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UNIDAD 6 
 

PUESTA EN MARCHA Y OPERACIÓN DEL SISTEMA 
 
 

OBJETIVO 

El estudiante conocerá la operación básica del software Aspel SAE. 

 

TEMARIO 

6.1 VENDEDORES 
6.1.1 CONSULTA AL CATÁLOGO DE VENDEDORES 

6.2 REPORTES DE VENDEDORES 
6.2.1 REPORTE DEL CATÁLOGO DE VENDEDORES 

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

6.3 FACTURAS, PEDIDOS, REMISIONES Y DEVOLUCIONES DE VENTA 
6.3.1 FACTURA DIRECTA 
6.3.2 FACTURAS A CLIENTES DE MOSTRADOR 
6.3.3 FACTURACIÓN CON CONVERSIÓN DE MONEDA 
6.3.4 CONSULTA DE FACTURAS 
6.3.5 CANCELACIÓN DE FACTURAS 
6.3.6 REPORTES DE FACTURAS 

6.4 PEDIDOS 
6.4.1 ALTAS PEDIDOS 
6.4.2 CONSULTAS DE PEDIDOS 
6.4.3 CANCELACIÓN DE PEDIDOS 
6.4.4 REPORTE DE PEDIDOS 

6.5 FACTURACIÓN DE PEDIDOS 
6.6 DEVOLUCIONES DE VENTAS (NOTAS DE CRÉDITO) 
6.7 REMISIONES 

6.7.1 ALTA DE REMISIONES 
6.7.2 CONSULTA DE REMISIONES 
6.7.3 CANCELACIÓN DE REMISIONES 
6.7.4 REPORTES DE EMISIONES 

6.8 EMISIÓN DE FACTURAS, PEDIDOS, DEVOLUCIONES DE VENTA Y 
REMISIONES 
6.8.1 EMISIÓN 
6.8.2 EMISIÓN DE FORMATOS 
6.8.3 TRADUCE DOCUMENTO 

6.9 UTILERÍAS DEL SISTEMA 
6.9.1 PROCESO DE VERIFICACIÓN DE PROGRAMAS Y ARCHIVO 

DE  DATOS 
6.9.2    PROCESO DE REGENERACIÓN DE ARCHIVOS ÍNDICE 
6.9.3 PROCESO DE RECUPERACIÓN DE ARCHIVOS 

6.10 RESPALDOS DE INFORMACIÓN 
6.10.1 DEFINICIÓN DE LOS PERIODOS DE RESPALDO 
6.10.2 PROCESO DE RESPALDO Y RECUPERACIÓN DE ARCHIVOS 
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6.10.3 PROCESO DE RESTABLECIMIENTO DE LA INFORMACIÓN 
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MAPA CONCEPTUAL 
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INTRODUCCIÓN 
 
En la presente unidad se detallarán los usos y funciones de los principales 

documentos de venta del módulo de facturación: facturas, pedidos, 

remisiones y devoluciones. Estos documentos forman siempre en toda 

organización la base de las actividades comerciales que ésta desempeña. 

Se describirán las principales funciones que pueden desarrollarse en 

cada uno de ellos, desde la generación de documentos por las ventas 

realizadas, hasta la cancelación por errores humanos o cambios en el 

comprador.  

Adicionalmente, se observará la importancia de realizar respaldos 

periódicos de la información por la alta relevancia y transcendencia de la 

información que el sistema contiene, ya que sirve no solamente para un 

control de las transacciones comerciales actuales, sino como registro 

histórico de todos los actos de comercio celebrados en determinado periodo.  

 



 

 

114 

 

6.1 VENDEDORES 
 

Esta sección es sumamente importante para la administración de ventas y 

toma de decisiones, ya que con esta función cada vendedor registra sus 

actividades y sus ventas realizadas, lo que permite obtener inmediatamente 

reportes de productividad por cada vendedor, así como nuevas áreas de 

oportunidad y re-compra. 

 
Los documentos que se manejan en este módulo son:26 

 

 Cotización. 

 Pedido. 

 Remisión. 

 Factura. 

 Devolución. 

 
 

6.1.1 Consulta al catálogo de vendedores 

Desde el módulo de Facturación es posible consultar el catálogo de 

vendedores, en el menú <Archivo>, opción <Vendedores>. 
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 A continuación se despliega la siguiente pantalla en la que 

encontraremos la clave, nombre, y datos generales de cada vendedor de la 

organización: 

 
 

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

de la ventana del Catálogo de vendedores: 

 

 
 

 Y completar la información solicitada: 
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

1. Realiza una investigación documental en la que establezcas el número 

ideal de vendedores que una empresa debe tener, según su tamaño 

(micro, pequeña, mediana, y grande). Investiga por lo menos 10 

empresas cercanas a tu domicilio y 10 empresas por Internet. 

 

 
6.2 REPORTES DE VENDEDORES 

El acceso a los reportes de vendedores se realiza a través del menú 

<Reportes> del módulo de Facturación, como se muestra a continuación: 

 

 

Los reportes de vendedores son los siguientes:27 

6.2.1 Reporte del catálogo de vendedores 

Con esta opción podrás obtener un reporte del catálogo de vendedores, 

ordenado por Clave (con sus respectivas posibilidades de ordenamiento y 

manipulación de las clasificaciones que diste de alta para cada uno de ellos), 

zona de operación, nombre del vendedor o de acuerdo a su comisión 
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 Se accede a través del módulo de Facturación, menú <Reportes>, 

opción <Vendedores>. 

  
6.2.2 Reporte de comisiones sobre el total de facturas 

 
En este listado se indicará el monto de las comisiones que deberán pagarse 

al vendedor por el número de ventas que realizó en un periodo determinado. 

 En este caso no importará si la factura ha tenido abonos o si ya se ha 

vencido la fecha de pago; por esto es posible también, en el caso de que el 

sistema esté configurado para llevar un control de cuentas por cobrar, por 

saldo o bien por documento.  
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El reporte se presentará ordenado por vendedor y contendrá la 

siguiente información:28 

 Periodo del cálculo de las comisiones. 

 Clave del vendedor. 

 Nombre del vendedor.  

 Tipo y número de documento.  

