentro de la consulta, de acuerdo
a tus recuerimiertos.

Moy . Mes

6.3.5 Cancelacion de facturas
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La funcion de cancelacion de facturas es sumamente (til tanto en el caso de
error humano al expedir facturas, como cambios de opinion o montos de
compra por parte del consumidor.

El proceso de cancelacion de cualquiera de los documentos de venta
es el mismo. Es importante mencionar que cuando un movimiento se
cancela, no se elimina fisicamente del archivo de datos; y no podra ser
utiizado como documento de referencia para ser ocupado por un
movimiento posterior, pero si podra ser consultado. Por esto tampoco podra
ser dado de alta nuevamente su nimero de documento.

Se tiene acceso a esta funcion mediante el Menu <Edicion>, opcion
<Cancelar> del moédulo de facturas y vendedores. También se puede

ingresar a traveés del botén <Cancelar>, como se indica a continuacion:

J' Facturas

Del Mes pi | Mov. Mes l Disponible J

l Principal

La cancelacion de una factura tiene las siguientes implicaciones:

e La cancelacibn de la Factura directa afectara los campos de
Existencias, Cantidad y Monto de las ventas anuales, Costo
promedio y Ultimo costo del modulo de Inventarios; asimismo,
generard el movimiento de entrada dentro de Movimientos al

inventario, Clientes y Cuentas por cobrar.
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Cancela las facturas con ventas ficticias que creaste en ASPEL SAE.

6.3.6 Reportes de facturas™
Los distintos reportes que se pueden generar en el modulo de facturacion
son:

e Reporte de resumen de documentos. El reporte de Resumen
presenta todos los documentos que se le soliciten de acuerdo a los
parametros de emision.

La informacién que se incluye por columnas en este reporte es la

siguiente:

% Numero de documento.

% Clave del cliente.

+ Status (Alta, Cancelado, Emitido).

% Fecha de emision.

¢ Importe neto.

+ Descuento comercial.

+ Descuento financiero.

« Impuestos.

s Flete.

+ Totales.

e Resumen de las tasas de impuesto.

e Reporte de productos devueltos.

e Reporte detallado. Estos reportes te permitiran tener un listado con
la informacién especifica de cada documento elaborado. El listado
aparece ordenado por producto y sélo podra ser emitido cuando se
tenga la consulta de los documentos. La informacion que se obtiene
es la siguiente:

> Tipo de documento y con cual se enlaza

» NUmero de documento
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Clave del cliente

Nombre del cliente
Nombre del consignatario
Su pedido

Fecha de elaboracion

VvV V VYV V V V

Fecha de Vigencia (Cotizacion), Entrega (Pedido, Remisién o
Devolucién) o Vencimiento (Factura).
Vendedor

» Comision

Y

> De la partida:
= Cantidad.
= Linea de producto.
= Clave de producto.
= Porcentajes de descuentos 1, 2y 3.
= Porcentajes de impuesto.
= Comision.
= Precio unitario.
Total.
Monto del flete.
Impuesto del flete.
Retencion del flete.

Reporte de pagos a facturas. Con este reporte podras conocer el

monto de los pagos realizados a las facturas en un determinado

periodo, para de esa manera obtener el Impuesto al Valor Agregado

Acreditable en cada periodo. Lo anterior, obedece a lo dispuesto en el

Articulo Séptimo transitorio de la Ley de Ingresos de la Federacion. En

el reporte también se incluye el monto de Impuesto Especial sobre la

Produccion y Servicios (IEPS) incluido en cada pago. La informacion

gue despliega este reporte es la siguiente:

+»» NUmero del documento.

+ Cliente.

<+ RFC.

+ Fecha de elaboracion del documento.

« Importe de la factura.
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% Importe del pago.
¢ Folios fiscales.
* Impuestos.

< Impuesto flete.

% Retencion.

+ Totales facturas.

¢ Total abonos.

+ Total de documentos impresos.
« Reporte de ventas por cliente. Este es uno de los reportes mas
Utiles y versatiles que te ofrece el sistema, a través del cual podras
conocer el monto a que ascienden las ventas de cada uno de tus
clientes en un periodo determinado. Por tratarse de ventas ya
realizadas, el sistema tomara en cuenta Unicamente los

documentos tipo Factura.

Las columnas que componen el reporte son:

« Clave del cliente.
« Nombre del cliente.
e R.F.C. del cliente.
« Importe de las ventas.
« Descuento comercial.
« Descuento financiero.
e Impuesto.
o Cantidad cobrada por flete.
e Importe total.
« Total de clientes reportados.
« Reporte de productos en oferta. A través de este reporte obtendras
la informacion de los productos en oferta, lo cual es sumamente util al
momento de evaluar el impacto de una campafa publicitaria o
promocional especifica. El reporte emitira la siguiente informacion de
acuerdo a lo siguiente:
» Fecha de operacion.

» Clave del producto.
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Descripcion del producto.
Politica aplicada.

Tipo de politica.

Precio publico.
Porcentaje de descuento.
Precio base.

Monto del descuento.

V V.V V V V VYV V

Precio de oferta.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Desarrolla un cuadro sinéptico en el que establezcas las caracteristicas,

similitudes y diferencias de los distintos reportes de facturacion.

