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UNIDAD 4 

 

CONSIDERACIONES PARA EL CONTROL DEL SISTEMA 

 

OBJETIVO 

El estudiante establecerá los parámetros organizacionales que deben 

cumplirse para la operación del Sistema de Administración Empresarial. 

Describirá el método para la elaboración de diagramas de procesos y 

procedimientos, así como los elementos que lo integran. Detallará el 

procedimiento de creación de formas en Aspel SAE y los beneficios que 

éstas aportan en cuanto ahorro de tiempo y control administrativo. También 

señalará el acceso, manejo y control de la bitácora de operación en Aspel 

SAE. 

 

TEMARIO 

4.1 ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDADES DE LA OPERACIÓN DEL 

SISTEMA 

4.1.1 Alta de usuarios 

4.2 DIAGRAMA DE PROCESOS Y ELABORACIÓN DE 

PROCEDIMIENTOS 

4.3 DISEÑO DE FORMAS 

4.4 BITÁCORA DE OPERACIÓN 

4.4.1 Bitácora de la campaña 

4.4.2 Bitácora de movimientos 

4.4.3 Bitácora de vendedores 
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MAPA CONCEPTUAL 
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INTRODUCCIÓN 
 
 
Para lograr un uso eficiente de ASPEL SAE y convertirlo en una herramienta 

estratégica de apoyo a la organización, es importante conocer los 

parámetros básicos de operación y control que se detallarán en la presente 

unidad. 
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4.1 ASIGNACIÓN DE RESPONSABILIDADES DE LA OPERACIÓN DEL SISTEMA  

Para la asignación de responsabilidades de operación del sistema se emplea 

el Administrador de Perfiles de usuarios.11 

La definición de un perfil de usuario, consiste en indicar a qué 

operaciones tendrá acceso y a cuáles no dependiendo el tipo de trabajo o 

puesto que desempeñe en la empresa. 

Para accesar, hay que ingresar al menú <Utilerías>, opción <Perfiles 

de usuario>. 

 

Se despliega la siguiente pantalla: 

 

                                                 
11 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 

podrán trabajar en los sistemas ASPEL. Deberás proporcionar los datos 

generales del usuario, así como el nombre del usuario y clave de acceso a 

los sistemas. 

Es importante definir correctamente el perfil de un usuario, ya que 

podrás permitirle que ejecute una función muy general o llegar a lo más 

específico, de acuerdo al tipo de organización en tu empresa. 

 

4.1.1 Alta de usuarios 

1. Selecciona la opción Nuevo Usuario. 

 

2. Completar la información de la siguiente pantalla: 
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Campo  Descripción  

Usuario  Proporciona el nombre con el que se identificará 
el usuario al acceder al sistema, ésta será la 
clave que proporcionarás junto con tu contraseña 
para acceder al sistema.  

Nombre  Proporciona el nombre completo del usuario,  

Clave  Escribe la contraseña con la que se tendrá 
acceso al sistema. La contraseña podrá tener 6 
caracteres como máximo.  

Confirmar clave  Vuelve a escribir la clave para confirmar que fue 
escrita correctamente.  

Puesto  Indica el puesto que desempeña el usuario en la 
empresa, Ejemplo Vendedor  

Departamento  Escribe el departamento al que pertenece el 
usuario, Ejemplo Ventas  

Correo 
electrónico  

Anota el correo electrónico del usuario que estás 
dando de alta.  

Perfil a aplicar  Selecciona el perfil que deseas aplicar a tus 
usuarios. De esta forma indicas los derechos 
específicos con los que dichos usuarios se 
agregarán en la empresa. Para cada perfil 
asignado debes definir previamente las 
actividades que dicho perfil deberá tener activas 
y cuáles no dependiendo del puesto que 
desempeñe. De esta forma ahorras tiempo en la 
asignación de perfiles aplicando éstos por cada 
persona.  
  

 

3. Clic en el botón "Crear" para que el usuario se agregue al 

entorno común Aspel. En ese momento observarás que 

automáticamente el nuevo usuario aparecerá en la sección 

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 sólo si al darlo de alta lo 

asignaste a alguna de las empresas disponibles, incluyendo la 

empresa actual, observarás que ese usuario aparecerá listado 

en la sección izquierda de la ventana, que es donde se 

muestran los usuarios registrados en la empresa seleccionada. 
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 Colócate en el proceso u opción que deseas habilitar o deshabilitar y, 

con el botón derecho del mouse despliega el menú flotante y 

selecciona la opción Habilita/Deshabilita, al efectuar este proceso se 

asignará a las opciones un estado diferente que se marcará con un 

icono también diferente, de tal forma que fácilmente puedas distinguir 

si la opción está habilitada o deshabilitada.  

 

 
 

 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

 

1. Analiza la tienda departamental más próxima a tu domicilio, y responde 

las siguientes preguntas: 

 ¿Cuántos empleados intervienen directamente en la venta al 

público? 

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

señale las responsabilidades de cada empleado dentro del proceso de 

venta de un artículo/servicio. 

 
 

4.2 DIAGRAMA DE PROCESOS Y ELABORACIÓN DE PROCEDIMIENTOS 

Para realizar un diagrama de procesos generalmente se emplea la 

simbología de procesos derivada de los análisis de Henry Gantt, exponente 

de la administración científica. 