 Clave y nombre del cliente.  

 Zona del vendedor.  

 Fecha de aplicación.  

 Importe del documento. 

 Comisión del documento. 

 Porcentaje de comisión pagado.  

 Pago de comisión. 

 

 
 

Se accede a través del módulo de Facturación, menú <Reportes>, 

opción <Pago de comisiones> y elegir <Sobre total de facturas>. 
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6.2.3 Reporte de comisiones sobre pagos a facturas 

En este reporte serán importantes los abonos realizados a la factura para la 

obtención de la comisión. La comisión será calculada sobre tales abonos, es 

decir, el porcentaje de comisión correspondiente a un vendedor se aplicará 

al total de abonos de la factura y esto dará el monto de la comisión a pagar 

para el vendedor. Si una factura no ha recibido abonos en el periodo 

especificado, la comisión a pagar en dicho periodo será de cero. Una 

variante de este reporte es el Pago de comisiones sobre facturas saldadas, 

esto es, la comisión será pagada en su totalidad hasta que la factura haya 

sido saldada por completo. 

El reporte generado presentará la siguiente información (en valores 

totales): 

 

 Periodo de cobranza. 

 Periodo de facturación. 

 Clave del vendedor. 

 Nombre del vendedor. 

 Tipo y número de documento. 

 Clave y nombre del cliente. 

 Zona del vendedor. 

 Fecha de aplicación.  

 Importe del documento. 

 Comisión del documento. 

 Monto del abono. 

 Porcentaje de comisión pagada. 

 Pago comisión. 
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 Se accede a través del módulo de Facturación, menú <Reportes>, 

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

 A continuación se muestra una breve descripción de cada uno de 

los campos que deben completarse: 

 

Campo Descripción 

Vendedor 
Desde/ Hasta  

Define el rango de vendedores que quieres imprimir.  

Periodo de 
facturación  

Las facturas cuya fecha de aplicación se encuentre en el 
rango indicado, son las que se incluirán en el reporte.  

Periodo de 
cobranza  

Los abonos y pagos cuya fecha de aplicación se encuentre 
en el rango indicado, son las que se incluirán en el reporte.  

Zona del 
vendedor  

Puedes obtener un listado con los vendedores de una zona 
específica.  

Clasificación 
del cliente  

Selecciona la clasificación del cliente, del cual quieres emitir 
el reporte.  

Considerar 
devoluciones  

Al activar esta casilla, el cálculo se realizará restando al total 
de comisiones sobre las facturas elaboradas, el total de 
comisiones de los documentos devueltos.  

Hoja por cada 
vendedor  

Al activar esta casilla, la información correspondiente a cada 
vendedor se imprimirá en hojas separadas.  

Sólo facturas 
saldadas  

Al activar esta opción, la comisión será saldada en su 
totalidad hasta que la factura haya sido pagada por 
completo. El reporte mostrará únicamente las facturas cuyo 
abono con fecha de aplicación más reciente cumpla con dos 
condiciones: que haya saldado la factura y que se encuentre 
en el intervalo especificado en el campo "Periodo de 
cobranza".  
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Conceptos de 
abonos  

Deberás seleccionar qué abonos serán tomados en cuenta, 
dependiendo de su tipo, para el cálculo de comisiones. El 
sistema ofrece cuatro conceptos: 10- Efectivo; 11- Cheque; 
15- Cheque certificado, y; 17- Aplicación de anticipos. Éstos 
forman parte del Catálogo estándar de conceptos de 
Cuentas por cobrar. Para agregar otro concepto de abono al 
reporte, anota el número que le corresponde; o bien, elígelo 
haciendo doble clic desde la lista de conceptos de abono que 
se muestra.  

Titulo del 
reporte  

El titulo del reporte lo puedes modificar según tus 
necesidades.  

 
 
 
 
 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

1. Elabora un ensayo en el que señales cuál de los reportes de vendedores 

te parece más útil. 

2. Desarrolla un cuadro sinóptico en el que establezcas las características, 

similitudes y diferencias de los distintos reportes de vendedores. 

 
 
 

6.3 FACTURAS, PEDIDOS, REMISIONES Y DEVOLUCIONES DE VENTA
29 

 

Iniciaremos definiendo los documentos de venta empleados en esta sección: 

 

Campo Descripción 

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

Pedido Con este documento el cliente solicita formalmente la compra 
de mercancía, indicando una fecha de entrega. Un pedido 
puede elaborarse directamente, o bien, a partir de la 
información previamente registrada en una cotización, 
facilitando así su captura al grabar este pedido. El sistema 
sólo incrementa el campo de pendientes por surtir del 
producto en el catálogo de Inventarios y los pendientes por 
surtir sólo se incrementan en Inventarios, por lo que tampoco 
genera movimientos en el inventario ni se crea la cuenta por 
cobrar al cliente. 
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Remisión Con este documento podrás llevar el control de las salidas de 
los productos antes de ser facturados. Su elaboración puede 
ser directa o a partir de la información previamente registrada 
en un(unos) pedido(s) o una(s) cotización(es), facilitándote así 
su captura, e implica la generación automática de un 
movimiento de salida en el módulo de Inventarios, a la vez 
que se costea la mercancía. Con este documento no se 
genera aún la cuenta por cobrar al cliente, pero sí se 
disminuyen las existencias y el número de pendientes por 
surtir, se incrementan las ventas del producto en monto y 
cantidad y se actualiza la fecha de última venta. 

Devolución 
de Venta 

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

 

 

6.3.1 Factura directa30 

Con esta opción podrás dar de alta documentos de venta en forma 

inmediata, es decir, sin que tengan algún antecedente, es decir, sin que 

exista previamente un pedido o remisión. 

 Para crear una factura directa, se debe ingresar al módulo de 

facturación, clic en el menú <Edición>, opción <Agregar>. 

 

 
 A continuación se despliega la siguiente pantalla: 
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1. En esta ventana será necesario ingresar toda la información 

necesaria en los campos del encabezado del documento y, a 

continuación, la información referente a las partidas del 

documento: 

 En primer lugar, encontrarás del lado izquierdo una serie de claves 

que te servirán para identificar el uso que ha tenido el documento. 