6.4 PEDIDOS

Un pedido puede elaborarse directamente, o bien, a partir de la informacién
previamente registrada en una cotizacion, facilitando asi su captura al grabar
este pedido. El sistema s6lo incrementa el campo de pendientes por surtir
del producto en el catalogo de Inventarios y los pendientes por surtir sélo se
incrementan en Inventarios, por lo que tampoco genera movimientos en el

inventario ni se crea la cuenta por cobrar al cliente.

6.4.1Altas pedidos

J' Alta de documentos: Factura No. 1

Y g g e = o Lt e B =R =]
F‘g'l se @ %-#.m./rgbd"‘-‘:ﬁ;x'ﬂ:@
~
Factura  |Directa v | Nimero | I"I Fecha | 7fA90f1UI?I Cliente ? =
Nombre: |Directa Esquema 0
Remisidn
Direccidn: d Descuento 0.000
. |Cotizacidn
Pobhlacidn: Descfin. 0.000
Condicion | | Entrega 7”\90“0 vendedor B
Enviar a | I"I Su pedido I:] Comisidn 0.000
20 P =
1 g o) 0.00 ]2
Total por partida : 0.00 Total : 0.00
Descripcion :
v
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6.4.2 Consultas de pedidos

Se puede acceder a las consultas por tres métodos distintos, a saber:

e Menu <Archivos>, opcién <Pedidos>.

e Con la combhinacién de teclas: Ctrl + Shift + P

e Con el boton P

6.4.3 Cancelacion de pedidos

La cancelacion de un pedido tiene las siguientes implicaciones:

= Disminucion de pendientes por surtir.

» En su caso, reduccion del monto de articulos apartados.

6.4.4 Reporte de pedidos®

El reporte que se puede generar desde pedidos es el siguiente:

e Reporte de pendientes por producto. Dentro de este reporte se
presentan los productos que faltan por pedir, surtir o facturar de los
documentos. El listado aparece ordenado por producto y sélo
podra ser emitido para cotizaciones, pedidos y remisiones. Este

reporte te permite obtener el listado con la siguiente informacién:

* Producto

* No. de documento

» Clave del documento
= Cantidad

= Pendiente por surtir
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6.5 FACTURACION DE PEDIDOS
Una vez realizado un pedido, al concretarse la venta, es posible
transformarlo en una factura, a través del procedimiento denominado como
enlace de documentos.

Se realiza al emitir la factura, sefialando que este documento viene de un

pedido previo, como se indica a continuacion:

* Enlace de documentos @@i
"
~
Cliente | 2 7 Doc base Factura

Doc, enlazado. ¢

]

Conzimentn b Tzona Elab Sublofal
3 08/€nes/02 3,609 5%

Tota 3,699 56

v

6.6 DEVOLUCIONES DE VENTAS (NOTAS DE CREDITO)

Por medio de este documento, es posible registrar la cantidad de mercancia,
previamente facturada, que ha sido devuelta por el cliente. Su elaboracién
implica para el sistema generar automéaticamente una entrada al inventario
por el concepto de “Devolucién de venta”, con lo que se incrementaran las
existencias y decrementara el monto y la cantidad de ventas del producto en
el médulo de Inventarios. Asimismo, disminuira el saldo y las ventas anuales
acumuladas del cliente; se generard un movimiento de contrapartida dentro
del modulo de Clientes y Cuentas por Cobrar, siendo éste una "Nota de
Devolucibn o Nota de Crédito" cuyo monto ascendera al total de la
mercancia devuelta y que sera aplicada al pago de la factura de la que
proviene la mercancia (en caso de llevar un control de Cuentas por Cobrar
por documento) o al saldo total del cliente (en caso de que se lleve un

control por saldo).

Las afectaciones indicadas pueden variar de acuerdo a la configuracion
bajo la cual funcione el sistema y de acuerdo a su elaboracion: directa o
proveniente de un documento anterior, por ejemplo, si se tiene activa la

facturacion sin existencias, entonces al elaborar una factura, el sistema
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no generard el movimiento al inventario correspondiente a los productos

cuyas existencias se encuentren en cero.

6.7 REMISIONES®
Con este documento podras llevar el control de las salidas de los productos

antes de ser facturados. Su elaboracién puede ser directa o a partir de la
informacion previamente registrada en un pedido o0 una cotizacion,
facilitando su captura, e implicando la generacibn automética de un
movimiento de salida en el médulo de Inventarios, a la vez que se costea la
mercancia. Con este documento no se genera adn la cuenta por cobrar al
cliente, pero si se disminuyen las existencias y el nimero de pendientes por
surtir, se incrementan las ventas del producto en monto y cantidad y se
actualiza la fecha de ultima venta.

En particular, si en tu empresa manejas multialmacenes, al elaborar el
documento es necesario indicar el almacén del cual se extraeran los
productos. A su vez, dentro de las remisiones es posible contar con la opcién
para indicar, en su caso, los niumeros de serie, lotes y pedimentos de los

productos vendidos.