 La simbología de procesos emplea en la actualidad los siguientes 

símbolos:12 

 

 

Símbolo 

 

Uso / Significado 

 

 

 

Inicio / Fin 
Inicio o fin del proceso. 

 

 

 

Proceso 
Cada actividad relativa a un procedimiento. 

 

 

Subproceso 
Ejecución de actividades dentro del proceso o 
método. 

 

 

 

Operación manual 
Realización de una operación 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 conexión o enlace de una parte del 
diagrama con otra parte del mismo. 

 

 

Decisión 
Punto dentro del proceso donde se debe elegir entre 
dos o más alternativas. 

 

 

Datos 
Elementos que alimentan y se generan en el 
procedimiento. 

                                                 
12

 Hernandez y Rodriguez, Sergio. Introducción a la administración. Teoría general 
administrativa: origen, evolución y vanguardia, p. 66. 
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

1. Elabora el diagrama del proceso de inscripción y reinscripción de tu 

universidad. 

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

sacar 10 en la materia de Aplicaciones Administrativas Informáticas. 

 

 

4.3 DISEÑO DE FORMAS 

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

es sinónimo de reporte. 

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

son las siguientes:13 

 Encabezado. 

 Datos. 

 Pie de página. 

 

El procedimiento para crear un reporte es el siguiente: 

 

                                                 
13

 Manual de Aspel Sae, Sistema administrativo empresarial. ASPEL. 
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1. Entra al Diseñador de reportes para crear uno nuevo. Se accede a 

través del menú <Reportes> de cada módulo: 

 

 

 

2. El diseñador por default agrega una banda de encabezado de página 

y la banda título donde se muestra la razón social y el título del 

reporte, respectivamente, este último se configura el nombre del 

reporte.  
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3. Agrega bandas de detalle en donde podrás agregar etiquetas, 

campos, imágenes y otros elementos del reporte que el diseñador 

ofrece.  
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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 diseñador y si está correcto puedes 

grabarlo e imprimirlo.  

 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

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

reporte prediseñado 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. 

 

 

 

mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/Disenador.chm::/4.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/Disenador.chm::/42.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/Disenador.chm::/49.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/Disenador.chm::/6.htm
mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/Disenador.chm::/7.htm
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4.4 BITÁCORA DE OPERACIÓN 

La bitácora de operación permite llevar un control de todas las actividades, 

movimientos, campañas y cambios a los datos de los clientes, con el fin de 

que los vendedores puedan consultar y dar seguimiento a la información de 

las actividades pendientes de una manera organizada y eficiente. 

 ASPEL SAE permite la administración de las siguientes bitácoras: 

 

 Bitácora de la campaña. 

 Bitácora de movimientos. 

 Bitácora de vendedores. 

 

4.4.1 Bitácora de la campaña14 

Permite visualizar el desarrollo de una campaña, es decir, muestra el 

seguimiento de las diferentes actividades programadas a los clientes, 

conteniendo información que permitirá llevar un control del uso de la 

campaña y el tipo de actividad programada para los clientes que 

pertenezcan a ésta. 

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

Menú Archivos / Campañas. 

 

                                                 
14

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

eliminar actividades programadas para las campañas y sus clientes, esto 

mediante el menú flotante (botón derecho del ratón) o con los botones de la 

Barra de herramienta. 

 La información presentada en esta bitácora se muestra filtrada por el 

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

deseas se visualice la información. 

 

 Una vez que seleccionamos una opción, obtenemos los resultados 

filtrados de la siguiente forma: 
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Campos Descripción 

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

Campaña  Nombre con que se dio de alta la campaña o donde se 
clasifica.  

Descripción  Nombre asignado a la subdivisión del tipo de campaña.  

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

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

Elaborado  Este campo mostrará la fecha y hora que se dio de alta la 
actividad programada para la campaña 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 Bitácora de movimientos15 

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

programación de las actividades a los clientes de tu empresa, así como el 

registro de cambios de información del catálogo de clientes. 

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

Menú Archivos / Bitácora de movimientos. 

 
                                                 
15

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

eliminar actividades que programes para los clientes y sus respectivas 

campañas, esto mediante el menú flotante (botón derecho del ratón) o los 

botones de la barra de herramienta. 

 

 La consulta se visualizará filtrada o personalizada por grupos según tú 

lo indiques mediante las opciones que el sistema te propone. 
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Campo Descripción 

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

Seguimiento  Número 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 campaña.  

Campaña  Nombre que identifica a la campaña que pertenece la 
actividad.  

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

Elaboración  Esta columna muestra el día, mesa, año y hora en que se 
dio de alta la actividad y para quedar registrado en la 
bitácora.  

Usuario  Muestra el nombre del usuario que programo la actividad ya 
que independiente de que usuario haya dado de alta o 
modificado un movimiento estos quedarán registrado.  

Observaciones  Este campo muestra los comentarios que editaste o que el 
sistema generó.  

 

 

4.4.3 Bitácora de vendedores16  

Desde esta consulta podrás 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 campaña de 

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

los distintos puntos donde puedes consultar la bitácora de 

movimientos (por vendedor o por campaña) 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 automática, estamos 

hablando de que el sistema registró: una actualización de datos 

(cliente), que se generó un documento de venta (factura, remisión, 

pedido, cotización), devolvió, canceló un documento o realizó 

movimiento de cuentas por cobrar. 