Tales claves son las siguientes: 

Clave Significado 

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

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

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

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

T Indica el tipo de producto involucrado en la partida: 
I = Normal (inventariable) 
S= Servicio 
K= Kits 
P= Componente de un Kit y grupo de productos (inventariable). 

 En la columna Cantidad, se indica el número de unidades que se 

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

por medio de la calculadora del sistema empleando la tecla de 

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

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

  Al seleccionar la tecla F2 se desplegará una ventana de 

ayuda mostrando todos los productos dados de alta en el 

inventario, la cual te ayudará a localizar rápidamente la clave del 

producto. Las columnas disponibles desde esta ventana son: 

Clave, descripción, existencias y Clave alterna. 

  En el caso de una factura o remisión, si no hay 

existencias suficientes del producto que acabas de anotar y en tu 

configuración no está permitida la venta de productos sin 

existencias, no se podrá continuar con la captura. Si se trata de 

una cotización o un pedido y no hay existencias suficientes de 

dicho producto, el sistema enviará el mensaje “La cantidad es 

mayor a los productos disponibles" y podrás continuar con la 

captura. 

 En la columna Descuentos se registran los descuentos a aplicar 

en la venta del producto. 

 En la columna Impuestos se registran aquellas obligaciones 

fiscales que la legislación de cada país exija. Si en el campo 

<Esquema> se indicó alguno, aparecerá indicado en la partida. Si 

se indicó un número de esquema “0”, en las partidas de la factura 

se mostrarán y aplicarán en el documento los porcentajes de 

impuesto definidos para el producto desde el módulo de 

inventarios. 

 En la columna Comisión se indica el porcentaje de comisión que 

recibirá el vendedor por la venta indicada para esa partida en 

particular. Al elaborar el documento, el sistema sugiere la cantidad 

previamente señalada en el catálogo de Vendedores. 

 En la columna identificada como Precio, se captura o despliega 

al precio unitario de los productos. El sistema sugiere la cantidad 

anotada en el módulo de Inventarios como precio de venta al 
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público, o el precio que corresponda a la política de venta que 

afecte al producto, si es que éste fue delimitado. 

Puedes oprimir la tecla F2 para asignar con ENTER cualquiera de 

los precios disponibles que puede asumir un artículo (precio 

público, mínimo y los tres precios de lista). También puedes anotar 

un nuevo precio (el campo acepta hasta 14 caracteres numéricos). 

En este caso, el sistema no permitirá anotar un precio menor al 

mínimo. 

 En la columna Descripción se presenta la información de un 

determinado producto que se capturó desde el módulo de 

Inventarios, opción Inventarios y Servicios, al momento de dar de 

alta un producto en el Inventario. 

  Por omisión esta columna no aparece, para que se 

añada a la ventana de captura de documentos deberás habilitar el 

parámetro "Ver en captura descripción de productos". 

3. A continuación, una vez que haz ingresado los datos necesarios,  

dependiendo de lo configurado para cada producto en el Catálogo 

de Inventarios y para el documento de venta, se desplegarán las 

siguientes ventanas: 

 Lotes y pedimentos, si el producto que se va a vender 

pertenece a un lote o pedimento, e involucra 

necesariamente una salida de mercancía, por lo que 

solamente se desplegará para las facturas y remisiones. 

 Ventana de observaciones de la partida, aparece si se 

oprime la tecla F2 después de haber indicado el importe en 

la factura. 

 La ventana números de serie se presenta si el documento 

es una remisión o factura y el producto de la partida se 

encuentra definido para el manejo con números de serie. Al 

momento de grabar la Remisión o la Factura, cambiará el 
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status del producto para esos números de serie de (D) - 

Disponible por el de (V) - Vendido. 

 

4. En la última parte del alta de un documento se visualizan los 

totales de los productos. 

5. Ya capturado todas las partidas o artículos a vender, presionar F3 

para grabar el documento, antes se desplegará una ventana de 

observaciones para el documento en general. Estas observaciones 

son anotaciones de algún comentario que se quiera hacer de todo 

el documento en general y las anteriores se refieren a cada partida 

en particular por la que se quiera realizar alguna observación.  

  En caso de haber excedido el límite de crédito del 

cliente, en este momento se desplegará un mensaje informándolo 

y sólo si eres un usuario que está restringido en los perfiles del 

usuario para realizar esta acción, se desplegará una Ventana de 

autorización.  

6. Luego, dependiendo del tipo de documento que se esté 

realizando, es decir si es digital o impreso, es la ventana de totales 

que se visualizará.  

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

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

pago.  

8. Cuando ya se halla especificado la manera o forma en la que se 

realizará el pago se despliega la ventana de Emisión de 

documentos para la impresión del documento y en el caso de 

documentos digitales su envío por Internet.  
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6.3.2 Facturas a clientes de mostrador31
 

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

captan en el momento de realizar la venta. 

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

Mostrador>, como se muestra a continuación: 

 

 
 

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

 
 

 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

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

ASPEL SAE 

2. Realiza una investigación documental sobre los requisitos fiscales para 

expedir facturas establecidos por la Secretaría de Hacienda y Crédito 

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

 

6.3.3 Facturación con conversión de moneda 

Esta función permite registrar transacciones comerciales en otra divisa 

distinta a la moneda nacional, lo cual resulta sumamente útil para el caso de 

empresas con distintas sucursales o establecimientos, 

 Para generar una factura con conversión de moneda, es necesario 

elegir del menú <Archivos> la opción Catálogo de Monedas / menú Edición / 

Modificar. 

 
 

6.3.4 Consulta de facturas32 

Siempre es útil y necesario el poder consultar fácilmente las facturas 

realizadas para efectos de cobranza, así como actualización y control de las 

ventas efectuadas. 

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

saber: 

 Menú <Archivos>, opción <Facturas>. 

 

 Con la combinación de teclas: Ctrl + Shift + F 

 

 Con el botón  

 

 
 
 
 

6.3.5 Cancelación de facturas 
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La función de cancelación de facturas es sumamente útil tanto en el caso de 

error humano al expedir facturas, como cambios de opinión o montos de 

compra por parte del consumidor. 

