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INTRODUCCION

Una de las primeras cosas que debe hacer el administrador moderno es entender la forma en la que se
puede usar la computadora como un medio para el cumplimiento de sus responsabilidades de planeacion y control. Se
debe entender que esta es la mejor manera de conocer y comprender mas a fondo los sistemas y procedimientos
empresariales, en lo que se refiere a las posibilidades de la computacion y las técnicas de disefio de sistemas.

El principal objetivo de este trabajo es elaborar un manual sobre el software: Sistema de Administracion
Empresarial Version 4.0 (Aspel-SAE 4.0) para proporcionarle al lector una base para saber cual es el funcionamiento
basico de esta paqueteria y la forma en que se utiliza como un medio para la administracion. Se supone que el lector no
tiene estudios o entrenamientos previos en el manejo de este programa administrativo.

Asi, la finalidad de esta investigacion es ayudar al lector a entender el manejo de un sistema de
informacion transaccional en el que posiblemente en algiin momento dado llegue a estar involucrado.

La primera parte de este material estd destinada a desarrollar la metodologia que se siguid para la
elaboracion de este trabajo. La segunda parte presenta una exposicién de las herramientas de computacién que se
emplean en la administracion de una organizacion: en este caso hablaremos del Sistema de Administracién Empresarial
Version 4.0 (Aspel-SAE 4.0).

Asi nuestro trabajo estd compuesto de cuatro capitulos. En el capitulo 1 se desarrolla la metodologia que
se sigui6 para la realizacion de este trabajo. El lector podra encontrar, principalmente, el planteamiento del problema; el
objetivo general y el marco tedrico que se utilizé para la realizacién de esta investigacién. En el capitulo 2 nos
enfocamos a dar una perspectiva general de Aspel de México y SAE. En el capitulo 3 introducimos al lector a conocer
las funciones generales del sistema y en el capitulo 4 describimos el funcionamiento basico de SAE, es decir nos
enfocamos a describir los médulos que lo integran: Clientes y cuentas por cobrar; Facturas y vendedores; Inventarios;
Proveedores y cuentas por cobrar; Compras y finalmente Estadisticas, aunque se debe mencionar que en la versién
Aspel-SAE 4.0 aparecen 2 nuevos modulos que se llaman S@E comercio electrénico e Infoweb, los cuales aqui sélo se
dejaran indicados ya que nos limitaremos al manejo basico —como ya se ha dicho- del sistema.

Es importante sefialar que aunque no profundizaremos en el estudio de este software, conoceremos su
funcionamiento bésico, poniendo especial cuidado en evitar toda extension o profundidad técnica que corresponde
reservar para los especialistas.

También es importante aclarar que dada la limitada informacién bibliografica sobre SAE, la informacion
presentada en este proyecto es producto basicamente de tres elementos: en primer lugar se recurrié a consultar el
contenido de ayuda que trae incorporado el programa, asi como el libro que muestra como operar el sistema en su
version 3.0. Ademas de lo anterior se tomo el curso basico Aspel-SAE 4.0 impartido por Aspel de México en las
instalaciones de CADE Express, ubicada en Rio Rhin No. 56 4to Piso, México D.F., los dias 27, 28 y 29 de abril del
2006 con la finalidad de conseguir una mayor comprensién y dominio del mismo para ser expuestos en este trabajo.

Finalmente, es importante hacer mencion que la informacidn e imagenes presentadas en los capitulos 3y 4
fueron tomadas de Aspel-SAE version 3.0, del curso basico Aspel-SAE 4.0 y manual proporcionado en el mismo.
(Informacion e imagenes podrian no corresponder a la version en la cual el lector decida practicar ya que como se dijo
anteriormente: la informacion e imagenes fueron sacadas de las versiones 3 y 4 de SAE, sin embargo, esto no
representard mayor problema ya que s6lo seran ligeros cambios, bastara para resolverlo, que el lector explore el sistema
en caso de ser necesario).

VI
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PARTE |

CAPITULO 1: METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION

1.1. ANTECEDENTES

Los avances en las tecnologias de la informacién han sido un elemento importante para el progreso de la
humanidad y por ende en el desarrollo de los negocios.

“Jamas en la historia contemporanea de la organizacion, se han producido cambios tan numerosos y tan
vertiginosos como los de la mitad del siglo XX. La mayoria de estos cambios han obedecido a importantes innovaciones
tecnoldgicas. Concurrentemente se han producido paralelos desarrollos tedricos y doctrinarios en campos estrechamente
relacionados con aquellos avances tecnoldgicos.™

“De esta manera la era digital o electronica de la informacion se empieza a gestar en la década de los
cincuenta. A partir de ello las nuevas tecnologias son aplicadas en los distintos &mbitos del quehacer cotidiano del ser
humano; dichas tecnologias han revolucionado a la sociedad de una manera sorprendente.”

La tecnologia ha cambiado la vida y forma de vivir de los seres humanos. Se puede decir que los
conocimientos e ideas han sido plasmados en instrumentos tan elementales, que el hombre ha ideado y disefiado para su
propia utilidad y aprovechamiento. Cre6 a su medida y semejanza los factores que le permitieron salir adelante y
compartir el medio con los demas. El ided en su mayoria inventos basicos, que hoy en dia, evolutivamente hablando,
son indispensables. Pudo tener, también, un avance significante en la escritura, y por lo tanto en la intelectualidad de
toda la sociedad, que mas tarde repercutira en las organizaciones.

“A partir de la Revolucion Industrial, la tecnologia sufrié consecuencias de suma trascendencia; es donde
se encuentran los avances mas significativos a nivel mundial, tales cémo el laser, el satélite artificial, la computacién y
otros que nos facilitan la vida cada dia més.™

Gracias al avance de la tecnologia, es decir, de la dedicacion de innumerables personajes que han hecho
historia en el &mbito de la tecnologia, hoy en dia disfrutamos de instrumentos que sin ellos pareceria que no podemos
subsistir.

“La tecnologia hizo que las personas ganaran en control sobre la naturaleza y construyeran una existencia
civilizada. Gracias a ello, incrementaron la produccion de bienes materiales y de servicios y redujeron la cantidad de
trabajo necesario para fabricar una gran serie de cosas. En el mundo industrial avanzado, las maquinas realizan la
mayoria del trabajo en la agricultura y en muchas industrias, y los trabajadores producen mas bienes que hace un siglo
con menos horas de trabajo. Una buena parte de la poblacion de los paises industrializados tiene un mejor nivel de vida
(mejor alimentacion, vestimenta, alojamiento y una variedad de aparatos para el uso doméstico y el ocio). En la
actualidad, muchas personas viven mas y de forma més sana como resultado de la tecnologia.™

No podemos, dejar de lado los efectos negativos de este avance a nivel universal que el hombre ha podido
lograr, ya que a través de lo ya mencionado, la maquina ha suplantado al hombre, y por esta razén hay mayor desercién
laboral, produciendo que quienes no pueden acceder a esta tecnologia actual, se queden excluidos de la sociedad, lo que
en la actualidad se conoce como brecha digital. Este concepto es muy importante, ya que se puede decir que es una
nueva forma de marginacion, es decir, separa a las personas que si tienen acceso y saben manejar las nuevas tecnologias
de aquellas que no lo tienen. Sin embargo, sélo se dejara indicado este punto ya que no es materia de andlisis en este
trabajo.

! Saroka H. Radl y Collazo Javier, Informéatica para ejecutivos, Macchi, Buenos Aires, 1996, p. 49.

2 El proyecto de la mediateca del IPN en: <http://azul.bnct.ipn.mx/iv_aniv/panel5_2.htm>, 17-XI-05.
% Idem.

* Idem.
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Por otro lado, es importante echar una mirada breve sobre como el desarrollo o evolucion de la

computadora ha influido definitivamente en la conformacién de las tecnologias de la informacién. Dicha evolucion
podemos describirla a través de los siguientes puntos.

Primera generacién

La UNIVAC (Universal Automatic Computer) marca el comienzo de la primera generacion de

computadoras. Lo importante en esta generacion se describe a continuacion:®

La primer UNIVAC fue instalada en Bureau de Census en 1951. La UNIVAC | se convirtié en la
primera computadora para el proceso de aplicaciones comerciales cuando esta fue instalada en la
compafiia General Electric en Louisville, Kentucky, en 1954. Lo novedoso de la UNIVAC | fue el uso
de cinta magnética como un medio de entrada y salida.

Otra computadora de esta primera generacion fue la IBM 650 disefiada para aplicaciones cientificas y
comerciales. Esta tuvo un tambor magnético de memoria y usaba tarjetas perforadas para entrada y
salida.

Las computadoras construidas antes de la primer generacidn fueron maquinas de un solo tipo, hasta
que 48 UNIVAC I y casi 2000 IBM 650 fueron desarrolladas.

Las computadoras de la primera generacién fueron realmente grandes y producian grandes cantidades
de calor debido a los tubos de vacio que utilizaban. Ademas gastaban mucha energia, necesitaban aire
acondicionado, mantenimiento y espacios amplios.

Segunda generacion

Fue introducida en 1959. Algunos puntos importantes se describen a continuacion:®

Los tubos de vacio fueron reemplazados por transistores y otras propiedades solidas, dispositivos
semiconductores. Los circuitos de transistores fueron muy pequefios, generaban poco calor, fueron
mas baratos y requerian menos energia que los circuitos de tubo de vacio. La segunda generacién fue
asi significativamente mas pequefia y rapida que la primera generacion de maquinas.

El uso de nucleos magnéticos para la memoria de la computadora o el almacenamiento interno y la
introduccién de paquetes de discos magnéticos extraibles fueron otros de los mayores desarrollos de
hardware de la segunda generacion. La cinta magnética emergié como el mayor medio de entrada y
salida y como medio de almacenamiento secundario en instalaciones de computadoras amplias, con
tarjetas perforadas ampliamente usadas.

La introduccién de las series de IBM System/360 marca el inicio de la tercera generacién de

computadoras en 1964. Lo mas relevante se describe a continuacion:’

Los circuitos a base de transistores fueron reemplazados por circuitos integrados en el cual todos los
elementos de un circuito electronico fueron contenidos en un pequefio chip. Este circuito
microelectronico fue més pequefio y mas fiable que los circuitos de transistores, significativamente
incremento la velocidad y redujo el tamafio de la computadora.

La necesidad de tiempo compartido (usuarios de diferentes terminales que comparten una
computadora al mismo tiempo), aplicaciones de comunicaciones de datos, y la habilidad para procesar
multiples programas simultaneamente a través de la multiprogramacion fueron otras caracteristicas de
la tercera generacion.

® Tomado de: James O’brien, Introduction to information in Bussines Managment, Irwin, 6 Ed., Boston, 1991, pp. 30-35. Traduccion propia.

® |dem.
" 1dem.
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= La tercera generacion marco el crecimiento de la importancia del software como medio de uso eficaz

de las computadoras.

= Los programas de sistema operativo fueron desarrollados para supervisar los procesos de la
computadora. Los altos niveles de lenguajes de programacion, como FORTRAN y COBOL
enormemente simplificaron la programacion de computadoras desde que ellos permitieron programar
instrucciones para ser expresadas en una forma mas sencilla.

= Los paquetes de aplicaciones de software (programas pre-escritos para usuarios) proliferaron y el
nimero de compafiias independientes de software crecié rapidamente. Esto fue el resultado de la no
fabricacién de software y hardware en 1969 por IBM y otros fabricantes. Ellos comenzaron a cobrar
separadamente por el software y otros servicios en lugar de incluirlo en el precio del hardware.

= La primera minicomputadora, el PDP-8, fue comercializada por Digital Equipment Corporation en
1965. Estas pequefias computadoras tienen mas alto poder de calculo que las de los sistemas de la
segunda generacion y comienzan a tener un uso extendido.

Cuarta generacion

La cuarta generacion comenz6 en 1970 y continda hasta nuestros dias. A continuacién se menciona lo méas
relevante sobre este punto:®

= Un mayor desarrollo tecnol6gico fue el uso de circuitos semiconductores LSI (escala larga de
integracién) para la logica y los circuitos de memoria de la computadora. La tecnologia de
semiconductores LSI habilita miles de circuitos electrénicos que son puestos en un delgado chip de
silicio. Asi las computadoras comienzan a usar chips semiconductores en la memoria en vez de las
memorias de nlcleo magnético usadas en la segunda y tercera generacion.

= Otros hitos en la historia fueron los desarrollados por Intel 4004, el primer microprocesador
comercialmente disponible en 1971. jTodos los circuitos de la unidad de proceso principal fueron
colocados en un solo chip! A esto sigui6 el microprocesador Intel 8080 en 1974, que fue usado en el
primer sistema de computadora disponible comercialmente, la Altair 8800 en 1975. Sin embargo, la
venta y usos de la microcomputadora no crecieron dramaticamente hasta el desarrollo de la Apple 1l
por Steve Jobs y Steve Wozniak en 1978 y la computadora personal IBM en 1981. Por la mitad de
1980 millones de sistemas de microcomputadoras fueron usados en casas, escuelas, y negocios.

» La capacidad de la memoria principal de la cuarta generacion de computadoras se incremento
dramaticamente. Por ejemplo, una computadora comercial de tamafio medio de la segunda generacién
como la IBM 1401 tuvo una memoria de 4,000 a 16,000 posiciones de caracteres. En comparacion
con la cuarta generacion IBM AS/400 Modelo B50 de tamafio medio, tuvo una memoria principal de
16 a 48 millones de almacenamiento de caracteres.

= La tendencia hacia la microminiaturizacién significativamente reduce los costos, tamafio y
requerimientos de poder e incrementa sus velocidades. Son comunes velocidades de proceso en
millonésimas de segundos para las instrucciones, los costos de las computadoras de la tercera
generacion fueron muy elevados en comparacion con los de la cuarta generacion.

= Otras tendencias fueron el aumento de dispositivos de entrada y salida para proveer una interfase mas
natural. Los datos y las instrucciones fueron introducidos a la computadora por medio de un teclado y
otros dispositivos como mouse electrénico, plumas electronicas, pantallas de toque, tabletas digitales
y varas de escaneo 6ptico. Salida directa de la informacion a través de pantallas de texto y graficos y
dispositivos de voz comenzaron a ser comunes.

= Latendenciade los lenguajes de programacién continué ahora de una forma mucho mas féacil.

® Ibidem, p. 32.
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= Facilidad de uso en los paquetes de software para los usuarios de microcomputadoras, como la hoja de
calculo y el procesador de palabras fueron desarrollados. EIl desarrollo del programa de la hoja
electronica de VisiCalc y del procesador de palabras de WordStar en 1979, y la administracion de
base de datos Base Il y la hoja de célculo de Lotus 1-2-3 en 1982 contribuyd a la compra de millones

de paquetes de software por parte de los usuarios.

Sin duda que esta evolucién de la computadora ha influido en el desarrollo y conformacion de las
Tecnologias de la Informacidn (TI).

Sin embargo, ;qué se debe entender por TI? “Se habla de Tecnologias de la Informacidn para referirse a la
informatica, las tecnologias de comunicacién y cualquiera otra técnica que permita manejar, comunicar y procesar
informacion en cualquiera de los formatos que pueda presentarse”.’

“Asi que las Tecnologias de Informacion comprenden todas las tecnologias basadas en computadora y
comunicaciones por computadora, usadas para adquirir, almacenar, manipular y transmitir informacion a la gente y
unidades de negocios tanto internas como externas. Las Tecnologias de Informacién permiten a la empresa mejorar su
manejo e integracion de las necesidades de procesamiento de informacion en todas las areas funcionales de ésta. Uno de
los mayores costos en los que recurre una empresa, es en el tiempo que los administradores y empleados gastan en
reuniones y juntas, tomando decisiones y resolviendo problemas. Las Tecnologias de Informacion reducen ese tiempo y
por ende sus costos; esto hace que los administradores y empleados mejoren su productividad, al desperdiciar menos el
tiempo en la blsqueda de soluciones a sus problemas.”

“En los tiempos actuales las organizaciones deben adaptarse si quieren sobrevivir, y deben adelantarse, si
quieren vencer. La rigidez impide la adaptacion, o, por lo menos, la hace mas lenta; eso equivale a perder. Por lo tanto,
la flexibilidad, entendida como la capacidad de adaptarse a los cambios de contexto, es un requisito del éxito en nuestra
sociedad contemporanea.”*

El parrafo anterior explica la relacion de la cual nos ocuparemos enseguida, Tl - Empresa.

“Las conocidas pequefias y medianas empresas (PYMES) se han convertido en importantes partes de la
economia tanto de nuestro pais y del mundo. Es un hecho que las PYMES necesitan incorporar tecnologia a sus
estrategias de negocio para poder ser mas productivas, aumentar su grado de eficiencia y asi llevar a cabo una gran
contribucion para que la economia de México logre el tan ansiado repunte. Esa contribucién a la economia del pais,
contrario a lo que se pudiera pensar, es de suma importancia. Se considera que mas del 99% de los negocios mexicanos
son micro, pequefios y medianos y concentran cerca del 50% de los ingresos del pais. Ante esta informacion nos
podemos dar cuenta de la importancia que tienen las PYMES a nivel macroeconomia.”?

El hecho de que las PYMES necesiten de tecnologias de informacion (T1) no necesariamente significa que
estan invirtiendo en este rubro, o con la rapidez suficiente para poder mantener un nivel admisible de competitividad en
el mercado. Aqui cabe poner de manifiesto la situacion que prevalecia en México hacia finales del afio pasado (2002) y
que muy probablemente no haya cambiado en gran proporcion en la actualidad (mediados de 2003):*

En la tabla 1 se muestra que solamente el 28% de las microempresas, que constituyen gran parte de los
negocios en México, cuentan con al menos una PC. Mendoza afirma que “el 70% del presupuesto destinado a la
inversion tecnoldgica se canaliza a la compra de equipo, y de éste, 50% corresponde a dispositivos de acceso, tales
como computadoras personales y hand helds”. Por otro lado estan las medianas empresas, en donde practicamente todas
cuentan con al menos una computadora personal pero el porcentaje que tiene acceso a Internet es del 54%.*

® pittiani Mario, Et. Al., Analisis y disefio detallado de aplicaciones informaticas de gestién, Rama, Madrid, 1996, p. 9.
10, Para que sirven las tecnologias de la informacion? en: <http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/usoti.htm.>, 20-X11-05.
! Saroka H. Raul y Collazo Javier, Op. Cit., p. 49.

12 Las tecnologias de informacion en las pequefias y medianas empresas (PYMES) en:
<http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger1/tipyme.htm>, 20-XI1-05.

3 1dem.

¥ 1dem.
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Tabla 1.1 Potencial de PYMES

Tipo de empresa No. De empresas Porcentaje de empresas | Porcentaje
con al menos una PC de PC's en
Internet
Micro 2,312,720 28 % 33 %
Pequeria 106,438 91 % 56 %
Mediana 20,119 100 % 54 %

Fuente: (Para que sirven las tecnologias de la informacion? en:<http://www.gestiopolis.com/recursos
/documentos/fulldocs/ger/usoti.htm.>, 20-X11-05.

“Con estos nimeros nos podemos percatar que la demanda de tecnologias de informacion por parte de las
PYMES es considerable y algunas empiezan a darse cuenta que el uso de las tecnologias de informacién contribuyen al
mejoramiento de los procesos tanto internos como externos del negocio, con lo que se espera que esta demanda vaya en
21!
aumento.

“Sin embargo, cabe mencionar que existen obstaculos o barreras que intervienen en la adquisicion e
implantacion de tecnologias de informacién dentro de las PYMES.”*®

(a) Resistencia al cambio

(b) Definicion de requerimientos

(c) Hardware y software

(d) Dependencia de los proveedores de tecnologia

“No obstante, las empresas empiezan a darse cuenta que, ante la globalizacién, puede decirse que el uso de
tecnologia ya no es un lujo, y pasa a formar parte integral del modelo de negocio de las empresas. Ante ello surgen
necesidades que para satisfacerlas necesitan el desarrollo e implantacién de proyectos que involucran a las tecnologias
de informacion.”’

Algunas de estas necesidades son:*®

(@) Mejorar produccion y administracion productiva
(b) Mejorar administracion de la empresa

(c) Mejorar integracion funcional de la empresa

(d) Mejorar relacién con clientes

“El comln denominador de estas necesidades es el mejoramiento, lo que implica automatizacién y
eficiencia en los procesos tanto internos como externos, lo cual se logra con el manejo de tecnologia. Observando el
orden en que se presentan las necesidades, podemos aseverar que las empresas primero buscan la mejora de los
procesos internos, yendo desde los niveles operativos hacia los niveles estratégicos, y posteriormente se busca la mejora
de los procesos externos, que involucran tanto a clientes como proveedores.”

“Las Tecnologias de Informacion pueden ayudar a mejorar la productividad de todas las funciones de la
empresa, y ademas de mejorar el flujo de informacion dentro y entre las unidades del negocio. Una organizacion que
pretenda ser efectiva debera de explotar y administrar todas éstas tecnologias para dar un valor agregado a toda la
organizacion.”?

“Las Tecnologias de Informacion han venido a ocupar un parte medular en cualquier corporacion que
pretenda sobresalir en los mercados tan competidos actualmente. Para ello es necesario implementar las Tecnologias de
Informacion no sélo en los procesos de produccidn o distribucion sino en todas las actividades de la empresa, esto es,
entrada, conversién y salida. Mucha gente no sabe como utilizar las Tecnologias de Informacion en la administracion de
su empresa, y la gran mayoria no sabe siquiera de que herramientas puede echar mano para coordinar y controlar
eficientemente a su empresa o negocio.”*

5 |dem.
16 1dem.
7 Idem.
8 |dem.
% 1dem.
2 |dem.
2 |dem.
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1.2. ENUNCIAMIENTO DEL PROBLEMA DE INVESTIGACION

Hay dos puntos que conforman dicha problematica:

El primero consiste en que en la carrera de Administracion en la Universidad Autonoma Metropolitana
Iztapalapa (UAM-I), actualmente no se esta ensefiando ningun software (a excepcién de Excel) administrativo a los
alumnos que en un momento dado seria una herramienta mas en la formacién profesional del Licenciado en
Administracién. Ya deciamos en la introduccion de este trabajo que una de las primeras cosas que debe hacer el
administrador moderno es entender la forma en la que se puede usar la computadora como un medio para el
cumplimiento de sus responsabilidades de planeacion y control. Se debe entender que ésta es la mejor manera de
conocer y comprender mas a fondo los sistemas y procedimientos empresariales, en lo que se refiere a las posibilidades
de la computacion y las técnicas de disefio de sistemas. Se debe tener claro, desafortunadamente, que hoy el individuo
que no maneje TI esta practicamente fuera del mercado laboral el cual no ofrece las mismas oportunidades para todos
en nuestro pais.

El segundo problema se deriva o es una consecuencia del anterior. Es decir hay una falta de conocimiento,
particularmente, sobre el manejo de una de las Tl méas utilizadas en la pequefia y mediana empresa por parte de los
alumnos de la UAM-I, en este caso nos referimos al Sistema Administrativo Empresarial (SAE).

De tal manera que este trabajo informara al lector sobre: ;Qué es SAE? ;Para qué sirve?, funciones
bésicas sobre el software, respuestas a algunas dudas, entre otros.

El lector de este material incorporard una herramienta mas en su formacion profesional, con la cual en
algiin momento determinado estara en contacto y la falta de conocimiento basico sobre el manejo de este software no
representard ya un problema. Un segundo punto consiste en que el lector puede tomar como base este material para
especializarse en el manejo de SAE y convertirse en asesor sobre introduccién y manejo de SAE en la organizacion
tanto en el ambito publico como en el privado dada la flexibilidad del sistema. Inclusive tendra la capacidad para
convertirse en una parte importante al interior de la organizacion si asi se desea.

1.3. JUSITIFICACION

Respecto al desarrollo de este punto me gustaria partir de lo general para pasar a lo particular:

Dado los problemas econémicos por los cuales atraviesa el pais, no existe la suficiente capacidad de
generar los empleos necesarios para la sociedad (estamos hablando de generar 1 millon de empleos por afio necesarios
para nuestro pais). Esto hace ain mas dificil las condiciones de empleo laboral asi como su competencia. Factores como
conocimientos sobre alguna lengua extranjera, conocimientos sobre computacién y que mejor adn, conocimientos sobre
determinada paqueteria pueden ser herramientas que nos permitan incrementar nuestras oportunidades. “Si sabes mas
sobre el uso de computadoras y sistemas de informacién evidentemente tendras grandes perspectivas profesionales” %
de acuerdo a James O’Brien.

Enseguida, “muchos negocios y otras organizaciones necesitan gente que pueda usar computadoras para
alcanzar su productividad personal y productividad en grupos de trabajo.”?® Es decir, la administracion en los negocios
se esta realizando cada vez méas de forma electronica ya que realizarlo manualmente implica un mayor costo y tiempo.
Esto implica que el Licenciado en Administracion debe egresar con una base sélida de conocimientos especializados
sobre el manejo de la computadora y los paquetes mas utilizados por las organizaciones. Desafortunadamente en la
UAM-I1 no es asi. Con esto no se quiere decir que no se cuente con los medios necesarios para llevar a cabo la idea
anterior, por el contrario. Lo que se pone de manifiesto aqui, es la urgente necesidad de incorporar en el plan de
estudios el manejo de un determinado software administrativo: el que aqui proponemos es SAE, el cual sera una

22 James O’brien, Op. Cit., p. 6. Traduccién propia.
% |dem.
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herramienta méas en la formacién profesional del Licenciado en Administracién que le permitira tener una herramienta
adicional con la cual competir en el campo laboral en nuestro pais.

Con base a lo anterior, se opt6 por desarrollar el proyecto terminal de la Licenciatura en Administracion,
el cual consiste en la elaboracion de un manual de operacion que lleva por titulo: Manual de Operacion: Introduccién al
Programa Sistema Administrativo Empresarial (SAE) version 4.0.

1.4. PREGUNTA DE INVESTIGACION GENERAL

= ¢ Cual es el funcionamiento basico de Aspel-SAE?

1.5. PREGUNTAS ESPECIFICAS

= ¢ Qué son las Tecnologias de Informacion?

= ;Qué es un sistema?

= ;Qué es un sistema de informacién?

= ;Qué tipos de sistemas de informacion hay?

= ;Qué es el Sistema Administrativo Empresarial?

= ;Puede considerarse SAE un sistema de informacidon y de qué tipo?
= ;Quién comercializa SAE y su costo?

= ;Cuantas versiones existen de SAE?

= ;CoOmo instalar SAE?

= ;Cbdmo es el ambiente de trabajo de SAE?

= ;COmo esté estructurado SAE?

= ;Como manejar el modulo clientes y cuentas por cobrar?

= ;Como manejar el mddulo facturas y vendedores?

= ;Como manejar el médulo inventarios?

= ;Como manejar el modulo proveedores y cuentas por cobrar?

= ;Cbémo manejar el médulo compras?

= ;Cbémo manejar el médulo estadistica?

= ;Cbmo se puede aplicar el Sistema Administrativo Empresarial?

1.6. OBJETIVO GENERAL

1. Elaborar un manual basico sobre el software: Sistema de Administrativo Empresarial (SAE).

1.7. OBJETIVOS ESPECIFICOS

Descripcion de T. I.

Definir sistema

Identificar qué es un sistema de informacion

Describir cdmo se clasifican los sistemas de informacion

Conocer la historia de ASPEL de México.

Definir qué es el Sistema de Administracién Empresarial

Indicar por qué SAE es un sistema de informacion y su clasificacion
Conocer las caracteristicas generales de SAE

Informar al lector como esté estructurado SAE.

CoNog~WNE
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10. Introducir al lector al ambiente de trabajo de SAE para familiarizarlo con la aplicacidn.

11. Describir el funcionamiento basico de los siguientes médulos: Clientes y cuentas por cobrar;
Facturas y vendedores; Inventarios; Proveedores y cuentas por cobrar; Compras y finalmente
Estadisticas.

12. Manejar algunas aplicaciones a través de ejemplos.

1.8. TIPO DE INVESTIGACION

La investigacién que llevaré a cabo sera de tipo empirica - documental ya que como vimos en clase, la
investigacién empirica consiste en la observacién u obtencion de informacién para aportar datos y resultados.