6.7.1 Alta de remisiones

Se sigue el mismo procedimiento que al dar de alta una factura:

J' Alta de documentos: Factura No. 1 Q@@
3 - = = - Lis i 8N 5
B2 s #5/ e /I 2 S =h
i -~
Factura  |Directa v | Nimero | I"I Fecha | 15”'\90/1UH Cliente ?
Nombre:  [Directa Esquema o2
Remision
Direccién: Descuento 0.000
., |Cotizacidn
Pahlacion: Desc.fin. 0.000
Condicidn | | Entrega | 16/Agof10 Vendedor ?
Enviara | |'7| Su pedido I:I Comision 0.000
AQ
1 2| 12| 0.00 |2}
Total por partida : 0.00 Total : 0.00

Descripcion :
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6.7.2 Consulta de remisiones

Se puede tener acceso a las consultas por tres métodos distintos, a saber:

e Menu <Archivos>, opcién <Remisiones>.

e Con la combinacion de teclas: Ctrl + Shift + R

e Con el boton R

6.7.3 Cancelacion de remisiones

La cancelacién de una remision tiene las siguientes implicaciones:*®

=  Aumento de las existencias.
= Disminucién del monto de ventas.
= Reducciéon del monto de articulos vendidos.

= Actualizacion del costo promedio de los inventarios.

6.7.4 Reportes de remisiones

Los reportes que se puede generar desde remisiones es el siguiente:

e Reporte de pendientes por facturar. Este reporte muestra los
productos pendientes por facturar y se presenta cuando esta
activado el catdlogo de Remisiones. Las columnas de informacién

que presentara el reporte son las siguientes:

e Orden / Documento.
o Fecha de emision.

« Fecha de vigencia.
o Cliente.

e Linea de producto.
o Clave del producto.
o Cantidad remitida.

o Cantidad surtida.

o Cantidad por facturar.
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o Totales de las cantidades remitidas, surtidas y facturadas.

o Total de registros impresos.

e Reporte de pendientes por producto. Dentro de este reporte se
presentan los productos que faltan por pedir, surtir o facturar de los
documentos. El listado aparece ordenado por producto y sélo podra
ser emitido para cotizaciones, pedidos y remisiones. Este reporte te
permite obtener el listado con la siguiente informacion:

Producto.

No. de documento.
Clave del documento.
Cantidad.

Pendiente por surtir.

a c w0 npoE

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Elabora un cuadro sinéptico o diagrama de flujo en el que sefales como
se relacionan entre si los distintos documentos del moédulo de
facturacion.

2. Desarrolla un cuadro comparativo entre todos los distintos reportes que
se pueden generar en el modulo de facturaciéon, sefialando las
caracteristicas y usos de cada uno de ellos.

3. Elabora 10 remisiones, conviértelas a pedidos, y después a facturas.

6.8 EMISION DE FACTURAS, PEDIDOS, DEVOLUCIONES DE VENTA Y REMISIONES
6.8.1 Emision®
Al momento de crear cada documento de venta, es posible emitirlo para su
entrega al cliente, ya sea de forma fisica o digital.

Desde el médulo de facturas, es posible ingresar a la ventana de
Emision de Documentos. Esta ventana proporcionara o solicitara informacion

diferente dependiendo del tipo de documento que se esté realizando, es

3" Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresatrial
Aspel.

138



decir, para una factura normal (impresa) se solicitaran unos datos y para un
documento digital seran otros, adicionalmente para esta Ultima, los datos
solicitados dependerd de lo que se tenga configurado tanto en los
paradmetros de configuracion como del cliente del cual se esté efectuando
dicho documento.

Desde el catdlogo de clientes podras configurar para cada cliente la
manera de emitir estos documentos, de tal forma de omitir en esta ventana
la presentacion de los datos impresos, de envio, o0 viceversa.

Las ventanas son las siguientes:

Factura Impresa Factura digital

Emisién de documentos
Namero de impreside 1 ] impresion Nameto de impeesién 1
Nuameto de copias i Namero de copias |

Ruta CAARCHIV=1MARCHNV=1\Aspel\SISTEM~14SAE4.00y || Fte CAARCHIVTINARCHIV™1\Aspeh\SISTEM™1\SAE 4 00V

Nombre del formato factual fto -? ‘l Nomixe del formato Emizién de factwias daitales _?J
| Edit 3t
Editar formato e
v Ervio mail
[ Aceptar ] [ Cancelar ] l Apuda J Direccidn  mereus@aspel com e

Mecanismo de seguidad para el envio

« Sin encriptamiento

e ] (oo ] [ ]

Los datos solicitados en esta ventana pueden variar dependiendo de
lo que se tenga configurado para el cliente, dandose las siguientes
combinaciones:

1. Qué estén disponible tanto la opcion de Impresién, como la opcién
enviar por correo.
Qué solo tenga disponible una opcion, impresién o envio por correo.

3. Qué no tenga definido ninguna (para este caso so6lo se guardara el
documento).

4. Qué tenga activado la opcion enviar por correo, pero tenga definido la

opcion "Envio silencioso”, de esta forma el correo se mandara
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automaticamente a la direccion electronica que tenga configurado el

cliente en el catélogo de clientes y cuentas por cobrar.