 El proceso de cancelación de cualquiera de los documentos de venta 

es el mismo. Es importante mencionar que cuando un movimiento se 

cancela, no se elimina físicamente del archivo de datos; y no podrá ser 

utilizado como documento de referencia para ser ocupado por un 

movimiento posterior, pero sí podrá ser consultado. Por esto tampoco podrá 

ser dado de alta nuevamente su número de documento. 

 Se tiene acceso a esta función mediante el Menú <Edición>, opción 

<Cancelar> del módulo de facturas y vendedores. También se puede 

ingresar a través del botón <Cancelar>, como se indica a continuación: 

 
 

 
 

La cancelación de una factura tiene las siguientes implicaciones: 

 La cancelación de la Factura directa afectará los campos de 

Existencias, Cantidad y Monto de las ventas anuales, Costo 

promedio y Último costo del módulo de Inventarios; asimismo, 

generará el movimiento de entrada dentro de Movimientos al 

inventario, Clientes y Cuentas por cobrar. 
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ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

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

6.3.6 Reportes de facturas33 

Los distintos reportes que se pueden generar en el módulo de facturación 

son: 

 Reporte de resumen de documentos. El reporte de Resumen 

presenta todos los documentos que se le soliciten de acuerdo a los 

parámetros de emisión. 

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

siguiente:  

 Número de documento.  

 Clave del cliente.  

 Status (Alta, Cancelado, Emitido).  

 Fecha de emisión.  

 Importe neto. 

 Descuento comercial. 

 Descuento financiero. 

 Impuestos. 

 Flete. 

 Totales. 

 

 Resumen de las tasas de impuesto. 

 Reporte de productos devueltos.  

 Reporte detallado. Estos reportes te permitirán tener un listado con 

la información específica de cada documento elaborado. El listado 

aparece ordenado por producto y sólo podrá ser emitido cuando se 

tenga la consulta de los documentos. La información que se obtiene 

es la siguiente:  

 Tipo de documento y con cual se enlaza  

 Número de documento  
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 Clave del cliente  

 Nombre del cliente  

 Nombre del consignatario  

 Su pedido  

 Fecha de elaboración  

 Fecha de Vigencia (Cotización), Entrega (Pedido, Remisión o 

Devolución) o Vencimiento (Factura).  

 Vendedor  

 Comisión  

 De la partida: 

 Cantidad. 

 Línea de producto. 

 Clave de producto. 

 Porcentajes de descuentos 1, 2 y 3. 

 Porcentajes de impuesto. 

 Comisión. 

 Precio unitario. 

 Total. 

 Monto del flete. 

 Impuesto del flete. 

 Retención del flete. 

 Reporte de pagos a facturas. Con este reporte podrás conocer el 

monto de los pagos realizados a las facturas en un determinado 

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

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

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

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

Producción y Servicios (IEPS) incluido en cada pago. La información 

que despliega este reporte es la siguiente: 

 Número del documento. 

 Cliente. 

 RFC. 

 Fecha de elaboración del documento. 

 Importe de la factura. 
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 Importe del pago. 

 Folios fiscales. 

 Impuestos. 

 Impuesto flete. 

 Retención. 

 Totales facturas. 

 Total abonos. 

 Total de documentos impresos. 

 Reporte de ventas por cliente. Éste es uno de los reportes más 

útiles y versátiles que te ofrece el sistema, a través del cual podrás 

conocer el monto a que ascienden las ventas de cada uno de tus 

clientes en un periodo determinado. Por tratarse de ventas ya 

realizadas, el sistema tomará en cuenta únicamente los 

documentos tipo Factura. 

 

Las columnas que componen el reporte son: 

 

 Clave del cliente.  

 Nombre del cliente.  

 R.F.C. del cliente.  

 Importe de las ventas. 

 Descuento comercial. 

 Descuento financiero. 

 Impuesto. 

 Cantidad cobrada por flete.  

 Importe total. 

 Total de clientes reportados.  

 Reporte de productos en oferta. A través de este reporte obtendrás 

la información de los productos en oferta, lo cual es sumamente útil al 

momento de evaluar el impacto de una campaña publicitaria o 

promocional específica. El reporte emitirá la siguiente información de 

acuerdo a lo siguiente: 

 Fecha de operación. 

 Clave del producto. 
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 Descripción del producto. 

 Política aplicada. 

 Tipo de política. 

 Precio público. 

 Porcentaje de descuento. 

 Precio base. 

 Monto del descuento. 

 Precio de oferta. 

 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

1. Desarrolla un cuadro sinóptico en el que establezcas las características, 

similitudes y diferencias de los distintos reportes de facturación. 

 

6.4 PEDIDOS 

Un pedido puede elaborarse directamente, o bien, a partir de la información 

previamente registrada en una cotización, facilitando así su captura al grabar 

este pedido. El sistema sólo incrementa el campo de pendientes por surtir 

del producto en el catálogo de Inventarios y los pendientes por surtir sólo se 

incrementan en Inventarios, por lo que tampoco genera movimientos en el 

inventario ni se crea la cuenta por cobrar al cliente.  

 

6.4.1 Altas pedidos 
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6.4.2 Consultas de pedidos 

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

 

 Menú <Archivos>, opción <Pedidos>. 

 Con la combinación de teclas: Ctrl + Shift + P 

 Con el botón  

 

6.4.3 Cancelación de pedidos 

La cancelación de un pedido tiene las siguientes implicaciones: 

 

 Disminución de pendientes por surtir. 

 En su caso, reducción del monto de artículos apartados. 

 

6.4.4 Reporte de pedidos34 

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

 

 Reporte de pendientes por producto. Dentro de este reporte se 

presentan los productos que faltan por pedir, surtir o facturar de los 

documentos. El listado aparece ordenado por producto y sólo 

podrá ser emitido para cotizaciones, pedidos y remisiones. Este 

reporte te permite obtener el listado con la siguiente información: 

  

 Producto  

 No. de documento  

 Clave del documento  

 Cantidad  

 Pendiente por surtir 
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6.5 FACTURACIÓN DE PEDIDOS 

Una vez realizado un pedido, al concretarse la venta, es posible 

transformarlo en una factura, a través del procedimiento denominado como 

enlace de documentos. 

