UNIDAD 4

CONSIDERACIONES PARA EL CONTROL DEL SISTEMA

OBJETIVO

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

TEMARIO

4.1 ASIGNACION DE RESPONSABILIDADES DE LA OPERACION DEL
SISTEMA

4.1.1 Alta de usuarios

4.2 DIAGRAMA DE PROCESOS Y ELABORACION DE
PROCEDIMIENTOS

4.3 DISENO DE FORMAS

4.4 BITACORA DE OPERACION

4.4.1 Bitacora de la campafia

4.4.2 Bitacora de movimientos

4.4 .3 Bitacora de vendedores
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MAPA CONCEPTUAL

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

Simbologia de

Henry Gantt  procesos
Forma = Reporte
Encabezado

Datos Secciones
Pie de pagina

Camparnia
Movimientos

Vendedores

- ASPEL SAE
- Consideraciones -

Asignacion de
Responsabilidades

Diagrama de
Procesos

Diseno de
Formas

Bitacora de
Operacion
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INTRODUCCION

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

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

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

puesto que desemperfie en la empresa.

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

CEX
WEENEES Yentana  Ayuda

Control de archivos

Traduccion 4
Respaldo de archivos >
Actualizacion de archivos »

de usuario>.

Configuracién
Datos de la empresa
Modificar empresa

Perfiles de usuario
Interfase COI
Corte anual »

Hoja de célculo
Calculadora

Activar Sistema
Servidor de Licencias
Directorio comdn Aspel

Se despliega la siguiente pantalla:

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

“Z7 & Ts B ia Ve | [om = -

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

Usuarios registrados para la empresa seleccionada Usuarios Aspel

= A9 ADMINISTRADOR Al T |
= ' Archivos

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

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

los sistemas.

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

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

4.1.1 Alta de usuarios

1. Selecciona la opcién Nuevo Usuario.

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

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

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

2. Completar la informacion de la siguiente pantalla:

Usuario Nuevo

General ! Empresas |

9 Usuario: l ’

WHE

Nombre: 1

o, % Clave: l
Confirmar clave: ‘

' Puesto: ‘

Departamento: ’

|
Correo electronico: |

Perfil a aplicar S ‘

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

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

Nombre Proporciona el nombre completo del usuario,

Clave

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

Confirmar clave Vuelve a escribir la clave para confirmar que fue

escrita correctamente.

Puesto Indica el puesto que desempefia el usuario en la

empresa, Ejemplo Vendedor

Departamento Escribe el departamento al que pertenece el

usuario, Ejemplo Ventas

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

Perfil a aplicar Selecciona el perfil que deseas aplicar a tus

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

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

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

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

Usuanos regittrados para ks enpeesa seleccionada Usuanios Aspel

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

’ Chentes y CxC en cuestion,

| (@ Factuas y vendedores

@ Inventarios

’ Proveedores y CxP

’ Compras

@ Estadisticas

@ Utlerias

@ Autorizaciones

&

HEEE

# ®

i+

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

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

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

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

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

sefale las responsabilidades de cada empleado dentro del proceso de

venta de un articulo/servicio.

4.2 DIAGRAMA DE PROCESOS Y ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS

Para realizar un diagrama de procesos generalmente se emplea la

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

de la administracion cientifica.

La simbologia de procesos emplea en la actualidad los siguientes

simbolos:*?

Simbolo

Uso / Significado

:

Inicio / Fin
Inicio o fin del proceso.

Proceso
Cada actividad relativa a un procedimiento.

Subproceso
Ejecucién de actividades dentro del proceso o
método.

Operacién manual
Realizacion de una operacion en forma manual.

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

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

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

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

JORMIUIC

Datos
Elementos que alimentan y se generan en el
procedimiento.

12

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

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

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

universidad.

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

sacar 10 en la materia de Aplicaciones Administrativas Informaticas.

4.3 DISENO DE FORMAS

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

es sindnimo de reporte.

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

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

e Pie de pagina.