1.9. MARCO TEORICO

“En el mundo electrénico en el que vivimos nos encontramos rodeados de fuentes de informacién:
television, radio, revistas, periodicos, gacetas y mas recientemente el Internet. Todas las noches vemos un naticiero, por
las mafianas leemos el diario y durante el dia hojeamos una revista, checamos el internet o vemos algin programa
informativo por la television.”*

“Y este gran cimulo de informacion que absorbemos dia con dia pasa muchas veces desapercibido ante
nosotros; estamos tan acostumbrados a éste tipo de informacion que no nos percatamos de la gran importancia que tiene
esta informacién para nuestra vida personal.”*

“Cada uno de nosotros utiliza esta informacion de maneras muy diversas, desde la persona que toma un
paraguas antes de irse a trabajar, porque vio el estado del tiempo, hasta el inversionista que compra o vende acciones
gracias a la informacion de la Casa de Bolsa. El punto importante es que todos buscamos la manera de mantenernos
siempre "bien informados", ademas de buscar la manera de utilizar esa informacién para nuestro beneficio.”?

La informacién nos permite eficientar todos los procesos internos de nuestra empresa, nos permite también
conocer mejor a nuestra competencia asi como el mercado por el que se compite. En general podemos conocer mejor el
medio tanto interno como externo de nuestro negocio, para asi detectar nuestras debilidades y potencialidades, atacarlas,
y lograr una ventaja competitiva con respecto a las demas empresas del ramo.

Sefiala McLeod: “la informacion es uno de los principales tipos de recursos con los que cuenta el gerente.
La informacion puede manejarse igual que cualquier otro recurso, y el interés en este tema se debe a dos influencias.
Primera, los negocios se han vuelto més complejos, y segunda, las capacidades de las computadoras han aumentado.”

Inclusive, en la actualidad se habla de que la informacion es un quinto recurso en el cual las
organizaciones deben poner mucha atencion. Los otros cuatro como sabemos son: el personal, material, maquinas
(incluidas instalaciones y energia) y dinero. No obstante, podemos decir que con la informacién se administran los otros
4 recursos con los que cuenta la empresa.

Desde un enfoque sistémico®, es Gtil ver a la organizacion como un sistema formado por subsistemas.

2 Las tecnologias de informacién en las pequefias y medianas empresas (PYMES) en:
<http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger1/tipyme.htm>, 20-XI1-05.

Z)dem.

%|dem.

2 "Introduccion al Sistema de informacién basado en computadora” en McLeod Jr., Raymond. Sistemas de informacién gerencial. 72 Ed., Pearson
Educacién, México, 2000, p. 12.

% Se denomina enfoque sistémico u holistico a la manera de estudiar o analizar sistemas adoptando una visién global de los mismos, que se va
refinando progresivamente mediante una descomposicion de arriba a abajo. Se comienza por concebir todo el sistema como una caja negra en la que
s6lo podemos distinguir las entradas y salidas, pero no su interior. Una vez identificados los limites del sistema y sus relaciones con el exterior, se
pasa a describir su interior abriendo la caja negra del sistema. Se identifican grandes cajas internas o subsistemas y las relaciones que los ligan entre
si. Para ello, consideramos a cada subsistema como una caja negra de la que no nos interesa su interior, sino sus entradas y salidas. El proceso
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A continuacidn se hace un breve esbozo de la teoria de sistemas revisando lo que opinan algunos autores
que han trabajado seriamente en el campo de la tecnologia aplicada a la informacion. Nuestros autores en referencia
son: Raymond McLeod, Rubén H. Zaroka y Mario G. Pittiani.

McLeod considera que “un sistema es un grupo de elementos que se integran con el proposito de lograr un
objetivo. Una organizacién como una compafifa o un rea funcional se ajusta a esta definicion.”?

“Ademas sefiala que no todos los sistemas tienen la misa combinacion de elementos. Pero existe una
configuracion basica.”® La cual se muestra en la imagen 1.1.

Imagen 1.1. Componentes de un sistema que puede controlar sus propias operaciones.

Objetivos

Mecanismos de
control

A 4 \ 4
Entradas ——p  T1ANSTOrMACIONES  |— Salidas

Fuente: Capitulo 1: "Introduccién al Sistema de informacion basado en computadora" en McLeod Jr., Raymond. Sistemas
de informacién gerencial. 72. Ed., Pearson Educacién, México, 2000, p. 12.

“Los recursos de entrada se transforman en recursos de salida. Los recursos fluyen desde el elemento de
entrada, a través del elemento de transformacion, hasta el elemento de salida. Un mecanismo de control vigila el
proceso de transformacion para asegurar que el sistema cumpla con sus objetivos. EI mecanismo de control se conecta
al flujo de recursos por medio de un ciclo de retroalimentacion, que obtiene informacion de las salidas del sistema y la
pone a disposicion del mecanismo de control. Este compara las sefiales de retroalimentacion con los objetivos y envia
sefiales al elemento de salida en caso de que sea necesario alterar el funcionamiento del sistema.”**

“Si los elementos del sistema representan una compafiia de manufactura, los recursos de entrada son las
materias primas, que se transforman en productos terminados o servicios por el proceso de manufactura. El mecanismo
de control es la gerencia de la empresa, los objetivos son las metas que tiene la compafiia y el ciclo de retroalimentacion
es el flujo de informacién hacia y desde la gerencia.”

“No todos los sistemas controlan sus propias operaciones. Un sistema que carece de elementos de
mecanismo de control, ciclo de retroalimentacién y objetivos se denomina sistema de ciclo abierto. La imagen 1.2

continGa decomponiendo cada subsistema en otros menores hasta que los componentes son tan simples que se pueden estudiar al completo sin
problemas. Esta manea de trabajar que surgié con fuerza en los afios treinta y cuarentas, se conoce coloquialmente desde entonces como <<Pensar
globalmente y actuar localmente>>. Asi se consigue conservar una vision conjunto que evita los que, también popularmente se expresa como el
problema de que <<los arboles impidan ver el bosque>>. Esta estrategia de analisis permite dominar la dificultad de estudio de sistemas grandes y
complejos, estudiando cada vez una pequefia cantidad de detalles. Este enfoque es muy Util para el desarrollo de aplicaciones de software grandes o
complicadas, ya que permite descomponer el trabajo en tareas de programacion concretas, de modo que cada una de ellas puede ser realizada con
garantias de éxito por un individuo. Los analistas y disefiadores de software son los encargados de realizar dicha descomposicion. Tomado de: Pittiani
Mario, Et. Al., Andlisis y disefio detallado de aplicaciones informaticas de gestién, Rama, Madrid 1996, p. 5.

% McLeod Jr., Raymond, Op., Cit., p. 12.

0 |dem.

% Idem.

*2 |dem.
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ilustra un sistema de ciclo abierto. Es decir es un sistema que se conecta con su entorno por medio de flujos de recursos.
Por el mismo razonamiento, un sistema que no se conecta con los flujos de su entorno es un sistema cerrado.”*

Imagen 1.2. Sistema de ciclo abierto

Entradas | T7ANSTOrMACIONES  f—] Salidas

Fuente: Capitulo 1: "Introduccién al Sistema de informacion basado en computadora” en McLeod Jr., Raymond. Sistemas
de informacién gerencial. 72. Ed., Pearson Educacién, México, 2000, p. 13.

Finalmente, McLeod sefiala que “la compafiia de negocios es un sistema fisico; es decir; se compone de
recursos fisicos. Un sistema conceptual, en cambio, es un sistema que usa recursos conceptuales —informacidén y datos
para representar un sistema fisico—. Es comin que un sistema conceptual exista como imagenes mentales en el cerebro
del gerente, como cifras o lineas en una hoja de papel, o en la forma electrénica del almacenamiento de la
computadora.”*

De igual forma, Radl H. Zaroka y Javier Collazo en su obra Informatica para ejecutivos manejan la
siguiente conceptualizacion sobre sistema:

“Un sistema es un conjunto de elementos interrelacionados de modo tal que producen un resultado

superior a la simple agregacion de los elementos y distinto de ella”.*®

“El concepto de “sistema” connota la nocion de “totalidad”: un sistema no es una coleccién de
componentes, sino una organizacién de elementos interdependientes. El caracter de sistema pertenece a un nivel de
abstraccion mas alto que sus elementos, o, dicho de otra manera, las transacciones entre los elementos trascienden la
actividad de cada miembro o elemento aislado.”*®

Los elementos de un sistema segin Zaroka y Collazo son: elementos, relaciones y objetivos. Los
elementos pueden ser humanos o mecanicos, tangibles o intangibles, estaticos o dinamicos. Las relaciones son lo que
precisamente hace a los sistemas complejos. La importancia de las relaciones, tanto en el analisis y el disefio como en el
comportamiento del sistema es fundamental. Esto se advierte con frecuencia en el ambito de las organizaciones. En
cuanto al objetivo, podemos decir que es la razén final del sistema, inclusive el objetivo es el que define al sistema.*

Para Mario Pittiani “la palabra sistema se emplea en muchos ambitos distintos: se habla de sistemas
eléctricos, sistemas monetarios, sistemas de seguridad, el sistema solar e incluso, sistemas de juego en equipos de
fatbol. La razdn es que, al igual que lo que ocurre con otras palabras como conjunto, el término sistema se emplea para
designar un concepto, una herramienta genérica que se puede emplear para explicar o analizar mejor como es lo que
ocurre en una determinada area social, econémica, fisica, etc. El diccionario de la Real Academia Espafiola nos dice que
sistema es <<un conjunto de cosas que ordenadamente relacionadas entre si contribuyen a un determinado objetivo>>
[DRAE, 1992]. A partir de esta definicion es posible identificar cuales son los principales elementos presentes en
cualquier sistema:™*®

= Los componentes del sistema.
= Las relaciones entre ellos, que determinan la estructura del sistema.
= El objetivo del sistema.

“[...] en todos los sistemas también podemos identificar otros elementos importantes para comprender
como son y como funcionan:*

= El entorno del sistema: aquellos que lo rodea, dentro del cual esta ubicado.

% |dem.

% Ibidem, p. 14.

% saroka H. Ral y Collazo Javier, Op. Cit., p. 12.
% |dem.

% Ibidem, pp. 13-14.

% pittiani, Mario, Et. Al., Op. Cit., 1996, pp. 3-4.
* Ibidem, p. 4.
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=  Los limites del sistema: la frontera entre lo que es el sistema y lo que constituye el entorno.

Enseguida, explicar que es un sistema de informacion y las clases de sistemas de informacion que
identifican nuestros autores, sera mucho mas sencillo.

Desde la perspectiva de McLeod, la compafiia es un sistema fisico, pero para su administracion se emplea
un sistema conceptual. Este sistema conceptual consiste en un procesador de informacion que transforma datos en
informacion y representa los recursos fisicos. Es decir McLeod habla de un sistema de informacién basado en
computadoras. Ademas afiade que “los gerentes toman decisiones para resolver problemas, y usan informacién para
tomar las decisiones. Un procesador de informacién presenta informacién en formas tanto orales como escritas. La
porcién de computadora del procesador de informacion contiene todas la areas de aplicacion basadas en computadoras:
AIS, MIS, DSS, la oficina virtual y sistemas basados en conocimientos. Usamos el término sistema de informacion
basado en computadoras (CBIS, computer-bassed information system) para describir los cinco subsistemas que utilizan
la computadora. [...] todos los subsistemas del CBIS proporcionan informacion para resolver problemas.”

Todo indica que McLeod ve un sistema de informacion general y de ahi parte para hablar de los diferentes
tipos de sistemas de informacion que puede existir al interior de una organizacion.

En cambio, Rubén H Saroka y Javier Collazo comentan que “un sistema de informacién es un conjunto de
recursos humanos, materiales financieros, tecnoldgicos, normativos y metodol6gicos, organizado para brindar, a
quienes operan y a quienes adoptan decisiones en una organizacion, la informacion que requieren para desarrollar sus

respectivas funciones.”*
Imagen 1.3. Sistemas de informacién segin McLeod.

Entradas Sistema de

informacion contable
Sistema de

Decisiones informacion gerencial

{} Informacion Sistemas de apoyo a

las decisiones

. La oficina virtual
Solucién

del

problema

Sistema basado en
conocimientos

Fuente: Adaptado de Capitulo 1: “Introduccién al Sistema de informacién basado en computadora” en McLeod Jr., Raymond. Sistemas de
informacion gerencial. 72. Ed., Pearson Educacion, México, 2000, p. 18.

Dado un sistema objeto, es decir un conjunto de entidades y sucesos del mundo real, un sistema de informacién es un
conjunto de operaciones, variables y enunciados que representan las entidades que existen en el sistema objeto, asi
como el comportamiento del mismo.

“Es importante aclarar, que un sistema de informacidn no requiere necesariamente el uso de la tecnologia
de computacion, han existido sistemas de informacion antes de que se inventaran las computadoras. Sin embargo la

0 McLeod Jr., Raymond, Op. Cit., p. 18.
* Saroka H. Raul y Collazo Javier, Op. Cit, p. 27.
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computacion y las funciones han potenciado tan extraordinariamente la capacidad, velocidad y exactitud del tratamiento
de los datos que resulta practicamente inconcebible el disefio de un sistema eficiente sin el empleo de tales
tecnologias.”*

Un sistema de informacion desempefia las siguientes funciones:*

= Recoleccidn: captura y registro de datos

» Clasificacion

= Compresion: consiste en reducir el volumen de los datos sin disminuir necesariamente la informacion
que suministrara a su destinatario

=  Almacenamiento: conservacion fisica de los datos, adecuada proteccién

= Recuperacidn: acceso a la base de datos

»  Procesamiento

»  Transmisiony

= Exhibicién

“Las diferentes clases de sistemas de informacion surgen de la satisfaccion de diferentes necesidades. Si
el sistema de informacion satisface las necesidades del sistema-organizacion, las distintas clases de sistemas de
informacion, habran de satisfacer las necesidades de distintos subsistemas de la organizacion.”**

Herbert A. Simon es un economista estadounidense que obtuvo el Premio Nébel de Economia en 1978 por
su investigacion pionera en el proceso de adopcion de decisiones en las organizaciones econémicas, en la que,
modificando las ideas clasicas, introdujo la restriccion de una informacién limitada, por lo que los empresarios no estan
capacitados para optimizar sus decisiones.

“De acuerdo a Simon, las organizaciones se encuentran estructuradas en tres niveles, el nivel operativo
constituido por un sistema de procesos fisicos y de distribucion; el nivel de las decisiones programadas, que maneja
operaciones, y el nivel de las decisiones no programadas, que genera decisiones programadas. Entonces los sistemas de
informacion pertenecen a una de las tres clases: que se relacionan con los subsistemas de la organizacion, segin el
modelo de Simon los cuales son: sistemas de informacion transaccionales, sistema de administracion para la
informacion y sistemas de informacién par la direccion.”*

“Por sistema de informacidn transaccional debe entenderse aquel que estd destinado a satisfacer las
necesidades del nivel operativo de las organizaciones. En esta clase de sistemas, se encuentran aquellos que son
practicamente comunes a todas las organizaciones, tales como los de contabilidad, facturacidn, inventarios, ventas,
proveedores, cuentas corrientes, cobranzas, caja, bancos, sueldos, finanzas, valores en cartera, planeamiento y control
de la produccién, seguimiento de tramites, etc. También pertenecen a esta clase muchos otros sistemas (llamados a
veces “sistemas para mercados verticales”) que resultan mas especificos de una rama de la actividad, como por ejemplo,
reserva de pasajes, administracion hospitalaria, administracion hotelera, administracion de propiedades, control de
alumnos y administracion de instituciones educativas, produccidn de seguros, programacion de repartos, catalogos y
préstamos de libros, bibliotecas, etc.”*®

Los sistemas de administracion para la informacion estan disefiados para poder satisfacer las necesidades
del nivel intermedio (o de las decisiones programadas) y lo sistemas de informacién para la direccién estan disefiados
para satisfacer las necesidades del nivel superior (o de las decisiones no programadas).

Al igual que Raul H. Zaroka Mario G. Piattini en su libro “Analisis y disefio detallado de aplicaciones
informéticas de gestion™ considera que “toda empresa, grande o pequefia, necesita una infraestructura para poder
desarrollar sus actividades. Esta estructura organizativa suele descansar en una red de funciones que hay que desarrollar
y que, entre otras, incluye a las siguientes:™’

2 |dem.

“ |dem.

* Ibidem, p. 57.

* |dem.

*¢ Ibidem, p. 59.

*7 pittiani, Mario, Op. Cit., p. 8.
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= Controlar y gestionar el empleo de los recursos financieros, del dinero, a través de la funcién (o
sistema) contable de gestion econémica.
= Comercializar de manera éptima los productos o servicios en los que la empresa basa su negocio: la
actividad comercial y de ventas.
= Fabricar productos o crear servicios que vender en el mercado: se trata de la funcién o departamento
de produccion.

“Pero es muy dificil que todas estas funciones y actividades se puedan realizar con eficiencia sin
coordinarse entre si mediante la gestién y la intercomunicacién de informacién de buena calidad. Por ello, las
organizaciones incluyen una infraestructura para coordinar los flujos y los registros de informacidon necesarios para
desarrollar su actividades de acuerdo a su planteamiento o estrategia de negocio [ANDREU et. al., 1991]. El sistema
dedicado a este contenido es el que se denomina sistema de informacion de la empresa. Este sistema es tan necesario
como cualquiera de los otros nombrados anteriormente (ventas, comercializacion, produccion, etc.).”*

Mas adelante indica Pittiani, que “existen conceptos relacionados con los Sl que, a veces, causan una
cierta confusion respecto a su significado. Entre ellos podemos destacar los siguientes:”*°

= MIS, siglas de la expresion inglesa Management Information System, que se puede traducir como
Sistema de Informacién para la Gestion. Las siglas MIS, muy utilizadas, hacen referencia a la parte
del SI que no se dedica al procesamiento y tratamiento de las transacciones, sino a los niveles
operativo, tactico y estratégico de la direccion. Deben proporcionarle a los directivos la informacién y
la ayuda necesaria para tomar decisiones.

= Los sistemas de apoyo a las decisiones (DSS) constituyen un concepto similar al del MIS. En este
caso se supone que el MIS proporciona soporte a los directivos para las decisiones estructuradas, es
decir, las que se realizan regularmente, con procesos bien definidos y en las que se hace a priori qué
informacion es necesaria para decidir. En algunos casos los MIS pueden tomar automaticamente
dichas decisiones. De esta forma, se reserva el concepto de DSS para la parte de SI que debe dar
soporte a las decisiones poco estructuradas, en las que no existen métodos claros para tomarlas y
tampoco es posible identificar con anticipacion cuales deben ser los factores que hay que considerar.
Actualmente, se habla de IES (Sistemas de Informacion para Ejecutivos) como un concepto analogo
al DSS especialmente dedicados al uso personal de los directivos de alto nivel.

= Se habla de Sistemas de Procesamiento de Transacciones para denominar la parte del Sl dedicada al
tratamiento de operaciones rutinarias diarias o de transacciones. A veces se denominan sistemas
informaticos que pueden servir para dar soporte a un procesamiento de transacciones: grandes
volumenes de actividades repetitivas, con datos muy estructurados y tratamientos simples y claros.

Realizando un contraste entre McLeod, Radl H. Zaroka y Mario G. Pittiani vemos que los tres comparten
la misma vision sistémica y no existe contradiccidn alguna. El lector quiza este en desacuerdo con la afirmacion anterior
al percatarse que existe una clara diferencia entre los tipos de sistemas que consideran McLeod, Saroka. Pittiani y los
que otros autores no citados aqui, consideran. Sin embargo, para una mejor comprension se ha elegido la clasificacion
que propone Saroka y Pittiani, ante la variedad de términos asignados a los sistemas de informacion.

De tal manera que después de revisar a McLeod, Saroka y Pittiani concluimos que la mejor clasificacion
para hablar de sistemas de informacidn y sus tipos es la siguiente:

= Sistemas de informacién transaccionales: destinados a satisfacer necesidades del nivel operativo en
las organizaciones.

» Sistemas de informacion para la administracion: destinados a satisfacer las necesidades de nivel
intermedio (decisiones programadas).

» Sistemas de informacion para la direccion: destinados a satisfacer las necesidades de nivel superior
(decisiones no programadas).

“8 Ibidem, p. 9.
* Ibidem, p. 19.
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Hasta el momento hemos trabajado la nocién de Sl independientemente de la tecnologia empleada para

darle soporte. Ya se menciond anteriormente que pueden existir sistemas de soporte puramente manuales, con

herramientas rudimentarias (papel, lapiz, etc.) y empleando personas para realizar todas las actividades de
procesamiento y almacenamiento de informacion.

Evidentemente las empresas han ido incorporando nuevas tecnologias a lo largo del siglo XX para mejorar
el rendimiento y la eficacia de los SI. Se comenz6 con maquinas de escribir, calculadoras mecanicas, teléfonos, cintas
de papel perforado, etc., y se han llegado ya a utilizar tecnologias sofisticadas de tratamiento y comunicacion de
informacion: fax, informatica, ofimatica, a las que se ha denominado genéricamente TI.

Es indispensable aclarar que Tl no se reduce Unicamente a programas contables o el e-mail, cuando las Tl
abarcan una gama de herramientas indispensables hoy en dia. Los rapidos avances de las TI han tenido un gran impacto,
no solo sobre la tecnologia en general, sino sobre todos los aspectos operativos de una organizacion.

De tal forma que las Tecnologias de Informacion “comprenden todas las tecnologias basadas en
computadora y comunicaciones por computadora, usadas para adquirir, almacenar, manipular y transmitir
informacion a la gente y unidades de negocios tanto internas como externas. Las Tecnologias de Informacién permiten
a la empresa mejorar su manejo e integracion de las necesidades de procesamiento de informacion en todas las areas
funcionales de ésta. Uno de los mayores costos en los que recurre una empresa, es en el tiempo que los

administradores y empleados gastan en reuniones y juntas, tomando decisiones y resolviendo problemas”.*°

Pero, ¢que hay detras de todo esto? ;Cudles han sido las etapas por las que ha atravesado la tecnologia de
la informacion? De forma general y sin entrar en cuestiones técnicas se puede mencionar como ha sido dicho proceso:

Richard L. Nolan argumenta que existen 3 modelos de disefios dominantes, los cuales nos revelan como
ha sido la evolucion de la tecnologia aplicada a la informacion:™

= De 1960-1980. La era del procesamiento de datos
= A partir de 1980. La era de la microcomputadora
= De 1995-2010. La era de la red

La imagen 1.4 representa las 3 etapas que Nolan identifica en la evolucién de la computadora digital: las
tecnologias de la informacion. Dentro de cada etapa Nolan identifica 4 etapas en la administracidn de las TI. Dichas
etapas son:

Imagen 1.4. Teoria de las etapas del crecimiento.
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Fuente: Nolan, Richard. L. "La administracion de la tecnologia de la informacién desde 1960" en Chandler, Alfred, D. Jr. y James
W. Cortada (eds.) Una nacién transformada por la informacién. Cémo la informacion ha modelado a Estados Unidos de América
desde la época de la Colonia hasta la actualidad. Oxford University Press, México, 2002, pp. 282.

%0; Para que sirven las tecnologias de la informacién? en: <http://www.gestiopolis.com/recursos/documentos/fulldocs/ger/usoti.htm.>, 20-X11-05.

* Nolan, Richard. L. "La administracién de la tecnologia de la informacion desde 1960" en Chandler, Alfred, D. Jr. y James W. Cortada (eds.) Una
nacion transformada por la informacién. Cémo la informacién ha modelado a Estados Unidos de América desde la época de la Colonia hasta la
actualidad. Oxford University Press, México, 2002, pp. 279 - 282.
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= Etapa 1: Iniciacidn; esta etapa se caracteriza por la automatizacion de procesos operativos de bajo
nivel para reducir los costos funcionales. El usuario se mantiene alejado.>

= Etapa 2: Expansion; esta etapa se caracteriza por la diseminacién y el contagio de los participantes.
Automatizacion de procesos operativos completos.>

= Etapa 3: Control; esta etapa se caracteriza por la profesionalizacién de los participantes. Hay una
tendencia hacia la administracién de datos y la implicacion de los usuarios en los gastos
informéticos.>

= Etapa 4: Integracion; aplicaciones on-line y Bases de Datos. Aparecen deficiencias de crecimiento.
Mayor control administrativo. El usuario aprende a responsabilizarse.*®

El esquema de Nolan describe como ha sido el origen de los primeros sistemas computacionales hasta
llegar a conformacidn de la TI (1960-2000). Indudablemente que las organizaciones han reinventado continuamente el
uso de la computadora, asignandole nuevas funciones segun lo dictan las economias y el aprendizaje organizacional.

Gracias al desarrollo de las Tl es posible —como deciamos anteriormente- darle soporte a los sistemas de
informacion existentes en la empresa. La automatizacion de un Sl, a efectos informaticos debe contemplar varios
elementos, entre los mas relevantes, el hardware y la configuracion mas adecuada de software de base y, por su puesto,
la consecucion de las aplicaciones de software que permitan cubrir las necesidades de informacién que marca la
estructura del SI.

Finalmente, ;cual es la importancia de hablar sobre sistemas de informacion y los elementos que los
respaldan? ;Por qué deberiamos aprender sobre computadoras y sistemas de informacion?

Existen varios puntos: la cultura computacional, la cultura de la informacion y la necesidad de emplear los
sistemas de informacion en la organizacion.

“Cultura computacional: los conocimientos sobre computadoras que son necesarios para funcionar en el
mundo actual se denominan cultura computacional. Incluyen la comprension de la terminologia de computacion, el
reconocimiento de los puntos fuertes y débiles de las computadoras, la capacidad de usar una computadora (aunque no
necesariamente programarla), etcétera.”

“Cultura de la informacién: ademas de entender las computadoras, el gerente moderno debe tener
conocimientos basicos sobre la obtencién y el manejo de informacién. La cultura de la informacién consiste en
entender la forma de usar la informacion en cada paso del proceso de resolucion de problemas, saber donde pude
obtenerse tal informacién, y saber como compartir la informacién con otros.”’

“La cultura de la informaciéon no depende de la cultura computacional. Un gerente puede tener
conocimientos basicos sobre la obtencion y el manejo de la informacién pero no de computadoras. De hecho si fuera
preciso escoger, la cultura de la informacién es mas importante. ldealmente, un gerente debe tener conocimientos
basicos tanto de informacién como de computadoras.”*®

El siguiente punto consiste en la utilidad de los sistemas de informacion basados en computadoras.
McLeod argumenta: “la informacion que las computadoras producen es de utilidad para gerentes y no gerentes, y demas
personas y organizaciones dentro del entorno de la compafiia [...] es til que el gerente sea capaz de ver su unidad como
un sistema formado por subsistemas, y que es parte de un supersistema mayor.” “Una vision de sistemas considera las
operaciones de negocios como sistemas incrustados en un marco ambiental mayor. Esta es una forma abstracta de
pensar, pero puede ser valiosa para el gerente. La vision de sistemas:”

= Evita que el gerente se pierda en la complejidad de la estructura de la organizacion y los detalles del
trabajo.

:2 <http://www.inei.gob.pe/web/metodologias/attach/lib606/CAP4-5.htm>, 20-X11-05.
Idem.

% Idem.

% Idem.

% McLeod Jr., Raymond, Op. Cit., p. 11.

" Idem.

% Idem.

% Ibidem, p. 15.
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= Reconoce la necesidad de tener buenos objetivos.
= Destaca la importancia de que todas las partes de la organizacién colaboren.
= Reconoce la necesidad de tener buenos objetivos.
= Reconoce las interconexiones de la organizacion con su entorno.
= Asigna mucho valor a la informacién de retroalimentacién que s6lo puede obtenerse con un sistema
de ciclo cerrado.

Por otro lado las computadoras son la mayor de las herramientas en la produccion y uso de informacion.
El uso de las computadoras es vital para las operaciones de administracion de negocios para empresas, agencias de
gobierno, y el resto de la sociedad. Por ejemplo, los bancos, las tiendas minoristas, las casas de bolsa, y las aerolineas
no podrian realizar sus millones de ventas, transacciones, trasferencias de dinero, intercambios de materiales, y los
viajes que se requieren cada dia.