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

pedido previo, como se indica a continuación: 

 

 

6.6 DEVOLUCIONES DE VENTAS (NOTAS DE CRÉDITO) 

Por medio de este documento, es posible registrar la cantidad de mercancía, 

previamente facturada, que ha sido devuelta por el cliente. Su elaboración 

implica para el sistema generar automáticamente una entrada al inventario 

por el concepto de “Devolución de venta”, con lo que se incrementarán las 

existencias y decrementará el monto y la cantidad de ventas del producto en 

el módulo de Inventarios. Asimismo, disminuirá el saldo y las ventas anuales 

acumuladas del cliente; se generará un movimiento de contrapartida dentro 

del módulo de Clientes y Cuentas por Cobrar, siendo éste una "Nota de 

Devolución o Nota de Crédito" cuyo monto ascenderá al total de la 

mercancía devuelta y que será aplicada al pago de la factura de la que 

proviene la mercancía (en caso de llevar un control de Cuentas por Cobrar 

por documento) o al saldo total del cliente (en caso de que se lleve un 

control por saldo).  

Las afectaciones indicadas pueden variar de acuerdo a la configuración 

bajo la cual funcione el sistema y de acuerdo a su elaboración: directa o 

proveniente de un documento anterior, por ejemplo, si se tiene activa la 

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

cuyas existencias se encuentren en cero.  

 

6.7 REMISIONES
35

 

Con este documento podrás llevar el control de las salidas de los productos 

antes de ser facturados. Su elaboración puede ser directa o a partir de la 

información previamente registrada en un pedido o una cotización, 

facilitando su captura, e implicando la generación automática de un 

movimiento de salida en el módulo de Inventarios, a la vez que se costea la 

mercancía. Con este documento no se genera aún la cuenta por cobrar al 

cliente, pero sí se disminuyen las existencias y el número de pendientes por 

surtir, se incrementan las ventas del producto en monto y cantidad y se 

actualiza la fecha de última venta.  

 En particular, si en tu empresa manejas multialmacenes, al elaborar el 

documento es necesario indicar el almacén del cual se extraerán los 

productos. A su vez, dentro de las remisiones es posible contar con la opción 

para indicar, en su caso, los números de serie, lotes y pedimentos de los 

productos vendidos.  

 

6.7.1 Alta de remisiones 

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

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

 

 Menú <Archivos>, opción <Remisiones>. 

 Con la combinación de teclas: Ctrl + Shift + R 

 Con el botón  

 
6.7.3 Cancelación de remisiones 

La cancelación de una remisión tiene las siguientes implicaciones:36 

 

 Aumento de las existencias. 

 Disminución del monto de ventas. 

 Reducción del monto de artículos vendidos. 

 Actualización del costo promedio de los inventarios. 

 

6.7.4 Reportes de remisiones 

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

 

 Reporte de pendientes por facturar. Este reporte muestra los 

productos pendientes por facturar y se presenta cuando está 

activado el catálogo de Remisiones. Las columnas de información 

que presentará el reporte son las siguientes: 

 Orden / Documento.  

 Fecha de emisión.  

 Fecha de vigencia.  

 Cliente.  

 Línea de producto.  

 Clave del producto.  

 Cantidad remitida. 

 Cantidad surtida. 

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

 Total de registros impresos. 

 Reporte de pendientes por producto. Dentro de este reporte se 

presentan los productos que faltan por pedir, surtir o facturar de los 

documentos. El listado aparece ordenado por producto y sólo podrá 

ser emitido para cotizaciones, pedidos y remisiones. Este reporte te 

permite obtener el listado con la siguiente información:  

1. Producto.  

2. No. de documento.  

3. Clave del documento.  

4. Cantidad. 

5. Pendiente por surtir. 

 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

1. Elabora un cuadro sinóptico o diagrama de flujo en el que señales cómo 

se relacionan entre sí los distintos documentos del módulo de 

facturación. 

2. Desarrolla un cuadro comparativo entre todos los distintos reportes que 

se pueden generar en el módulo de facturación, señalando las 

características y usos de cada uno de ellos. 

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

 

6.8 EMISIÓN DE FACTURAS, PEDIDOS, DEVOLUCIONES DE VENTA Y REMISIONES 

6.8.1 Emisión37 

Al momento de crear cada documento de venta, es posible emitirlo para su 

entrega al cliente, ya sea de forma física o digital. 

 Desde el módulo de facturas, es posible ingresar a la ventana de 

Emisión de Documentos. Esta ventana proporcionará o solicitará información 

diferente dependiendo del tipo de documento que se esté realizando, es 
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decir, para una factura normal (impresa) se solicitarán unos datos y para un 

documento digital serán otros, adicionalmente para esta última, los datos 

solicitados dependerá de lo que se tenga configurado tanto en los 

parámetros de configuración como del cliente del cual se esté efectuando 

dicho documento.  

 Desde el catálogo de clientes podrás configurar para cada cliente la 

manera de emitir estos documentos, de tal forma de omitir en esta ventana 

la presentación de los datos impresos, de envío, o viceversa.  

Las ventanas son las siguientes:  

 

 Los datos solicitados en esta ventana pueden variar dependiendo de 

lo que se tenga configurado para el cliente, dándose las siguientes 

combinaciones:  

1. Qué estén disponible tanto la opción de Impresión, como la opción 

enviar por correo.  

2. Qué sólo tenga disponible una opción, impresión o envío por correo.  

3. Qué no tenga definido ninguna (para este caso sólo se guardará el 

documento).  

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

opción "Envío silencioso", de esta forma el correo se mandará 
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automáticamente a la dirección electrónica que tenga configurado el 

cliente en el catálogo de clientes y cuentas por cobrar.  

 Una vez especificado la información solicitada en el filtro al 

seleccionar el botón "Aceptar", en ese momento el documento se enviará a 

la bandeja de impresión y/o (dependiendo lo configurado) se abrirá una 

instancia de la aplicación de correo predeterminada en tu computadora, para 

el envío del archivo por Internet. Este proceso funcionará semejante a la 

opción de Correo Electrónico.  

 
 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

1. Elabora una investigación documental acerca de los requisitos fiscales 

de una factura electrónica. 