4. Desde el seguimiento de la campaña. 

 Se accede a ella por el Módulo de Facturas y Vendedores / Menú 

Archivos  / Vendedores. 
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 Inicialmente, es necesario dar de alta a los vendedores que operarán 

el sistema. Para ello, hay que dar clic en el botón <Nuevo vendedor>, como 

se muestra en la siguiente imagen: 
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

 

1. Elabora un cuadro sinóptico con las características y usos de los distintos 

tipos de bitácoras que pueden generarse con ASPEL SAE. 

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

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

Debe presentarse en números absolutos y en porcentajes por día, por 

semana y por quincena. 
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AUTOEVALUACIÓN 

 

19. ¿En qué consiste la definición de un perfil de usuario? 

20. ¿Qué información debe establecerse al dar de alta un nuevo perfil de 

usuario? 

21. ¿Cómo se elabora un diagrama de proceso? 

22. ¿Cuáles son las secciones de un reporte en ASPEL SAE?  

23. ¿Qué es una bitácora de la campaña? 

24. ¿En qué módulo se consulta la bitácora de la campaña? 

25. ¿Qué movimientos se registran en la bitácora de movimientos? 

26. ¿Cómo se accede a la bitácora de movimientos? 

27. ¿Qué es una bitácora de vendedores? 

28. ¿En qué módulo se consulta la bitácora de vendedores? 

 

Respuestas 

 

1. La definición de un perfil de usuario consiste en indicar a qué 

operaciones tendrá acceso y a cuáles no dependiendo el tipo de trabajo 

o puesto que desempeñe en la empresa. 

2. Nombre de usuario, clave, puesto, departamento, correo electrónico y 

perfil a aplicar. 

3. Utilizando la simbología de procesos derivada de los análisis de Henry 

Gantt, exponente de la administración científica. 

4. Encabezado, datos y pie de página. 

5. La serie de registros que nos permiten visualizar el desarrollo de una 

campaña, es decir, muestra el seguimiento de las diferentes actividades 

programadas a los clientes, conteniendo información que permitirá llevar 

un control del uso de la campaña y el tipo de actividad programada para 

los clientes que pertenezcan a ésta. 

6. En el Módulo de Clientes y cuentas por cobrar  

7. Registro de movimientos de cuentas por cobrar, consulta y programación 

de las actividades a los clientes de tu empresa, así como el registro de 

cambios de información del catálogo de clientes.  
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8. Se accede a ella por el Módulo de Clientes y cuentas por cobrar / Menú 

Archivos / Bitácora de movimientos. 

9. Desde esta consulta podrás visualizar todos los movimientos o 

actividades registradas para el cliente al cual esté asociado un vendedor 

determinado. 

10. En el Módulo de Clientes y cuentas por cobrar / Menú Archivos / Bitácora 

de movimientos. 
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UNIDAD 5 
 

PRINCIPIOS BÁSICOS DE OPERACIÓN DEL SISTEMA 
 
 

OBJETIVO 

El estudiante conocerá la operación básica del software Aspel SAE y 

analizará su uso y aplicación dentro de una empresa. 

 

TEMARIO 

5.1 NAVEGACIÓN DENTRO DEL SISTEMA 
 
5.1.1 CLIENTES Y CUENTAS POR COBRAR 
5.1.2 FACTURACIÓN 
5.1.3 INVENTARIOS 
5.1.4 PROVEEDORES Y CUENTAS POR PAGAR 
5.1.5 COMPRAS 
5.1.6 ESTADÍSTICAS 

 
5.2 DESCRIPCIÓN DE LAS TECLAS ESPECIALES 

5.2.1 TECLAS DE FUNCIÓN 
5.2.1.1 TECLAS DE FUNCIÓN GENERAL EN LOS MÓDULOS 
5.2.1.2 TECLAS DE FUNCIÓN UTILIZADAS EN LA CAPTURA DE 

DOCUMENTOS 
 
5.3 RESTRICCIONES DE ACCESO AL SISTEMA Y SUBSISTEMAS 
 
5.4 DEFINICIÓN DE LOS PARÁMETROS GENERALES Y DATOS DE LA 

EMPRESA 
 
5.5 TIPOS DE DATOS (FECHAS, NUMÉRICOS, ALFANUMÉRICOS, CIFRAS) 
 
5.6 ERRORES AL INTRODUCIR LA INFORMACIÓN 
 
5.7 MODOS DE IMPRESIÓN Y PREPARACIÓN DE LA IMPRESORA 
 
5.8 FUNCIONES HERRAMIENTAS ESPECIALES 
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MAPA CONCEPTUAL 
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INTRODUCCIÓN 
 
En la medida que conocemos mejor cada uno de los elementos y 

características 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 NAVEGACIÓN DENTRO DEL SISTEMA 

Para llevar a cabo las funciones descritas en las unidades anteriores, ASPEL 

SAE opera a través de distintos módulos, siendo los más importantes los 

siguientes17: 

 

 Clientes y Cuentas por cobrar. 