Miles de negocios llevados a cabo por las empresas no podrian progresar sin informacion basica sobre sus
consumidores, proveedores e informacion financiera sin sistemas computarizados de bases de informacion.

El flujo real y administracion de la informacién en una organizacion es vital para que eso suceda. De tal
manera, que los sistemas de informacién representan desde la perspectiva de James O”brien:®

= Una mayor funcionalidad en el area de negocios que es importante para que el negocio funcione de
acuerdo a las actividades que desarrolla la organizacion, como son: las finanzas, operaciones de
administraciéon, mercadotecnia y administracion de recursos humanos.

= Una parte importante de los recursos de una organizacién y sus costos de hacer negocios.

= Una importante fuente de informacion y soporte necesita ser llevada a cabo por especialistas.

= Un importante ingrediente en el desarrollo competitivo de productos y servicios que le dan a una
organizacion una ventaja estratégica en el mercado.

=  Grandes perspectivas profesionales para hombres y mujeres.

“Por lo tanto, se pueden incrementar las oportunidades si se sabe mas sobre el uso de computadoras y
sistemas de informacidn. Negocios y otras organizaciones necesitan gente que pueda usar computadoras para alcanzar
su productividad personal y productividad en grupos de trabajo.”®*

De tal manera que “el papel de los recursos informaticos constituye un nuevo enfoque en el manejo de las
herramientas que las tecnologias de computacion y de comunicacion aportan a las organizaciones. Este enfoque no
emerge de una formulacion meramente tedrica, sino mas bien de la necesidad de interpretar e integran un conjunto de
fenémenos que la realidad ha incorporado al contexto de las organizaciones.

1.10. MARCO CONCEPTUAL

Tecnologias de la Informacion: comprenden todas las tecnologias basadas en computadora y comunicaciones por
computadora, usadas para adquirir, almacenar, manipular y transmitir informacion a la gente y unidades de negocios
tanto internas como externas. Las Tecnologias de Informacion permiten a la empresa mejorar su manejo e integracién
de las necesidades de procesamiento de informacidn en todas las areas funcionales de ésta. Uno de los mayores costos
en los que recurre una empresa, es en el tiempo que los administradores y empleados gastan en reuniones y juntas,
tomando decisiones y resolviendo problemas.

Sistemas de informacion: un sistema de informacion es un conjunto de recursos humanos, materiales financieros,
tecnoldgicos, normativos y metodologicos, organizado para brindar, a quienes operan y a quienes adoptan decisiones en
una organizacion, la informacion que requieren para desarrollar sus respectivas funciones.

Subsistema: sistema dentro de otro sistema.

€ James O’brien, Op. Cit., p. 6. Traduccion propia
5 | dem.
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Informacidn: implica que los datos estén procesados de tal manera que resulten Utiles o significativos para el receptor
de los mismos.

Subsistema de informacion: sistema de informacién dentro de un sistema de informacion mayor.

Hardware: se denomina hardware o soporte fisico al conjunto de elementos materiales que componen una
computadora. En dicho conjunto se incluyen los dispositivos electrdnicos y electromecénicos, circuitos, cables, tarjetas,
armarios o cajas, periféricos de todo tipo y otros elementos fisicos.

Software: también conocido como soporte l6gico, comprende todo tipo de programas, utilidades, aplicaciones, sistemas
operativos, que hacen posible que el usuario pueda trabajar con la maquina. El término esta totalmente integrado en
nuestro idioma ya que, al igual que sucede con hardware, no ha habido nadie capaz de encontrar una traduccién capaz
de englobar el concepto en una sola palabra.

Cultura computacional: conocimientos sobre computadoras que son necesarios para funcionar en el mundo actual.

Cultura de la informacidn: entender la forma de usar la informacion en cada paso del proceso de resolucion de
problemas, saber donde pude obtenerse tal informacion, y saber como compartir la informacion con otros.
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PARTE Il

CAPITULO 2: INTRODUCCION AL SISTEMA DE ADMNISTRACION EMPRESARIAL
(ASPEL-SAE 4.0)

Como se dijo en la introduccion de este trabajo, es necesario aclarar al lector que las imagenes que aqui se
presentan fueron tomadas de las versiones Aspel-SAE 3.0 y 4.0., por lo que determinadas imagenes, iconos o botones
pueden no coincidir con alguna de las dos versiones o inclusive algunos campos pueden de la misma forma no existir
en la versién 3.0 0 4.0. Una vez hecha la aclaracion anterior, en este capitulo, se describe quien es ASPEL de México,
qué es el Sistema de Administracion Empresarial SAE, los requerimientos minimos que se necesitan para instalar SAE,
los costos del software en referencia, se citan las versiones existentes, la instalacion y configuracién bésica de SAE y
finalmente se describe en términos generales el ambiente de trabajo de SAE asi como sus funciones generales.

2.1. ASPEL DE MEXICO

Se iniciara por mencionar que “Aspel de México es una empresa 100% mexicana y lider en el mercado de
software administrativo que desarrolla y comercializa sistemas de computo y servicios relacionados que automatizan la
administracion de las empresas favoreciendo la correcta toma de decisiones, simplificando sus actividades
administrativas e integrandolas facilmente a la era digital. Aspel actualmente cuenta con mas de 400,000 empresas
usuarias en México y Latinoamérica.”®

“Con presencia desde hace 23 afios en México y 9 afios en paises de Centro y Sudamérica, Aspel se
encuentra integrada por mas de 200 colaboradores expertos en su ramo, ubicados en las oficinas de México, Monterrey,
Guadalajara y Mérida que atienden a los mas de 3,000 distribuidores y mayoristas, quienes brindan servicio

personalizado a nivel nacional e internacional, y se clasifican en:"®

=  Mayoristas

= Distribuidores Integrales. Certificados por Aspel México y principal estrategia en el mercado
mexicano para brindar asesoria inmediata a las micro, pequefias y medianas empresas.

= Distribuidores Directos

= Centros de Capacitacion Aspel (CCA)

= Distribuidores en general

Divisiones de negocios

“Aspel cuenta con 5 divisiones de negocios que fortalecen su enfoque en las pequefias y medianas

empresas:”®

Sistemas Administrativos:
“Los sistemas Aspel administran y controlan los recursos de las empresas, simplificando sus procesos para
tener un Gptimo manejo de sus negocios; a la vez que brindan informacion clara y confiable del estado de la empresa

facilitando la toma de decisiones.”®®

La tabla 2.1 muestra cada uno de los sistemas que ofrece Aspel de México, tanta a empresas, instituciones
educativas y usuarios finales.

82 < http://www.aspel.com.mx/mx/quienes.exe?idsa= >, 15-11-06.

8 < ftp://descargas.aspel.com/download/prensa/251200561.pdf >, 15-11-06.
& Idem.

% Idem.

24



Manual de operacion: introduccion al sistema administrativo empresarial (SAE)

Tabla 2.1. Sistemas gue ofrece Aspel de México

. Administra todas las operaciones del ciclo de compra-venta.
. Permite el control total sobre la informacion a través de diversas formas de

explotacion: cuenta con base de datos abierta, exportacion a diversos formatos y
copiado especial, entre muchas mas.

L] Integra autométicamente a la administracion los pedidos creados desde Internet
(tienda virtual) a través de SAE Comercio Electronico.

L] Procesa y mantiene actualizada la informacién contable y fiscal.

C - Facilita la presentacion de las declaraciones fiscales, enviando a Microsoft Excel®
O’ la informacion contable y manteniéndola actualizada automaticamente.

. Calcula la depreciaciéon de activos fijos y el Impuesto al activo, de acuerdo a la

legislacién vigente.

. Convierte una computadora en un punto de venta capaz de operar con pantallas de
torreta, lector de codigo de barras, bascula, cajon de dinero, terminales de tarjetas
de crédito e impresoras de tickets.

L] Maneja comandos o notas abiertas de venta.
= Integracion total con el inventario de Aspel-SAE.

. Automatiza el control de todos los aspectos de la ndmina empresarial acorde a la

legislacién fiscal y laboral aplicable en 2005 y 2006.

. Envio de movimientos afiliatorios al IMSS via Internet (IDSE) sin necesidad de otras
aplicaciones.

. Planea y controla los procesos de produccién optimizando el consumo de
materiales.

- Integracion total con el inventario de Aspel-SAE para un seguimiento en linea de
existencias, movimientos, nimeros de serie, lotes, entre otros.

. Consultas de implosion y explosion de materiales para la correcta toma de
decisiones.

. Manejo de ingresos y egresos.

- Conciliacién electrénica con las principales instituciones financieras.

. Interfase en linea con Aspel-SAE y Aspel-COl, para una afectacién simultanea de
la administracién y contabilidad de la empresa.
Fuente: <ftp://descargas.aspel.com/download/prensa/251200561.pdf>, 15-11-06.

Servicios

“Aspel de México tiene el compromiso de brindar la mejor gama de servicios que faciliten y enriquezcan
el uso de los sistemas, por ello cuenta con un area dedicada al Soporte Técnico que brinda todo el apoyo a los usuarios
para el correcto uso de los sistemas.”®

“Destacan entre los servicios ofrecidos la elaboracion y modificacion de formatos, asesoria personalizada,
revision, diagndstico y reparacion de bases de datos, traduccidn de informacién asi como las Polizas de Servicio
Aspel.”®

“El &rea de Capacitacién brinda todo el conocimiento sobre los sistemas para maximizar el
aprovechamiento de los mismos, a través de los 15 Centros de Capacitacion Aspel (CCA) en todo el pais.”®

Formas Preimpresas

“Aspel Formas facilita la operacién de los sistemas administrativos al proveer formas pre-impresas
adaptables en su totalidad a cualquiera de éstos, tales como facturas, recibos de némina y marbetes entre otras,
disefiadas de acuerdo a las necesidades del cliente y con las caracteristicas que desee, evitando con ello el uso incorrecto
de documentos importantes dentro de la compafifa.”®®

Negocios a través de Internet
“Enfocada en el desarrollo de servicios complementarios a los sistemas administrativos, ésta division

proporciona a través de Internet, herramientas que facilitan las tareas de los empresarios integrandolos al mundo digital
de una forma sencilla al mismo tiempo que se optimizan sus recursos. El portal en Internet aspel.com es el sitio que

% |dem.
57 Idem.
% |dem.
% |dem.
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relne las caracteristicas necesarias para el comercio e intercambio electrénico de productos, servicios e informacion,
desarrollando los negocios con facilidad, seguridad y solidez.”” (Tabla 2.2)

Desarrollos Especiales

“Especializada en la fabricacion de sistemas de computo a la medida de las necesidades de las empresas,
desarrolla cada uno de los proyectos utilizando las metodologias, lenguajes y herramientas de programacion mas
apropiados, acorde a las necesidades particulares de cada cliente. Tiene bajo su responsabilidad el desarrollo de las
modificaciones especiales a cualquiera de los productos Aspel.””*

“Finalmente, es importante mencionar que Aspel de México cuenta con importantes alianzas estratégicas.
Aspel de México ha realizado diversas alianzas con empresas lideres en su ramo que permiten brindar mejores
alternativas a los clientes. Desatacan las alianzas realizadas con Palm, Telmex, Intel, Microsoft, Samsung, OKI, Epson,
Dell, IBM y HP, entre otras.”"?

Tabla 2.2. Servicios disponibles
Traslada automaticamente los catéalogos de inventarios, clientes y politicas comerciales de
la empresa almacenados en Aspel-SAE al ambiente de Internet para publicar una Tienda
Virtual.
Monitoreo y control a través de Internet de la informacién de clientes y proveedores, como
lo son: sus pedidos, facturas, inventarios, cuentas por cobrar y por pagar, entre otros.

Aspel-SAE Comercio
Electrénico

Aspel-SAE en Internet

A través del Aspel-NOlI, las empresas envian desde sus propias instalaciones los
movimientos de reingreso, modificacién de salario y baja de sus trabajadores a través de
Internet sin necesidad de aplicaciones adicionales.

Ideal para las empresas que desean automatizar sus procesos administrativos sin elevar
Sistemas en renta demasiado los costos por la adquisicion inmediata del software. Cuenta con las mismas
funcionalidades de los sistemas, la Gnica diferencia radica en su forma de pago.

Permite enviar y revisar en un sitio en Internet las consultas y estadisticas desde las
nuevas versiones de los sistemas Aspel, sin la necesidad de instalar otras aplicaciones,
Infoweb ademas de visualizar en Internet cualquier tipo de documento como hojas de calculo,
diagramas, imagenes entre muchos mas, dando como resultado un sitio de consulta y
descarga de informacién con una gran facilidad de uso.

Fuente: <ftp://descargas.aspel.com/download/prensa/251200561.pdf>, 15-11-06.

Movimientos Afiliatorios

2.2. ¢QUE ES EL SISTEMA ADMINISTRATIVO EMPRESARIAL (SAE)?

“El Sistema Administrativo Empresarial SAE es un software que controla el ciclo de todas las operaciones
de compra-venta de la empresa en forma segura y confiable de acuerdo con la legislacién vigente. La integracion de sus
mddulos (Clientes, Facturacion, Vendedores, Cuentas por cobrar, Compras, Proveedores, Cuentas por pagar y
Estadisticas) asegura que la informacidn se encuentre actualizada en todo momento. Provee herramientas de vanguardia
tecnoldgica que permiten una administracion y comercializacion eficientes: comprobantes fiscales digitales (factura
electronica), campafias de venta y seguimientos de clientes (CRM), publicacidn de informacion en Internet utilizando
Infoweb, entre otras.””

“Proporciona todo tipo de facilidades para el completo aprovechamiento de la informacion que se genera
en él: reportes, estadisticas y graficas de alto nivel, exportacion a diversos formatos, enlaces dinamicos con hojas de
calculo y base de datos abierta. Interactda con los demas sistemas de la linea Aspel para lograr una completa integracion
de procesos.”™

De tal forma que “ASPEL SAE para Windows 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

™ |dem.
™ |dem.
2 |dem.
" Folleto de SAE.
™ Idem.
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la empresa. A través de diferentes procesos la informacion se actualiza “en linea”, es decir, la informacion de los
catalogos se mantiene “al dia” en todo momento, evitandose la duplicidad en la captura de informacién.””

“Por ejemplo cuando un usuario elabora una factura en el area de ventas el sistema afecta
automaticamente el saldo del cliente y esto lo comprueba en el area de cobranza, el sistema toma la informacidn para el
calculo de la comisién del vendedor y se detecta inmediatamente la salida del producto en movimientos de inventario y
se puede disponer de esta informacion en el momento que se necesite, para tener una mejor administracion gerencial.
iInfinidad de operaciones en la empresa se resulten de manera inmediata!”’®

“El sistema permite generar reportes y graficas de alto nivel, envia y recibe informacion a los demas
sistemas de la linea ASPEL, y proporciona todo tipo de facilidades para el completo aprovechamiento de la informacion
generada en él, ya que cuenta con Base de datos abierta, exportacion a diversos formatos y copiado especial, entre otras
interesantes funciones.”’’

De tal forma que Aspel SAE para Windows es un producto completamente integrado.

2.3. COSTOS DEL SOFTWARE

Comprar un determinado software no es nada sencillo ni mucho menos cualquier cosa para las pequefias y
medianas empresas. Se trata de una inversién muy valiosa que indudablemente, si se realiza adecuadamente, puede traer
fuertes beneficios a corto y largo plazo. Desde luego que cualquier organizacién cuando decide automatizar sus
procesos es imprescindible que primero defina cuales son sus necesidades basicas, presupuesto, consultar con un
experto cual es el mejor software que puede adaptar a negocio y estudiar varias ofertas para elegir entre ellas la mejor.

Por eso en este trabajo no omitimos tan delicada tematica y le presentamos al lector los precios que
maneja la empresa ASPEL que comercializa SAE. Ver tabla 2.3.

Cabe sefialar que ASPEL cuenta con importantes descuentos a instituciones de educacién. Los descuentos
son de hasta un 80% siempre y cuando se adquieran mas de 10 licencias, todo esto, a través de previos tramites con
ASPEL de México.

Tabla 2.3. Costos del Sistema Administrativo Empresarial Version 4.0.

Sistema Administrativo Empresarial: Aspel-SAE Licencia

1 usuario 99 empresas v. 4.0 Incluye comercio electronico

IActualizacion de la versién inmediata anterior, incluye comercio electrénico

1 usuario 99 empresas v. 4.0 Incluye comercio electronico y poéliza de servicio técnico

IActualizacion de la versién inmediata anterior, incluye comercio electrénico y poéliza de servicio técnico

Licencia Adicional $ 2,650 $ 4,844 $11,027 $ 19,460
IActualizacion $1,716 $ 2,906 $ 6,616 $11,676

Fuente: Tomado de: <http://www.aspel.com.mx/mx/listaprecios.exe?idsa=#SAE>, 25-03-06.

® Tutorial de SAE Version 3.0.
6 |dem.
 Idem.
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2.4. VERSIONES SAE

En este apartado se pretende Unicamente hacer mencién de las versiones ASPEL-SAE que han salido al
mercado hasta el momento. También se pretende mencionar a grandes rasgos las nuevas caracteristicas que incorpora
ASPEL-SAE 4.0 a diferencia de su antecesor ASPEL-SAE 3.0.

Versiones SAE:

=  SAE version para dos 6.0
= SAEWIN version 1.0
= SAEWIN version 2.0
= SAEWIN versién 2.5
= SAEWIN version 2.6
= SAEWIN version 3.0
= SAEWIN version 4.0

Nuevas caracteristicas en ASPEL SAE 4.0.

1. Cambi6 la pantalla de abrir empresa. La versién 4.0 permite trabajar hasta con 99 empresas y el
usuario no tiene que solicitar las claves de alta para personalizar la razén social de la empresa, estas se
podran personalizar o hacer uso de ellas Unicamente cuando el sistema ya se encuentre activado (en
las versiones anteriores se tenian que adquirir paquetes para tener derecho a trabajar con mas
empresas en el sistema, por ejemplo, el paquete 1 usuario tenia derecho a administrar 4 empresas, en
cambio si se adquiria el paquete 3 usuarios se obtenia el derecho de poder administrar en el sistema
hasta 8 empresas diferentes. Por otro lado, se puede personalizar el manejo del sistema en relacion a
usuario-acceso, es decir, con esta nueva caracteristica se puede controlar el grado de acceso al sistema
que tendran los usuarios de acuerdo al administrador del sistema. Imagen 2.1.

2. En la version ASPEL-SAE 4.0 hay un cambio en la ventana Cambio de directorio y fecha. A
diferencia de la versidn anterior, la Gltima version de ASPEL-SAE ahora incluye la opcidén Formato
de la base de datos. En las versiones anteriores el formato de la base de datos es PARADOX. En esta
nueva version se puede elegir entre distintas bases de datos, como por ejemplo D’Base®, MS-SQL®,
ORACLE®. Imagen 2.2y 2.3.

Imagen 2.1

Abrir empresa @

ASPEL-SAE 3.0 para Windowes . ; Made See SESHALIO0003

Cuando se acaba

lp=== |  Empresas
Registradas

default al usuario
"Administrador”,
se le asigna la

EMPRESA INVALIDA S.A.DECY.

Seleccién de empresa o trabajar

Con licenciz de uso para ] sistemna por
i
1
|
i
i
|

xfcanceh,, Clave de acceso | T T
“ASPEL1" 0 conlal. | \
Clave de acceso D Aol | | concelw | | Awds |
Ventana Abrir empresa Ventana Abrir empresa
Version 3.0 Versién 4.0

3. Otro nueva caracteristica de ASPEL-SAE 4.0 consiste en incluir las funciones preparar, publicar y
exportar. Esto funciona a través de un nuevo servicio que ofrece ASPEL de México, el cual es un
espacio en la red, para publicar informacion y esta pueda ser consultada por los clientes o proveedores
a los cuales la empresa le interesa dar a conocer.

28

[ |
]

Mo.de Serie SDCAD-O77133
|
Derechos reservacdos 2002 WCBDW de instalar el |
‘I !Wimﬂvr-:n-in
|
|



Manual de operacion: introduccion al sistema administrativo empresarial (SAE)

4. Ademaés la nueva version de ASPEL-SAE cuenta con la opcién de armado de grupos y realizar de
forma automatica todas las combinaciones posibles. En versiones anteriores habia que dar de alta
manualmente las combinaciones de productos que fueran necesarias. Por ejemplo, si tenemos un
determinado producto con tres colores y tres tallas, el sistema automaticamente nos sugerira si se
desea dar de alta todas las combinaciones posibles. Este proceso el sistema lo lleva a cabo a través de
una matriz donde se muestran todas las combinaciones posibles. Esta funcion se vera de forma
detallada en el capitulo 3.

Imagen 2.2

Cambio de directorio y fecha

Directorio de datos

Fecha de trabajo (DM L) 1ihtay 06

w)ceptal xT:anceIar ? fyuda

Direclorio de trabsjo STEM~ 1S AES 00 Ejemplos) E|
Eecha de trabao (DOMMAL] ¢ BiMay s E[:
Formato de la base de datos PaRADOH W

Alas de la base de datos

E Cancelar Ayuda l
_ .

2.5. REQUERIMIENTOS DE SISTEMA

Los requerimientos minimos de equipo (hardware y software) para instalar SAE 4.0 se citan a
continuacion:

= Procesador compatible con Pentium®.
= 128 MB de RAM minimo.

= 180 MB de espacio en disco duro.

= Monitor VGA o superior.

=  Sistema operativo:

- Para instalacién en servidor: Microsoft Windows® NT, 2000, XP, 2003 o superior.
- Para estacion de trabajo o local: Microsoft Windows® 98 o superior.

= Unidad de CD-ROM.

= Mouse para interactuar con el sistema adecuadamente, algunas funciones solo se operan por este
medio.

= Cualquier impresora de matriz de puntos, laser o inyeccion de tinta compatible con Microsoft
Windows®

Nota: Los requerimientos de procesador y memoria RAM, equivalen a los requerimientos minimos de la version
Windows que se tenga instalada.
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2.6. INSTALACION’®

Inicio
a) Inserte en la unidad lectora de CD-Rom el disco que contiene el programa de SAE
b) Desde el meni de Windows seleccione la opcién Ejecutar
c) Con el botdn Examinar seleccione la unidad donde se encuentra el programa de instalacion
d) Ejecute el archivo INSTALAR.EXE

Mensaje de bienvenida

El sistema despliega una ventana de bienvenida, y a continuacion se mostrara el acuerdo de licencia, el cual se tendra
que aceptar para continuar con la instalacion.

Forma de instalacion

Aqui se debera indicar en la forma en que se desea se realice la instalacion:

Instalar version completa.
Instalar paquete demostrativo por 30 dias.

Notas:

Si se decide instalar el paquete demostrativo, pasado los 30 dias de evaluacion, el sistema no podra ser
ejecutado, y desplegara una ventana donde se invita a formar parte de la familia ASPEL.

= En caso de que se haya instalado previamente una version demostrativa, esta ventana no se presentara,
dado que no se puede instalar mas de una vez una version demostrativa, sdlo se permitira instalar una
version completa, por lo que se solicitara el “NUmero de serie” y el “Cdédigo de activacion”
correspondiente.

NUmero de serie y cddigo de activacién

Después de haber seleccionado instalar la versién completa, y al oprimir el boton Siguiente, se presenta una ventana en
la cual se debe anotar el “Numero de serie” y el “Cddigo de activacion”, éstos se encuentran en el CD (no se debe
olvidar incluir los guiones si el nimero de serie los contiene).

Directorio de destino

Este cuadro de didlogo se presenta después de haber capturado el ndmero de serie y el de disco para la
version completa o después de haber aceptado instalar el paquete demostrativo, en él se debera especificar donde se
copiaran los archivos del sistema. Se da por omision la ruta C:\Archivos de Programa\ASPEL\SAE 3.0, pero puede ser
modificada, utilizando el botén Examinar. Con el bot6n siguiente se puede continuar con el proceso de instalacion.

Elegir el tipo de instalacion

El sistema preguntara el tipo de instalacion; éste dependera de la forma en que se va a trabajar con el
sistema. Se cuenta con tres opciones:

» Instalacion Automatica (recomendada): si el sistema va a operar en una computadora personal que no
esta conectada a alguna red, se debera realizar la Instalacion Automatica (completa).

» Instalacion definida por el usuario: el sistema permitira seleccionar los archivos a instalar en la
ventana de seleccion. Se debe marcar los archivos que se requiera instalar ya sea con la barra
espaciadora o con un clic del mouse (la palomita indica los archivos que se instalaran). Por ejemplo,

"8 Tomado de contenido de ayuda de Aspel-SAE Version 3.0.
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si el equipo no tiene la carpeta BDE necesaria para poder acceder a la base de datos, se podra desde
esta opcién instalarla.

Consultar: Bases de datos abiertos

= Con el boton Examinar especifica la ruta donde se instalaran los archivos del sistema.
= Con el boton Siguiente continta el proceso de instalacion.

Observacion

Se recomienda este tipo de instalacién, para aquellos usuarios experimentados que desean manipular la
instalacion del sistema de acuerdo a sus necesidades.

Instalacion en una estacion de trabajo (computadora conectada a la red).
Si el sistema va a trabajar en una red, se debera efectuar la instalacién automatica en el servidor de la red,

y posteriormente la instalacion en estacion de trabajo en cada una de las terminales (como se muestra en el siguiente
esquema).

Imagen 2.4
Usuarbol Instalacion en cada
n = Estacidn de Trabajo.
Instalacion Lutomatica en @
&l servidor ce & red.
e =
cotscin i
Uatar

Fuente: Tomado de contenido de ayuda de Aspel-SAE Version 3.0.
Seleccion del grupo de programas

Una vez elegido el tipo de instalacidn, el sistema solicita que se anote o elija la carpeta de programas
donde se agregara a SAE Windows 3.0; se da por omisién el grupo de programas “ASPEL”, pero se puede modificar.

Copiado de archivos

Una vez que se haya realizado todos los pasos anteriores, al oprimir el boton siguiente, el sistema
procedera a copiar los archivos, al directorio indicado.

Registro via Internet

Después de que se hayan copiado los archivos del sistema, éste preguntara si se desea acceder a la pagina
de ASPEL en Internet y registrar el producto en este momento; en caso de contar con un navegador de Internet y
responder afirmativamente, se podra ingresar de inmediato a la pagina donde se debe localizar la opcion Solicitud de
clave para registro de la empresa
Fin de la instalacion

Una vez hecho lo anterior, el sistema presentara una ventana que indica el término de la instalacion; Asi

mismo preguntara si se desea acceder al Leeme.txt, (es un archivo que presenta la informacién mas relevante sobre el
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sistema, asi como los cambios de Ultimo minuto, -si es que los hubo-, por lo que es recomendable que se consulte) o
iniciar inmediatamente una sesion de SAE.

Se puede elegir ambas 0, en su caso, ninguna. Se oprime el botén Finalizar y la instalacion se dara por
terminada.

Concluida la instalacién, Windows® creard el grupo de programas correspondiente a SAE Windows 3.0 y
el icono que ejecutara el programa.

Finalizacion

Retirar el disco de la bandeja del lector de CD-Rom y guardarlo en un lugar seguro, quizéas se necesite
después para realizar una reinstalacion del sistema.
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CAPITULO 3: FUNCIONES GENERALES’®

3.1. Como empezar a trabajar con SAE

Antes de empezar a trabajar con el sistema, es necesario crear un directorio en la unidad C en el cual se
almacenara la base de datos que el programa crea al ir trabajando con él, esto se lleva acabo de la forma siguiente:

a) Abrir Mi PC
b) Abrir launidad C y crear una nueva carpeta asignandole un nombre

A continuacion se citan las distintas rutas que existen para ingresar al sistema:

a) A través del acceso directo que se encuentra en el escritorio
b) Desde la opcién inicio, ejecutar

c) Buscando la carpeta donde fue instalado el sistema

d) Inicio, todos los programas, ASPEL, SAE

3.2. Abrir empresa

Como se
menciond anteriormente, la
version  Aspel-SAE 4.0
permite trabajar con hasta 99
empresas, sin la necesidad

Imagen 3.1

ASPEL-SAE 4.0
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de solicitar la asignacion de Lie

claves de alta para
personalizar la razén social
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de instalar el
sistema por
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Clave de acceso
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Después de
ejecutar el programa se
muestra el cuadro de
didlogo, abrir  empresa,
como aparece en la imagen 3.1. En el cual se selecciona la empresa con la que se va a trabajar, el nombre de usuario y
la clave o contrasefia. El sistema por default, trae como nombre de usuario la palabra “Administrador” y como clave de
acceso la palabra “ASPEL 1” o la tecla F8. Ademas, como se sefial6 anteriormente, esta nueva versién al incorporar un
nombre de usuario y una clave maestra para cada uno, permite que el administrador del sistema y del equipo configuren
el sistema para cada usuario estableciendo por ejemplo el nivel de acceso que tendran los empleados al sistema o lo
directivos de la organizacion

Clave:

[ Ecena | IVL,—‘n.;ew“|

A partir de estos momentos, el usuario, se encuentra dentro del sistema y vera la siguiente pantalla.
Imagen 3.2, la cual indicara que esta listo para empezar a trabajar. Sin embargo, para poder comenzar, es necesario
crear los archivos basicos para que funcione el sistema. Esto se realiza de la siguiente manera. Imagen 3.3.