2. Realiza una investigación documental sobre 5 proveedores de 

facturación electrónica en tu estado. 

 

6.8.2 Emisión de formatos38 
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La emisión de formatos o reportes se refiere a la forma de expedir los 

documentos de ASPEL SAE. Generalmente la emisión se realiza de forma 

física (impresa) o vía electrónica. 

 

 Si bien el sistema te permite imprimir un documento al momento de 

elaborarlo, tal vez en la empresa pueda ser más útil y operativo imprimir los 

documentos posteriormente u obtener una copia de los mismos para enviarla 

al almacén, o entregarla al vendedor como comprobante, etc.  

 La emisión de cualquiera de los documentos se lleva a cabo en forma 

similar, por lo que la explicación de la siguiente ventana, se aplicará a 

cualquiera de los documentos de venta.  

 Se ingresa al administrador de reportes por medio del módulo de 

Proveedores y cuentas por pagar, Menú Reportes, opción Administrador de 

reportes al seleccionar un reporte FTO. A continuación se desplegará la 

siguiente pantalla: 

 

El administrador de reportes realiza las siguientes funciones: 

 Imprimir todos los documentos del módulo.  

 Imprimir comprobantes de un solo tipo (Anticipos, Recepción de 

mercancía, etc.) a un proveedor o varios en un período especificado.  

Los formatos que tienen dirigida la salida presentación preliminar, permiten 

consultar en pantalla los reportes; también puedes mandar cualquier 

documento que elijas directamente a impresora.  
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 Al elegir la opción <Emisión de documentos> se despliega la siguiente 

pantalla, en la que podrás indicar las características generales del reporte a 

emitir: 

 

 

6.8.3 Traduce documento39 

Las traducciones trabajarán de la siguiente forma: 

 

 Este proceso permite convertir los datos utilizados en versiones de 

Aspel-SAE 2.0 en adelante, para hacerlas compatibles con la última 

versión del sistema (versión 4.0).  

 El formato que se maneje en la base de datos origen es el que se 

respetará al momento de la traducción a la base de datos destino, si 

existieran tablas en varios formatos primero deberás uniformar la 

base de datos a traducir tablas en BDE permanecerán en directorio o 

alias origen, las tablas que no existan se crearán en el mismo formato 

de la base de datos que se está traduciendo.  

 Recuerda que le formato por omisión es PARADOX. 

 La función de traducción de archivos se realiza mediante la Ventana 

principal, menú Utilerías, Traducción, opción Traducción de archivos. 

Para la traducción de archivos es recomendable tomar en cuenta las 

siguientes consideraciones: 
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 El subdirectorio origen no podrá ser el mismo que el subdirectorio 

destino por cuestión de seguridad.  

 Después de traducir, es recomendable verificar que la información de 

Aspel-SAE 4.0 sea la correcta, en caso contrario deberá revisarse la 

información antes traducida y volver a realizar el proceso. 

 

 

6.9 UTILERÍAS DEL SISTEMA 

6.9.1 Proceso de verificación de programas y archivo de datos 

Esta opción verifica tus archivos de Datos (terminación DB) para que 

conozcas el estado en que se encuentran. Al iniciar este proceso, el sistema 

comprueba registro por registro que la información que contienen los 

campos sea del tipo especificado (por ejemplo, que en un campo numérico 

no aparezca una letra o basura, que la longitud sea la correcta, etc.). 

 Esta función se realiza por medido de Ventana principal, Menú 

Utilerías, opción Control de archivos / Botón Diagnóstico - botón Verifica, 

como se muestra en la siguiente imagen: 

 

 Si el proceso de Verificación indica algún daño, será necesario 

realizar el proceso de Recuperación.  
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6.9.2 Proceso de regeneración de archivos índice40 

Esta es una de las opciones de mayor utilidad dentro del Control de 

archivos, ya que soluciona muchos de los problemas que se pueden 

presentar cuando ocurre una descarga eléctrica o cuando alguien apaga la 

computadora mientras se ejecutaba alguna operación de guardado. Esta 

función se realiza sobre todo en los siguientes casos: 

 

 Los datos que reporta el sistema se generen fuera de orden, están 

duplicados o no aparecen.  

 Los archivos de índice no existen.  

 El Estado aparece como Incorrecto.  

 Existen problemas de operación. 

 Solamente podrás ejecutarla sobre archivos de tipo índice (archivos 

con extensión PX, XGO / YGO, XG1 / YG1, XG2 / YG2, X01 / Y01).  

 Una vez que ejecutas el proceso, se te preguntará: "¿Estás seguro 

de que deseas regenerar el índice?", al aceptar se presentará una 

ventana que indica el avance del proceso.  

 Una vez terminado, regresa a la ventana de Control de archivos y 

observarás que el estado del archivo habrá cambiado a Regenerado. 

 Inicialmente, para crear un archivo índice debes utilizar la Ventana 

principal, Menú Utilerías, opción Control de archivos / Botón Creación. 

 Este proceso creará tablas en control de archivos en formato 

PARADOX y generará el nuevo archivo de datos que hayas marcado en la 

ventana de Control de Archivos. 

 Al crear cualquier archivo, si éste ya existía, el sistema mandará el 

mensaje: "El archivo ya existe ¿Desea reiniciarlo?"; si respondes 

afirmativamente perderás toda la información contenida en el archivo 

anterior; en caso de que no exista el archivo, se creará automáticamente. 

 Cuando el estado indicado en la ventana de Control de Archivos diga 

que el archivo No existe, utiliza esta opción para crear cada Archivo de 

datos, estos archivos se crearán por omisión en la base de datos en la que 
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se esté trabajando. Al crear los archivos de datos automáticamente se 

generarán los índices asociados. 

 A partir de los índices que hayas creado, será posible regenerarlos a 

través de la ventana principal, Menú Utilerías, opción Control de archivos / 

Botón Regeneración. 

 
 

 
 

 Sin embargo, en caso de que algún registro esté dañado, esta función 

no lo podrá regenerar. Si los archivos de alguno de los catálogos no reflejan 

información utiliza la función Recuperación de archivos. 