Una vez especificado la informacion solicitada en el filtro al
seleccionar el boton "Aceptar”, en ese momento el documento se enviara a
la bandeja de impresion y/o (dependiendo lo configurado) se abrirhd una
instancia de la aplicacion de correo predeterminada en tu computadora, para
el envio del archivo por Internet. Este proceso funcionara semejante a la

opcién de Correo Electrénico.

% Sin titulo - Mensaje (Texto sin formato) EJ@|@

frchivo Edicidn Ver Insertar Formato Herramientas Acciones ?

SHeoviar @ » 3 »

O Mensaje sn enviar,

Para... | |elviamac@hotmail.com
cC... ||

Asunko:

CCeriti748s., ..
(4KB)

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1.  Elabora una investigacion documental acerca de los requisitos fiscales
de una factura electronica.
2.  Realiza una investigacion documental sobre 5 proveedores de

facturacion electrénica en tu estado.

6.8.2 Emisién de formatos®
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La emision de formatos o reportes se refiere a la forma de expedir los
documentos de ASPEL SAE. Generalmente la emision se realiza de forma

fisica (impresa) o via electronica.

Si bien el sistema te permite imprimir un documento al momento de
elaborarlo, tal vez en la empresa pueda ser mas util y operativo imprimir los
documentos posteriormente u obtener una copia de los mismos para enviarla
al almacén, o entregarla al vendedor como comprobante, etc.

La emision de cualquiera de los documentos se lleva a cabo en forma
similar, por lo que la explicacion de la siguiente ventana, se aplicara a
cualquiera de los documentos de venta.

Se ingresa al administrador de reportes por medio del médulo de
Proveedores y cuentas por pagar, Menu Reportes, opcién Administrador de
reportes al seleccionar un reporte FTO. A continuacion se desplegara la

siguiente pantalla:

J' Proveedores y cuentas por pagar - [ Administrador de Reportes] g@@

.ﬂ Archivos Edicion Ver Reportes Herramientas Veptana Ayuda - & X
WY =50 e
AR Y W NS

Grupos Titulo Formato  Archivo
_) P atilbgn de rovesdoras Acumulados de proveedores qr2 Reporte de Acumulados de proveedores I
90 ce pl Catélogo de proveedores qr2 Reporte de Catélogo de proveedores

,D Estado de cuenta detallado (proveedores] Contactos por proveedor qr2 Reporte de contactos por proveedor

*:) Estado de cuenta Gil. [proveedores)

) Resumen de movimientos (proveedores)

Ruta del archivo actual: C:\Archivos de programalArchivos comunesiAspel|Sistemas ASPEL\SAE4.00\datos),

El administrador de reportes realiza las siguientes funciones:

e Imprimir todos los documentos del modulo.
e Imprimir comprobantes de un solo tipo (Anticipos, Recepcion de

mercancia, etc.) a un proveedor o varios en un periodo especificado.

Los formatos que tienen dirigida la salida presentacion preliminar, permiten
consultar en pantalla los reportes; también puedes mandar cualquier

documento que elijas directamente a impresora.
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Al elegir la opcion <Emisién de documentos> se despliega la siguiente
pantalla, en la que podras indicar las caracteristicas generales del reporte a

emitir:

Frmisid
BISOILTS CoNTeNIng Este campo wana de acuerdo al tipo d

(A actwarse la opcion Por
cliente, los documentos se | TP 98 Docunenta documento que vas a emitir.
emitian  ordenados  por
clierte. De lo contrario, er-REETEraNEG— W T B o M
sistemna emtira los | | Remsines
documentos ordenados por | Fedoos Chante EI @
su nimero. Cotizaciones
Devoluciones
I Fecha ge Desce Hasta
| 1Por chante
o aiorack _
No se permite capturar este /:_ Etif ek ﬂ ﬁ FISYZ ca{"npo cambia pdor
campo en Pedidos ni en Ertrea z E lemba'eas Qi‘;‘:a OUBEng
Cotizaciones. Nim_ amacén 0 Cotizja e
Veancinierto ﬂ B z

Vendecce P
Rute  COARCHV~1ASPELASPEL.~1 TERmplos|

Nombre del formato Fachural o B Edbar formeto 1

Este  formato puedes
ignarlo en  Pardmetros
= —— del sistema, para que se
Acaptar Cancelar ] | Ayuds l sugiera por omisién.

6.8.3 Traduce documento™®

Las traducciones trabajaran de la siguiente forma:

o [Este proceso permite convertir los datos utilizados en versiones de
Aspel-SAE 2.0 en adelante, para hacerlas compatibles con la ultima
version del sistema (version 4.0).

« El formato que se maneje en la base de datos origen es el que se
respetara al momento de la traduccion a la base de datos destino, si
existieran tablas en varios formatos primero deberas uniformar la
base de datos a traducir tablas en BDE permaneceran en directorio o
alias origen, las tablas que no existan se crearan en el mismo formato
de la base de datos que se estéa traduciendo.

o Recuerda que le formato por omisién es PARADOX.

La funcion de traduccion de archivos se realiza mediante la Ventana
principal, menu Utilerias, Traduccion, opcion Traduccion de archivos.