™ Tomado del contenido de ayuda del programa Aspel-SAE 3.0 y del curso basico Aspel-SAE 4.0 impartido por Aspel de México en las instalaciones
de CADE Express, ubicada en Rio Rhin No. 56 4to Piso, México D.F., los dias 27, 28 y 29 de abril del 2006 y del tutorial de SAE Versién Demo 3.0
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Imagen 3.2

a) Iral mend utilerias.

b) Seleccionar control de archivos.

c) Seleccionar Instal. Auto.

d) Una vez creados los archivos, dar clic en aceptar, y ahora si, se comenzara a trabajar con Aspel-SAE

4.0.

Imagen 3.3
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3.3. Cambio de directorio, fecha y formato de la base de datos

El sistema muestra el cuadro de didlogo de la imagen 3.4, el cual permite asignar el directorio de trabajo y
la fecha con la que se va a trabajar. Se recomienda que este directorio siempre sea el mismo y que contenga todos los
formatos para reportes (archivos con extension *.fto y .qr2, como son las facturas, las remisiones, pedidos, etc.) Es
importante cuidar que no se eliminen archivos del directorio creado ya que los problemas que se pueden generar seran
muy graves y requeriran el servicio de un especialista en reparacion de bases de datos, generando un costo.

Aunado a lo anterior, en esta nueva version, se incorpora una nueva opcion, la cual consiste en poder
seleccionar el formato en el que se quiere que se encuentre la base de datos ejemplo D’Base®, MS-SQL®, ORACLE®.
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3.4. Cerrar Empresa

Existen dos rutas para cerrar empresa, estas son:

a) Menu Archivo/ Cerrar empresa.

b) Clic en el boton (cerrar empresa)
c) Con las teclas Alt+A+C

3.5. Salir de ASPEL-SAE

Para salir de la aplicacion, basta con dar un clic en el botdn de cerrar aplicacién, que seguramente el lector
de este trabajo, ha visualizado en varias aplicaciones a lo largo de su experiencia con algunos programas.

La otra opcion consiste en ir al Menu Archivo/ Cerrar empresa o con las teclas Alt+A+S

3.6. Iconos u operaciones de aplicacién general

Tabla 3.1 Operaciones de aplicacién general

ICONO

TECLAS NOMBRE

FUNCION GENERAL EN LOS MODULOS

ALT+INSERT AGREGAR

Permite agregar un nuevo registro de acuerdo al
catalogo en gque se encuentre.

ENTER MODIFICAR

Este boton permite modificar la informaciéon que haya
sido capturada con anterioridad dentro del catalogo
en el que se encuentre. También se puede modificar
la informacién dando doble clic en el registro.

ALT + SUPRIMIR ELIMINAR

Permite dar de baja o eliminar el registro
seleccionado. El sistema mandard un mensaje de
advertencia por si se desea cancelar la operacion. No
todas las consultas permiten eliminar informacion,
esto es para mantener la integridad de la base de
datos.

BUSCAR

F3 GRABAR

Sirve para localizar informaciéon dentro de una
consulta, y para ello se despliega un cuadro de
diadlogo en el que se definen las caracteristicas de la
blsqueda. Esta misma tecla permite grabar la
informacién de la captura de un documento, en los
médulos de Compras y Facturas.

F5 FILTRAR

Sirve para seleccionar informacién que se presentara
en la consulta, con base en determinadas
caracteristicas.
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F6

RESTAURAR

Sirve para listar la informacién de un catélogo tal y
como se encontraba antes de haber realizado la
operacion Filtrar.

- COPIADO ESPECIAL

Esta opcién permite enviar la informacién de una
consulta del sistema a una hoja de calculo, para su
uso y manipulacién de dicha herramienta. Ademas al
realizar un cambio en el sistema, en la hoja de célculo
se modifica y actualiza.

- EXPORTACION

Esta funcién permite transportar y convertir los datos
de diversas consultas del sistema en archivos ASCII,
D’base®, Lotus® 123®, Excel®, Paradox® e Internet
(html) mediante una copia. De esta manear se podra
hacer uso de la informacién en el formato indicado.

F9

IMPRIMIR.

Presenta un cuadro de diadlogo de opciones de
impresiéon, para mandar la informacion a disco,
pantalla, E-mail o impresora.

- PREPARAR

Esta Funcién permite preparar una consulta para ser
publicada en un sitio Web contratado con el servicio
Infoweb, este proceso se debe publicar cada vez que
se desee publicar una consulta.

- PUBLICAR

Esta funcién publica las consultas que se encuentren
preparadas, y es posible que esta funcion se realice
de manera automatica después de la preparacion de
la informacion

- EXPORTAR A

Esta funcion permite llevar la consulta a un dispositivo
compatible con Palm, o a Excel®.

3.7. Datos de la empresa

Mediante estd opcién se podran dar de alta a las empresas asi como modificar datos de las que ya estan
dadas de alta. Los datos que se podran capturar son los que aparecen en las imagenes 3.5y 3.6:

= Razon social
= Direccioén

= Registro Federal de Contribuyentes

= Registro Estatal

Imagen 3.5

Seleccidn de empresa

Con licencia de uso para
EMPRESA IMVALIDA, S.A. DE CH.

Seleccidn de empresa a trabajar

“Ealir

? fyuda

ﬁambios

M. Serie

Imagen 3.6

Datos de identificacian de la empresa

Mo. de Empresa
Razdn social

Clave de afta

| WCeptar

anncelal

Direccidn
Poklacian
RF.C.

Registro estatal

Clave maestra

\Lita en WYWEB

? Aynda

]
||
]
|
|
|
|
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3.8. Activacion de sugerencias

El sistema cuenta con la opcion de mostrado de sugerencias, basicamente, son consejos para saber que
opciones se pueden habilitar. Esta funcion se activa mediante Men(/ Utilerias/ Configuracion/ Aplicaciones asociadas/
Activar sugerencias. Imagen 3.7.

Imagen 3.7

Sugerencia !

. Sabias gue los campos numeéricos ahora incluyen
@yuda?, en cualguisr campo donde s& tenga gue capturar
una cantidad, presiona katecla F2 v aparecerd una
calculadora gque te ayudara a hacer operaciones, y en
base a estas alimentar el campo numérico

Arferior
icorrespondiente.

| Mo volver a mostrar sugerencias

3.9. Personalizacion de la barra de herramientas

Una vez que el usuario ya esta familiarizado con el sistema, puede personalizar las distintas barras de
herramientas, dando un clic con el boton derecho del mouse. Enseguida aparecera esta ventana. Imagen 3.8.

Imagen 3.8

Barra de herramientas

Barra actual

Eas £ uadE

o i
®

< B
Disponibles Eliminar
J J Original
Descripoidn

| Abrir Empresa

e
fknl

w\ceptarl ‘x[lancelall ‘ ? fpuda |

3.10. Teclas de acceso rapido
Tabla 3.2 Teclas de acceso rapido
TECLA NOMBRE

F1 AYUDA

F2 ACTIVA CALCULADORA, FILTRO.

F3 ACTIVA FILTRO (CATALOGOS) BUSCAR
GRABAR

F4 BUSCAR, SIGUIENTE, TOTALES

F5 FILTRAR

F6 RESTAURA VENTANA

F7 AGREGA PARTIDA (FACTURAS/COMPRAS)

Fs CLAVE DE ACCESO, ELIMINA PARTIDA
(FACTURAS/COMPRAS)

F9 IMPRIMIR.
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Otras teclas de acceso rapido son:
Tabla 3.3 Otras teclas de acceso rapido

TECLA NOMBRE
Abrir ventanas de captura Alt+Insert
Cerrar ventanas de captura Esc
Cerrar un catalogo Ctrl+F4
Despliegue de catalogos F2
Cerrar el sistema Alt+F4

Al estar ubicado en la ventana de captura, aparecen signos de interrogacion, al presionarlos despliega la
informacion del catalogo a la que se haya accedido, esta misma funcién se activa mediante F2.

3.11. Opciones de ayuda

Al colocarse en los campos que van acompafiados por el signo de interrogacion (?) y oprimir F2, F7 6
Shift+F2, aparecerd un listado con las opciones que se pueden elegir para ese rubro; de esta forma no se tiene que
recordar claves, ni recurrir a otra consulta para verificarlas.

Son 3 variantes las que pueden ayudar:
= Teclade Ayuda (F2).

= Dentro de la ayuda (F2) el filtro fonético (F7).
=  Calendario.

3.12. Afadir observaciones

Se pueden guardar observaciones y/o comentarios sobre los movimientos que se realizan, como Alta de
productos, Clientes, Elaboracion de facturas, Remisiones, etc. Siguiendo el procedimiento que a continuacion se indica:

1. Ingresar al médulo de Clientes y cuentas por cobrar, Catalogo de clientes. Imagen 3.9.
2. Solicitar en el menu Edicion la opcion Agregar y se presentard una ventana para dar de alta un cliente; una
de sus pestafias es para observaciones, donde se pueden registrar los comentarios 0 notas. Imagen 3.10.

En otras capturas se mostrara una ventana donde se pueden escribir anotaciones, como la siguiente:

Imagen 3.9

Catalogo de clientes

Datos Genersles

Clave

Mombre | |

Direccion

Colonia

Pollacidn

RF.C.

Teléfono

o
o
2.
[
=1
-]
=1
@
@

Email

Clasiticacion l:l

| %ceptall ‘xtancelarl ‘ ? Ayuda |
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Imagen 3.10

Catalogp de clientes

Dstos Adicionales

e [T EEE

Mombre | |

Observaciones
El clierte ofrece periodicamente buenas ofertas

Campog libres del usuario

0.000

0.000

|WCeptar| ‘x[lancelarl ‘ ? Ayuda |

3.13. ¢,Cémo sacarle provecho a la informacion?

El sistema permite clasificar los registros que el usuario va ingresando, de manera que después pueda
aprovechar esa clasificacion para encontrar, ordenar y seleccionar sus datos de acuerdo a sus necesidades.

Para conocer un ejemplo de esta forma de clasificar los datos, el usuario se debe cambiar al directorio de
la base de datos “Ejemplos”, una base de datos que incluye el sistema, la cual contiene una clasificacién ficticia de
proveedores, clientes y productos; esta informacion estd clasificada de manera inteligente y, si se clasifica la
informacion de la misma forma, se podra obtener consultas y reportes con informacidn tan especifica como se requiera.

La base de datos Ejemplos también serd Gtil para familiarizarse con el manejo del sistema. Se solicita de
esta manera, con la opcion Cambio de directorio y fecha, de la ventana principal:

Imagen 3.11

Cambio de directorio y fecha

Directario de datos

Fecha de trabajo (DOMMMAL) 27 Mar0g

%ceptal xiancelal ? Auuda

Nota: Esta base de datos fue creada para manejarse Unicamente con la Empresa 1.
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Imagen 3.12
£ Clientes y cuentas por cobrar - [Clientes] @@

S8 archivos Edicion Wer Reportes Herramientas weptana Ayuda - & X
| = e
AEEH ISR R
S B = 1 Py e
Fa:¥ Ba0 s B Falg 115
~
1 ENAVIDES ORTIZ ¥ ASOCIADOS, 5.C. [t |pas-7i-78 00D 4,065.63) £ |
2 [INO SANTIAGO ¥ COMPAFIA, 5.4 DE GV, & [694-52-52 [cooD 302965
3 JESUS RODRIGUEZ DIAZ & [5a1-41-32 lconDF 812084 La barra de
4 DESPACHO RULL Y ASOCIADOS, S.C & 5428578 lcoopy 185725
5 PAPELERA DEL SUR, 5.4 & [B54-21-15 lcoonF 757679 datos
6 DESPACHO RULZ ¥ ASOCIADOS, 5.G & 252678 lcoonF 140052
7 COMPUTRON, 5.4. DE €.V & [678-98-01 (CO0DF 16,813.10 i
8 MEG, ILUMICACION DEL CENTRO, S.4, DE .. & [po2-18-52 lcDOoF 4,564.93 eJ em p I 0os,
] CENTRO DE SERVICIO Y APOYO TELEFOMICO, SADECY |4 [B13-15-91 lcD0oF 336405
10 SERVICIOS ADMNISTRATIVOS NOVA, 5.4. DEC.Y & 3158818 lcoooF - pl‘esenta una
it EL CLAVO FLACO, 5.4. DEC.Y. & [pBB-15-30 lcoooF 2166.03 e ..
12 IREPRESENTACIONES INTERMACIONALES OMEGA, S.4, DEC. |4 [619-53-20 lcDOoF 12,278.44 CI as |f| caclion
13 (€14, MEXICANA ZAMORA CASTRO, 5.C. & Ja19-25.81 lcDOoF 688275 e
14 DESARROLLO PROFESIONAL EN ADMINISTRACION & 7791862 lcoooF 66,003.10
MOSTR s 52555 espec ifica
para cada uno
« | delos clientes
v
| Principal [ Activos | Suspend. | Disponisle ]| Disporible ]| Disponibk |

Como usar una clasificacién: para poder utilizar una clasificacion, vease elsiguiente ejemplo:
Existen 5 espacios para manejar las clasificaciones.
Por ejemplo:

12 3 45ESPACIOS ALFANUMERICOS
CNM15

Se pueden usar los 5 espacios de la clave para indicar una sola caracteristica, pero es mejor emplear cada
espacio para agrupar hasta 5 caracteristicas diferentes. ;De qué sirve esto? Para que, al seleccionar informacion con un
filtro o al llevar a cabo una bisqueda, se pueda agrupar, consultar e imprimir todos los registros que cumplan con cada
caracteristica que se elija.

En la base de datos Ejemplos, en el médulo de Clientes y CxC, a los 5 caracteres se les destind el siguiente
uso:
Imagen 3.13

COODF

T 1 1

Caracter 1 2 3 4y 5

Referencia Libre Libre

C= CLIENTE - - DF= Distrito Federal
P'= Provincia

Al primer caracter se le asigno la letra “C” para identificar que la clasificacion hace referencia a un
Cliente; los dos siguientes se dejaron libres, asignandoles ceros, y a los Gltimos dos caracteres utilizables se les asigno
“DF” para identificar a los clientes que pertenecen al Distrito Federal o “PV” para sefialar a aquellos que son de
provincia.

Por ejemplo, si se desea ver en una ventana todos los clientes que son de provincia, al filtrar sencillamente
se le indicara al sistema de la siguiente manera;

?277?7PV
(Esto es lo que se debe anotar en el campo de Clasificacion, en la ventana de busqueda o en el filtro
correspondiente. El signo de interrogacion (?) sirve como comodin, e indica que no importa la letra que se tenga en esa

posicion, porque incluird todos los registros; si se anot6 algo diferente a ? en la peticién, se incluiran sélo los registros
que lleven ese monograma en la posicién donde se sustituy6 el comodin).
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Nota: se debe tener en cuenta que el sistema distingue entre maylsculas y minusculas, por lo que al

momento de filtrar o dar de alta registros similares se debera anotar idéntica la clasificacion. Adaptese la clasificacion a
las caracteristicas propias del negocio.

3.14. Pegado especial (D.D.E., Intercambio dinamico de datos)

Para acceder a dicha funcidn, debe seguirse el siguiente procedimiento:

= De labarra de herramientas de las consultas con el botén H%
= Menu Ver, opcion personalizacion de consultas con el botdn H%

Esta opcidn es de gran utilidad cuando se requiere utilizar periédicamente informacidn generada por SAE
para Windows en la hoja de calculo y se necesite tener actualizada al momento de generar un reporte o cualquier otro
documento.

= Para ejecutar esta opcion, se elige la estadistica de la que se desea tener un copiado especial, y estando
posicionado en ese registro se elige Copiado especial del men( correspondiente.

= Abrir la hoja de calculo donde se insertara esta informacion y se ejecuta la opcidn Pegar con Vinculo
del mend Edicion de dicha aplicacion.

= Al efectuar el pegado con vinculo, no sélo se copiardn los datos incluidos en la hoja generada, sino
que también se incluird en el archivo de la aplicacion (la hoja de calculo) la formula que define el
vinculo de los datos originales de SAE para Windows y la aplicacion utilizada.

= El formato de la formula dependera de la aplicacion donde se haya utilizado. Sin embargo, la mayoria
de las aplicaciones requieren de los siguientes pardmetros:

=  Nombre de la aplicacion de donde provienen los datos (servidor). En el caso de SAE para
Windows, el nombre de la aplicacion es SAEWIN.

= Tema o topico del que provienen los datos. SAE para Windows maneja dos: Consultas y
Estadisticas.

= Nombre del archivo de exportacion: los datos que son recibidos a través del copiado especial
se nominan para su identificacion y seguimiento; este nombre varia, dependiendo del sistema
de que se trate y del nimero de empresa del que se envian los datos.

Debido a que la aplicacion destino toma la informacién automaticamente y de acuerdo a cierto
entendimiento interno, para mayor informacion de la formula se debe ir al manual operativo de dicho programa.

Por ejemplo, para realizar un copiado especial al programa Excel de la estadistica de Clientes; se debe
seguir el siguiente procedimiento:

= Posicionarse en la estadistica de la que se requiera un copiado especial. Debe recordarse que se puede
filtrar la informacion, a fin de enviar Gnicamente la mas oportuna.

= Se debe presionar el boton HE]

= Lainformacion ya se encuentra en el portapapeles. Ahora se debe dirigir a la aplicacion en Windows
que se desee y llamar esa informacion con la funcioén Pegar vinculo.

=  Aparecera la siguiente ventana. Imagen 3.14.
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Imagen 3.14
Pegado especial !
Origen:
Garig Cancelar

J [~ Mostrar como icono

Resultado
Insetta el contenido del Portapapeles con
t formato de Biff3.
-' Pegar winculo crea un vinculo con el archivo de
arigen. Cambios efectuados en el archiva de
origen apareceran en el documenta,

Se puede seleccionar la opcidn Biff3, por la informacion que en este caso se maneja.

En este caso, el pegado de la informacidn en la hoja de célculo Excel®, se lleva a cabo con la instruccion
“Pegar Vinculo” del mend Edicion (pero esto cambia segln la version y la hoja de célculo que se tenga). Para mayor
informacion, debe consultarse el manual de dicho programa.

Imagen 3.15
X Microsoft Excel - Libro3 ; =1l =]
”ﬁ Archivo Edicion  “er Insertar Formato Herramientaz Datoz Ventana 2 ;Iillﬂ
1 j =|{=SAEWIN|CONSULTA!SAEDDDD?.CD1}

A [ B [ C | D [ E [ g
LI 1 A001 KIT DE CUAL ]
| 2 | 4 A001 KIT DE CUAL ] J
| 3 |99 A001 KIT DE CUAL ]
| 4 |1 A00z2 CUADERMOD 4792
|5 | 4 A00z2 CUADERMOD ]
| B |59 AQ0Z CUADERND 0
| 7|1 A003 CUADERMOD 4673
| 8| 4 A003 CUADERMOD ]
|9 |99 A003 CUADERMOD ]
|10 1 A004 CUADERMOD 4756
|11 4 A004 CUADERMOD ]
| 12|99 A004 CUADERMOD ]
113 | 1 A005 CUADERMOD 4813 =
WD Dih\Hojar froe fraas jﬂn;| LlJJ
Listo 1 ] v o

Cuando se posiciona en uno de los datos de la hoja de calculo, se podra observar la siguiente instruccion
(explicada anteriormente):

=SAEWIN|CONSULTAICONL.INI

¢Cémo se actualiza la informacion del copiado especial? Al momento de abrir un documento que contenga
un pegado especial con vinculo el sistema muestra el siguiente mensaje: “este libro contiene vinculos automaticos.
¢Desea actualizar este libro con los cambios realizados en el otro libro?”

»  Para actualizar toda la informacién vinculada, haga clic en Si.

= Para mantener la informacion anterior, haga clic en No.

Nota: si se selecciond “Si” se actualizara s6lo el nimero de registros copiados la primera vez, si el nimero
de registros son “8” y se agrega un registro al principio o intermedio aparecerd, pero el Gltimo registro de la consulta no.

En caso de haber dado de alta otro registro y se quiera que estos aparezcan, se tendrd que abrir el

documento de Excel donde se guard6 el pegado especial y sefialando todo los registros méas el nimero de registros que
se agregaron, seleccionar el pegado especial nuevamente.
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Imagen 3.16

X Microsoft Excel - Librol

"ﬁ Archivo | Edicion Mer Inzertar Formato  Hetramientas Datos  Wertana 7 _|5’|i||

=101 x|

A5l I mpoeible deshacer GHrlEL :]NSULTA'SAEDDDDSCD1}
—
A ¢ Repetir Cerrar Chrl+y C D ;I
1 |D002
2 3 Cortar Chrl+x
3 Copiar Cirl+C
; E Pegar Ctrl+ .
r Pegado
7 Eenar como bipersineule
[i]
9
10 =
[4[ 4} [M]\Hojal  Hoia2 / Hojas [ LUJ
Listo | ] Suma=23062 ML — 4

= En el caso anterior se tiene otra opcion, que es volver hacer un nuevo pegado especial en un

documento en blanco.

=  Si se selecciona (en Excel) mas de los registros que se agregaron en las consultas de SAE al hacer el
pegado especial los registros sobrantes se llenaran con simbolos como estos (#jREF!), (#N/A).

Imagen 3.17
> Microzoft Excel - Librol =13l =l
”ﬁ Archivo Edicion  “er Insertar Formato Herramientas Detos Yentana 7 - |ﬁ'|5||
] j = |{=SAEWINICONSULTA!SAEDEIDDS. cot}
A | B | C | D | ZI'
| 1 |D002 CAJA DE PLUMAS COLOR ME PLUMA, 1858
| 2 D003 CAJA DE PLUMAS COLOR RO PLUMA 1944
| 3 D004 CAJA DE PLUMAS COLOR WE PLUMA, 1912
4 |E00 CAJA DE PLUMON COLOR Al PLUMA 2830
o |ED02 CAJA DE PLUMOMN COLOR WE PLUMA, 2072 —
| B |E003 CAJA DE PLUMON COLOR RO PLUMA 2100
| 7 E004 CAJA DE PLUMOMN COLOR RO PLUMA, 2045
| & |BE005 CAJA DE PLUMON COLOR NA PLUMA 20E3
| 8 TPENTIUMIZ MICROPROCESADOR 0
| 10| A HFA A, A =
4[4 ]¥ [¥i}s Hojal { Fiajaz £ Hojad 7 14 | L”J
Listo I [ MU r o

El sistema cuenta con
una calculadora, la cual podra ser
utilizada en cualquier momento que
se requiera, con solo presionar la
tecla F2. Es de gran utilidad, pues
ayuda en los campos que requieren
algun tipo de célculo matematico.

3.15.

Imagen 3.18

Cambao de producios del Invent,

Calculadora

Latio
(TN Registra v scumuados

X

[ Detas genersies | Frecios y Delus adcionakes

L

Dexcripoian FI_L!I'I-HII‘IM} CURDFRO GDE BASIC

EEEE
|

Cerdidades pendisntes — —Coatos

e —

Pendantas por gule (300

Acumuiados snusles ventas -

o [0
tdpréa iEJ,QIU 2
foctatnayoria [z T

Fromeda

3 53150

s

BEFE el T EEINPO  HmEHcD §
acciona la funcidn  F2, si no!
tiene conzutta de catélogn
(Shift + F2 si el campo tiens!

consulta de catalogo) L ¢ =e!
desplegara  la cakuladorai
como e muestra en lal
grafica.
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3.16. Modulos del sistema

El sistema Aspel-SAE 4.0 esta formado basicamente por 6 médulos, los cuales se menciona a
continuacion:

Tabla 3.4 Mdédulos del sistema
MODULO ICONO

Clientes y cuentas por cobrar

Facturas y vendedores

Inventarios y servicios

Proveedores y cuentas por pagar

Compras

Estadisticas

S@E Comercio electronico

Infoweb

Cabe mencionar que con esta nueva version aparecen 2 nuevos modulos los cuales son S@E Comercio
electronico e Infoweb que no existian en versiones anteriores.

3.17. Ir a otros médulos

Se puede mover de un médulo a otro desde el mend Mdédulos de la ventana principal o desde la opcién Ir
a del menu Archivos de cada mdédulo.

Imagen 3.19
— E_‘ Clhientes ¥ muentas por cobrar
| Madulos .
2]
Clientes v cuerias por cobe sr ’_' :é‘“': Facturas ¥ vendedores
Fecburas y wendedores _
Inwerdarios * i Invert arios
il i plg:r——L i Provveedores w ouertas por pagar
Cornpr s | g
Estaclisticas L. | —
— lgu|  Estadisticss
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CAPITULO 4: MANEJO BASICO DE ASPEL-SAE VERSION 4.0%

4.1. CATALOGOS

a. Concepto

La siguiente informacion que a continuacion se muestra hace referencia a los catadlogos que integran el
sistema en sus diversos modulos, a través de los cudles se pueden agregar, editar o borrar informacion, asi como
consultarla o emitir reportes.

El sistema consta de los siguientes catalogos:

Catélogo de zonas

Catélogo de vendedores
Catélogo de clientes

Catalogo de proveedores
Catalogo de lineas de productos
Catalogo de inventario

~ooo0opw

Es a partir de este punto cuando se esta listo para empezar a capturar la informacién en el sistema. No
obstante, se recomienda antes de empezar a capturar informacion en el sistema hacer una investigacion muy seria sobre
las claves que estructuraran los catalogos, ya que en algunas ocasiones no se podra eliminar® o modificar toda la
informacion que ha sido introducida al sistema, lo cual generara problemas en la operacion y funcionamiento del
mismo. En algunos casos cuando se estd constantemente “metiendo y borrando la informacién y/o jugando con el
sistema” este automaticamente se bloqueard y no permitira seguir trabajando con

él, sino, hasta reiniciarlo. Imagen 4.1
Estrictamente no hay un proceso estandar de captura de 7
informacion, pero se recomienda capturar la informacion tal y como se muestra m @
en la imagen 4.1. Esto con la finalidad de no repetir el proceso de captura de ke i
informacién, ya que algunos catalogos solicitan informacién de otros. Por i, e ;’fR}.
ejemplo: para hacer una factura que implicaria una venta se necesita tener pm/mms LA
existencias en inventario o para tener clientes probablemente se necesitara de B
algunos vendedores en la organizacion para atenderlos y realizar las ventas. /XCT’L-) =
b. Catélogo de zonas @
= ]
L -— = )
. .p: - . AN 23—
El lector se preguntara cual es la utilidad de dicho catalogo. El Grdatee. Mot Amazon

catalogo de zonas es utilizado en los catdlogos de vendedores y proveedores
para indicar el lugar en el cual se esta realizando la venta o la compra. Por otro
lado, se debe conocer que el catidlogo de zonas aparece Gnicamente en la versién
que aqui se esta estudiando. En versiones anteriores no hay catalogo de zonas, i o
pero se cuenta con los campos necesarios en los catalogos de vendedores y Cuentas pox Govrar
proveedores para poder introducir la zona que se desee. Imagen 4.2. = i = |

Funsiones CRM Intefase Banco Interase GOl Toma de Desiciones

!