 

6.9.3 Proceso de recuperación de archivos41 

Esta función te permite recuperar la mayor cantidad de información de los 

archivos que se encuentren dañados; una vez terminado el proceso, el 

sistema indicará dentro de la ventana de control de archivos el Estado del 

archivo como recuperado y el total de registros recuperados. Se te pedirá 

que confirmes el proceso; si tu respuesta es afirmativa, se presentará una 

ventana donde se señalará el avance del mismo.  

                                                 
41

 Manual de Aspel Sae. Sistema Administrativo Empresarial 

Aspel. 



 

 

146 

 

 Esta función se realiza por conducto de la Ventana principal, menú 

Utilerías, opción Control de archivos / Botón Recuperación. 

 

 Se recomienda usar esta función sólo cuando los archivos que la 

Verificación marca como existentes son superiores a 60% de tu información 

y no cuentas con un respaldo reciente, debido a que tendrás que volver a 

capturar aquellos movimientos que no se recuperaron. 

 

6.10 RESPALDOS DE INFORMACIÓN
42 

Esta opción sirve para copiar tus archivos de trabajo a otros dispositivos, 

como un disquete o en CD en la unidad de tu computadora, o al mismo disco 

duro, en otro directorio. El asistente creará un archivo "ZIP" con el nombre 

que le proporciones al sistema, este archivo contendrá uno o más archivos 

con la extensión .ZIP que a su vez contendrán los archivos con los datos que 

se quieren respaldar.  

 Esta operación te permite contar con un antecedente de todos los 

movimientos que se efectuaron para que, en caso de que algún archivo se 

dañe definitivamente, puedas restablecerlo en tu directorio de trabajo. 

 Los respaldos se generan utilizando el menú <Utilerías>, opción 

>Respaldo de archivos> y eligiendo <Generación del respaldo>. 
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6.10.1 Definición de los periodos de respaldo43 

Esta opción te permitirá programar de manera oportuna y de acuerdo a tus 

necesidades un aviso de generación de respaldo. Este aviso se presentará 

al acceder a la empresa o base de trabajo mediante las especificaciones 

proporcionadas y/o configuradas desde esta ventana u opción. Mediante la 

programación periódica de se le indica al sistema en que momento debe 

disparar una ventana de aviso. 

 Para configurar el periodo se utiliza el menú <Utilerías>, opción 

<Respaldo de archivos> y  <Periodicidad> 
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 E indicar el periodo deseado, como se muestra en la ventana 

siguiente: 

 
 
 

 

 

6.10.2 Proceso de respaldo y recuperación de archivos 

Para realizar un respaldo y recuperación de archivos, sigue el siguiente 

proceso: 

 

1. Anota los campos que te solicita esta ventana en su parte superior, sin 

olvidar el nombre que llevará tu respaldo.  

2. Selecciona el tipo de información que vayas a respaldar, para este caso 

Aspel-SAE 4.0 te da varias opciones: 
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Mis datos  Respalda todos tus archivos de datos, incluyendo los 
índices y en general todos los archivos contenidos en el 
directorio de datos.  

Archivos de 
configuración  

Esta opción te permite respaldar todos tus archivos donde 
se encuentra almacenada la configuración del sistema y 
datos de tu empresa.  

Perfiles de 
usuario  

Esta opción te permite respaldar los archivos 
relacionados con todos los perfiles de usuario definidos 
para tus sistemas Aspel.  

Comprobantes 
fiscales digitales  

Te permite respaldar tus Comprobantes Fiscales 
Digitales.  

INFOWEB  Esta opción te permite respaldar todos los archivos y 
configuración de tus cuentas y espacios en Internet para 
la publicación de tus documentos.  

  

3. Oprime el botón Respaldar para que tu información quede grabada.  
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6.10.3 Proceso de restablecimiento de la información44 

Con esta opción podrás reinstalar los archivos que hayas respaldado con 

anterioridad. La información proviene del respaldo que hayas realizado, ya 

sea de disco, de otra unidad o de otro directorio.  

 Esta función se realiza a través del menú <Utilerías>, opción 

<Respaldo de archivos> y elegir <Reinstalación de respaldo> 

A continuación, deberás seguir el siguiente procedimiento: 

 

1. Selecciona el archivo de respaldo que vayas a reinstalar.  

2. Selecciona el tipo de información que vayas a respaldar, para este 

caso Aspel - SAE 4.0 te da varias opciones:  

 

 
 

3. Oprime el botón Restaurar para que tu información se instale.  

 

ACTIVIDAD DE APRENDIZAJE 

1. Redacta un ensayo en el que establezcas la utilidad, importancia y 

ventajas de las funciones de respaldo y restauración de archivos. 
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2. Elabora un díptico sobre el proceso de respaldo y restauración de 

archivos. 
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AUTOEVALUACIÓN 

1. ¿Cuáles son los documentos que se manejan en el módulo de 

facturación? 

2. En el caso de los reportes de vendedores, ¿Cuál es la diferencia entre el 

reporte de comisiones sobre el total de facturas y el reporte de 

comisiones sobre pagos a facturas? 

3. ¿Qué es una factura? 

4. ¿Qué es un pedido? 

5. ¿Qué es una remisión? 

6. ¿Qué es una factura directa? 

7. Al momento de dar de alta una factura directa, ¿Para qué sirve la tecla 

F2 en la columna de precio? 

8. Menciona por lo menos un método para realizar una consulta de facturas. 

9. ¿Cuáles son las implicaciones de la cancelación de una factura directa? 

10. Menciona por lo menos 3 reportes de facturas que puedan generarse con 

ASPEL SAE. 

11. ¿Cuál es la utilidad del reporte de productos en oferta? 

12. Dentro de los reportes de pedidos, ¿Qué indica el reporte de pendientes 

por producto? 

13. ¿Cuáles son las implicaciones de la cancelación de una remisión? 

14. ¿Qué reportes puede generarse para las remisiones? 

15. ¿Cuáles son las dos modalidades principales de emisión de formatos? 

16. ¿Qué es la traducción de documentos? 

17. ¿Cómo se realiza un respaldo de información? 