 Facturación. 

 Inventarios. 

 Proveedores y Cuentas por pagar. 

 Compras. 

 Estadísticas. 

 

 Se accede a cada módulo dando clic en el logotipo correspondiente 

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

 

5.1.1 Clientes y cuentas por cobrar 
 

 

                                                 
17

 Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresarial 

Aspel. 
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 En este módulo se llevan a cabo las siguientes funciones:18 

 

Clientes 

 Agregar, modificar o eliminar información 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 catálogo. 

 Mediante el Administrador de clientes podrás llevar un control de las 

diversas operaciones realizadas para las campañas y actividades 

generales por los clientes. 

 Obtener un Pronóstico de cobranza del cliente y consultar sus datos. 

 Conocer la Antigüedad 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 

emisión de etiquetas de clientes. 

 El sistema te permite enviar correo o correos electrónicos 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 utilizarán en los movimientos de CxC que se generen. 

 Agregar, Modificar o Eliminar movimientos de cuentas por cobrar a 

clientes. 

                                                 
18 Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresarial 

Aspel. 
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 Podrás consultar y asignar número de Folios a los documentos 

emitidos para los pagos parciales. 

 Revisar los Cobros del día por saldo o por clave del cliente. 

 Registrar pagos de clientes. 

 Aplicar Anticipos a un cliente. 

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

 Generar Reportes como Cobranza general, Estados de cuenta 

general y Detallado, Resumen de movimientos, Pronósticos y 

Controles de cobranza, Corte de caja, entre otros. 

 Actualizar saldos del cliente. 

 Aplicar intereses moratorios a un cliente. 

 

 La diferencia entre Clientes y Cuentas por cobrar está en que los 

clientes siempre son los que tienen un adeudo con nosotros por la compra 

de mercancía, mientras que las cuentas por cobrar representan también una 

deuda a nuestro favor, pero de naturaleza distinta, como los préstamos. 

 Inicialmente será necesario dar de Alta a los clientes, especificando 

sus datos generales, fecha de última compra, vendedor asignado, días de 

crédito etc.  

 Para un control de cargos y abonos, deberán darse de alta también 

los Conceptos de cuentas por cobrar, como facturas, letra por pagar, cheque 

posfechados. 

 

5.1.2 Facturación 
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En este módulo se llevan a cabo las siguientes funciones:19 

 

 Agregar y cancelar documentos de venta. 

 Da de alta un vendedor y asígnale una comisión de ventas. 

 Da de alta documentos sin necesidad de capturar todos los datos, 

utiliza el enlace de documentos. 

 Da de alta documentos de venta ágilmente personalizando la ventana 

de captura. 

 Emite documentos con características similares sin necesidad de 

capturar toda la información. 

 Establece descuentos en base a volumen, periodo del año, etc., 

(políticas de descuento). 

 Paga la factura en forma inmediata. 

 Establece plazos y la forma en la que se realizará el pago de 

documentos. 

 Consulta aquellos documentos que tengan un descuento. 

 Realiza un apartado de artículos, sin necesidad de llevar un control 

complejo en tu inventario. 

 Emite reportes de ventas con información de los distintos documentos 

de ventas. 

 Emite un reporte con la relación de pagos recibidos e IVA registrado 

en dichos documentos. 

 Expide comprobantes fiscales de manera electrónica previa 

configuración desde los parámetros del sistema. 

 Prepara tus reportes mensuales al SAT que contienen un resumen de 

las facturas que emitiste a tus clientes. 

 Generar una consulta especial que contenga la información que 

necesitas, como por ejemplo, generar una ventana con el nombre del 

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

utilizarla en otras aplicaciones de Windows. 

 Personaliza tus estadísticas de acuerdo a tus requerimientos de 

información de ventas. 

 Desbloquea tus documentos cuando existan fallas eléctricas que 

afecten el funcionamiento del sistema. 

 Emite varios documentos a la vez. 

 

 Para trabajar en éste módulo, es necesario dar de alta los siguientes 

documentos de venta: Cotizaciones, Pedidos, Facturas, Remisiones y 

Devoluciones, estos documentos agilizarán las operaciones de venta. 

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

oferta que se aplicarán en la venta de productos. 

 

5.1.3 Inventarios 
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 En este módulo se llevan a cabo las siguientes funciones:20 

 

 Agregar, Modificar o Eliminar información de los productos de la 

empresa. 

 Realiza el Cambio de precios de tus productos. 

 Obtén una Actualización de existencias por Producto o por Rango de 

productos. 

 Realiza el Inventario físico de tus productos. 

 Realiza o consulta el Kárdex, Número de serie, Kit o los Pedimentos 

aduanales y lotes de tus productos. 

 Consultar e imprimir los Conceptos de movimientos al inventario 

seleccionado. 

 Imprimir tus reportes de inventarios y servicios como: Reporte de 

Líneas de Productos, reporte de Lista de Precios, reporte de 

Existencias y Costos, reporte de Stock Mínimo, reporte de Stock 

Máximo, reporte de Productos Pendientes, reporte de Requisiciones, 

reporte de Ventas Anuales. 

 Agrega los movimientos al inventario. 

 Agrega, modifica e imprime tus conceptos de movimientos al 

inventario. 