. r
Cuentas por Pagar j

 © J

Colizaciones
Pedidos

Remisiones

Facturacion

% Tomado del del contenido de ayuda de SAE Version 3.0 y del curso Bésico Aspel-SAE 4.0 impartido por Aspel de México en las instalaciones de
CADE Express, ubicada en Rio Rhin No. 56 4to Piso, México D.F., los dias 27, 28y 29 de abril del 2006.

8 De acuerdo al Lic. José Torres quien impartié el Curso Basico Aspel-SAE 4.0, el concepto eliminar estd mal empleado en el sistema, ya que al
tratarse de informacion sobre la cual se lleva un historial, el eliminar algin registro, implicara eliminar el historial que el sistema ha creado y que en
algin momento dado se puede necesitar en la organizacion. Por ejemplo, si se elimina a un cliente se puede perder informacion muy importante sobre
él. El concepto que el instructor recomienda utilizar en lugar de eliminar, es el término baja, ya que con el no se elimina ningdn dato. Aunque se debe
mencionar que en algunos casos (no en todos, claro) el sistema no permitira eliminar algun tipo de informacion, esto como medida de seguridad.
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Maucalpan
i Tlalnepartla
Tultitlan
Lo Cuauhtitlan
Bhizaparn
= NoDeste
: Benito Juarez
Cuauhtémoc
tdiguel Hidalgo
o Gustavo & Madero _
dzeapotzalco w

En esta nueva version el sistema permite asignar a una zona un monto fijo o férmula para calcular un
monto por flete en los documentos de compras y ventas, esto mediante un nuevo editor de férmulas y calculadora que
incorpora el sistema.

Imagen 4.3

Texto: {Milpa Alta

Cuerta contable  Cuenta Contable

 Flete

CMonto | 19000 yEEE Impuesto %) | 15.00 ) -

[ Aceptar JE Cancelar ej

Para agregar una zona se sigue el siguiente procedimiento:

= Clientes y o proveedores y CxP/Archivos/Zonas
= Alt+M+L+AIt+Z 6 Alt+M+P+Alt+Z

= Alt+M+L + el icono zonas

= Alt+M+P + el icono zonas

Los campos que aparecen en el cuadro de didlogo zonas son los siguientes:

= Texto: Nombre de la zona
= Cuenta contable: cuenta contable correspondiente en Aspel-COl (esto es opcional).

» Monto: se puede capturar un monto fijo o parametros peso, volumen o subtotal, (Sélo aplica para el
tercer nivel).

= Impuesto: se indica el % de impuesto para la zona de flete, por ejemplo en la frontera es del 10% de
IVA (de igual forma, sélo aplica para el tercer nivel).

Dadas las limitaciones de informacién, sélo se dejara indicado que para hacer uso adecuado de las zonas
en primer lugar se debe configurar en los pardmetros del sistema el manejo de flete.

Posteriormente se debe definir y delimitar la forma de dar de alta las zonas, ya que el sistema
forzosamente requiere que se den de alta tres niveles, por ejemplo:
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Tabla 4.1 Ejemplo de alta de zonas

Nivel 1 Nivel 2 Nivel 3
Distrito Federal Norte Azcapotzalco
Sur Xochimilco
Centro Cuahutémoc
Estado de México Oriente Amecameca
Poniente Atizapan de Zaragoza

Donde el primer nivel pueden ser los estados, el segundo la zona geogréfica y el tercer y ultimo nivel
puede hacer referencia a las delegaciones 0 municipios.

Al dar de alta el primer y segundo nivel el sistema sélo solicitard el nombre de la zona y su cuenta
contable, ya que se podré llevar un control contable por conceptos de fletes, donde el nivel que se use dependera de la
forma en que se hagan los registros contables de la empresa en particular. La imagen propia de los niveles 1y 2 es la
siguiente:

Imagen 4.4

| Textc (Edo de Méx

(e ) (Garesn ]

La imagen para el nivel 3 varia un poco en comparacion a la anterior. En esta aparecen los campos monto
e impuesto.

Imagen 4.5

S TR —

Monto

0.00 faf:

En esta ventana se podréa determinar el monto del flete por monto fijo o por alguna férmula, asi como el
impuesto correspondiente a la zona de traslado.

Si en el manejo de fletes se tienen establecidos montos fijos, estos se podran escribir directamente en el
campo, pero en caso de que el flete dependa de otros factores como peso, unidades, volumen, etc. Se puede definir

mediante el icono ¥<% el cual abre la siguiente ventana:

Imagen 4.6

Defina b férmuls

Si el usuario lo desea, el monto del flete puede modificarlo al momento de realizar los documentos de
compra-venta.
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c. Catélogo de vendedores
Para ingresar al catalogo de vendedores se tiene que seguir el siguiente procedimiento:
=  Facturas y vendedores/Archivos/Vendedores

= Alt+M+F+AItH+HA+V
= Alt+M+F+ el icono de vendedores

Imagen 4.7
* Catdlogo de vendedores B @E|
Bl
~
£
1pUAN ANTONO SOLIS [ata 1.100PCO1
2|GUADALUPE MORALES 2t 1.000[FCUOT
3[JOAGUIN MEDINA HERNNADEZ 2ta 1.500/PTO1
4[ERIA ZURIGA vAZGUEZ 2ta 1.220/PCH
S[HERMAMDD SANTIAGO FLORES [Alta 2.300(PCUD
¥
el

E|

Para la alta o edicion de vendedores se recurre a las teclas Alt+Insert o mediante el icono agregar—.

Para modificar la informacion basta con dar Enter (o la teclado Tab, segiin como se haya personalizado la forma de
captura, en parametros generales) o doble clic en cualquier parte de la fila o celda del vendedor.

Los campos que aparecen son los siguientes:

= Clave: es el tipo alfanumérico o numérico y el sistema por default asigna el consecutivo. Si no existen
vendedores no hay clave, al agregar un vendedor el nimero consecutivo serd 1y asi sucesivamente.

= Nombre: se debe capturar el nombre del vendedor.

* % de comision: cantidad monetaria que le correspondera al vendedor al realizar una venta. Si no se
asigna comision al vendedor, se deja el campo en 0.

= Zona: es un campo que permite hacer la clasificacion de vendedores, el cual no tiene nada que ver con
las zonas para el célculo de fletes.

= Direccion electronica: campo para indicar el correo electrénico del vendedor.

d. Catalogo de clientes

Enseguida el catdlogo de clientes es el que permitird explotar las ventajas del sistema, por lo que es
importante aprender a dar de alta a nuevos clientes y/o modificar los datos para tener siempre correcta la facturacion.

La ruta de acceso es la siguiente:

= Clientes y CxP y/o con el icono m
= Alt+M+L+AIt+A

Las caracteristicas mas importantes de este catalogo se describen a continuacion:

= Agregar, modificar o eliminar informacion de los clientes de la empresa.

Revisar el saldo general del cliente o el detalle de los movimientos.

Consultar los movimientos del cliente por conceptos y revisar el contacto de la persona encargada de
los pagos, para establecer la comunicacion.

= Obtener un prondstico de cobranza del cliente y consultar sus datos.

= Conocer la antigiiedad de los saldos del cliente, con el acumulado de los saldos vencidos.

= Consultar e imprimir el resumen de movimientos del cliente.

= Suspender las ventas a un cliente o reactivarlo.

48



Manual de operacion: introduccion al sistema administrativo empresarial (SAE)

Imprimir reporte de clientes como: listado general de clientes y emision de etiquetas de clientes.
Ademaés de una serie de funciones tipo CRM, las cuales permitirdn por medio de campafias dar una
mejor atencidén y seguimiento a los clientes.

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

Agregar o modificar o eliminar movimientos de cuentas por cobrar a clientes.

Revisar los cobros del dia por saldo o por clave del cliente.

Recibir pagos de clientes.

Aplicar anticipos a un cliente.

Dividir los pagos a un cliente, para revision de pagos parciales.

Generar reportes como cobranza general, estados de cuenta general y detallada, resumen de
movimientos, pronosticos y controles de cobranza, corte de caja, entre otros.

Actualizar saldos del cliente.

Aplicar intereses moratorios a un cliente.

El cliente mostrador se da de alta de forma automatica al dejar en blanco el campo de cliente en una venta,
asignandole la clave MOSTR. Al entrar a este modulo el sistema presenta la siguiente ventana:

Imagen 4.8

= Clientes

Hlor

Flaw GE0 b B Faled5

IMEG.A, ILUMICACION DEL CENTRG, S.A. DE C¥

[SERVICIOS ADMNISTRATIVOS NOVA, 5.8, DEC.Y.
1 EL CLAVOFLACO, S.A.DECV

13 I8, MEXICANA ZAMORA CASTRO, 5.0

ICENTRO DE SERYICIO ¥ APOYQ TELEFONICO, 5.4 E C.Y

12 IREPRESENTACIONES INTERNACIONALES OWEGA, 5.4, DE

2
6131591
315-69-18
686-15-30
619-53.20
419-25.81

14 ESARROLLO PROFESIONAL EN ADMNISTRACION

781862

ILING SANTIAGO ¥ COMPARIA, 5.4, DE C.Y.
HESUS RODRIGLEZ DIAZ

DESPACHO RUIZ ¥ ASOCIADOS, S.C
PAPELERA, DEL SUR, S.A

DESPACHO RUIZ ¥ ASOCIADOS, SC
[COMPUTRON, 5.4, DE Y.

694-52-52
5414132
542-85.78
6542115
325-26.78
786801

ﬁ activos | Suspend. | Disponible | Cisponible ] Cisponible ]

Para dar de alta a un cliente se utilizaran las teclas:

Alt+Insert o

B

El icono agregar

La ventana que aparecera es la de la imagen 4.9.

Imagen 4.9

Catalogo de clientes

Clave

Mombre

Direccion  [TUERCA FLOJA No. 333 ‘

Conia  [ROMDANA ‘

Boblacién  [MEXICO,D F | cadgo posta
RFLC. [EcF-p4ns08-LPG: | cure | |
Telgfono |885-15-3D | Eax |888-24-90 |
Emil [ |
Clasificacian

] W] 7

Los campos que aparecen en la pestafia datos generales, son los siguientes:

Clave del cliente: puede ser numérica o alfanumérica de modo secuencial 0 manual dependiendo
como se tenga estipulado en la configuracion.
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= Datos del cliente: lo integran los campos Nombre del cliente, Direccién, Colonia, Poblacion,
Teléfono, Fax, R.F.C., Cédigo Postal, E-mail y CURP (Opcional). En general se puede decir que son
datos para facturacion.
» Clasificacion del cliente: este es un campo muy interesante, ya que muestra las caracteristicas del
cliente, como por ejemplo: la zona del cliente, si tiene crédito y si es cliente excelente o regular.

Imagen 4.10

Catalogo de clientes

Datos de ventas

Clave - == | 2 = | ==
Mombre |EL CLAVOFLACO,SA.DECY. |
Dias de crédito Revision y pado
Limite ¢ crégito  |160,000.000 Saldo [2,165.030 E
Atencidn ventas ‘ARMDNA REVES | % Descuento

Atencidn cobranza [ALBERTO ALATORRE |

Vendedaor JUAN ANTONO SOLIS

| Congiderar retencidn

% Retencion

| %ceplarl ‘xtancelarl ‘ ? Ayuda |

Los campos que aparecen en la pestafia ventas son los siguientes. Imagen 4.10.

= Dias de crédito: el nimero de dias de crédito lo utilizara el modulo de Facturas y vendedores, para
calcular la fecha de vencimiento de los documentos que se elaboren.

= Limite de crédito: este dato se utiliza en el médulo Facturas y vendedores y en los movimientos de
cuentas por cobrar. Si el monto de la venta de crédito sumando al saldo del cliente es mayor al limite
de este, el sistema solicitara autorizacion para proseguir con el proceso (esto es opcional).

= Revision y pago: este es un campo meramente informativo y registra el dia en que acepta facturas
para autorizacion y/o revisién, y el dia en que planea pagarlas. Con este dato en la emisién de reportes
de cobranza se tendré la fecha de entrega de documentacion y cobro (esto es opcional).

= 9% de Descuento: este porcentaje puede ser desde 0.0001% hasta un 99.99% para cada cliente y se
sugerira al hacer una factura, una remisién, un pedido o una cotizacién (esto es opcional).

= Saldo del cliente: este campo se actualiza, alimentandose de los conceptos CxC que se le generan al
Saldo [2,166.030

o
cliente, pudiendo consultar con el icono | | 0 con la tecla F2 apareciendo

la siguiente ventana.

Imagen: 4.11
E:
actura 3 2Febing] ETRE| 557.75
Factura 38 13Marnz| 1,161.50) 1.161.50
Factura 53| 29Marnz| 446 78| 446,78

Totales 55775 w775

»= Vendedor: se indica la clave del vendedor que atenderd al cliente (esto también es meramente
opcional).

= Considerar retencion: si se marca este campo al facturar el cliente y se asigne un flete, se generara la
retenciéon del % que se indique o también se aplica a aquellos productos que pagan algun tipo de
impuesto especial, como lo es el cigarro, la cerveza, etc. (opcional).

Continuando con la descripcion de los campos, los que aparecen en la pestafia datos histéricos son los
siguientes:
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Imagen 4.12

Datos Histdricos

Clave - =

Mombre |EL CLAVOFLACO, 5.8 DECYV. |

Limite de crédito 160,000.00000

“entas anuales 1,883.500

Utirmo pago Utima venta
Fecha T Fecha Sharred
Documento l:l Documento I:I

|chplar| ‘xfancelarl ‘ ? Ayuda |

= Ventas anuales: en el campo de ventas anuales se podran consultar los documentos de venta que
conforman esa cifra. Los datos se actualizan de forma automaética de acuerdo a los movimientos que
se vayan generando al cliente. Imagen 4.13.

Imagen 4.13
o 0
]
F g 11| 13Eneidz2 557.75 1|
F 39 11| 21/Fehil2 1,161 50
F 53 11| 03Marinz 44678
¥
"

= Datos sobre el tltimo pago que ha realizado el cliente: se debe introducir la fecha Gltima de pago, el
documento y monto de la transaccién.

= Datos sobre la dltima venta efectuada a ese cliente: se debe introducir la fecha ultima de venta, el
documento y monto de la transaccién.

La siguiente pestafia se llama datos adicionales y
contiene los siguientes campos:

Imagen 4.14

= Observaciones: este campo permite el
almacenamiento de wuna gran cantidad de
informacion (hasta 255 caracteres). el BN

»  El sistema tiene 3 campos alfanuméricos (10, 15 | " rmmmEmEsasey
y 25 de longitud) y tres numéricos (entero, 2 Mecanisima de emision de documentos

dobles) respectivamente. [£] maresién
[Z] Por mail

Cuertta de correo para envio

Generales Ventas

Cortactos

Mecanismo de seguridad para el envio

Debido a las reformas recientes en la ley ahora se
pueden emitir documentos con caracter fiscal por medio de la
Internet, por lo cual el sistema se ha actualizado e incorpora una | /e e en o diencies
nueva funcién que se llama comprobantes fiscales digitales. En
versiones anteriores no se cuenta con esta funcion. A continuacién
se explican algunos de sus campos:

com E (35in encriptamiento
(%31 Ao Cdoble encriptamientn)
Certiticado e lave plblica

|_Certificad datal |

[ Poeptar ! | cancelar j | svus |
|
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= Impresion: si esta activada la casilla, indica que la factura electrénica sera impresa.

=  Por mail: si se activa esta casilla, indica que se enviara por mail el archivo de la factura electrénica al
correo especificado en el campo “Cuenta de correo para envig”.

=  Enviar mail en modo silencioso: esta funcion consiste en enviar el correo de forma transparente, es
decir el usuario no tendra que abrir la ventana del correo par enviarlo en forma manual.

= Sin encriptamiento: si se activa esta opcion la factura sera enviada sin ningun tipo de encriptacion. No
obstante, hoy en dia como estan las cosas en la Internet cualquiera podria ver los documentos que se
enviaran. Se recomienda activar la opcion Alto (doble encriptamiento).

= Alto encriptamiento: Al estar seleccionada esta casilla, el sistema solicitara que se indique donde se
encuentra el archivo de Certificado Digital (*.cer) del cliente en particular, es decir para abrir el
documento se requieren dos tipos de llaves (contrasefias) una publica y una particular, si no se tienen
esas claves no se podré tener acceso a la funcion.

== = = ==

= Los botones le permitiran al usuario desplazarse entre los registros de los clientes
almacenando y modificando datos en ese momento.

= Laversién 4.0 de Aspel-SAE incorpora una nueva funcidn la cual es Contactos. Esto significa que se
puede llevar una comunicacién mas personalizada con el cliente, ya que el catadlogo de contactos
permite dar de alta de forma ilimitada a todas aquellas personas con las que se desee tener relacion,
pudiendo contar con una comunicacion mas personalizada. Los campos que maneja son cliente, tipo
de contacto, nombre, direccién, teléfono y e-mail. Dado que no es una funcion dificil de manejar se
dejara Gnicamente indicada.

Imagen 4.15
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e. Catalogo de proveedores

Este apartado es semejante al catalogo de clientes. Como se sabe, en una empresa los proveedores son otro
elemento que forma parte indispensable para el funcionamiento de la misma. Sin proveedores la empresa tendria que
generar sus propios materias primas para posteriormente transformarlas o combinarlas en productos que finalmente
vende a sus clientes, lo cual representaria un serio problema en cuanto a costos se refiere, pues las empresas no son
capaces de generar sus propias materias primas por si solas.

De tal forma que el software permite llevar un registro de los proveedores de la compafiia. Al mantener
esta base de datos actualizada, se genera un catalogo de proveedores muy Util para efectos de comprar y pagar la
mercancia adquirida, los datos de los proveedores, (como se decia) son muy similares a los de los clientes exceptuando
algunos campos.

El aspecto mas importante de este catalogo es:
= Agregar, modificar o eliminar informacion de los proveedores de la empresa.
= Revisar el saldo del proveedor y detalle de sus movimientos.

= Consultar los movimientos del proveedor por concepto y revisar sus contactos.
= Obtener un prondstico de pagos al proveedor y desde alli consultar sus datos.
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= 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 reporte de proveedores como: listado general de proveedores, acumulados de proveedores y
emision de etiquetas.

Al acceder a este modulo, se mostrard la siguiente pantalla:

Imagen 4.16

* Provuadores
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El alta o edicién de clientes se realiza por medio del mena Edicién/Agregar/Modificar o con los iconos
correspondientes.

Imagen 4.17

Datos Generales

e [0 BEE
Nombre | |
Direccion | |
Caolonia | |
Poblacidn | | Chdigo postal l:l
RF.C. | | CURP. | |
Tel&tono | | Fax | |
Emsil [ |
Clasificacion l:l

V] [X=] 7]

Los campos que aparecen en la pestafia datos generales, son los siguientes. Imagen 4.18.

= Clave: es la clave con la que se identifica al proveedor y puede ser alfanumérica o numérica de modo
secuencial o manual dependiendo como se

Imagen 4.18

tenga estipulado en la configuracion. T

= Datos del proveedor: se debe anotar toda la PIEYSRSEE Detos de ventas
informacion referente al proveedor. Los datos |7 = » .
del proveedor son muy Utiles al imprimir Nambre [GCaS DEWENED, 5 A DEC Y |
etiquetas para envios por correo y en la
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RFC, CURP, teléfono, fax, pagina web, hzzarl
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compra de la empresa, la cual ayudara a filtrar,
consultar y emitir reportes del catalogo de |%
manera mas selectiva.
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=
=
=
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|

Los campos que aparecen en la pestafia datos de ventas son los siguientes. Imagen 4.18.

= Dias de crédito. Se tienen 3 caracteres para definir este campo, siendo el nimero maximo que acepta
el sistema el 732. El nimero de dias de crédito lo utilizara el modulo de compras para calcular la
fecha de vencimiento de los documentos que se elaboren.

= Limite de crédito: este dato se utiliza en el catdlogo de compras y en los movimientos de cuentas por
pagar. Si se deja el campo en ceros el sistema asume que se tiene con el proveedor un crédito
ilimitados refiere a la cantidad monetaria que ha fijado el proveedor para que maxima de crédito.

= Saldo: indica el monto total del saldo de los documentos emitidos en favor del proveedor.

= % De descuento: es el porcentaje que el proveedor otorga a la empresa y puede ser desde 0.0001%
hasta 99.99%. Este dato lo sugiere el sistema al registrar una orden o una recepcion en el médulo de
compras.

= Considerar retencién: Al activar esta casilla el proveedor actuara como retenedor del impuesto sobre
el monto del flete, sobre el porcentaje que se capture en el campo de retencion.

Imagen 4.19

Catdlogo de proveedores

Clave - ‘ | |

Mombre | |

Observacionss

Catnpos libres del ususrio

0.000

0.000

|wceptar| ‘xfancelarl ‘ ? Ayuda |

Los campos que aparecen en la pestafia histéricos son los siguientes. Imagen 4.19.

Imagen 4.20

Catidlogo de proveedores

Mombre |GOMAS DE MEXICO 5.A.DEC.Y. |

Limite: de crédito 0.00000

Compras anualss  [500.000
Utimo pago Utima compra
Fecha I Fecha 20/Ene9a

Documento I:I Documento I:I

|wceplar| ‘xtancelarl ‘ ? Ayuda |

= Compras anuales: hace referencia al monto acumulado de compras al proveedor después de aplicar el
descuento comercial, sin considerar el Descuento financiero y el impuesto, es decir Subtotal -
Descuento comercial + Total indirectos

Los campos que aparecen en la pestafia datos adicionales son los siguientes. Imagen 4.20.

= Observaciones: este campo permite almacenar una gran cantidad de informacién (255 caracteres).
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f. Catalogo de

Las

Campos libres: el sistema tiene tres campos alfanuméricos (10, 5 y 25 de longitud) y tres numéricos (1
entero, 2 tipo doble) respectivamente.

== = =

] | ,

En el detalle de cada proveedor apareceran estos botones de comando, los cuales
permitirdn moverse entre los registros de clientes, de forma que al modificar algin dato podra ser
almacenado en ese momento con solo cambiarse a otro registro apareciendo el siguiente mensaje.
Imagen 4.21.

Imagen 4.21

Proveedores

::j El reqgistro ha cambiado. Desea guardar los cambios?
-

Aceptar | Cancelar |

Para poder llevar un control de comunicacién mas organizado con los proveedores, la igual que en el
maédulo de clientes, se cuenta con un catalogo de contactos el cual permite dar de alta en forma
ilimitada todas aquellas personas con las que se debe tener algin tipo de relacidn relativa a la
empresa, pudiendo contar con un tipo de comunicacion mas personalizada. Este campo sélo aparece
en la version 4.0.

lineas de productos

lineas de productos son la parte medular de los inventarios ya que al definirse en forma correcta

pueden generarse reportes muy importantes, los cuales determinaran la informacién administrativa y
contable, pues la linea de productos es la Unica opcion de poder llevar el control estable del almacén. Sin
embargo, el lector se preguntara ;qué es una linea de producto? Una linea de producto se define como una
agrupacion de un conjunto de productos y/o servicios que manejan ciertas caracteristicas especificas y/o
comunes entre ellos, por lo cual es conveniente agruparlas.

Imagen 4.22

® Catalogo de lineas de producto

PRAS

LIADERMO PROF . BASIC

CPFIY
CIBAS
CIFT
CFBAS
LU
LAFIL
ACC
COMPT
SRYC
SRERM

CUADERMO PROF . FIVER
CUAD. ITALIAND BASIC
CLAD, ITALIAMND FWVER
CUD. FRAMCESA BASIC
C2J8 DE PLUMAS WARIC
C2)8 DE LAPIZ

WARIDS ACCESORIOS
ACCESORIOS DE COMPUT
SERVICICS

SERVICIOS W ARIOS

Imagen 4.23

¥

El alta o edicién de lineas se realiza por medio del menu
Edicion/Agregar/Modificar o con los iconos correspondientes. También pueden
usarse las teclas de acceso rapido Alt+Insert. Imagen 4.23.

Los

Linea

Deseipoidn

Cuenta contable Kﬂ £0-001-001

plicar manejo de grupos v subgrupos

Configuracion de la clave  glig dé Tallay Color

campos que aparecen en esta ventana son:

Clave: consiste en capturar la clave de la linea, la cual servira
para poder identificar los productos.

Descripcion: se captura la descripcion de la linea.

Cuenta contable Aspel-COl: consiste en capturar la cuenta
contable que corresponde a Aspel-COl.

| Aceptar ; Lancelsr ] { Ayuda l
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delaclane | Akada Talay Color Corhouracion de |a clave | Aks de Talla y Color

etliuchus de la clave para los peods
can a b linea

[Ceceon | [ Concein [ e | Ceeens ] (oo | [Chwde |

En la version 4.0 de Aspel-SAE existe una nueva opcion llamada manejo de grupos y subgrupos (tallas y
colores). Imagen 4.24 y 4.25. El manejo de tallas y colores en Aspel-SAE consiste en generar desde la linea de
productos una divisién de grupos en tres niveles (grupo, subgrupo 1 y subgrupo 2) al momento de tener marcada la
casilla aplicar manejo de grupos y subgrupos la cual habilitara el poder configurar las divisiones, las cuales tienen
correspondencia directa con la tallas y colores. Las leyendas tallas y colores son solo un parametro, por lo que pueden
personalizarse de acuerdo a las necesidades de la empresa, por ejemplo se puede llamar medidas y terminados.

Los campos son los siguientes:

=  Grupo: indica la longitud de la clave principal

= Subgrupo 1: se define la longitud que tendra en la talla (opcional).

= Subgrupo 2: se define la longitud que tendra el color (opcional).

= Separador: se debe usar algun caracter para separar la talla del color (opcional).

Una vez revisados los campos, debe procederse a dar de alta las tallas dando clic en la pestafia talla/color
con el icono agregar, apareciendo las siguientes ventanas.

Imagen 4.26 ‘ Imagen 4.27

Tala gmy\g % Calor ENQ

15 Kilogiamos

Descipeitn Descrpeisn: (MNe90 .

| gespty ] |, Cencelar 1 | Aceptar | | Cancelar |

La finalidad de esta nueva funcion es evitar la captura manual en cuanto al alta de inventarios cuando se
tiene una linea con grupos y subgrupos. Por ejemplo, si se tiene el siguiente caso: dar de alta un pantalén de mezclilla
marca X, el cual tiene las siguientes caracteristicas:

= Corte: vaquero
= Colores: Azul, Verde y Negro
= Tallas: 30,32,34y 40

Para dar de alta en el sistema esas combinaciones, que en este caso serian 12 se tendrian que generar
claves como las siguientes:
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Tabla 4.2 Combinacién manual

Clave

Descripcion

PanVag-30 Azu

Pantalén Vaquero talla 30 Azul

PanVaqg-30 Ver

Pantalén Vaquero talla 30 Verde

PanVag-30 Ne

Pantalon Vaquero talla 30 Negro

PanVag-31 Ne

Pantalén Vaquero talla 31 Azul

Para evitar esto, en el sistema se podria realizar de forma automatica definiendo una linea de productos
Ilamada: PanVaq con un subgrupo (Azu, Ver, Ne) y un subgrupo de tallas (30, 31, 32 y 40), para que al dar de alta el
producto e indicarle que vamos a utilizar esta linea de forma automatica genere todas las combinaciones posibles. Esta
operacién automatica no es posible en versiones anteriores.

Se recomienda realizar un estudio adecuado sobre la forma en la que seran estructuradas las claves para
evitar incurrir en errores de captura y evitar por consiguiente errores en la base de datos del sistema.

g.

Catalogo de inventarios

Este madulo es el encargado de llevar la administracion y control de inventario, viéndose afectado por las
operaciones de entrada y salida. Se podran generar operaciones tales como Agregar, Modificar o Eliminar
informacion de los productos de la empresa. Entre sus caracteristicas mas importantes tenemos:

FagdeaOatootinaE

Realizar cambio de precios de productos.

Actualizacién de existencias por grupo de productos

Inventario fisco de los productos

Consulta el kardex, nimero de serie, KIT o los pedimentos aduanales y lotes de productos.

Consultar e imprimir los conceptos de movimientos al inventario seleccionado. Imprimir los 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 maximo, reporte de productos
pendientes, reporte de requisiciones, reporte de ventas anuales

Manejo de multialmacenes.