Para la traduccion de archivos es recomendable tomar en cuenta las

siguientes consideraciones:
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o El subdirectorio origen no podra ser el mismo que el subdirectorio
destino por cuestion de seguridad.

o Después de traducir, es recomendable verificar que la informacion de
Aspel-SAE 4.0 sea la correcta, en caso contrario debera revisarse la

informacion antes traducida y volver a realizar el proceso.

6.9 UTILERIAS DEL SISTEMA
6.9.1 Proceso de verificacion de programas y archivo de datos
Esta opcién verifica tus archivos de Datos (terminacion DB) para que
conozcas el estado en que se encuentran. Al iniciar este proceso, el sistema
comprueba registro por registro que la informacién que contienen los
campos sea del tipo especificado (por ejemplo, que en un campo numérico
no aparezca una letra o basura, que la longitud sea la correcta, etc.).

Esta funcion se realiza por medido de Ventana principal, Menu
Utilerias, opcion Control de archivos / Boton Diagndstico - botdon Verifica,

como se muestra en la siguiente imagen:

Control de archivos @
Catalogo declien!es ~
Indice de clientes
Obs. de clientes
Facturacion e
Indiice de facturacion
Indice doctos. por cliente Smpactacion
Indice de Fechas de Factura =
Obs. de facturacion
Acumulados de Ventas
Cat. de polticas de ventas
Catélogo de vendedores
Indice de vendedores
Cuertas por cobrar %
Datos del archivo seleccionado Instal. Auto.
000 0 Bytes Siexiste...
Req. Calculados: 0 Cifra de control: 0
Ruta o alias: C:\DOCUME~1‘\acamposiMISDOC~11

Si el proceso de Verificacion indica algun dafo, serd necesario

realizar el proceso de Recuperacion.
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6.9.2 Proceso de regeneracion de archivos indice*

Esta es una de las opciones de mayor utilidad dentro del Control de
archivos, ya que soluciona muchos de los problemas que se pueden
presentar cuando ocurre una descarga eléctrica o cuando alguien apaga la
computadora mientras se ejecutaba alguna operacion de guardado. Esta

funcion se realiza sobre todo en los siguientes casos:

e Los datos que reporta el sistema se generen fuera de orden, estan
duplicados o no aparecen.

e Los archivos de indice no existen.

e EIl Estado aparece como Incorrecto.

e Existen problemas de operacion.

Solamente podras ejecutarla sobre archivos de tipo indice (archivos
con extension PX, XGO / YGO, XG1/YG1, XG2/YG2, X01/YO01).

Una vez que ejecutas el proceso, se te preguntara: "¢Estas seguro
de que deseas regenerar el indice?", al aceptar se presentard una
ventana que indica el avance del proceso.

Una vez terminado, regresa a la ventana de Control de archivos y
observaras que el estado del archivo habrd cambiado a Regenerado.

Inicialmente, para crear un archivo indice debes utilizar la Ventana
principal, Menu Utilerias, opcion Control de archivos / Boton Creacion.

Este proceso creara tablas en control de archivos en formato
PARADOX y generara el nuevo archivo de datos que hayas marcado en la
ventana de Control de Archivos.

Al crear cualquier archivo, si éste ya existia, el sistema mandara el
mensaje: "El archivo ya existe ¢Desea reiniciarlo?"; si respondes
afirmativamente perderas toda la informacién contenida en el archivo
anterior; en caso de que no exista el archivo, se creara automaticamente.

Cuando el estado indicado en la ventana de Control de Archivos diga
que el archivo No existe, utiliza esta opcién para crear cada Archivo de

datos, estos archivos se crearan por omision en la base de datos en la que

%0 Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresatrial
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se esté trabajando. Al crear los archivos de datos automaticamente se
generaran los indices asociados.

A partir de los indices que hayas creado, sera posible regenerarlos a
través de la ventana principal, Menu Utilerias, opcion Control de archivos /

Botdén Regeneracion.

Control de archivos @

Catélogo de clientes A
Indice de clientes
Obs. de clientes
Facturacion
Indice de facturacion
Indice de Fechas de Factura
Obs. de facturacion

Acumulados de Ventas —
Cat. de polticas de vertas
Catélogo de vendedores
Indice de vendedores
Cuentas por cobrar N ) i
Datos del archivo seleccionado Deia S0
0:00 0 Bytes Si existe...
Reg. Calculados: 0 Cifra de control: 0

Ruta o alias: C:\DOCUME~1‘acamposMISDOC~11

Sin embargo, en caso de que algun registro esté dafiado, esta funcion
no lo podra regenerar. Si los archivos de alguno de los catalogos no reflejan

informacion utiliza la funcién Recuperacion de archivos.

6.9.3 Proceso de recuperacion de archivos*'

Esta funcion te permite recuperar la mayor cantidad de informacién de los
archivos que se encuentren dafiados; una vez terminado el proceso, el
sistema indicara dentro de la ventana de control de archivos el Estado del
archivo como recuperado y el total de registros recuperados. Se te pedira
gue confirmes el proceso; si tu respuesta es afirmativa, se presentara una

ventana donde se sefalara el avance del mismo.

* Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresarial
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Esta funcidén se realiza por conducto de la Ventana principal, menu

Utilerias, opcion Control de archivos / Boton Recuperacion.

Control de archivos @

A
Indice de clientes
Obs. de clientes
Facturacion
Indiice de facturacién

Diagnéstico

Recuperacion

Indice doctos. por cliente
Indice de Fechas de Factura —
Obs. de facturacion
Acumulados de Ventas
Cat. de polticas de ventas
Catélogo de vendedores -
Indice de vendedores
Cuentas por cobrar v 0 =2
Datos del archivo seleccionado stal Auko:
0:00 0 Bytes Siexiste...
Reg. Calculados: 0 Cifra de control: 0

Ruta o alias: C:\DOCUME~1‘acamposiISDOC~11

Se recomienda usar esta funcién solo cuando los archivos que la
Verificacibn marca como existentes son superiores a 60% de tu informacion
y no cuentas con un respaldo reciente, debido a que tendras que volver a

capturar aguellos movimientos que no se recuperaron.

6.10 RESPALDOS DE INFORMACION*?

Esta opcién sirve para copiar tus archivos de trabajo a otros dispositivos,
como un disquete o en CD en la unidad de tu computadora, o al mismo disco
duro, en otro directorio. El asistente creara un archivo "ZIP" con el nombre
qgue le proporciones al sistema, este archivo contendra uno o mas archivos
con la extension .ZIP que a su vez contendran los archivos con los datos que
se quieren respaldar.

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

Los respaldos se generan utilizando el menu <Utilerias>, opcién

>Respaldo de archivos>y eligiendo <Generacion del respaldo>.

*2 Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresatrial
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Creacion del respaldo
Reinstalacion del respaldo
Periodicidad del respaldo

mm Ventana Ayuda

Control de archivos |
Traduccién > |
Respaldo de archivos 4
Actualizacion de archivos »
Configuracidn

Datos de la empresa
Modificar empresa

Perfiles de usuario

Interfase COI
Corte anual »

Hoja de célculo
Calculadora

Activar Sistema
Servidor de Licencias
Directorio comun Aspel

6.10.1 Definicion de los periodos de respaldo™

Esta opcién te permitird programar de manera oportuna y de acuerdo a tus

necesidades un aviso de generacion de respaldo. Este aviso se presentara

al acceder a la empresa o0 base de trabajo mediante las especificaciones

proporcionadas y/o configuradas desde esta ventana u opcion. Mediante la

programacion periédica de se le indica al sistema en que momento debe

disparar una ventana de aviso.

<Respaldo de archivos>y <Periodicidad>

* Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresatrial

Aspel.

Para configurar el periodo se utiliza el menu <Utilerias>, opcion

147



m Ventana Ayuda

‘ Control de archivos
Traduccién »
Creacion del respaldo Respaldo de archivas >
Reinstalacion del respaldo Actualizacion de archivos  »
Periodicidad del respaldo

Configuracidn
Datos de la empresa
Modificar empresa

Perfiles de usuario

Interfase COI
Corte anual 4

Hoja de célculo
Calculadora

Activar Sistema
Servidor de Licencias
Directorio comin Aspel

E indicar el periodo deseado, como se muestra en la ventana

siguiente:
Periodicidad de respaldo g]

) Recordame realizar mi respaldo:  =0s cemans (7 dise

(%) Cuando hayan pasado |1 ;_] dias de mi dltimo respaldo

[ Aceptar ] [ Cancelar ]

6.10.2 Proceso de respaldo y recuperacion de archivos
Para realizar un respaldo y recuperacion de archivos, sigue el siguiente

proceso:

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

2. Selecciona el tipo de informacién que vayas a respaldar, para este caso
Aspel-SAE 4.0 te da varias opciones:

148



Respaldo de archivos

Detalles de instalacion de Aspel-SAE 4.00
Ruta de instalacion: C:M\archivos de programatdspelidspel - SAE 4.0%
Ruta de datos: C:ADOCUME~1\acampostMISDOC™14

Ruta de archivos comunes: C:\Archivos de programa‘érchivos comunesidspel

Detalle del respaldo
S % . I Tiscul
Directorio destino: IC\ASPELCACHE @]

MNombre del archivo: ;Béspalvdo

[[] Proteger con contrasefia

Respaldar usando:

i £Qué quictes respaldai? C;) Extensidn de archivos

ghn 1 : i
gl IR ) chivos de configuracior © Méscara para nombre de archivo
o.u 4 - g Pefiles de usuario e - _
1) ,-',-«H‘n:'-&r'-'-'i"‘“ausrg E:g’;s;%banles Fiscales Digitales Incluye los archivos con extension: * *
¢ it
- ;-'""'f 10" ') ogrema
' ';’ Respalda todos tus archivos de datos, incluyendo indices y en general todos los archivos
b o contenidos en el directorio de datos.
:3: .
’l"l‘.s: .,“_" : a Respaldar ‘ m Cerrar | ﬂ Ayuda |
L s
Mis datos Respalda todos tus archivos de datos, incluyendo los
indices y en general todos los archivos contenidos en el
directorio de datos.
Archivos de Esta opcién te permite respaldar todos tus archivos donde

configuracion

se encuentra almacenada la configuracion del sistema 'y
datos de tu empresa.