 Imprime tus reportes de los conceptos de movimientos al inventario 

como: Reporte de movimientos, Reporte de kárdex, Reporte de 

rotación por producto , Reporte de punto de reorden, Reporte de 

ventas y utilidad , Reporte de historial de existencias, etc. 

 Consulta los números de Folios de tus movimientos al inventario que 

el sistema asigna para un mejor control. 

 Ejecuta la Exportación de tus movimientos al inventario. 

 Realiza el Traspaso entre Almacenes. 

 

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

servicios y kits que manejará la empresa, así como también dar de alta los 
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diferentes Almacenes a los que pertenecerán. Especifica también en el Alta 

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

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

 

5.1.4 Proveedores y Cuentas por pagar 
 

 

 
 

 En este módulo se llevan a cabo las siguientes funciones: 

 

Proveedores 

 Agregar, Modificar o Eliminar información 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 recepción de pagos, para 

establecer contacto. 

 Obtener un Pronóstico de pagos al proveedor y desde allí consultar 

sus datos. 

 Conocer la Antigüedad 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 emisión de etiquetas. 

 Manejar un catálogo de zonas donde podrás definir la región o zona 

que abarquen los proveedores. 

 Ejecutar la opción Interfase Banco, que te permite generar la 

información que necesita este sistema para emitir los cheques que se 

pagarán 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 utilizarán en los movimientos de cuentas por pagar que se 

generen. 

 Agregar , modificar o eliminar movimientos de cuentas por pagar a 

proveedores. 

 Podrás consultar y asignar un número de Folio a los documentos que 

no se les aplicó un número de folio cuando fueron dados de alta. 

 Revisar los Pagos del día 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 módulo 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 servirán para 

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

 

 

 
 

 

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

cabo distintas funciones. Los documentos son los siguientes:21 

 

 Compras. Proceso de abastecimiento de materia prima y materiales. 

 Orden de compra. Pedido formal al proveedor para surtir cierto 

producto. Las órdenes de compra incrementan los Pendientes por 

recibir de los productos del catálogo de Inventarios y servicios y del 

almacén correspondiente. 

 Recepción de mercancía. Este documento se elabora cuando el 

proveedor ha entregado parcial o totalmente los productos solicitados. 

Al elaborarse una recepción de mercancía disminuirán los Pendientes 

por recibir y se incrementarán las Existencias de los productos, tanto 

en el catálogo de Inventarios y servicios como en el almacén definido; 

además modifica los rubros de Costo promedio y Último costo de los 

productos. Asimismo, se generará un movimiento de entrada por 

concepto de "Compra" dentro del catálogo de Movimientos al 
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inventario. Por último, si se trabaja en forma integrada con Cuentas 

por pagar, se generará un movimiento de cargo por concepto de 

"Compra". 

 Devolución de compra. Con este documento se registra la mercancía 

devuelta al proveedor. Este movimiento reduce las existencias de los 

productos tanto en el catálogo de inventarios y servicios como en el 

almacén definido, además de actualizar el Costo promedio. Dentro del 

catálogo de Movimientos al inventario se registra un movimiento de 

"Devolución de compra". Al mismo tiempo, genera un movimiento en 

el módulo de Cuentas por pagar por concepto de "Nota de 

devolución", que provoca una disminución en el saldo y las compras 

anuales del proveedor. 

 

 Para cubrir las operaciones básicas del ciclo de compras debemos 

dar de alta los documentos: Recepción de mercancía, Órdenes de compra y 

Devoluciones del día, los cuales agilizarán estas operaciones. 

5.1.6 Estadísticas 
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 Con este módulo es posible organizar y crear nuevas estadísticas con 

los datos de los diferentes módulos del sistema, reflejando la información y 

de esta manera recaudar los aspectos importantes del desempeño de la 

empresa, así como crear la gráfica de tales estadísticas. 

El módulo cuenta también con las siguientes estadísticas predeterminadas:22 

 Ventas vs devoluciones de venta mensuales.  

 Productos más vendidos.  

 Clientes más importantes.  

 Ventas mensuales.  

 Proveedores más importantes.  

 Compras vs Devoluciones de compras  

 Productos más comprados vs. devoluciones de compras.  

 Utilidades de venta. 

 Ventas vs compras.  

 Costo del inventario por producto.  

 Costo del inventario por línea.  

 Clientes exitosos vs fracasos en campaña.  

 Efectividad de la campaña.  

 Actividades por campaña.  

 Compras vs devoluciones de compras.  

 Existencias vs Ventas.  

 

 Se accede a él a través del Módulo de Estadísticas / Administrador de 

estadísticas, Elegir la estadística a graficar. 

 Para graficar es indispensable contar previamente con una 

estadística. 
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Desde el Módulo principal / Utilerías / Configuración, Gráficas y copiado, es 

posible configurar los siguientes parámetros para graficar una estadística:  

 Escala. El graficador desplegará los valores en relación con el valor 

máximo de tu estadística, es decir, la escala será la misma para todos 

los valores y algunos de ellos podrían verse muy pequeños 

 Acumulado. El sistema suma todos los valores restantes (que no 

aparecen visiblemente), y se presentarán en la última columna 

denominada “resto”. 