Fecha: 13042005
Encabezado
de pagina 4

Catalogo de cuentas
\

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

nooogognnccﬂ

EMPRESA INVALIDAS. A DE C. V

Totd derdbores Tobd e cangs
L] 0

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

Pagina: 1 }

El procedimiento para crear un reporte es el siguiente:

3 Manual de Aspel Sae, Sistema administrativo empresarial. ASPEL.

Pie de pagina
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1. Entra al Diseflador de reportes para crear uno nuevo. Se accede a
través del menu <Reportes> de cada médulo:

' Clientes y cuentas por cobrar

archivos Edicion  Yer BEEGGEEE Herramientas

Clientes 4

Cobranza general

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

Prondsticos de cobranza
Antigliedad de saldos

Control de cobranza >
Corte de caja

Administrador de reportes

§' Administrador de Reportes

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

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

) Resumen de movimiento

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

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

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

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

[l malbanabmalbimdbannReralna BandRanalBmdllva el asBradBsilbralEnaliina Rl B

EMPRESA INVALIDA, S.A. DEC.V.

1Encabesado de pag

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

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

ofrece.

I’ Facturas y vendedores - [Disefiador de Reportes]

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

HPESAaEERR R

IU\.ri.al

Afiade nueva banda]

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

Impresidn

[]Numersar al final de la pagina

|ININGUNO) || [

Marco

Iro | v | | Cob. |

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

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

v

Ancho  [1 |4 Estio [Linea ssida

[ Aceptar H Cancelar ]

v

1
\

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

los campos que se encuentran dentro de las bandas.

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

vista preliminar que ofrece el disefiador y si esta correcto puedes

grabarlo e imprimirlo.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

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

reporte predisefiado al utilizar ASPEL SAE.

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

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

cinco elementos.
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4.4 BITACORA DE OPERACION

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

ASPEL SAE permite la administracion de las siguientes bitacoras:

e Bitacora de la campafa.
e Bitacora de movimientos.

e Bitadcora de vendedores.

4.4.1 Bitacora de la campafia™

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

pertenezcan a ésta.

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

J' Clientes y cuentas por cobrar - [Clientes]

‘{] PIUGEN Edicion Ver Reportes  Herramientas

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

Bitacora de movimientos

Folios de movimientos de CxC
Contactos

Zonas

Catélogo de monedas
Conceptos de ctas, por cobrar

Irnprimir
Presentacion preliminar

Ira.. »
Salir

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

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

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

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

deseas se visualice la informacion.

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

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

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

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

pana - Cliente

Campahia - Resultado

Una vez que seleccionamos una opcion, obtenemos los resultados

filtrados de la siguiente forma:

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

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

+| Actividad : Cancelacién pedido
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| Campos || Descripcion

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

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

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

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

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

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

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

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

Seguimiento

Numero que asigna el sistema para identificar las actividades
consecutivamente.

4.4.2 Bitacora de movimientos®™

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

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

registro de cambios de informacién del catalogo de clientes.

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

Menu Archivos / Bitdcora de movimientos.

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

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

Saldo general del cliente
Cobros del dia

Expediente del cliente
Administracién de clientes
Camparias

Bitacora de movimientos

Folios de movimientos de CxC

Contactos

Zonas

Catalogo de monedas
Conceptos de ctas. por cobrar

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

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

botones de la barra de herramienta.

- TY i

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

1Enna Cret ADMINISTRA 9 No. [

Agrupar por 7nguno

Campafia

Cliente

Resultado

Campafia - Cliente
Campaha - Resultado

v,
-~

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

200)¢ 37950

008]$ 23000 W~

filtre la consulta.

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

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

La consulta se visualizara filtrada o personalizada por grupos segun tu

SAf Bitdacora de movimientos

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

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

~| Actividad : Realizé movimiento de CxC

Observaciones

lo indiques mediante las opciones que el sistema te propone.

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

+| Campada : PRusba
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| Campo

Descripcion

Nombre

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

Seguimiento

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

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

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

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

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

Usuario Muestra el nombre del usuario que programo la actividad ya

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

Observaciones

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

4.4.3 Bitacora de vendedores®®

Desde esta consulta podras visualizar todos los movimientos o actividades

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

esas actividades se pueden registrar desde varios procesos u consultas del

sistema:

1. Desde la ventana del administrador de clientes, apartado

"Seguimiento del cliente".

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

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

los distintos puntos donde puedes consultar la bitacora de

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

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

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

4. Desde el seguimiento de la campafa.

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

Archivos / Vendedores.