Al entrar a este médulo, lo que se muestra es la ventana en modo de consulta de inventarios. Imagen 4.28.

Imagen 4.28
Imagen 4.29

Cambio de productos del Inventario

D€ PLLMON COLOR AZLL LA 2 E
oo CAIA DE AT VEAR NG 2 e (20
o A DF LARTWEAR My 3 pr i a0
[Foos CALA DE LAPU PARA DIBLLO WEAR FHO 4 197100
fFoos CAJA DE LAP PARA DIBULD WEAR PUNTO MED I 9500
Foor A LAS Pare AP o
*
- Linea Unidad de entrada
Principal Exint » 0 Exit #1100 SRVCS Cuapeniis Casporitie
Tiempo de surtida Unidad de salida
El alta o edicion de lineas se realiza por medio del S RGO
menu Edicion/Agregar/Madificar o con los iconos correspondientes. Wohmen Peso Uniect o mpagre [T 00
Imagen 429 | Mimeras de serie 7 | _|Lotes | Pedimentos aduanales
o Los campos que maneja esta ventana, son los |W°ﬁ"m'l ‘xﬁ" ‘?‘“”"al
siguientes:

Clave: es la clave que identifica al producto, la cual es Unica y puede estar constituida hasta por 16
caracteres alfanuméricos. Debe definirse como se anotaran las claves, ya que el sistema hace una

diferencia entre mayusculas y minusculas.
Clave alterna. El sistema permite definir para los diferentes tipos de articulos (productos, servicios,
KIT’s y grupos de productos) una clave alterna, dicha clave podria ser el cddigo de barras de un
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producto o un cédigo proporcionado por el proveedor, por mencionar algunos ejemplos. Mediante
esta clave es posible registrar compras, ventas y movimientos al inventario aunque al indicarla el
sistema asocia automaticamente a la clave principal y utiliza esto en todos los procesos.

» Tipo de producto: el sistema maneja 4 diferentes tipos de productos (en versiones anteriores solo se
pueden manejar tres tipos de productos), los cuales se explicaran mas adelante.

»= Tiempo de surtido: este campo cuenta con tres espacios para anotar el tiempo en (dias) que tardaran
los proveedores en surtir el producto. Serd util para estimar la fecha en que debe pedirse el
reestablecimiento de un articulo.

= Control de almacén: este campo permite registrar la ubicacion de un articulo dentro de la bodega.

= Volumen/peso: estos campos podran ser de utilidad para poder determinar el costo del flete.

= Unidad de entrada/salida: estos dos campos indican la unidad o medida en la que se registra la entrada
o salida del producto y no necesariamente son iguales, supongamos que un producto llega en cajas y
sale en piezas, se debe indicar entrada Cj, mientras que en salida Pz.

=  Factor entre unidades: este campo expresa la relacion que existe entre la unidad de entrada y la unidad
de salida, es decir si la entrada es en cajas y cada caja contiene 10 piezas, al momento de hacer una
compra de 1 caja en el inventario se reflejaran 10 piezas.

» Unidad de empaque: aqui se indican el numero de unidades contenidas en cada paquete o caja (dato
informativo)

= Nuameros de serie/lotes/pedimentos aduanales: si el producto que esta registrado maneja ndmeros de
serie, lotes o pedimentos aduanales, se debera marcar la casilla correspondiente para que el sistema
lleve el control de los productos considerando todos esos aspectos, haciendo las afectaciones
correspondientes cada vez que se genere un movimiento de entrada o salida.

= Conelboton 7 | podran ser consultados los nimeros de serie y/o lotes, mostrando para ndmeros de
serie la siguiente pantalla, donde debe indicar otra clave o el almacén que se requiera consultar (s6lo
en caso de que exista multialmacén). Imagen 4.30.

Imagen 4.30

Producta

Almacen l:l%

Clave ]

Mceptar x[lancelar ? fuuda

Al consultar los lotes se visualizara la siguiente ventana:

Imagen 4.31

* Catdlogo de Lotes y Pedimentas:

Producto

Pedimento

Mas adelante se entrara en detalle para explicar lo relacionado a nimeros de serie, lotes y pedimentos aduanales.
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Imagen 4.32

Cambio de productos del Inventario

Precios vy control

Descripcisn |CAJA DE PLUMON COLOR AZUL |

Precios Cantidades

Prblica ,w Ofros precios
Stock min. 50
Stock méx i)
Impuestos Costen Apartado a
Esguema > UEPS
15% I8, 0% EPS : EEPSH Povecdors. [ 2 [
romedn roveedor [?)
i Povwedorz [11
"Aceptall ‘xtancelarl ‘ ? Byuda |
. . Imagen 4.33
L_os_campos que aparecen en la pestafia precios y control son los Lista de precios ]
siguientes: '
. - . , . . - Lista 2
=  Precio al publico: este precio sera sugerido como precio unitario del
articulo al momento de elaborar una cotizacidn, remision o factura. LR
Ademas con el boton otros precios se podran dar de alta 4 precios Lista 4
maés, donde el minimo siempre serd el tope para poder vender, es .. Bm

decir no se podra vender a un precio menor al capturado en el
minimo, de tal forma que si no se captura este dato, al momento de
vender se puede vender con precio $0.00 a menos que tenga

restringido el cambio de precios por un perfil o politica. w“’”“' xza’m"”

Si se captura un precio mayor a uno capturado previamente al anterior, el sistema lo rechazara, mandando
mensajes como el siguiente: el precio es inferior al minimo.

=  Moneda: este campo muestra la moneda en el que se expresan los precios de los productos, aunque las
operaciones de compra y venta se podran efectuar en la moneda que se requiera ain siendo diferente
de lo definido en el campo.

= Esquema de impuesto: se indica el esquema de impuesto que se aplicara al producto que se esta dando
de alta, cada uno de los productos podran tener asociado un esquema de impuestos diferente de
acuerdo a la legislacion vigente.

=  Existencia: aqui se muestra la cantidad total de unidades de un producto en le inventario.

Este campo se podra manipular si se tiene habilitado “cambio de existencias” en la configuracion, lo cual
no es recomendable.

»  Stock minimo: indica la cantidad minima de existencias.

= Stock maximo: indica la cantidad maxima de un articulo que se debe tener en el almacén.

= Apartados: este campo es informativo y muestra la cantidad de productos que no pueden ser vendidos
debido a que se “apartaron” desde el alta de pedidos.

=  Costeo: el sistema maneja cuatro métodos de costeo:

o U.E.P.S.: dltimas entradas, primeras salidas (el costo al que se realizan las salidas del
producto corresponde al costo de las Gltimas entradas realizadas).

o P.E.P.S.: primeras entradas, primeras salidas (el costo al que se realizan las salidas del
producto corresponde al de las primeras entradas).

o0 Promedio: costeo promedio (se obtiene por un promedio de los costos dependiendo de la
existencia de los productos).

o0 Estandar: costo invariable (definido por el usuario).

o0 ldentificado: este costo en el sistema se basa en el manejo de nimeros de serie, por ello al
seleccionarlo el sistema forzara a que se marque la casilla de “NUmeros de serie”, mostrando
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un mensaje como el siguiente: “el tipo de costeo aplicado sélo puede aplicarse con

numeros de serie”. Esta es una nueva funcion en la version 4.0.

El tipo de costeo que manejara la empresa debe ser determinado por el contador de la misma. EI contador
es la persona indicada para saber cual es el mejor método de costeo que conviene para la organizacion. Por otro lado,
para determinar el tipo de costeo, el sistema realiza una serie de operaciones y calculos que en este manual no se
describiran, ya que eso forma parte del nivel avanzado sobre el manejo del software. Por el momento sdlo se dejan
indicados los métodos de costeo con los que cuenta el sistema.

= Almacenes: si se manejan almacenes, al modificar la informacion del producto, se podra revisar con
el boton de almacenes las existencias del mismo en cada uno de los almacenes de la empresa y
conocer asimismo los stocks minimos y maximos permitidos y la cantidad pendiente por recibir del
articulo, tal como se muestra en la siguiente imagen.

Imagen 4.34

= Producto - E006

o 2,090 a0 100 [

¥]

< >

Cuando el producto no esta registrado en ningtn almacén, el sistema inmediatamente manda el siguiente mensaje:

Imagen 4.35

Consulta de multialmacén E|

' 5 El producto no existe en multialmacén
-

= Proveedores 1y 2: aqui se registran las referencias de los proveedores que surten el producto.
Los campos que aparecen en la pestafia registros y acumulado son los siguientes:

= Pendientes por recibir: esta cifra representa la
cantidad total de un determinado producto que
se ha pedido al proveedor, pero que no ha sido [ERIRIREFH RN
surtido. Datos aelicianales

= Pendientes por surtir: esta cifra representa la
cantidad de existencias de un producto que escrpein [onToR oD CRAGTL |
deben ser surtidas a uno o varios clientes.
Cada pedido incrementa este rubro y cada
factura o remision lo reducira.

=  Acumulados anuales ventas/compras: aqui se
indica la cantidad, monto y fecha de ultima

Imagen 4.36

Ob=ervaciones

Campos libres del usuario

venta/compra estos campos se actualizan ] ]

automaticamente si se trabaja con los médulos ]

integrados. ]
= Costo promedio. Representa la media de todos

los movimientos de entradas y salidas, |¢&mm| ‘xc|| ‘?wa|

independientemente del método de costeo
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utilizado.
= Ultimo costo: este campo expresa el Gltimo costo unitario que se comprd o entré al almacén el
producto.

El siguiente folder se llama datos adicionales e incluye los siguientes campos:

»  Observaciones: este campo permite almacenar una gran cantidad de informacion adicional (255
caracteres).

= Campos libres: el sistema tiene tres campos alfanuméricos (10, 15 y 25 de longitud) y tres numéricos
(1 entero, 2 dobles) respectivamente.

Cuando se maneja multialmacén, sera necesario indicar en que almacén seran registrados los productos de la siguiente
forma, al grabar los datos aparecera el siguiente mensaje:

Imagen 4.37

Catdlogo de productos

\:.:/ ¢ Desea distribuir existencias en almacenes ?

Si | Mo | Cancelar |

Dado que el sistema puede manejar hasta 99 almacenes se mostrara la siguiente pantalla:

Imagen 4.38
Almacenes &|

Almacén Existencias

Totsl

Con el botdn alta se podra registrar el producto en los diferentes almacenes, al darle clic, aparece una ventana la cual
solicita el nimero de almacén en el cual se va a registrar y este proceso se puede repetir para cuantos almacenes se
deseen dar de alta. Imagen 4.39.

Imagen 4.39

Distribucion de existencias E|

Almacen EI%
Bisences | |

’Aceptar x[lancelar ? fyuda

Producto

Enseguida se da la definicion de producto. En sentido estricto un producto es un bien o un servicio, sin
embargo dentro del sistema un producto se define como todas aquellas materias primas, productos terminados y sub-
ensambles los cuales son cuantificables y en el sistema y en el sistema se les puede registrar informacién en todos los
campos antes mencionados.
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Servicio

La opcidn alta de servicios permite afiadir nuevos servicios al inventario, contando con las cuatro carpetas
para indicar sus caracteristicas como por ejemplo: la clave de descripcion, linea, unidad de empaque, precio, esquema
de impuestos, etc. Y se puede definir como aquellas claves que se registran en el sistema, pero que no tienen un manejo
cuantificable por lo tanto no requieren que se den de alta compras.

Imagen 4.40

Alta de productos en el Inventario

Gave I i < - J- -]
Descripcion | |
“ Producto  Servicio o Kit
Linea Unigkad de erfraca
Tiempo de surtica D Uniciad cle salida
Cortral de almacén l:l Factor entre unidades
Wolumen Pesn W Unicad de empague 1.00
| Momeras de serie 7 | Lotes | Pedimentos aduanales
|wceﬂlar| ‘xfancelarl eae it ‘ ? Ayuda |
Imagen 4.41

Cambio de productos del Inventario

acumulados Diatix

 Producto “* Servicio MR
Linea SR bz ]
Tiempo de surtido El I:I
l:l l:l Unidad de empaque 1.00
| Himar e sene ? [ esgze [ Baslrmetps 7
|wceptarl ‘xﬁancelarl Do ik ‘ ? Ayuda |

Cabe mencionar que al indicar la opcion “Servicio” algunos campos quedaran inhibidos, ya que por
ejemplo un servicio no se tiene peso, volumen, control de almacén, unidad de entrada/salida, lotes, pedimentos, etc.

KIT

Un KIT es un conjunto de productos y/o servicios que se agrupan para venderse como una unidad. En
algunos centros de comercio se conoce como “paquetes”. El siguiente ejemplo forma un KIT.

KIT o Paquete escolar bésico

3 libreta tamafio profesional
2 lapices

2 boligrafos

1 goma

1 sacapuntas

1 caja de colores

1 diccionario

AN N N N NN
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v" 1 mapa de la republica mexicana

Imagen 4.42

Cambio de productos del Inventario

> Producto 7 Servicio e Kit
Linea I:l
[ ] ]
] T
Lo ] [ ] [ ]
| e 7 =
|%ceptar| ‘xﬁancalall Armar kit | ‘ ? e |

La finalidad de estos, casi siempre esta en funcién de venderlo a un precio de venta inferior al costo real
que forma el total de los productos que integran el KIT. O también podria ser alguna promocién en la cual se vendan
aquellos productos que no han sido vendidos de forma individual.

Los KIT no llevan inventario en si mismos, es decir no se pueden inventariar (no se puede poner en el
inventario 1 paquete escolar basico). La existencia de los KIT que la empresa ofrecera al pablico en general dependera
de los productos que existan en el inventario y del registro de servicios (en su caso). Por tal razén es importante que
antes de vender se verifique la existencia de cada uno de ellos, ya que si un producto que conforma al KIT se encuentra
con existencia cero, no se podra realizar la venta del KIT.

Al seleccionar la opcién Armar KIT permitira el armado del mismo. Imagen 4.42.

Es importante que antes de armar los KIT se tenga capturado cuando menos el precio publico, ya que en
base a este se genera el porcentaje del valor desglosado de cada componente. Por ejemplo:

Regresando al ejemplo del KIT anterior, supongase que los precios de los productos que conforman el KIT
es el siguiente:

Tabla 4.3. Ejemplo de productos gue conforman un KIT

Piezas Producto Precio

3 Libreta tamafio profesional $ 10.00 c/u
2 Lapiz $2.00 c/u
2 Boligrafos $2.00 clu
1 Goma $1.00

1 Sacapuntas $1.00

1 Caja de colores $12.00

1 Diccionario $30.00

1 Mapa de la republica mexicana $5.00

El precio sugerido para el KIT sera de $ 87.00 pesos
Grupo de productos

Es una clave la cual internamente se asocia a una cantidad de claves de productos generada por una linea
gue maneja subgrupos.

Una vez definida la linea de productos se procedera a dar de alta las claves de inventarios que
conformaran el grupo de productos. Al momento de capturar la clave del grupo de productos se sabe que es una nueva
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categoria de productos que se incorpora a los ya conocidos (producto, servicio, KIT) se deberd armar la matriz que
construira las combinaciones posibles en base a los subgrupos; esto se podra realizar de dos formas:

La primera es escribiendo la parte de la clave correspondiente al grupo de productos y marcando la opcion
Grupo de productos, lo cual solicitara que se asigne una linea de productos que maneje tallas y colores, apareciendo
un mensaje:

i !3 Para productos modeln sdlo se permiten
e )

lineas configuradas para manejar grupo de productos

La segunda es que al estar dando de alta el producto, directamente se seleccione la linea de productos que
maneja tallas y colores y al momento de salir de ese campo el sistema enviard el siguiente mensaje:

__Imagen4.44

n de productos

1 5000 5 perten modslos de orupa de
rhir exste producto en un modek de ¢

Lo cual habilitara de forma al indicar “Si” la opcién “Grupo de productos.” Una vez que se ha marcado la
opcion “Grupo de Productos” se habilitard el boton Armar Grupo., el cual permitira conformar la matriz que genera
todas las combinaciones posibles de tallas y colores seglin se haya designado en la linea, o al grabar un grupo de
productos el sistema enviard un mensaje como el siguiente:

Imagen 4.45

[ t Paradar de akta el modelo orupo de praductos es necesario armar el arupo, dDesea armarla?
LY

En ambos casos al indicarle que Si el sistema preguntara si desea que se generen todas las combinaciones
posibles, como lo muestra el siguiente mensaje:

T iDesea dar de al das las combinacienes?
‘.«:?,J Desea dar de alta todas la: mibinacicn
5 we ][ Aveda | |
Si se eligiera que no, el usuario sera libre de dar de alta Imagen 4.47

solo aquellas combinaciones que en ese momento requiera dar de
alta, por medio del siguiente didlogo en forma de matriz.

Clave

Dessiipsicn

"ol | Color [ Stock in | Steok Ma | Apariados | Pend. xiee. | Pend. £ st |Presio Puca| -
SR 0 0
1000/ Pa o

Esta matriz serd& mostrada al momento de realizar v *
cualquier documento de Compra, Factura o de Movimientos al
inventario al hacer uso de una clave marcada como grupo de

oo o e

productos. i

f0w  BL

a
0
0
0
0
0
0
0

coooo

0
b
0

i}
0
0
0
0
0
0
0

S oo o s es s =

=0

0w A 0
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4_.2. COMPRAS

Por medio del mddulo compras, se podran dar de alta todos aquellos productos que implican una entrada
al almacén; ademas este modulo esta intimamente ligado a proveedores y CxP ya que, al generar recepciones de
mercancia, lo cual es propiamente una factura que el proveedor expide a la empresa, se genera su correspondiente
obligacion de pago quedando registrado en el saldo del proveedor.

Este modulo se subdivide en tres tipos de documentos:

= Recepciones
=  Ordenes
=  Devoluciones

Recepciones: una recepcion se elabora cuando el proveedor ha entregado parcial o totalmente los
productos solicitados. Al elaborarse una recepcion de mercancia disminuiran los pendientes por recibir y se
incrementaran las existencias de los productos, tanto en el catadlogo de inventarios y servicios como en el almacén
definido.

Ordenes: este documento se elabora cuando se realiza un pedido formal al proveedor para surtir cierto
producto. Las érdenes de compra incrementan los Pendientes por recibir de los productos del catadlogo de inventarios y
servicios y del almacén correspondiente.

Devoluciones: mediante este documento sera posible registrar la cantidad de mercancia que por diversas
razones se devuelve al proveedor.

Tabla 4.4 Operaciones generales en compras

E‘I Permite salvar el documento.
Guardar
+Ea Permite visualizar el total del documento ya sea al momento de estar
= Ver totales generandolo o cuando se esta consultando o con la tecla F4.
ﬂ Permite agregar o consultar las observaciones generales del documento.

Observaciones del documento

Permite dar de alta a nuevos proveedores desde el documento de
v Compra, siempre y cuando se tenga habilitado el parametro de
lﬁ' Alta de proveedores configuracion “Alta de proveedores en captura” o por medio de la tecla
F6, estando ubicado el cursor en el campo del proveedor.

Permite dar de alta nuevos productos al momento de estar capturando un
documento de entrada siempre y cuando se tenga habilitado en la
Alta de productos configuracion el pardmetro “Alta de productos en captura”, o por medio
de la tecla F6, estando ubicado en el campo del producto.

Permite insertar una nueva partida en el documento o por medio de la
Nueva partida tecla F7.

Wwom &

Permite borrar una partida que ya se captur6 o por medio de la tecla F8,
Borrar partida estando en la partida que se desea eliminar.

Permite generar el enlace entre documentos (se revisa a fondo mas
Enlaces adelante).

Permite seleccionar un folio de los 6 que se pueden en el sistema o por
Tipo de folio medio de la tecla F9 (5 alfanuméricos, 1 numérico).

Permite realizar una consulta de tallas y colores disponibles cuando se
' 4| Revisar talla y color uso algun producto con estatus “Grupo de productos”.

=1l ;
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Alta de documentos

La opcion alta de documentos permite dar de alta documentos de compra. De manera directa y/o enlazada.

Enseguida se explica como se elabora un documento directo y posteriormente uno enlazado, de manera
que la explicacion se generalice para todos ellos.

Imagen 4.48
= Compras - [Recepciones]
i Archivos  Edicidn  Wer Reportes  Herramientas Ventana Ayuda - & X
0 b e V)] o
X =OS hiaE =
-~
1 1 1/Ene/0z F-45785 [Original - 23,325.80) ﬂ
2 8 OE/Ene/02 R-47521 Criginal -2 13,298 60
3 10 OG/Ene/02 R-45782 Criginial o- 3 10,066.07
4 10 07 Ene2 R-12480 Crigginial o- 4 4667 51
& B "10Ene02 R-25475 Criginal 0- 5 1639
B 8 1 0Ene02 R-47841 Criginal 0- B 8280
7 10 12/Ene/2 R-45789 Criginal 44,639.34
8 3 12/Ene/02 R-42108 Criginal 53,345 .42
9 5 12/Ene/02 R-78541 Criginal 19,784 72
10 12 1 SEne/02 R-78510 Criginal 317615
11 16 1 B/Ene/02 F-45210 Criginal 1,168.10]
3
hd
Principal HoY Del Mes Mov. Mes _J
Imagen 4.49

o Compran - [Alta de documentos: Hecepcin b, 41
vot Eicin e Awportes P

A0a: aue
WS awB A

e L o
s
Cmocetn

- —

P

Los campos que aparecen en la ventana en modo de consulta de documentos son los siguientes:

= Recepcion: Aqui se define si es un documento directo o enlazado de una orden, es decir que tome
informacion de un documento previo para la elaboracién del actual. Mas adelante se vera a detalle el
tema de enlace de documentos.

= NOmero de recepcion; este campo servira para indicar el ndmero del documento que se esta
agregando y dependiendo de la configuracion, este campo podra ser no editado, pero en cualquier
caso el sistema asignara un nimero consecutivo.

El sistema sugiere el folio definido en configuracion, pero se podra seleccionar otro con el boton “Folios”
ubicado en la barra de herramientas, o con la tecla F9 con la tecla F2 se podran conocer todos los documentos
elaborados anteriormente. El sistema no permite utilizar nimeros de documentos
repetidos.

Imagen 4.50

Seleccion del tipo de Folio E|

= Fecha: El sistema sugiere como fecha de elaboraciéon del
documento la del dia de trabajo que indica el propio sistema. Sin
embargo se puede modificar. Tipo de Folio

= Proveedor: se indica la clave del proveedor con la tecla F2 o
escribiendo la clave directamente.

WCeptar x[lancelar
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Imagen 4.51
¥ Catdlogo de proveedores @

@=
N

COMPANIA MEXICANA DEL PAPEL 15E
DISTRIBUIDORA, AGUASCALIEMTES 2208
L& CASA DE LOS CUADERMOS, S A, DE CV. (3208
COMPUTADORAS, ACCEZORIOS Y MAS T30M
TODO DE PAPEL, 5.4 DECY hd15E
DISTRIBUIDORA, DE ARTICULOS PARA OFICIN [T30R
(ACCESORIOS ¥ PERIFERICOS COYOACAN, 5 (T30
DISTRIBUIDORA, DE TINTAS, 5.4 DECY 2208
ACCESORIOS PARA PC'S, S.A. DECN. 5208

N XL RN

< | =

Es muy importante tener presente que si un proveedor se encuentra suspendido, el sistema impedira la
elaboracion de un documento de compra. El Gnico documento que se puede elaborar para un proveedor suspendido es
una devolucion.

También se pueden dar de alta a los proveedores desde aqui, si y sélo si se tiene habilitado el parametro

v

- .-"l
“Alta de proveedores en captura”, estando el cursor en el campo del proveedor, con la tecla F6 o con el icono l-]‘!’ se
podra dar de alta el nuevo Proveedor.

= Entregar a: se dispone de un espacio de 25 caracteres para escribir el lugar o persona donde se debe
entregar la mercancia amparada por el documento.

= Referencia del proveedor: se puede usar este campo para escribir el nimero del documento que el
proveedor presenta al momento de entregar la mercancia.

= Esquema: este campo indica el esquema de impuesto que se aplicard al documento, el sistema
ignorara el esquema de impuesto definido para el producto

= Descuento: el valor de este campo proviene del descuento capturado dentro del catalogo de
proveedores. A su vez el descuento, aqui anotado se sugerira en la captura de cada partida y
disminuira el costo del producto.

= Descuento financiero: se otorga en circunstancias particulares (por ejemplo, pronto pago por adquirir
grandes volimenes de mercancia). Este descuento se calcula después del descuento comercial,
tomando como base antes de aplicar el impuesto lo que resta al monto total del documento.

=  Fecha recepcién/devolucién: la fecha corresponde a la fecha en que el proveedor indique enviara la
mercancia o una fecha tentativa.

=  Moneda: elige la moneda en la que se efectuara la operacion. El sistema mostrara el costo unitario y el
monto de cada partida asi como los totales del documento expresados en esta moneda. Este campo
solo se activara si se trabaja con multimoneda.

= Tipo de cambio: este valor permite calcular al sistema el monto por partida y el monto total del
documento en moneda base para su registro y consulta en las siguientes secciones del sistema. El tipo
de cambio es sugerido por el sistema y corresponde al definido en el catalogo de monedas. Este valor
es modificable.

=  Almacén: si en la configuracion se tienen habilitado el manejo de multialmacén, se indicara en cual
almacén entrara la mercancia.

= Flete: si en la configuracién se tiene marcado manejo de flete, en este campo se captura el monto del
flete sin impuestos, ya que estos se calcularan al final, dependiendo del % de impuesto determinado
en la configuracién. Pero si en le proveedor se tienen especificada una zona, al cual se le asigné el
calculo del flete, ya sea por monto fijo o por formula, el flete se determinara de forma automatica,
aungue cabe mencionar que podra ser modificado, al estar dando de alta el documento.

La retencidn: se calcula aplicando el % indicado para el proveedor sobre el impuesto del flete. Los montos
obtenidos por retencion del flete se acumularan en el concepto definido en configuracion.

= Cantidad: se indica la cantidad de elementos que se adquirirdn de un producto. El campo puede
manejar hasta la siguiente entrada 999999999.99999, dependiendo de la configuracion.

=  Producto: se anota la clave de un producto o con la tecla F2 se podré localizar rapidamente la clave de
un producto. Es importante comentar que si el producto capturado en la partida maneja una unidad de
entrada diferente a la de salida, al pasar por el campo de unidad, el sistema arroja una ventana
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solicitando el factor entre unidades, el cual refleja la relacion entre la unidad de entrada y la unidad de
salida.

= Descuento: se refiere al descuento a aplicar al costo del producto de la partida. En este campo el
sistema propondra el mismo dato anotado en la cabecera del documento.

= Impuestos: del 1 al 4, si se especifico un esquema en la cabecera del documento.

= Costo: se indica el costo, sin descuentos, al que ingresa la mercancia. El sistema sugiere la cantidad
registrada como Ultimo costo, dentro del catdlogo de inventarios. El costo estara expresado en la
moneda que se definié en el documento. Aunque el registro en movimientos al inventario se
almacenard en términos de la moneda base.

= QObservaciones a la partida: después de haber indicado el importe, el sistema presentara una ventana,
que permitira capturar observaciones de la partida que se esta utilizando.

Imagen 4.52

Observaciones de la partida: producto A002

2|
.

= Manejo de numeros de serie, lotes y pedimentos aduanales. Si el producto indicado maneja
nameros de serie, después de capturar el campo de Observaciones o al presionar la tecla
Shift+F3, se desplegardn ventanas que
solicitaran nudmeros de serie, lotes y Imagen 4.53

pedimentos aduanales.
= NUmeros de serie: si el producto maneja

= Alta de niimeros de serie

nimeros de serie, aparecera una M
ventana donde seran registrados en el ;
sistema, la cual se explica @ | amectn [ |Scemias [| | Documento
continuacion. Gave  [ro02 Bl o
pim Serie || 2|
Si durante la captura se intenta capturar un | _ [
nimero de serie ya existente, el sistema manda un mensaje o
sefialando que el nimero de serie que se esta intentando
capturar ya existe. Por esta causa podran ser consultados los
nimeros de serie con la tecla F2, que aparece estando 3
=

ubicados en la partida del nimero de serie. Una vez
capturados los nimeros de serie estos podran ser guardados por medio de la tecla F3.