 Máximo de valores visibles. Por omisión, verás de 6 en 6 valores en tu 

gráfica (ideal para analizar el comportamiento de un semestre del 

año), pero puedes aumentar o disminuir este parámetro a fin de que 

puedas analizar al gusto tu información. 

 Salto de valores en la gráfica. El graficador por omisión salta de seis 

en seis valores para ir avanzando en tu base de datos. Modifícalo a tu 

elección 
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

 

1. Imagina que iniciarás tu propia empresa. Elabora un directorio de por lo 

menos 10 clientes potenciales para cada uno de los siguientes giros: 

 Manufactura de papel reciclado. 

 Consultoría administrativa. 

 Servicio de mensajería y paquetería. 

2. Realiza una investigación 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. 

3. Realiza una investigación documental acerca de la obligatoriedad 

jurídica de manejar un eficiente control de los inventarios en las 

empresas. 

4. Elabora un cuadro sinóptico acerca de cómo se relacionan entre sí los 

distintos módulos de ASPEL SAE. 

 
 

5.2 DESCRIPCIÓN DE LAS TECLAS ESPECIALES 
 

5.2.1 Teclas de función23  

Estas teclas tienen asignadas las funciones más generales del sistema, 

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

ejecutarán.  

5.2.1.1 Teclas de función general en los módulos 

F1  AYUDA EN LÍNEA. Brinda explicaciones y apoyo sobre el tema en el 

que se encuentra posicionado el cursor.  

F2  AYUDA POR CAMPO. Cuando existe este tipo de ayuda, el campo se 

señala con una interrogación (?) y al activarla, el sistema despliega un 
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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 numéricos, mediante el uso de la tecla F2 dentro 

del mismo campo. 

F3  

 

 

F3 

BUSCAR. Sirve para localizar información dentro de una consulta, y 

para ello se despliega un diálogo en el que defines las características 

de la búsqueda. 

GRABAR. Esta misma tecla permite grabar la información de la 

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

F4  SIGUIENTE. Una vez que solicitaste una búsqueda, esta función se 

usa para localizar los siguientes datos que cumplan con las 

características que definiste.  

F5  FILTRAR. Sirve para seleccionar información que se presentará en la 

consulta, con base en determinadas características.  

F6  RESTAURAR. Sirve para listar la información de un catálogo tal y 

como se encontraba antes de haber realizado la operación Filtrar.  

F7  BÚSQUEDA FONÉTICA. 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 presentará los 

registros que más se aproximen a lo que hayas indicado.  

F8  CLAVE DE ACCESO. En la ventana de entrada a la empresa de (que 

aparece al entrar por primera vez a cada módulo), si oprimes F8 

equivale a anotar la clave de acceso de fábrica, que es ASPEL1. 

Posteriormente podrás definir tu clave de acceso personal.  

F9  IMPRIMIR. Presenta un diálogo de opciones de impresión, para 

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

 

5.2.1.2 Teclas de función utilizadas en la captura de documentos  

Generales  

F1  Cualquier parte 

del módulo  

Despliega información acerca del tópico que 

estás operando.  
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 Agregar recepciones, órdenes y devoluciones  

F2  

  

  

  

En el 

encabezado  

Dependiendo del campo donde te encuentres, 

presentará la información concerniente al tipo de 

documento y número del mismo; despliega 

además, el catálogo de Proveedores.  

Partida  Despliega el catálogo de inventarios del almacén y 

las existencias disponibles del producto.  

Observaciones 

de la partida  

Copia las observaciones del producto provenientes 

del catálogo de Inventarios.  

Captura de 

números de serie  

Muestra el status de los números 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 realizó el documento. Esta operación 

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 operación también se lleva a cabo 

en las consultas de recepciones y de órdenes.  

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, automáticamente 

se mostrarán los folios definidos en Configuración / 

Compras.  

Shift+ 

F2  

Partida  Si manejas Multialmacén integrado, presenta el 

catálogo general de Inventarios y no el del 

almacén.  

Shift + 

F3  

Partida  Despliega la ventana de Números de serie.  

Shift + 

F4  

Partida  Despliega la ventana de Totales en moneda base  

 

Teclas de función utilizadas en la captura de documentos  

    Ubicación  Función  

Todos  F1  Cualquier parte 

del sistema  

Despliega información adicional 

acerca del tópico que se está 

operando.  

Facturas, 
Remisiones, 
Pedidos, 
Cotizaciones y 
Devoluciones  

F2  Encabezado del 

documento  

 

 

 

Partida  

 

Observaciones 

de la partida  

Dependiendo del campo donde te 

encuentres, presenta la 

información concerniente al tipo 

de documento (excepto 

cotización), número del mismo y 

los catálogos de Clientes y 

Vendedores. Asimismo, cuentas 

con ayuda en los campos de 

fechas de elaboración, entrega, 

moneda y consignatario.  

Despliega el catálogo de 

Inventarios y los distintos precios 

que tiene el producto.  
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Copia las observaciones del 

producto provenientes del 

catálogo de Inventarios.  

  

Agregar 
Facturas, 
Remisiones, 
Pedidos, 
Cotizaciones y 
Devoluciones  

F3  Encabezado (de 

doctos. 

enlazados)  

Partida (Doctos. 