Perfiles de Esta opcién te permite respaldar los archivos

usuario relacionados con todos los perfiles de usuario definidos
para tus sistemas Aspel.

Comprobantes |Te permite respaldar tus Comprobantes Fiscales

fiscales digitales |Digitales.

INFOWEB Esta opcién te permite respaldar todos los archivos y

configuracion de tus cuentas y espacios en Internet para
la publicacion de tus documentos.

3. Oprime el botén Respaldar para que tu informacién quede grabada.
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6.10.3 Proceso de restablecimiento de la informacién®*
Con esta opcidon podras reinstalar los archivos que hayas respaldado con
anterioridad. La informacion proviene del respaldo que hayas realizado, ya
sea de disco, de otra unidad o de otro directorio.

Esta funcion se realiza a través del menu <Utilerias>, opcion
<Respaldo de archivos>y elegir <Reinstalacion de respaldo>

A continuacion, deberas seguir el siguiente procedimiento:

1. Selecciona el archivo de respaldo que vayas a reinstalar.
2. Selecciona el tipo de informacidn que vayas a respaldar, para este

caso Aspel - SAE 4.0 te da varias opciones:

Restauracién de archivos

Detalles de instalacion de Aspel-SAE 4.00
Ruta de instalacn: fchvios de piograma\ASPEL VAsoel - SAE 4.0CY|
Ruta de datos: CAARCHIV-1\ARCHIV-1\ASFEL\SIS TEM 1 | B |

'z.de DO

Ruta de archivos comunes: [ C Wichivos de programa’\Archivos comunes'A g]
Respaldo a restaurar
Ditactono onigan =)

re
iHué quieres restourad?
4 4

& | Edcers | A |

3. Oprime el botén Restaurar para que tu informacion se instale.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

1. Redacta un ensayo en el que establezcas la utilidad, importancia y
ventajas de las funciones de respaldo y restauracion de archivos.

* Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresatrial
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2. Elabora un diptico sobre el proceso de respaldo y restauracion de

archivos.
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AUTOEVALUACION

1. ¢Cuédles son los documentos que se manejan en el modulo de
facturacion?

2. En el caso de los reportes de vendedores, ¢ Cuél es la diferencia entre el

reporte de comisiones sobre el total de facturas y el reporte de

comisiones sobre pagos a facturas?

¢, Qué es una factura?

¢, Qué es un pedido?

¢, Qué es una remision?

¢, Qué es una factura directa?

N o g &~ W

Al momento de dar de alta una factura directa, ¢Para qué sirve la tecla

F2 en la columna de precio?

8. Menciona por lo menos un método para realizar una consulta de facturas.

9. ¢Cuales son las implicaciones de la cancelacion de una factura directa?

10.Menciona por lo menos 3 reportes de facturas que puedan generarse con
ASPEL SAE.

11..;Cuél es la utilidad del reporte de productos en oferta?

12.Dentro de los reportes de pedidos, ¢Qué indica el reporte de pendientes
por producto?

13. ¢ Cuales son las implicaciones de la cancelacién de una remision?

14.:Qué reportes puede generarse para las remisiones?

15. ¢ Cudles son las dos modalidades principales de emisién de formatos?

16.¢,Qué es la traduccion de documentos?

17.¢,Cbomo se realiza un respaldo de informacion?

Respuestas

1. Cotizacion, pedido, remision, factura, y devolucién

2. El primero indica el monto de las comisiones que deberan pagarse al
vendedor por el numero de ventas que realizd6 en un periodo
determinado. El segundo indica el monto de las comisiones que deberan
pagarse Unicamente por aquellas facturas que ya han pagado los
clientes.

3. Es el documento final de venta.
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mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEFACW40.chm::/17005.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEFACW40.chm::/17005.htm

10.

11.

12.

13.

14.
15.
16.

17.

Con este documento el cliente solicita formalmente la compra de
mercancia, indicando una fecha de entrega.

Con este documento podras llevar el control de las salidas de los
productos antes de ser facturados.

Aquella que se emite sin tener algun antecedente, es decir, sin que
exista previamente un pedido o remision.

Despliega una ventana de ayuda mostrando todos los productos dados
de alta en el inventario, la cual ayuda a localizar rapidamente la clave del
producto y su respectivo precio.

Menu <Archivos> opcion <Facturas> / Con la combinacion de teclas: Ctrl
+ Shift + F/ Con el boton &

La cancelacion de la Factura directa afectara los campos de Existencias,
Cantidad y Monto de las ventas anuales, Costo promedio y Ultimo costo
del médulo de Inventarios; Asimismo, generara el movimiento de entrada
dentro de Movimientos al inventario, Clientes y Cuentas por cobrar.
Reporte de resumen de documentos, resumen de las tasas de impuesto,
reporte de productos devueltos, reporte detallado, reporte de pagos a
facturas, reporte de ventas por cliente, reporte de productos en oferta.

A través de este reporte obtendras la informacion de los productos en
oferta, lo cual es sumamente util al momento de evaluar el impacto de
una campafa publicitaria o promocional especifica.

Dentro de este reporte se presentan los productos que faltan por pedir,
surtir o facturar de los documentos.