Si el producto maneja Lotes o Pedimentos Aduanales, el sistema solicitara que sena registrados, por medio
de la siguiente ventana:

Imagen 4.54

Alta de Pedimentos Aduanales y Lotes

Pedimento

Fecha | BAuniDg
actuera I 5

| wneplarl ‘xiancalarl ‘ ? fda |
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Imagen 4.55

Alta de Pedimentos Aduanales y Lotes

| wcemarl |xcanca|ar| ‘ ? fda |

Para pedimento solicita los siguientes datos:

*=  Ndmero de pedimento
= Fecha
= Aduana

Mientras que los lotes permiten la captura de:

= Lote
=  Fecha de caducidad

Ademas se cuenta con una tercer pestafia que permite capturar las observaciones para estos dos conceptos,
independientemente que todos los campos no son obligatorios de captura.

Una vez capturados los datos, del documento se procedera a guardar la informacién en la base de datos,
por medio de la tecla F3, mostrando el sistema la siguiente informacién.
Imagen 4.56

= Indirectos: el sistema permite capturar un monto en gastos . '

oo . . Indirectos §

indirectos, el cual afectard al costo registrado, para cada el

producto del documento, ya que el sistema hard un prorrateo,

dividiendo proporcionalmente en base a la cantidad y costo de
cada producto, mostrando una ventana como la siguiente:

Total de indirectos

Se acumulan a C x P: esta casilla indica si el monto de los indirectos
se sumard de forma automética, manual o nunca, al saldo total de la C x P al
proveedor, pero esto dependera de la configuracion que se le asigne al sistema con
base en la administracion interna de cada empresa. Por ejemplo se tiene una wceptarl x:ancela,
compra con un total de 10,000.00, pero se capturan indirectos por 550.00, se
indica que se marca la casilla el monto de la C x P sera 10,550.00.

Es importante considerar que esta casilla no indica si se hace el prorrateo 0 no de los indirectos, ya que
desde que se captura cualquier cantidad en este campo, se afectara el costo de cada producto del documento.

Posteriormente aparecera una pantalla como la siguiente, donde se podra especificar la fecha de pago, la
cual se genera tomando como punto de partida, el plazo, la fecha de elaboracién del documento mas los dias de crédito
que se indicaron en los campos del proveedor, dando como resultado la fecha del vencimiento para liquidacion del
documento. Este campo es modificable; también permite la captura de las observaciones generales del documento.

Imagen 4.57
Observaciones del documento: Recepcisn Mo, 41
Ficha de pago (6 20 dast m .A“"
(]
A Flass

=  Plazos: con este botdn se podran establecer los plazos en que el documento podra ser pagado,
mostrando la siguiente ventana (esta operacion es opcional).
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Imagen 4.58
Compra a plazos El

FORMA DE PAGO A PLAZOS GEMERACION DE PAGOS
@ Morto de compra : a7s
.30, 60, 90 digs Enganche -
12 Meses Tasa de irterés :
> En I:I payos Mimero de Pagos : 1
> Mortos de I:I Pagos de 975
Plazos [Mensual | Utimo paga de a75

E. primer pago : 28/ Jun/05 F. ditimo pago : 28/ Jun/06

%ceptar ‘xtancelall

Imagen 4.59
TOTALES 3]
COMPRA
Subtotal : 547
Descuento : - 0.00
Desc. financiera: - 0.00
IEPS. + 0.00
Estatal + 0.00
1% BSS. + 0.00
(R + 1.27
Indirectos : + 0.00
Total compra 974
E x[lancelar

Al dar aceptar, aparecera la ventan de totales, donde se podra consultar los desgloses de descuentos,

impuestos y flete.

Por Gltimo al grabar el documento aparecerd la ventana de emision de documentos con el cual serd posible
la impresion del documento, el sistema cuenta con diferentes formatos de impresion que permiten ajustar las

impresiones de acuerdo a las necesidades especificas de cada empresa.

Consulta de documentos

Al ir generando documentos, estos se irdn agregando en la ventana consulta (Imagen 4.48) para que

puedan ser consultados, impresos, modificados, cancelados, etc.

Al seleccionar Ordenes de Compra, con el icono “editar” o dando doble
clic sobre el documento, podra ser modificada, ya que estas no tienen afectacion en
movimientos al inventario ni en Cuentas por pagar, siempre y cuando no haya sido
enlazada, apareciendo la ventana de captura. Imagen 4.49.

En esta consulta también se podran hacer blsquedas oprimiendo el
icono “Buscar” o pulsando F3, mostrando la siguiente pantalla:

También se podréa filtrar, es decir, hacer un filtro para que muestre
Gnicamente aquellos documentos que se necesita vitalizar, ya sea con el icono Filtrar
o0 pulsando F5, lo cual desplegara una ventana que contendrd una serie de criterios
para que se pueda generar dicho filtro, ya sea por nimero de documento, rangos de
fechas, por proveedor, estado de los documentos, etc.

Biisqueda de Recepciones

Imagen 4.60

£

Mim. de documento _

Fecha de elaboracion

Clave del provesclor -

=] =]

=]

Incluye

Impatte docto

Todos hd

Adelante

? Ayuda |

[ ][]
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Imagen 4.61

Filtro de Recepciones

Provesdor _

Documento

Deste ? Hasta -
Fecha elaboracion |Fechas sefietaas v | Lancelat
m [ Pal__T

Fecha recepcion |Fechas Sefialadas  ~ |

Status

L]

e
Restaurar

=]

FIEIKEE

‘ V| criginal | Emitidas | Canceladas Apuda

Pendiertes

| Sinmov. ] Dev.parc. ¥ Devuelta

__| Usar SGL para fitrar

También esta consulta podra ser impresa, teniendo la posibilidad de tener varias opciones, con la pestafia

Imagen 4.62
Oestro |l

destino:

Destine
+ Bresentacién Preamo el
A
oo
ﬂ Anatu
| I
rprescrn -
|Cevemerie Z25-735, meot: | - | |
Finnga de pdginas

v [ w8

V] (=] 2] (2

Finalmente en lo que respecta a este apartado, se cuenta con una columna de “Status” en la ventana de
consulta en la cual los estatus de los documentos pueden ser los siguientes. Imagen 4.48.

= Original: significa que el documento no ha sido impreso.

= Emitido: implica que el documento ha sido impreso.

= Recibida: se hizo una recepcion completa de una orden, por medio de un enlace.
= Rec. Parc: se recibi6 parcialmente la mercancia por medio de un enlace.

=  Devuelta: se efectlia de una devolucion de todos los articulos del documento.

= Dev. Parc: el documento fue devuelto parcialmente por medio de un enlace.

= Cancelada: Se hizo una cancelacion del documento.

4_.3. Facturas

El siguiente médulo del sistema que corresponde analizar es el médulo facturas.
Las rutas de acceso son las siguientes:

=  Facturas y vendedores

= Conelicono %Dil
= O con lasteclas ALT+F (recomendado)

Por medio del modulo de facturacion, se podran dar de alta todos aquellos documentos que implican una

venta; ademas este modulo estd intimamente ligado a clientes y CxC ya que, al generar facturas, para el cliente se
genera la correspondiente obligacion de pago quedando registrado en el saldo del cliente.
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Este modulo se subdivide en 5 tipos de documentos:

=  Facturas
=  Remisiones
=  Pedidos

=  Cotizaciones
= Devoluciones

Facturas: es el documento final de venta, este documento es de valor fiscal por lo tanto el sistema presenta
en forma detallada haciendo desgloses de impuestos y descuentos. En el sistema se puede esbozar una factura
directamente, o bien, proveniente de una(s) remisién(es) o un(os) pedido(s) o una(s) cotizacion(es). Cuando se llegue al
tema de enlaces se vera a detalle este proceso.

= Remisiones: con este documento se podra llevar el control de las salidas de productos antes de ser
facturados.

=  Pedido: este documento es la solicitud formal de una compra de mercancia, en el cual se indica una
fecha de entrega. En el sistema un pedido puede elaborase directamente, o bien, a partir de la
informacion previamente registrada en una cotizacidn facilitando asi su captura, al grabar el 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.

= Cotizacion: este documento se refiere a una propuesta al cliente del monto al que ascenderia la compra
de cierta mercancia. Un aspecto importante de este documento es la fecha de vigencia.

= Devolucion: mediante este documento sera posible registrar la cantidad de mercancia que por diversas
razones es devuelta por parte del cliente.

A continuacion se muestran algunas de las operaciones generales que facilitaran la captura del documento:

Tabla 4.5 Operaciones generales en facturas

EI Permite salvar el documento que se estd generando, esto también puede
Guardar hacerse con la tecla F3.
b Permite visualizar el total del documento ya sea al momento de estar
= generandolo a cuando se esta consultando o con la tecla F4.
Ver totales
ﬂ ) Permite agregar o consultar las observaciones del documento.
Observaciones del documento
w Permite dar de alta desde el documento de entrada, siempre y cuando se tenga

habilitado el parametro de configuracién “Alta en captura”, o por medio de la
tecla F6, estando ubicado el cursor en el campo cliente.
Permite aplicar las politicas de descuento que concuerden con el cliente,

SAE] " producto o cualquier factor especificado en la politica, o por medio de la tecla
Politicas F6.

Alta de clientes

. Permite insertar una nueva partida en el documento o por medio de la tecla F7.
Nueva partida

= Permite borrar una partida que ya se captur6 o por medio de la tecla F8,
=K

. estando en la partida que se desea eliminar.
Borra partida

Permite generar el enlace de documentos (este tema se vera de forma detallada

en el tema enlaces).
Enlaces

Estando en las partidas con claves que manejan numeros de serie, permite ver

u-aeml . la ventana donde se pueden capturar los nimeros de serie.
Numeros de serie

's] Permite hacer la captura a través de documentos modelo, los cuales son

archivos que tiene el borrador de un documento.
Modelos

Permite capturar la informacion correspondiente al envio de la mercancia
f% referente al documento con las teclas Shift + F5.

Informacion de envio

Cuando en el documento se utiliza la clave “MOSTR” se podran consultar datos
ingresados en la respectiva ventana, para ser editados.

Cliente mostrador
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Estando en las partidas permite seleccionar el lote y pedimento correspondiente
a la clave seleccionada o con las teclas Shift + F5.

Lotes y pedimentos

Al capturar Pedidos, permite hacer el apartado de la mercancia o con las teclas

Apartar Shift + F9. Al activar esta opcién, en la partida donde se realiz6 esta operacion

aparecerd el icono 3 indicando que ya se realizé el apartado.
% Permite seleccionar un folio de los 6 que se pueden en el sistema o por medio
de la tecla F9 (5 alfanuméricos, 1 numérico).

Tipo de folio
; Permite hacer una consulta de tallas y colores disponibles cuando se uso algin
producto con estatus “Grupo de productos”. Importante: sélo aparece en la
version 4.0.

|

! A

Revisar Talla y Color

Al realizar un apartado la operacion en cada partida se genera en ese mismo momento, por lo tanto si se
esta elaborando un pedido y se hace el apartado de varios productos y el documento por alguna causa no es guardado, la
cantidad de productos que se apartaron quedara en este estatus, impidiendo la venta de la cantidad mayor a las
existencias no apartadas. Asimismo si ya se realizd un apartado con 20 piezas y posteriormente es esa partida la
cantidad se cambia a 10, cantidad apartada seguird siendo 20. Lo apropiado es desapartar, cambiar la cantidad y
posteriormente volver a apartar.

Alta de documentos

A estas alturas el lector se estara preguntando como dar de alta los documentos, a continuacion se explica
el procedimiento.

= Facturas y vendedores + Archivos/Facturas, Remisiones, Pedidos, Cotizaciones, posteriormente
edicion/ agregar

= Conlos iconos® @ @ @ @ , posteriormente con el iconol_——;f.

= O con las teclas Ctrl + Shift + F, Ctrl + Shift + R, Ctrl + Shift + P, Ctrl + Shift + C, Ctrl + Shift + D
(recomendado).

La opcion alta de documentos permite dar de alta documentos de venta. Pudiendo ser de manera directa
y/o enlazada.

A continuacion se indica como se elabora un documento directo y posteriormente uno enlazado, de
manera que esta explicacion se generalice para todos ellos.

Es importante que al dar de alta documentos de compra o venta, el proceso es similar entre ellos, aunque

sus afectaciones son totalmente distintas y de hecho diametralmente opuestas, por ello cuando sea necesario se explicara
a detalle alguna situacién, pero cuando el proceso sea igual a compras sélo se hara mencién de ello.

Imagen 4.63
== Facturas y vendedores - [Facturas] E@E‘

L Archivos EdiciSn  ¥er Reportes Herramientas Ventana Ayuda - 5 X
S e
-~ =, ) £ 2
e e
UXda0atose
~
a & S/Ene/i2 77441 riginal - 10 177273 £
0 7 [18/Enei2 [C-8123 Orignal - 5 1,308 70
1 MOSTR It 8Eneinz (Original 516.93
12 MOSTR [ BEneinz Original 54987
13 3 [20/Eneinz lc-85259 original - B 4,086.08)
14 & 20/Enein2 p-17581 original  [p- 12 B354
15 E] [21/Eneinz p-s6a31 Original ~ [p- 13 48484
16 12 [21/Eneinz p-59361 orignal - R 7 &11.33
17 10 [z2/Eneinz [p-48533 orignal k- 8 3,580.00)
13 MOSTR [22/Eneinz (Originl 19159
19 13 [22Eneinz P-12456 Original  [c- 13 71185
20 i [23Eneinz lc-35261 Original  [c- 14 1,736.15)
21 5 [28/Eneinz lc-63589 original ~ [c- 15 43532
ol MOSTR [29/Eneinz (Originl 750.49
23 2 l02Fehinz P-25689 Orignal - 9 251753
24 4 l02/Febinz lc-a245 Orignal  [c- 13 1,857.25)
25 3 l0B/Febin2 pp-s2ras original [k 13 1,555.38)
% MOSTR l0E/Fehinz (Originl 131043
27 6 IoEFebinz lc-23897 (Oricinal - 14 636.98]
hd
-
| principal [ HOY | Deittes i HGlp | Mov. bes |
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Imagen 4.64
== Facturas y vendedores - [Alta de documentos: Factura No. 54] g@]@

L archivos EdiciSn ¥er Reportes Herramientas Ventana Ayuda - & X

{13 |53 [ E6 £ R B

HE sl Sk i

~
s e sz s E il
Nombre: Su pedito
Direccion: Esquema Dl?
Poblacién: Descuento 0.000
Conicin ‘ ‘ Enirega ‘ 134‘Jun!06|?| Desefin. 0000
Consignar - Comision 0.000
20
1 2 2 0.00[3)

Total por partida 000 Total 0.00

e |

Los campos que aparecen en las ventanas son los siguientes:

= Factura: aqui se define si es un documento directo o enlazado, es decir que tome informacién de un
documento previo para la elaboracién del actual. Los documentos de ventas tienen 3 posibilidades de
enlace. Mas adelante se vera a detalle el tema de enlace de documentos.

= Cliente: se indica la clave del cliente escribiéndola directamente o con la tecla F2. Para efectos de
agilizar la facturacion, el sistema da de alta automaticamente una clave genérica “MOSTR”, la cual
corresponde al cliente Mostrador y parece con sdlo pasar el campo Cliente sin ninguna clave,
mostrando un didlogo donde se podran incluir los datos de este cliente, como se ve en la imagen 4.65.

Imagen 4.65

Datos del cliente de mostrador

Mombre |Gabriela Rivera Cuevas |

Direccion |Fu|t0n Edlif K-2 int 501 |

Poblacion |Amecameca Eda. Méx. |

Al hacer uso de la tecla F2 se podra buscar la clave del cliente con base en varios criterios, entre los mas
importantes se pueden mencionar: Nombre, teléfono, RFC, CURP, Clasificacidn, etc., inclusive por campos libres en
los cuales si se configura la leyenda, esta aparecera como criterio de blsqueda, como se muestra a continuacién.

Imagen 4.66
¥ Catilogo de clientes E‘

~
il BENAYIDES ORTIZ ¥ AS0CIADDS, 5.C. O0DF
2 LIMNO SANTIAGO Y COMPARNIA, 5 A DECY.  [COODF
3 WESUS RODRIGUEZ DIAZ COODF
4 DESPACHO RUIZ ¥ ASOCIADOS, 5.0 CO0PY
5 PAPELERA DEL SUR, 3.8, COODF
B DESPACHO RUIZ ¥ AS0CIADOS, S.C COODF
7 (COMPUTRON, 5.8, DE CM. COODF
8 MEGA, ILUMICACION DEL CEMTRO, 5.4, DE C % [CDOOF
9 ICENTRO DE SERVICIO Y APCYO TELEFONICO (CDOOF
~

o
La ventana anterior puede visualizarse presionando =

= Su pedido: se refiere al indicador manejado por el comprador. Cabe sefialar que este campo no se
presenta en la elaboracion de documento de cotizaciones.
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= Vendedor: se indica la clave del vendedor que esta atendiendo, o si asign6 al cliente algin vendedor
este aparece de forma automatica.

=  Comision: al seleccionar al vendedor toma la que se le asign6 en el catalogo, pero se puede modificar.

= Condicion: se especifica la forma en que se va a pagar el documento, (por ejemplo, “Efectivo”,
Crédito”, “Cdbrese o devuélvase”).

» Enviar a: se puede escribir de forma manual al cliente al que se le enviara la mercancia; esta puede ser
diferente a la del cliente a la que le facturara.

= Consignar: anota o selecciona al cliente al que se le enviara la mercancia; este puede ser diferente al
cliente al que se facturara.

= Entrega: se refiere al dia en que el cliente debe recibir la mercancia.

= Informacidén de envio: adicionalmente se podra capturar la informacién de envié oprimiendo ﬁa 0
con la Shift + F6, mostrando la siguiente ventana:

Imagen 4.67

Informacidn de envio

Mimera de guia diego Antanio R

Modo de envia |TEFVES1VE\ |

Fecha de envia (s a

| %ceptall ‘”ﬁancelall ‘ ? fyuda |

Partidas: al igual que en las compras los campos son iguales excepto que en lugar de costo aqui se maneja
precio y se puede hacer una seleccién de lista de precios que se manejan dentro del detalle de cada
producto, haciendo uso de la tecla F2, apareciendo un cuadro de didlogo como el siguiente:

Imagen 4.68
[ 0

~

fiblica 38.00000] % |
Lista 2 0.00000
Lista 3 0.00000
Lista 4 0.00000
Intiniitmo 0.00000

3

Aqui sélo sera necesario seleccionar cualquiera de los precios de la lista aunque cabe mencionar que se
puede capturar manualmente, en caso de ser asi y tener dado de alta un precio minimo, el precio capturado no podra ser
menos al minimo, en cuyo caso, el sistema mandara un mensaje en la barra de estado, como el siguiente:

Imagen 4.69
El precio no puede ser menor al minimo

=  Manejo de numeros de serie, lotes y pedimentos aduanales: si el producto indicado maneja nimeros
de serie, después de capturar observaciones o al presionar las teclas Shift+F3 (nimeros de serie) y
Shift+F5 (lotes), se desplegaran ventanas que solicitaran los nimeros de serie, lotes y pedimentos.

Los numeros de serie pueden tener los siguientes estatus:

= Disponible

= No disponible
= Vendido

= Baja

= Defectuoso
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La seleccién de nimeros de serie también se puede hacer mediante el icongum=

Si el producto maneja lotes y/o pedimentos aduanales al estar vendiendo aparecera una ventana como la
siguiente que se pueda seleccionar de la lista de lotes y/o pedimentos, alguno de ellos. Esta lista indica la cantidad

existente por cada lote o pedimento, este también se puede hacer presionando el icono

En caso de que se fueran a vender, por ejemplo 5 productos, pero se tienen 2 lotes distintos, uno con 2 y
otro con 3 respectivamente, se deberan generar dos partidas para que se pueda hacer la descarga correcta de cada uno.

Imagen 4.70

s Catdlogo de Lotes y Pedimentos

Producto:

¥|

Una vez capturados todos los datos del documento se procedera a guardar la informacién en la base de
datos, por medio de la tecla F3, mostrando el sistema la siguiente informacién, que es igual a la de compras excepto por
que tiene la informacion de la comisién de vendedor.

Esta ventana puede aparecer antes de grabar el documento presionando las tecla F4 o con el icono =",

Una vez que se indica grabar el documento aparecera la ventana de forma de pago:

Imagen 4.71
TOTALES X
WEMNTA
Subtatal : 30.20
Descuento : - 0.30
Desc. financiero : - 0.00
IEPS. + 0.00
Estatal + 0.00
I¥BS.5. + 0.00
(RIS + 4.49
Tatal wents : 34.39
‘ Comisidn venta: 0.30
E anncelar

Forma de pago g|

Indigue |a forma de pago de la
factura

“ Pago de contado
o A crédito con enganche
Imagen 4.72 A crédito sin enganche

 Pago @ plazos

Fecha de pago (a 15 diss):

2BANG
w ? fyuda

76



Manual de operacion: introduccion al sistema administrativo empresarial (SAE)

Imagen 4.73
Venta a plazos E]

FORMA DE PAGD & PLAZOS GEMERACION DE PAGOS
Monto de vents : 3439
30,60, 90 dias Enganche :
12 Meses Taza de interés :
> En I:I pagos Mimero de Pagos 1
o Montos de: I:' Pagos oe 34.39
Plazoz IW‘ Uttimo pago de : 3439

E. primer pago 284 uni0s F. utimo pago : 28/Jun6

%ceptar xtancelar ? fwuda

Cuando se va a realizar el pago a plazos de un documento, se presentan las siguientes opciones:

R
# i Un pago - .,
: Se utiliza esta opcion para generar un solo pago, del saldo del documento.

= . 30,80,80di&s : Esta opcion divide el saldo del documento en tres pagos.

S12m a0 divi
+ T2HEEEE Esta opcion divide el saldo del documento en 12 pagos mensuales.

e |:| RRESS " esta opcion permite indicar el nimero de pagos de forma manual,
permitiendo establecer la periodicidad de los mismos en la lista desplegable Ilamada “plazos”, en la
cual se seleccionan periodos semanales, quincenales, mensuales o por dias especificos del mes, a
partir de una fecha especifica del campo “fecha del primer pago”.

" Esta opcion permite indicar el monto de cada pago, lo cual implica

que el sistema calcula y determina de forma automatica el nimero de pagos para el saldo pendiente,
dividiendo en letras.

En esta opcion el sistema permite ingresar un enganche con el que se determina el saldo pendiente, que es
la diferencia del monto original del documento menos del enganche.

Por otra parte se puede aplicar una tasa de interés al saldo, de modo que cualquier opcién que se indique
en el sistema llevara incluido el monto de intereses en saldo pendiente.

Cuando se elige pago de contado, crédito con enganche y pago a plazos capturando un enganche aparecera
una ventana la cual permite hacer la recepcion del pago en cualquier forma (efectivo, cheque, tarjeta de crédito, etc., o
una combinacion de varios) este tema se tratara con mayor profundidad cuando se llegue al tema de recepcion y pagos.
= Emisidon de documentos: es la parte en la cual se le indica al sistema si deseamos imprimir el
documento elaborado y el manejo es exactamente igual que en compras, con los respectivos formatos
de impresién, propios de documentos de venta.
Consulta de documentos

La consulta de documentos de venta funciona de igual forma que la consulta de compras. Los documentos
que se pueden modificar son pedidos y siempre y cuando no hayan sido enlazados.
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4_4_. ENLACE DE DOCUMENTOS

El enlace de documentos es una operacion que facilita la captura de documentos con base otro, ademas
permite tener un mayos seguimiento sobre los documentos generados.

Esta operacion se puede hacer tanto en compras como en facturas y para efectos de este trabajo
tomaremos los documentos de ventas ya que son los que tienen la cadena mas larga de enlaces.

Consideraciones:
Para hacer un enlace de un documento se tienen que tomar en cuenta las siguientes consideraciones:

1. Los documentos tienen un orden jerarquico de tipo piramidal, es decir, los documentos de mayor
jerarquia enlazan a los de menor y nunca puede ser al revés.

2. El enlace es sdlo entre documentos del mismo tipo, es decir, no se pueden enlazar a una factura
remisiones y cotizaciones al mismo tiempo, aunque de forma heredada si es posible.

El enlace se genera automaticamente entre documentos realzados al mismo proveedor o cliente.

Los documentos se pueden enlazar total o parcialmente.

Un enlace parcial puede ser de dos formas:

ok~ w

a. Usar una cantidad menor a la de las partidas.
b. Usar algunas partidas del documento original.

En ambos casos el documento queda pendiente solo con aquellos articulos que no fueron enlazados.

6. Se pueden incrementar las cantidades originales o argumentar mas partidas, excepto cuando se trata
de una remision o factura, en cuyo caso, sélo se podran ingresar cantidades menores a las originales
sin aumentar partidas, esto es debido a que la remision ya generé los movimientos al inventario
correspondiente y sélo se generara la CxC.

Si se intenta ingresar una cantidad mayor a la original, el sistema mandara un menaje en la barra de estado
indicando lo siguiente:

La cantidad no deber ser mayor a la original
Al ingresar una nueva partida el sistema muestra un mensaje como el siguiente:

S6lo pueden capturarse servicios

Esto debido a que los servicios no generan movimientos al inventario.
7. Undocumento enlazado totalmente ya no podra ser utilizado.

A continuacion se ilustra el orden jerarquico del enlace entre documentos.
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Imagen 4.74

Facturas
A

Recepciones

Y
Ordenes Devoluciones Remisiones

Y
Devoluciones

Pedidos

Cotizaciones

Procedimiento
Al momento de generar un documento, en este caso una factura se debera hacer lo siguiente:

1. Indicar el tipo de documento.
Directa

Remizian
Pedido
Cotizacian

2. Al pasar al siguiente campo el sistema muestra una ventana, donde se deberd indicar la clave que
corresponde al cliente o proveedor, con la tecla F2 se despliega el listado de los clientes o

proveedores.
Imagen 4.75
- = . il
Catalogp de clientes &
~
%]
1 BEMAYIDES ORTIZ ¥ ASOCIADOS, 5.C DODF
2 LN SANTIAGC ¥ COMPARIA, 5.4 DECY. |COODF
3 WESUS RODRIGUEL DIAZ (CO0DF
4 DESPACHO RUIZ Y AS0CIADOS S.C CO0PY
5 PAPELERA DEL SUR, 5.8 COODF
g DESPACHO RUIZ Y ASOCIADOS, 5. coooF
7 COMPUTRON, 3.8 . DECN. (CO0DF
g MEGA ILUMICACION DEL CENTRO, 5.4, DE C .\ (CDOOF
9 CENTRO DE SERVICIO v APOYO TELEFONICO (CDOOF ¥
E

3. Una vez seleccionado el cliente, la columna “Documento” al presionar la tecla F2 se podréa visualizar
una consulta para seleccionar los documentos disponibles.

Imagen 4.76
¥ Enlace de documentos E]El@

~
#]
Clierte m Doc. base:
Doc. enlazado:
2
Total 0.00 ﬂ
v

79



Manual de operacion: introduccion al sistema administrativo empresarial (SAE)

Enlace automatico

Recordemos que se pueden enlazar mas de un documento para lo cual se tienen el siguiente icono @ 0
con F4. Cuando se usa esta opcion, el sistema presenta una ventana que ayudara a generar el enlace de un grupo de
documentos, a fin de no tener que capturarlos uno por uno.

Al ejecutar este proceso, los documentos que cumplieron con las caracteristicas especificadas apareceran
en la ventana de enlace de documentos.

Posteriormente sélo serd necesario oprimir F3 o EI para salvar esa informacién, dando como resultado
que la informacion de los documentos (s) se encuentre disponible en el documento base.

Al poner cantidades menores a las originales y/o borrar partidas, hara que el documento enlazado quede
pendiente Gnicamente con los articulos restantes, para poder ser usado en otro documento hasta que este sea utilizado en
su totalidad.

Para el caso de compras el procedimiento es el mismo siendo el enlace disponible Gnicamente de ordenes a
recepciones.