Directos o 

enlazados)  

Sirve para grabar estos 

documentos.  

 

 

  

Agregar / 
Facturas, 
Remisiones, 
Pedidos, 
Cotizaciones y 
Devoluciones  

F4  Partida  Despliega los totales del 

documento.  

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

F5  
 
  

Partida  Presenta la ventana para anotar 

las observaciones 

correspondientes a la partida.  

Agregar de 
Facturas, 
Remisiones, 
Pedidos, 
Cotizaciones y 
Devoluciones  

F6  Encabezado  

 

Partida  

Permite dar de alta clientes en el 

catálogo.  

 

Aplica las políticas de descuento 

vigentes y anula las anteriores.  

Agregar de 
Facturas, 
Remisiones, 
Pedidos, 
Cotizaciones y 
Devoluciones  

F7  Encabezado  

 

Partida  

Dentro de la consulta de Clientes 

te ayuda a localizar 

fonéticamente al cliente por 

nombre.  

 

Inserta nueva partida.  

Agregar de 
Facturas, 
Remisiones, 
Pedidos, 

F8  Partida  Elimina una partida.  
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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, automáticamente 

se mostrarán los folios definidos 

en Configuración / Facturas.  

Agregar pedidos  Shift 
+ F9  

Partida  Permite apartar una serie de 

productos para asegurar que el 

pedido se surtirá al cliente que lo 

solicitó.  

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

Shift 
+ F2  
  

Partida  Si manejas Multialmacén, 

presenta el Catálogo general de 

inventarios y no el del almacén. 

La diferencia radica en que el 

catálogo de inventarios incluye la 

descripción de los productos 

además de su clave y existencias 

totales.  

Agregar / 
Consultas 
Facturas, 
Remisiones y 
Devoluciones  

Shift 
+ F3  

Números de 

serie  

 

 

Partida  

Muestra el status de los Números 

de Serie registrados para el 

producto.  

 

Despliega la ventana de 

Números de serie.  

 
 

 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

1. Elabora un cuadro sinóptico sobre las principales teclas de función, especificando 

el módulo y finalidad con que son empleadas. 
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5.3 RESTRICCIONES DE ACCESO AL SISTEMA Y SUBSISTEMAS 

Cómo se analizó en el primer apartado de la unidad anterior, el acceso al 

sistema dependerá de los siguientes factores: 

 

 Si el usuario está dado de alta. 

 Los módulos a los que tenga acceso. 

 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: 

 

 Control sobre las entradas y salidas de información. 

 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 específicos dentro de una empresa, indicando 

aquellos puestos a los que consideras indispensable cuenten con acceso 

al sistema. 

 
5.4 DEFINICIÓN DE LOS PARÁMETROS GENERALES Y DATOS DE LA EMPRESA 
 

Para establecer y modificar esta información, debemos consultar el menú 

<Utilerías>, opción <Datos de la empresa> 
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 A continuación se despliega la siguiente ventana, en la que podemos 

elegir, según sea el caso, dar de alta o modificar los datos de la empresa: 
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 Al instalar el sistema, se trabaja por omisión con la empresa ficticia 

llamada EMPRESA INVÀLIDA S.A. DE C.V., con la que es posible trabajar 

durante los 30 días de evaluación que ASPEL otorga. Una vez concluida la 

evaluación y habiendo activado el sistema, será posible agregar hasta 99 

empresas.24 

  

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

Redacta un ensayo sobre las ventajas de poder registrar hasta 99 empresas 

para los usuarios de ASPEL SAE, estableciendo qué información debe 

considerarse como parámetro general de la empresa y que no se contempla 

actualmente en el sistema. 

 

5.5 TIPOS DE DATOS (FECHAS, NUMÉRICOS, ALFANUMÉRICOS) 

Los datos que se emplean al utilizar ASPEL SAE pueden ser de los 

siguientes tipos: 

 

 Fechas. El formato configurado por default es: Día/Mes/Año, con dos 

dígitos numéricos para cada uno. 

                                                 
24

 Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresarial 

Aspel. 
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 Numéricos. Permite configurar el número de decimales, el caracter 

empleado para separar los números enteros de los decimales, los 

ceros a la izquierda y el carácter empleado para separar los millares.  

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

entre mayúsculas y minúsculas. 

 

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 INFORMACIÓN 

A continuación se presentan los errores más comunes al introducir 

información, así como su respectiva solución:25 

1. “Al facturar y elegir un producto, no me despliega la descripción; sólo la 

clave y la existencia”. 

 Esta característica 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 combinación de teclas Shift + F2. 

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

tenía”. 

 Es probable que se haya manejado el parámetro cambio a la 

existencia y en el campo del registro de la existencia de ese producto se 

modificó manualmente. 

3. “Mis remisiones son más pequeñas que el tamaño carta; ¿cómo puedo 

ajustar el formato de impresión?” 

                                                 
25

 Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresarial 

Aspel. 
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 Cualquier documento más pequeño o grande que se emita por 

formato se deben configurar las dimensiones del mismo en el menú 

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 información en ASPEL SAE, según tu propia 

experiencia utilizando el sistema. 