§' Facturas y vendedores - [Facturas]

‘] LIRS Edicion  Ver Reportes  Herramientas

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

Catélogo de monedas

Imnprimir
Presentacion preliminar

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

[HEICICICIFICEN ]
LW o &

[T

Catdlogo de vendedores

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

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

se muestra en la siguiente imagen:

! Facturas y vendedores - [Catalogo de vendedores]

Ed

@@@l@f‘ '-

fb

Catalogo de vendedores @

Vendedor

Clave:

% De Comision: 0.000 Zona:

Direccidn I
electronica:

==

Nombre: | | l
[

|

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

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

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

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

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

semana y por quincena.
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AUTOEVALUACION

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

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

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

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

23.¢Qué es una bitacora de la campafna?

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

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

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

27.¢Qué es una bitacora de vendedores?

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

Respuestas

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

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

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

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

6. En el Mddulo de Clientes y cuentas por cobrar

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

cambios de informacion del catélogo de clientes.

78



8. Se accede a ella por el Mddulo de Clientes y cuentas por cobrar / Menu
Archivos / Bithdcora de movimientos.

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

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

de movimientos.
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UNIDAD 5

PRINCIPIOS BASICOS DE OPERACION DEL SISTEMA

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

analizara su uso y aplicacion dentro de una empresa.

TEMARIO

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

5.15 COMPRAS
5.1.6 ESTADISTICAS

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

5.4 DEFINICION DE LOS PARAMETROS GENERALES Y DATOS DE LA
EMPRESA

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

5.8 FUNCIONES HERRAMIENTAS ESPECIALES
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MAPA CONCEPTUAL

Operaciones XLS 3
Herramientas

Operaciones TXT Especiales

Errores

Campana
Movimientos Definicion
Viiidadores de Parametros

En los médulos
En la captura de Teclas Especiales
documentos

ASPEL SAE

- Principios Basicos -
Clientes y cuentas por cobrar

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

Impresiéon



INTRODUCCION

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

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

siguientes™”:

e Clientes y Cuentas por cobrar.

e Facturacion.

e Inventarios.

e Proveedores y Cuentas por pagar.
e Compras.

e Estadisticas.

Se accede a cada modulo dando clic en el logotipo correspondiente

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

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

Archivos MGdulos
SR § SES %R T=

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

5.1.1 Clientesy cuentas por cobrar

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

CT§ SEES RS LS E

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

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

|<

ctivos | Suspend. Disponible Disponible Disponible

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

Clientes

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

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

Consulta el Expediente del cliente desde el catalogo.

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

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

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

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

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

Determinar el ajuste cambiario de todas las operaciones registradas

en alguna divisa.

Cuentas por cobrar

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

clientes.

¥ Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresarial

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

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

e Registrar pagos de clientes.

e Aplicar Anticipos a un cliente.

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

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

e Actualizar saldos del cliente.

e Aplicar intereses moratorios a un cliente.

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

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

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

posfechados.

5.1.2 Facturacion

J' Facturas y vendedores

Archivos Edicion Ver Reportes Herramientas

FRECJUEERW
' Facturas
d » & &, LM iy

VEEY s R

Documento Cliente Elaborado Su Pedido Status Anterior Importe total l o]

| Principal [THOY ] DelMes m Mov.Mes | Disponible ]
-
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En este médulo se llevan a cabo las siguientes funciones:*

e Agregar y cancelar documentos de venta.

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

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

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

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

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

e Paga la factura en forma inmediata.

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

e Consulta aquellos documentos que tengan un descuento.

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

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

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

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

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

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

cliente, el vendedor que lo atiende, el nombre de la persona de pagos,

¥ Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresatrial
Aspel.
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su fax y su teléfono. Esta consulta la puedes imprimir o exportar, para
utilizarla en otras aplicaciones de Windows.

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

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

e Emite varios documentos a la vez.

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

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

oferta que se aplicaran en la venta de productos.

5.1.3 Inventarios

I Inventarios

Archivos Edicidn Ver Reportes Herramientas
WRE il A BE

I Inventarios y Servicios
HWRET SRl s S B

Descripcion

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

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

e Realiza el Cambio de precios de tus productos.

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

¢ Realiza el Inventario fisico de tus productos.

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

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

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

e Agrega los movimientos al inventario.

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

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

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

e Ejecuta la Exportacion de tus movimientos al inventario.

e Realiza el Traspaso entre Almacenes.