En el caso de devoluciones, para facturacién sélo se podran hacer facturas a devoluciones y para compras
recepciones a devoluciones.

4.5. MOVIMIENTOS AL INVENTARIO

Los movimientos al inventario son el registro de aquellos conceptos que identifican a las entradas o salidas
del inventario; por ejemplo, ventas, entradas de fabricacion, ajustes, etc. Aspel-SAE cuenta con un catdlogo de
conceptos de movimientos al inventario predefinido, al crear este catalogo, el sistema incluye los conceptos mas usados,
ademas permite que se den de alta hasta 49 movimientos de entrada y 49 movimientos de salida. Los nimeros de
concepto para movimientos de entrada, se agruparan del 1 al 7, estan reservados por el sistema para las operaciones mas
comunes que se manejan en él, asi como los nimeros del 51 al 58 para los movimientos de salida.

Alta de conceptos de movimientos al inventario
La ruta de acceso es la siguiente:
E;
Inventarios y servicios/Archivos/Conceptos de movimientos al inventario o con el icono=—. Con esta

opcion se podra acceder a la consulta de movimientos al inventario donde se podran dar de alta conceptos adicionales a
los ya existentes.

Imagen 4.77

oveedar
="
finguno
e
cmedor
g
e
cmedor
]
pinguno
.
berte
rrrenk
piogune

PRI

Con la opcién “Agregar” o “Madificar”, se podran dar de alta o modificar los conceptos. Usando si se
quiere modificar un concepto el nimero y el tipo (entrada, salida) ya no pueden ser modificados.
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Imagen 4.78
Conceptos g|

Tipo de movimiento

| © e . Saida

Mo. de concepto

Descripcion | |

Cuenta contable | |

Azociado 5 Cliente =~

%ceptar x[lancelar ? fyuda

Los campos que integran la ventana son los siguientes:

Tipo de movimiento Entrada/Salida: en este campo selecciona el tipo de movimiento (entrada o salida)
que corresponde al concepto que se va a dar de alta.

No. De concepto: se indica el nimero de concepto (el sistema sugerira el consecutivo automaticamente, a
partir del tipo definido).

Descripcidn: en este campo se cuenta con 18 caracteres para capturar la descripcion del concepto.

Cuenta contable: se podra asociar a cada concepto de movimiento al inventario una cuenta contable para la
contabilizacién de cada movimiento que se registre bajo este concepto. Esta cuenta es Gtil cuando se utiliza la interfase
con el sistema ASPEL-COI, ya que la cuenta que aqui se defina sera la que se afecte al contabilizar la péliza generada al
efectuar dicha interfase.

Asociada: se tienen tres opciones:

= Asociado al cliente: al momento de registrar un movimiento al inventario por ese concepto el sistema

permitird asociar un cliente al movimiento.

»  Asociado a proveedor: se podra indicar el proveedor.

= No asociado: no permite capturar el campo de proveedor o de cliente.

Alta de movimientos

La ruta de acceso es la siguiente:

= Inventarios y servicios/Archivos/Movimientos al inventario/Edicion/Agregar.

| Imagen 4.79
@ F A daR0I0E0 X HE G E
" Con el icono . UADERNG PROF . RAYADD MRCA BASIC
[CUADERNO PROF. CUADRO CHICO BASIC
L o v CLRDERIG FROF BLANCO PRSI oo
La 0pC|0n alta de movimientos es un 006 KIT DE CUMDERNOS PROF. FIVER (CPFTY
catélogo que permite obtener el control [ o EiEe =
! . - . oo CLRDERNG ProF BLANCO PR e
de las existencias mediante el reg IStro oo T DE CUDERNO ITALIANO BASIC cBas
de los movimientos de entrada o de ggg§ Eﬂﬁgiﬁﬁg %iﬁg Eﬁz@ggmggmswc ggig ae7.00)
Bo04 ICUADERNO [TALIANG CLIADRO GDE. BASIC cBAS 88.00
salida que se efectlan. Es importante |a KT DE CLADERNS FORMATALIAND cras T
‘e , B007 (CUADERNO TALIANG RA ADO FIVER v 220.00)
espec|f|ca|’ el nimero de Documento, Bo0g (CIADERNO ITALIANG CLIADRO CHICO FIVER CFIv 79.00
’ de Al ; C to. o COADERIO T WO DORLE RA v FVER o 000
numero e macen, oncepto, | IT DE CUADERNCS FORMA, FRANCESA, cFBAs .00
. con (CUADERNO FORMA FRANCESA RAYADO BASIC cFBAs 365,00
Cantl dad s Prod ucto X ya q ue de esta | |CUADERMO FORMA FRANCESA CUIADRO CH. BASIC creas 301,00}
. . ¥
manera se haran las afectaciones 7
Correspondientes necesal’ias al | princioal [ Exist=0 | Exist-100 | SRvcs | Disponble | Disponidle ]

movimiento especificado.
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De acuerdo al nimero de concepto elegido para realizar el movimiento, se habilitara el campo del cliente o
proveedor, asi mismo de forma automaética el sistema agrega un folio auto-numérico, el cual sera Util para poder llevar
un control mas exacto sobre los movimientos al inventario realizado.

Consulta de movimientos (Kardex)

La ruta de acceso es la siguiente:

Inventarios y servicios/ Archivos/ Kardex

Seleccionar el icono @

Esta consulta presenta el registro de los movimientos al inventario de un producto en el orden en el que
fueron realizados. Con ello se facilita conocer el comportamiento del producto, sus existencias, sus salidas, asi como los
costos originados por los movimientos presentados.

La informacidn que presenta el Kardex es la de todos los movimientos del producto, de tal forma que se
puede conocer: el costo operado en cada movimiento a partir del método de costeo definido para el producto, las
existencias después de efectuar el movimiento y las capas generadas por el mismo, (cuando se trabaja con los métodos
de costeo U.E.P.S. y P.E.P.S.) Ademas se presentan todos los movimientos agrupandolos de acuerdo al almacén que se
registraron.

Imagen 4.80

® Kardex - AOD2 - CUADERNO PROF. RAYADO MARCA BASIC

FhEam

Uniciad de salida
Uniciac de entrada

Cortrol de almacén

Fecha iifina compra
Stock minimo

17 Fehiz
1,000
5000
4732

Stock méxima

Existencia

i

Tipo de costen Promesio

‘ertas
[Wentas
[Wentas
[Wentas
[ventas

Canticlad £/ Existencia

0.00000
0.00000
0.00000
0.00000
0.00000

SMarm2
AMarm2
3Marm2
2Marm2

4,302
2,852
4,857
-5 4,372

=
ksl
o

¥

Tatales Ertracias 0 Saltas 10

| principal [ Eriradas | Saides | Comprast) | Vertestst) | Traspesos ]

0.

Se podra consultar el detalle de cada movimiento realizado para conocer sus costos.

Imagen 4.81

Consulta de movimientos al inventario

Datos Generales

Datos del producto

Aoz CUADERNO PROF. RAYADO MARCA BA

Lines CPBAS Almacén 1 | Afectaciin COI
Datos del movimiento Costeo Promedio
Fecha Sidar 02 Cartidad 10
Docta, a3 Costa 856125
) Costo operado 3561256
Tipa 51 Ventas
Carit. por costear 0

Precio unitatio 9.50000

v

‘ ? Ayuda |

Dado que este es un manual de operacion béasica sobre el manejo del software, no se trataran algunos otros aspectos que
el lector puede identificar como faltantes.
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4_.6. Cuentas por pagar y por cobrar

En muchas ocasiones seguramente se tendran que registrar ciertos movimientos de forma manual en el
sistema, como pueden ser saldos iniciales, facturas, notas de crédito, cheques, anticipos, etc., para ello el sistema cuenta
con la posibilidad de poder realizar estos movimientos por medio del alta de CxP y CxC para el caso de proveedores y
clientes respectivamente.

Al igual que en movimientos al inventario, también dentro de CxP y CxC se cuanta con un catalogo de
conceptos de movimientos a cuentas, para poder identificar cada registro y poder llevar un control més 6ptimo.

Catalogo de Movimientos de CxP y CxC

Para ingresar a esta funcidn se tiene que seguir el siguiente procedimiento:

Imagen 4.82

¥ Conceptos de cuentas por cobrar, g@g|

Factura

Motas de cargo
Ch. posfecha ()
Letra por cokrar
Chegue devuelto
Int. Morstarios
Saldo anterior
Mota cred. x apl.
Articipo
Efectiva

Chegue

rots e crédito
Ch. Pozfecha (&)
Letra (Abono)
15|Chegue certif.
16|Canc. Anticipa.
17 [&plic. Anticipo
158[Factura 5 plazos
19|Ganancia camb.
20|Pérdicia camb.
21 (Int. x wentafplaz
22 |Retencidn x flete

Mo
Mo
Mo
Mo

Si
Mo
Mo
Mo

Si

o0~ Ch s L k=

Y
by = O W0

=i
Si
=i
Si
=i

Y
£ L

“
=

Mo
Si
=i
Si
=i

OO0 0REREIRIERRFOOOOOOO
“
[ e e o S A Y N P o e e e e e o o o o Y =

= Clientes o proveedores/ Archivos/ Catalogos de movimientos de cuentas por cobrar o pagar.

=  Mediante los iconos *

Este catdlogo maneja los conceptos estdndar para consultar y/o agregar los movimientos de CxP y CxC. Se
puede consultarlos, modificarlos o imprimirlos, la consulta presenta el concepto, su descripcion, el tipo: (C) cargo o (A)
abono, si tiene o no referencia a otros (s) documento (s) y, por Gltimo, segln el caso, la columna Genera presenta el
nGmero de concepto que se deriva, como se muestra a continuacion.

Con la opcién “Agregar” o “Modificar”, se podran dar de alta o0 modificar los conceptos. Cuando se
modifica un concepto, el nimero, asi como el tipo (cargo, abono) ya no podran ser modificados.

Al igual que en los conceptos de movimientos al inventario también de forma predeterminada el sistema

cuenta con algunos conceptos propios para CxP y CxC, los cuales no se recomienda que sean alterados ya que son
utilizados para algunas operaciones internas.
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Imagen 4.83
Catalogo de conceptos E|

MUmera de concepto l:l
Descripcion |Ch. posfecha (C) | chptal
Cuenta cortable |1 100-0001-0002 |
@ PSS g xiancelar
| Con referencia | Con autorizacisn
? Ada
Genera concepto ndmero

Los campos de los que consta la ventana anterior, son los siguientes:

= Ndmero de concepto: este nimero lo asigna automaticamente en forma consecutiva el sistema e
identifica al concepto mediante el cual se realizaran movimientos.

= Descripcidn: registra el nombre del concepto.

= Cuenta contable: se indica en este campo el nimero de la cuenta contable en a que se registran los
montos de los movimientos que se realizan bajo el concepto, si es que se utiliza la interfase Aspel-
COl.

= Cargo/Abono: es para que el sistema reconozca el concepto si es un cargo o un abono. Aqui los
conceptos de cargo y abono se manejaran de la siguiente manera, lo que contablemente seria un cargo
en la de cuenta de proveedores, en SAE se entendera como una cuenta por pagar de tipo abono y un
abono a la cuenta contable de proveedores se considera como una cuenta por pagar tipo de cargo.

= Con referencias: si el concepto que se estd dando de alta se relaciona con otro, al realizar un
movimiento por este concepto se debera afectar el saldo de otro documento, el cudl se indica a través
del campo de referencia. Por ejemplo el concepto 10 (efectivo), siempre estara referenciado dado que
al pagar o recibir efectivo se hace referencia a un documento de cargo de abono.

= Con autorizacidn: si el concepto que se esta dando de alta requiere autorizacién para ser aceptado en
la empresa. Por ejemplo, el concepto Tarjeta de Crédito, quiza el saldo de la tarjeta se sobregire y se
tenga que pedir un nimero de autorizacién bancario, en este caso aparecera un cuadro de didlogo

como el siguiente:
Imagen 4.84

Autorizacion del movimierto

Mo. documerto (000456

Fecha de vencimiento (mmaa) 1206

Mo. autorizacisn  (602343]

%ceptar xtancelar

Dada la importancia que tiene, que una autorizacion quede registrada correctamente, si se omitiera o se
pusiera algin dato incorrecto el sistema mandara cualquiera de los siguientes mensajes:
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Imagen 4.85

Autorizacion del movimiento FZ| Captura de Fechas

Autorizacion del movimiento § |

1] E Introduzea el nimera de la autarizacidn ! E Introduzea el nimero de documento ! 'j Tarjeta o Forma de pago vencida,
* L] L3

= En caso de que el concepto vaya a generar automaticamente un movimiento de contrapartida, en este
campo se indica, que concepto afectara. Por ejemplo para el concepto 13 (Cheque Posfecha (A)),
genera el concepto 3 (Cheque posfecha (C); pues quiza se recibe un cheque posfechado el cual salda
una factura, pero como adn no se ha cobrado el cliente sigue con un saldo, el cual ahora estara bajo el
concepto “cheque posfechado por cobrar”.

CxCy CxP
Para ingresar a esta funcidn se tiene que seguir el siguiente procedimiento:

= Proveedores o clientes/ Edicion/ Alta de CxP / CxC

= Con los iconos *

A través de esta opcidn se pueden agregar movimientos de Proveedores y CxP y Clientes y CxC, que
dependiendo del concepto que se utilice, se afectaran los saldos de los Proveedores o Clientes. Cuando se utilice esta
opcion, en el caso de CxC, aparecera una ventana como la siguiente:

Imagen 4.86

Altas de cuentas por cobrar

Movimiento

Datos del cliente

Clave Mombre  ClA. MEXICANA ZAMORA CASTRO, S.C.
Vend. Mombre  JOAQUIN MEDINA HERNNADEZ

Concepto Diescripeion Factura Tipo Cargo

Mo. Factursa Fecha aplicacian
Mo documernta 1324 Fecha vencimiento

Mo reterenca ‘ 35 |‘?| Marto |1 #1705 ‘

Autorizg
WCeptar ‘x[lancelall = 0r\z;| ‘ ? dyuda |
L -

= Clave: indica la clave del cliente o proveedor al que pertenece el movimiento.

= Vendedor: anota o selecciona la clave del vendedor que gener6 el movimiento (sélo aplica para CxC).

= Concepto: se indica el concepto bajo el cual se esta dando de alta el movimiento. Al oprimir la tecla
F2 o al hacer clic en el signo ?, se despliega el listado de conceptos. Si el concepto es de tipo abono
con referencia al salir del campo el sistema mandara un mensaje como
el siguiente, indicando que se debe aplicar un folio.

Imagen 4.87

'2 Se sugiere &l uso de folios para movimientos
*

de tipo abono con referencia

Nota: esta funcién sélo aparece en la versién 4.0.

Folic:

= Si este fuera el caso, existe una casilla como esta L} o lenla parte
superior de la ventana la cual al marcarla en el momento de guardar el movimiento, se almacenara con
un folio el cual es posible visualizarlo, para poder llevar un mejor control.
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= No. de factura: este dato no lo usa el sistema para relacionar documentos, sélo es informativo. Se

puede usar la tecla F2 para seleccionar algun cargo que afecta al cliente.

= No. de documento: muestra un indicador del cargo o abono que esta dando de alta (por ejemplo, el

ntmero de cheque).

» No. Referencia: con este nimero se indica el documento al que se desea aplicar el cargo o abono. Este
dato es el que permite relacionar abonos y cargos. Siempre y cuando el concepto maneje referencia.

» Fecha de aplicacion: se refiere al dia en que el movimiento afectara el
saldo del cliente.

=  Fecha de vencimiento: es el Gltimo dia de plazo para liquidar la cuenta.

= Monto: indica la cantidad que ampara el cargo o el abono. (Campo propio
de la versién 4.0)

Los campos moneda tipo de cambio y monto en $, que es la moneda base,
solo se habilitan si se maneja multimoneda (version 4.0). Adicionalmente se cuenta con una
pestafia de observaciones para el movimiento.

Una vez que se almacena el movimiento, aparecera una ventana donde se
podran especificar los % de los impuestos. (Esta funcion sélo esta presente en la version
4.0).

Por ultimo se debera imprimir el documento para otorgarle al cliente o
proveedor un comprobante del movimiento.

Recepcion de Pagos
Para ingresar a esta funcidn se tiene que seguir el siguiente procedimiento:
= Clientes y CxC/ Edicion/ Recepcion de pagos

= Conelicono ﬂ

Estatal i

Imagen 4.88

LEF5.

IV B.5.S

M8,

Impuesto flete {15

Retencion i

Con esta opcion se pueden recibir pagos a un mismo documento, pudiéndolo efectuar en diferentes formas

de pago, por ejemplo una parte en efectivo, otra en cheque, otra con tarjeta de crédito, etc.

En caso de que el documento no se liquide completamente la diferencia aparecera como saldo pendiente

del documento.

Imagen 4.89

= |[E9Eg

Cave <F2,F7> ' I’.‘]m | Hlmllm;\ce g L

= Clave del cliente: se indica la clave del cliente del cual se va a recibir pagos.

Documento: registra el nimero de documento al que referira el pago, con F2, se desplegara una lista
con el concepto, nimero de documento, fecha de vencimiento, monto, y saldo de cada movimiento
del cliente.

Fecha: indica la fecha con la cual se registran los pagos.

Aplica Folio: se debe indicar si el movimiento sera foliado. Si se utilizan diferentes formas de pago se
genera un folio distinto para cada forma. (Esta funcion sélo esta presente en la version 4.0)

Si se maneja multimoneda y el documento sera foliado. Si se utilizan diferentes formas de pagos, es decir,
no se podra manejar que un concepto sea en una moneda y otro en una distinta.
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=  Concepto/forma de pago: se debe indicar el nimero de concepto bajo el cual se registrara el pago, se
puede utilizar F2, donde los conceptos que se presentan en la ayuda son del tipo abono, que necesiten
de un documento de referencia y que No generen conceptos de partida doble.

* Monto: indica el importe de pago que se esta realizando.

= En la parte de abajo se presenta el importe del documento menos el total de los abonos, dando la
diferencia del saldo restante del cliente.

= Al grabar, si alguna de las formas de pago que tiene autorizacion, estuviera incorrecta el sistema
mandara el siguiente mensaje:

Imagen 4.90

) .
LR Pago 4 ; Autorizaciones invalidas §
Y. Y 3

Aceptar

Por Gltimo se debera imprimir el documento para otorgarle al cliente el comprobante de pago.
Aplicacién de anticipos
Para ingresar a esta funcidn se tiene que seguir el siguiente procedimiento:

= Proveedores o clientes/ Edicién/ Aplicacién de anticipos
i T
= Conelicono —*

La opcion de aplicacion de anticipos es utilizada para registrar los anticipos que se efectuaran para los
clientes y/o proveedores.

Antes de aplicar los anticipos en el sistema debe haber un movimiento de CxC y CxP bajo le concepto
namero 9 “Anticipo”.

Una vez aplicado el anticipo a los cargos pendientes de pago, el sistema genera automéaticamente los
siguientes movimientos contables:

Cuando el anticipo tiene un monto mayor al cargo que afecta, el anticipo puede aplicarse para pagar varias
operaciones de cargo, puesto que al restarse el monto de factura —monto anticipo, resultara un saldo negativo-, es decir,
que el anticipo no ha sido ocupado en su totalidad y ain cuenta con una cantidad a favor del cliente. El saldo indicara la
cifra que aun es posible aplicar a los adeudos del cliente el mismo anticipo podra ser utilizado hasta que su saldo quede
en ceros.

Imagen 4.91

* Racapeion de anticipos

Estando en la ventana de aplicacion de anticipos, se debe dar un clic en el icono y/o con la tecla F7
para definir el documento que se aplicara a la factura del documento. Apareciendo la siguiente ventana:
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Imagen 4.92

Seleccidn del documento a aplicar
S i i
v
Fch
Acepla | Al Aol i | s

Nota: esta funcion sélo aparece en la versién 4.0.

Estando en la ventana de aplicacion de anticipos se debera colocar el cursor sobre el documento al cual se
le aplicara el anticipo y oprimir Enter.

En caso de que el monto del anticipo sea mayor al del cargo que afecta el saldo restante se puede aplicar al
pago de varias operaciones de cargo.
Imagen 4.93

Al intentar aplicar un anticipo, donde previamente no ha sido dado
de alta, el sistema mandara el siguiente mensaje:

5

¥ E Mo existen abonos por aplicar
N ;

Los anticipos que se den de alta bajo el concepto, se reflejaran en |
el saldo general del proveedor. s
Divisién de cargos

Para ingresar a esta funcidn se tiene que seguir el siguiente procedimiento:
= Clientes o proveedores/ Edicion/ Division de cargos
bTe

= &

= Conelicono &=
Esta opcién permite dividir el monto de un cargo en varios documentos con distinta fecha de vencimiento,
generando de esta forma letras de pago.

Imagen 4.94

Al estar en esta pantalla se debe seleccionar el documento que se le va a aplicar la division y con la tecla
Enter aparecerd la pantalla que aparece en la imagen 4.95.

Los campos que la integran son:

= NuUmero de documentos: indica en cuantos pagos se dividira el adeudo.

=  Fecha de vencimiento inicial: es la fecha en que se vence el documento original.

= Numero de folio: se indica la cifra a partir de la cual se numeran automaticamente todos los
documentos.

= Concepto: también se le denomina Letra (abono) donde se indica el concepto por el cual quedaran
registrados. Por omision se sugiere el concepto 14 (Letra de abono).

= Intervalo de documentos: hace referencia a tres puntos:

= Ndmero de dias: indica el nimero de dias que deben transcurrir entre el vencimiento de cada

documento generado.
= Dias de la semana: en caso de pagos periddicos semanales, registra el dia para pagos.
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= Dias del mes: registra un dia o dias especificos del mes en que deben vencer los documentos

generados, por ejemplo: 3, 10, 18 y 26 de cada mes, (esto se hace con Ctrl+Clic).

= Monto por documento, se refiere al importe que debe ser cubierto en cada pago, asi como fecha de
altimo documento, que es la fecha en que vencerd el Gltimo documento creado. Esta fecha se calcula
con base en la fecha de vencimiento del primer documento, el nimero de documentos en que se
dividio el pago y el periodo de dias a transcurrir entre el vencimiento de un documento y otro.

Imagen 4.95
Doxurmmdo s deads L1 Sekdo S5T TS
e evdre documenton

Himern de documentas E )
Fincha e aple-acion. aF e =
g Dhdemgemann  [Lws - |

Mrmodein | |- | s ~

Concepto Eﬁmmm

Mok por docto: 00 -
Fecha dtima docta:

[Wooe]  [Mese] 2]

Al hacer este proceso desaparece el documento y genera el nimero de letras que se indicaron.

4.7. Consulta de informacidon capturada en cuentas por pagar y
cuentas por cobrar

Una vez que se ha capturado informacion en los mddulos de CxC y CxP, sera posible consultarla con el
proposito de interpretarla y tomar decisiones.

Saldo general del cliente/Proveedor
Para ingresar a esta funcién se tiene que seguir el siguiente procedimiento:

Clientes o proveedores/ Archivos/ Saldo general del cliente/ Proveedor

£
Con el icono g

Esta consulta presenta el desglose de los movimientos que se les generaron a los clientes y/o proveedores,
asi con el saldo correspondiente. Con F8 también se puede consultar y en el caso de clientes aparece la consulta de la

manera siguiente:

Imagen 4.96

¥ Consulta de saldos del cliente : [ 11

FEREE!

Clave 1 Fecha de corte

Wombre  BENAVIDES ORTIZ ¥ ASOCIADOS, S.C.
Saldo 4,865.83

actura 4 1 3/Enenz| 2B[Enei02| 381 46| 3814
Facturs 20] Z3Ene2 TiFeh/02] 1,736.16 1,736.16
Factura 42 24/Feb/2| 11iMar/m2| 1,047.07 1,047.07
Factura 45) 2iar 02| AT ar02 1,701.14 170114

&5

¥
Totales 561 46 361 46] %

Ya sea con la pestafia “Detalle” o con el icono @ se podra ver el detalle de los movimientos que se le
han hecho a ese documento. Y asi como cualquier consulta del sistema, se tiene una ventana para poder filtrar.

Cobros/ Pagos del dia

Para ingresar a esta funcién se tiene que seguir el siguiente procedimiento:
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Clientes o proveedores/ Archivos/ Cobros/ Pagos del dia

Esta consulta muestra los clientes que tienen adeudos a una fecha determinada. Se pueden consultar todos
los documentos que al dia sefialado se encuentran vencidos, como se muestra en la ventana siguiente:

Imagen 4.97

* Cobros del din

SE OO BT ' ASOCIADGS 5

| slerctncoteanzs  CRRSTIAN MORALES. Saido vencido 500310 @

Pronéstico de pagos
Para ingresar a esta funcién se tiene que seguir el siguiente procedimiento:
Proveedores/ Archivos/ Pronostico de pagos

Presenta los saldos de los movimientos que se venceran en el intervalo de tiempo definido en el filtro,
tomando como referencia la fecha de vencimiento de los documentos pendientes de cobro o pago.

Imagen 4.98

T e ———— (=3

HELS)

[w (>

Clave 1
MNombre  COMPARLS MEXICANA, DEL PAPEL
Lim. de créditn 10,000.00 Saldo 437079

1-30 0.0
31-60 0.00
61-90 000
Mayor & 81 dias 0.00

Selda por pager & partir del 274uniD6 pi )
Saldo vencico al 437079

Con la tecla F5 se indica la fecha de corte y el intervalo de dias que habra de un periodo a otro, el sistema
muestra automaticamente el intervalo de 30 dias.

Antigliedad de saldos de proveedores
Para ingresar a esta funcién se tiene que seguir el siguiente procedimiento:
Proveedores/ Archivos/ Antigliedad de saldos
Esta consulta presenta el monto de los saldos vencidos de proveedores por intervalos de tiempo y a una

fecha determinada. En los filtros de la consulta se podra definir la fecha de corte y la periodicidad de la presentacion de
los saldos como se muestra en la ventan siguiente:

Imagen 4.99

n .6 o
B1.m [
Meryoe o 1 cias aamnrs

Sk wwncader L aymre #|
0o
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Resumen de movimientos

Para acceder a esta funcion se sigue el procedimiento:

Proveedores/ Archivos/ Resumen de movimientos.

Esta consulta presenta los montos que se han generado por cada uno de los conceptos que se estan
trabajando, asi como el total de cargos y abonos y el saldo del proveedor, como se muestra en la ventana siguiente:

Imagen 4.100

* Resumen de movimientos del proveedor : [ 4] Q@E|

g,

fiiEes

Clawe: 4

Lim. die crédto 15,000.00

ompras

Mombre  COMPUTADORAS, ACCESORIOS ¥ MAS

Saldo

A

17,858.75

Totales

1785875

Consultas en clientes

Para acceder a esta funcion se sigue el procedimiento:

Clientes/ Expedientes del cliente/ Informacion de saldos.

Para los clientes todas las consultas anteriores, se encuentran disponibles en el expediente del cliente, al

acceder se muestra la siguiente ventana:

Por concepto

Para ingresar a esta funcion se debe hacer de la forma siguiente:

Clientes y CxC y/o Proveedores y CxP/ Ver/ Por concepto.

A través de esta consulta se pueden conocer los movimientos que se han generado a los clientes o
proveedores ordenados de manera secuencial por cada concepto, es decir, primero se conoceran los movimientos de
Facturas a plazos, cheques, Efectivo, etc., de manera detallada. En esta consulta se presentaran los movimientos de
cargo de manera positiva y los de abono de manera negativa, con esto se llegara al final de los movimientos al saldo

pendiente de cobro, como se muestra en la ventana siguiente:

Imagen 4.101
¥ Consulta por concepto del cliente: [ 1] EJ@E|

=
820
A
1
Clave 1 Del al 27 iunig
Mombre  BEMAVIDES ORTIZ ¥ ASOCIADOS, 5.C.
actura 4 4 13ENe2| 2HIENEZ| 381 46
Factura 20 20 23/Ene2 7Fehi2 1,736.16
Factura 42 42 24/Fehi2 1 ihtar iz 1,047.07
Factura 45 45 2Mtarinz 17 Marnz 1,701.14
¥
Total 361 .46 w
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