 

5.7 MODOS DE IMPRESIÓN Y PREPARACIÓN DE LA IMPRESORA 

Al momento de imprimir, el sistema brinda la facilidad de imprimir reportes 

específicos y a la medida, en función de las necesidades del usuario. 

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

 

1. Imprimir desde el Diseñador de reportes.  

2. Dentro de la presentación preliminar del Reporte seleccionado.  

 El software imprimirá los reportes utilizando la siguiente tipografía: 

Encabezado: Arial Negrita 12 ptos.  

Normal: Arial Normal 10 ptos.  

Condensada: Arial Normal 7 ptos.  

 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

1. Elabora una guía rápida de uso que incluya ejemplos visuales del 

proceso de impresión de un reporte. 

 

5.8 FUNCIONES HERRAMIENTAS ESPECIALES 

Las herramientas especiales de ASPEL SAE son las siguientes: 
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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 botón "Crear archivo 

Batch (SAT)", el cual te servirá para que una vez modificada y/o 

adecuada la información del reporte de operaciones con terceros puedas 

mediante esta opción o botón generar el archivo con esa información, 

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

 

2. Operaciones con terceros (TXT). Con esta opción podrás generar el 

archivo TXT que requiere el SAT para la carga batch. Archivo que 

contiene las operaciones con terceros para la declaración de estos. Se 

generará el archivo y antes de mostrarlo en pantalla el sistema te 

desplegará la ventana de "Guardar como" para grabar el archivo en la 

ruta indicada. 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

1. Redacta un ensayo en el que menciones la utilidad práctica de las 

herramientas de ASPEL SAE descritas en este apartado. 
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AUTOEVALUACIÓN 

29. ¿Cuál es la diferencia entre Clientes y Cuentas por cobrar? 

30. ¿Qué documentos deben darse de alta para trabajar en el módulo de 

Facturación? 

31. ¿Qué reportes pueden generarse en el módulo de Inventarios? 

32. ¿Qué se necesita dar de alta para trabajar en el módulo de Inventarios? 

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

módulo de Proveedores. 

34. ¿Cuáles son los documentos a través de los cuales opera el módulo de 

compras? 

35. Menciona por lo menos 5 estadísticas predeterminadas que puedan 

obtenerse en el módulo de Estadísticas. 

36. ¿Con qué tecla de función podemos filtrar la información que se 

presentará en una consulta? 

37. ¿Cómo podemos definir ó modificar los datos de la empresa en ASPEL 

SAE? 

38. ¿Cuáles son los tres tipos de datos con lo que puede trabajarse en 

ASPEL SAE? 

39. ¿Cuáles son los dos modos de impresión de un reporte? 

40. ¿Cuáles son las herramientas especiales de ASPEL SAE? 

 

Respuestas 

1. La diferencia entre Clientes y Cuentas por cobrar está en que los 

clientes siempre son aquellos que tienen un adeudo con nosotros por la 

compra de mercancía, 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 módulo de facturación  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 Políticas de oferta que se aplicarán en la venta de 

productos. 
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3. Reporte de Líneas de Productos, Reporte de Lista de Precios, Reporte 

de Existencias y Costos, Reporte de Stock Mínimo, Reporte de Stock 

Máximo, Reporte de Productos Pendientes, Reporte de Requisiciones, 

Reporte de Ventas Anuales, Reporte de movimientos, Reporte de 

kárdex, Reporte de rotación por producto , Reporte de punto de reorden, 

Reporte de ventas y utilidad , Reporte de historial de existencias. 

4. Para trabajar con este módulo se necesita dar de alta los productos, 

servicios y kits que manejará la empresa, así como también dar de alta 

los diferentes Almacenes a los que pertenecerán. Especifica también en 

el Alta del inventario los Métodos de costeo a utilizar (UEPS, PEPS, 

promedio o estándar), para determinar el costo real de los productos y 

servicios. 

5. Agregar , Modificar o Eliminar información 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 recepción de pagos, 

para establecer contacto. Obtener un Pronóstico de pagos al proveedor 

y desde allí consultar sus datos. Conocer la Antigüedad 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 emisión de etiquetas. Manejar un catálogo de zonas 

donde podrás definir la región o zona que abarquen los proveedores. 

Ejecutar la opción Interfase Banco, que te permite generar la información 

que necesita este sistema para emitir los cheques que se pagarán a 

proveedores. Aplicar el Ajuste cambiario a todas las operaciones 

registradas en divisas con los proveedores. 

6. Compras, órdenes de compra, recepción de mercancía y devoluciones 

de compra. 

7. Ventas vs devoluciones de venta mensuales. Productos más vendidos. 

Clientes más importantes. Ventas mensuales. Proveedores más 

importantes. Compras vs Devoluciones de compras. Productos más 

comprados vs. devoluciones de compras. Utilidades de venta. Ventas vs 
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compras. Costo del inventario por producto. Costo del inventario por 

línea. Clientes exitosos vs fracasos en campaña. Efectividad de la 

campaña. Actividades por campaña. Compras vs devoluciones de 

compras. Existencias vs Ventas 

8. F5 

9. Consultar el menú <Utilerías>, opción <Datos de la empresa> 

10. Fechas, numéricos, alfanuméricos. 

11. Imprimir desde el Diseñador de reportes y dentro de la presentación 

preliminar del Reporte seleccionado 

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