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

servicios y kits que manejara la empresa, asi como también dar de alta los

20 Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresatrial
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diferentes Almacenes a los que perteneceran. Especifica también en el Alta

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

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

5.1.4 Proveedores y Cuentas por pagar

¥' Proveedores y cuentas por pagar

Archivos Edicidn Ver Reportes Herramientas Ventana Ayuda
WY =%l e

J' Proveedores [i__] =

UV ST E SR PEES s BN
Clave Nombre [st] Teléfonos

En este modulo se llevan a cabo las siguientes funciones:

Proveedores

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

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

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

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

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

Consultar e imprimir el Resumen de movimientos del proveedor
seleccionado.

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

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

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

Cuentas por pagar

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

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

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

Aplicar anticipos a un proveedor.

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

Actualizar los saldos del proveedor.

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

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

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

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

§ Compras D@@
Archivos Edicion Yer Reportes Herramientas Ventana Ayuda
CICIOEY N

I' Recepciones @@@ =

S -  ER AL TR 0 = an Wy,
VK EYE SR BSR Se™W
Documento Proveedor | Elaborado Su Refer Status. |Anterior Importe total [ !

Este modulo opera a través de documentos, con los cuales se llevan a

cabo distintas funciones. Los documentos son los siguientes:*

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

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

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

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

anuales del proveedor.

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

Devoluciones del dia, los cuales agilizaran estas operaciones.

5.1.6 Estadisticas

I Estadisticas Q@l@
Archivos Edicién  Herramientas Ventana Ayuda
SAE Administracion de estadisticas [Clientes]
L HWR NS @
" ~ |Titulo de la estadistica |Tipo de estadistica ‘
| Clientes méas importantes Clientes |

Yentas

a

Clientes y CXC

L

Proveedores y
CXP

|23

Compras

~
&
& &

Barra de status
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Con este modulo es posible organizar y crear nuevas estadisticas con
los datos de los diferentes médulos del sistema, reflejando la informacion y
de esta manera recaudar los aspectos importantes del desempeio de la

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

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

¢ Clientes mas importantes.

e Ventas mensuales.

e Proveedores mas importantes.

e Compras vs Devoluciones de compras

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

e Ventas vs compras.

e Costo del inventario por producto.

e Costo del inventario por linea.

e Clientes exitosos vs fracasos en campafia.

e Efectividad de la campafia.

e Actividades por campania.

e Compras vs devoluciones de compras.

e Existencias vs Ventas.

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

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

posible configurar los siguientes parametros para graficar una estadistica:

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

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

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

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

eleccion
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

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

e Manufactura de papel reciclado.

e Consultoria administrativa.

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

5.2 DESCRIPCION DE LAS TECLAS ESPECIALES

5.2.1 Teclas de funcion®

Estas teclas tienen asignadas las funciones mas generales del sistema,

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

ejecutaran.

5.2.1.1 Teclas de funcién general en los modulos

F1

F2

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

gue se encuentra posicionado el cursor.

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

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

F3

F4

F5

F6

F7

F8

F9

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

del mismo campo.

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

GRABAR. Esta misma tecla permite grabar la informacion de la

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

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

caracteristicas que definiste.

FILTRAR. Sirve para seleccionar informacién que se presentara en la

consulta, con base en determinadas caracteristicas.

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

como se encontraba antes de haber realizado la operacion Filtrar.

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

registros que mas se aproximen a lo que hayas indicado.

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

Posteriormente podras definir tu clave de acceso personal.

IMPRIMIR. Presenta un didlogo de opciones de impresion, para

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

5.2.1.2 Teclas de funcién utilizadas en la captura de documentos

Generales

F1

Cualquier parte ||Despliega informacion acerca del toépico que

del modulo estas operando.
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Agregar recepciones, ordenes y devoluciones

F2 En el Dependiendo del campo donde te encuentres,

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

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

Observaciones |Copia las observaciones del producto provenientes

de la partida del catélogo de Inventarios.

Captura de Muestra el status de los niumeros de serie

nameros de serie|registrados para el producto.

F3 Partida Graba los documentos.

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

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

F6 Encabezado Permite dar de alta a proveedores.

Partida Permite dar de alta a productos.

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

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

el documento, al seleccionarlo, automaticamente

se mostraran los folios definidos en Configuracion /

Compras.