Aumento de las existencias, disminucion del monto de ventas, reduccion
del monto de articulos vendidos, actualizacién del costo promedio de los
inventarios.

Reporte de pendientes por facturar y reporte de pendientes por producto.
Fisica (impresa) o via electronica.

Este proceso permite convertir los datos utilizados en versiones de
Aspel-SAE 2.0 en adelante, para hacerlas compatibles con la udltima
version del sistema (version 4.0).

Los respaldos se generan utilizando el menu <Utilerias>, opcién
>Respaldo de archivos>y eligiendo <Generacion del respaldo>.
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GLOSARIO®

“Alfanumérico: Caracteristica que indica un conjunto de caracteres que
incluye letras, nimeros y signos de puntuacion.”®

“Analisis de sistemas: Estudio de una tarea o funcién para comprenderla y
encontrar mejores maneras de realizarla.”’

“Aplicacion: Programa disefiado para una determinada funcion.”*®

“Archivo: Conjunto de datos relacionados.”®

“Automatizacion: Realizacion de una combinacion especifica de acciones
por una maquina, sin la ayuda de personas.”*°

“Backup: Copias de archivos, equipos de reemplazo o procedimientos
alternativos disponibles para ser usados en caso de emergencias producidas
por fallas totales o parciales de un sistema computacional.”*

“Byte: Conjunto de 8 bits usado para designar un caracter, letra o
ndmero.”?

“Caédigo fuente: Programa escrito en un lenguaje de programacion de alto
nivel por un programador. Es solo un archivo de texto simple que contiene la
secuencia de operaciones que la computadora deberd ejecutar, en una
forma simple de entender por una persona que sepa programar en dicho
lenguaje.”

“Default: Ajustes por defecto. Lo que pasara si no se modifica nada.”*

“Demodulacién: Proceso consistente en recuperar informacién contenida
en una onda transmisora modulada.”®

“Emulacién: Proceso mediante el cual una computadora se hace funcionar
como si fuera otra, para aceptar el mismo tipo de datos, ejecutar los mismos
programas y obtener iguales resultados.”®

“ Creado a partir de los siguientes liks web.
http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
4 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
48 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
49 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
50 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
51 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
52 http://adaa-tics.blogspot.com/2007/04/definiciones-de-terminos-tic.html
3 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software

> http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
> http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
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“Extensiones de archivos: Es una cadena de caracteres anexada al
nombre de un archivo, usualmente antecedida por un punto. Su funcién
principal, es diferenciar el formato del archivo, de modo que el sistema
operativo disponga el procedimiento correspondiente para ejecutarlo o
interpretarlo.”’

“FAQ (Frecuently Asked Questions): Documentos informativos que recogen
las respuestas a las preguntas formuladas mas frecuentemente por los
usuarios de un servicio determinado.”®

“Lenguaje de programacion: Conjunto de sentencias utilizadas para
escribir secuencias de instrucciones para ser ejecutadas en una
computadora.”®

“Lenguaje de programacion de alto nivel: Lenguaje de programacion
cercano a la notacion utilizada en problemas o procedimientos. Por ejemplo
FORTRAN, BASIC, C, PASCAL o Logo.”®

“Login: Accion de conectarse a un sistema ingresando un nombre de
usuario y una contrasefia.”®*

“Password: Contraseia utilizada para ingresar en una red o en un sistema
de manera segura. Conjunto de caracteres alfa numeéricos requeridos para
acceder a una determinada red, sistema, aplicacién o recurso.”?

“Procesamiento de datos: Secuencia sisteméatica de operaciones
realizadas sobre datos para obtener un resultado deseado.”®®

“Procesamiento en tiempo real: Técnica de procesamiento en que la
actualizacion de los datos afectados por un evento se realiza a medida que
sucede el evento causante.”®

“Proceso: Manipular datos o realizar otras operaciones de acuerdo a un

programa.”®®

“Ratén: También conocido como mouse. Puntero manejado a mano para
manipular el cursor en la pantalla. Especialmente util en las GUI.”®®

“Recuperacion: Habilidad para reiniciar el proceso, ante una falla del
equipo, sin pérdida de datos o resultados.”®’

% http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software

> http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software

%8 http://adaa-tics.blogspot.com/2007/04/definiciones-de-terminos-tic.html
http://adaa-tics.blogspot.com/2007/04/definiciones-de-terminos-tic.html
http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software

156



“Red: Interconexion de una o mas computadoras a través de hardware y
software.

Resolucion: Medida expresada en puntos por pulgada, horizontal y
verticalmente, de la nitidez de una pantalla o archivo grafico.”®

“Servidor: Computadora 0 programa que proporciona recursos y servicios a
las computadoras conectadas a una red y al mismo tiempo gestiona el uso
de esa red.”®

“Sistema operativo: Programa de control que dirige el hardware de una
computadora. Por lo general es, en realidad, una coleccién de programas
que interactdan juntos.””®

“Terminal: Dispositivo en un sistema o red de comunicacion en el cual los
datos pueden ingresarse o salir, pero no procesarse.”’*

o7 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
68 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
69 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software

0 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Softwar
http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software
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