Shift+
F2

Partida

Si manejas Multialmacén integrado, presenta el

catalogo general de Inventarios y no el del

almaceén.

Shift +||Partida
F3

Despliega la ventana de Numeros de serie.

Shift +||Partida
F4

Despliega la ventana de Totales en moneda base

Teclas de funcién utilizadas en la captura de documentos

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

Observaciones

de la partida

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

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

catalogo de Inventarios.

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

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

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

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

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

Devoluciones

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

Agregar de
Facturas,
Remisiones,
Pedidos,
Cotizaciones y
Devoluciones

F9 |([Encabezado

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

en Configuracion / Facturas.

Agregar pedidos

Shift||Partida
+ F9

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

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

Shift||Partida
+ F2

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

totales.

Agregar /
Consultas
Facturas,
Remisiones y
Devoluciones

Shift||INUmeros de

+F3|
serie

Partida

Muestra el status de los NUmeros
de Serie registrados para el

producto.

Despliega la ventana de

NUmeros de serie.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

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

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

sistema dependera de los siguientes factores:

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

e Las responsabilidades que tenga asignadas.

Es muy importante el contar con tales restricciones de acceso al

sistema, ya que al aplicarlas obtenemos las siguientes ventajas:

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

empleado que ingrese al sistema.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

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

al sistema.

5.4 DEFINICION DE LOS PARAMETROS GENERALES Y DATOS DE LA EMPRESA

Para establecer y modificar esta informacion, debemos consultar el menu

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

Avuda

Control de archivos

Traduccion »
Respaldo de archivos »
Actualizacion de archivos »

Configuracidn

| Datos de la empresa

Modificar empresa

Perfiles de usuario

Interfase COI
Corte anual 4

Hoja de célculo
Calculadora

Activar Sistema
Servidor de Licencias
Directorio comdn Aspel

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

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

Seleccion de empresa

Con licencia de uso para

EMPRESA INVALIDA, S.A. DEC.V.

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

[ Cambios ][ Aftas ][ Salir

|
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Datos de identificacion de la empresa @

No. de Empresa

Razon social MPRESA INVALIDA, S A DEC.Y.

Aceptar

Cancelar

Direccidn

Poblacién Ayuda
RF.C.

Registro estatal

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

empresas.**

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

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

actualmente en el sistema.

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

siguientes tipos:

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

digitos numeéricos para cada uno.
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e Numéricos. Permite configurar el niumero de decimales, el caracter
empleado para separar los niumeros enteros de los decimales, los
ceros a la izquierda y el caracter empleado para separar los millares.

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

entre mayusculas y minusculas.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

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

tipos de datos que pueden emplearse en ASPEL SAE.

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

informacion, asi como su respectiva solucién:?

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

clave y la existencia’.

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

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

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

tenia”.

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

modific6 manualmente.

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

ajustar el formato de impresion?”

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

prefiera.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

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

experiencia utilizando el sistema.

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

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

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

Condensada: Arial Normal 7 ptos.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

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

proceso de impresion de un reporte.

5.8 FUNCIONES HERRAMIENTAS ESPECIALES

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

1.

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

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

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

B3 Microsoft Excel - Operacionesterceros.xls

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

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

- C7 — l’-,..'--' ’vl 3 '," — I B 3

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

(@ TWPODETERCERO | =~ 0000000

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

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

ruta indicada.

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

Respuestas

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

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

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

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

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

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

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

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

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

10. Fechas, numéricos, alfanuméricos.

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

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

109


mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEESTW40.chm::/1952100.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEESTW40.chm::/SAEESTW40Estadstica_de_Costos_del_inv_por.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEESTW40.chm::/SAEESTW40Estadstica_de_costo_del_inv_por_.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEESTW40.chm::/SAEESTW40Estadstica_de_costo_del_inv_por_.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEESTW40.chm::/SAEESTW40Estadstica_de_Clientes_exitosos_.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEESTW40.chm::/SAEESTW40Estadstica_de_efectividad_de_la_.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEESTW40.chm::/SAEESTW40Estadstica_de_efectividad_de_la_.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEESTW40.chm::/SAEESTW40Estadstica_de_actividades_por_ca.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEESTW40.chm::/170.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEESTW40.chm::/170.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEESTW40.chm::/95011.htm