 

Respuestas  

 
 

1. Cotización, pedido, remisión, factura, y devolución 

2. El primero indica el monto de las comisiones que deberán pagarse al 
vendedor por el número de ventas que realizó en un periodo 
determinado. El segundo indica el monto de las comisiones que deberán 
pagarse únicamente por aquellas facturas que ya han pagado los 
clientes. 

3. Es el documento final de venta. 

mk:@MSITStore:C:/WINDOWS/Help/SAEFACW40.chm::/17005.htm
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4. Con este documento el cliente solicita formalmente la compra de 
mercancía, indicando una fecha de entrega. 

5. Con este documento podrás llevar el control de las salidas de los 
productos antes de ser facturados. 

6. Aquella que se emite sin tener algún antecedente, es decir, sin que 
exista previamente un pedido o remisión. 

7. Despliega una ventana de ayuda mostrando todos los productos dados 
de alta en el inventario, la cual ayuda a localizar rápidamente la clave del 
producto y su respectivo precio. 

8. Menú <Archivos> opción <Facturas> / Con la combinación de teclas: Ctrl 
+ Shift + F / Con el botón 

9. La cancelación de la Factura directa afectará los campos de Existencias, 
Cantidad y Monto de las ventas anuales, Costo promedio y Último costo 
del módulo de Inventarios; Asimismo, generará el movimiento de entrada 
dentro de Movimientos al inventario, Clientes y Cuentas por cobrar.  

10. Reporte de resumen de documentos, resumen de las tasas de impuesto, 
reporte de productos devueltos, reporte detallado, reporte de pagos a 
facturas, reporte de ventas por cliente, reporte de productos en oferta. 

11. A través de este reporte obtendrás la información de los productos en 
oferta, lo cual es sumamente útil al momento de evaluar el impacto de 
una campaña publicitaria o promocional específica. 

12. Dentro de este reporte se presentan los productos que faltan por pedir, 
surtir o facturar de los documentos. 

13. Aumento de las existencias, disminución del monto de ventas, reducción 
del monto de artículos vendidos, actualización del costo promedio de los 
inventarios. 

14. Reporte de pendientes por facturar y reporte de pendientes por producto. 
15. Física (impresa) o vía electrónica. 
16. Este proceso permite convertir los datos utilizados en versiones de 

Aspel-SAE 2.0 en adelante, para hacerlas compatibles con la última 
versión del sistema (versión 4.0). 

17. Los respaldos se generan utilizando el menú <Utilerías>, opción 
>Respaldo de archivos> y eligiendo <Generación del respaldo>. 
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GLOSARIO45 

“Alfanumérico: Característica que indica un conjunto de caracteres que 
incluye letras, números y signos de puntuación.”46 

“Análisis de sistemas: Estudio de una tarea o función para comprenderla y 
encontrar mejores maneras de realizarla.”47  

“Aplicación: Programa diseñado para una determinada función.”48  

“Archivo: Conjunto de datos relacionados.”49  

“Automatización: Realización de una combinación específica de acciones 
por una máquina, sin la ayuda de personas.”50  

“Backup: Copias de archivos, equipos de reemplazo o procedimientos 
alternativos disponibles para ser usados en caso de emergencias producidas 
por fallas totales o parciales de un sistema computacional.”51  

“Byte: Conjunto de 8 bits usado para designar un caracter, letra o 
número.”52 

“Código fuente: Programa escrito en un lenguaje de programación de alto 
nivel por un programador. Es solo un archivo de texto simple que contiene la 
secuencia de operaciones que la computadora deberá ejecutar, en una 
forma simple de entender por una persona que sepa programar en dicho 
lenguaje.”53  

“Default: Ajustes por defecto. Lo que pasará si no se modifica nada.”54  

“Demodulación: Proceso consistente en recuperar información contenida 
en una onda transmisora modulada.”55  

“Emulación: Proceso mediante el cual una computadora se hace funcionar 
como si fuera otra, para aceptar el mismo tipo de datos, ejecutar los mismos 
programas y obtener iguales resultados.”56  

                                                 
45

 Creado a partir de los siguientes liks web. 
46

 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software 
47

 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software 
48

 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software 
49

 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software 
50

 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software 
51

 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software 
52

 http://adaa-tics.blogspot.com/2007/04/definiciones-de-terminos-tic.html 
53

 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software 
54

 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software 
55

 http://www.scribd.com/doc/22936654/Mantenimiento-Correctivo-de-Hardware-y-Software 
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“Extensiones de archivos: Es una cadena de caracteres anexada al 
nombre de un archivo, usualmente antecedida por un punto. Su función 
principal, es diferenciar el formato del archivo, de modo que el sistema 
operativo disponga el procedimiento correspondiente para ejecutarlo o 
interpretarlo.”57  

“FAQ (Frecuently Asked Questions): Documentos informativos que recogen 
las respuestas a las preguntas formuladas más frecuentemente por los 
usuarios de un servicio determinado.”58  

“Lenguaje de programación: Conjunto de sentencias utilizadas para 
escribir secuencias de instrucciones para ser ejecutadas en una 
computadora.”59  

“Lenguaje de programación de alto nivel: Lenguaje de programación 
cercano a la notación utilizada en problemas o procedimientos. Por ejemplo 
FORTRAN, BASIC, C, PASCAL o Logo.”60  

“Login: Acción de conectarse a un sistema ingresando un nombre de 
usuario y una contraseña.”61  

“Password: Contraseña utilizada para ingresar en una red o en un sistema 
de manera segura. Conjunto de caracteres alfa numéricos requeridos para 
acceder a una determinada  red, sistema, aplicación o recurso.”62  

“Procesamiento de datos: Secuencia sistemática de operaciones 
realizadas sobre datos para obtener un resultado deseado.”63  

“Procesamiento en tiempo real: Técnica de procesamiento en que la 
actualización de los datos afectados por un evento se realiza a medida que 
sucede el evento causante.”64 

“Proceso: Manipular datos o realizar otras operaciones de acuerdo a un 
programa.”65 

“Ratón: También conocido como mouse. Puntero manejado a mano para 
manipular el cursor en la pantalla. Especialmente útil en las GUI.”66 

“Recuperación: Habilidad para reiniciar el proceso, ante una falla del 
equipo, sin pérdida de datos o resultados.”67 

                                                                                                                                          
56
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“Red: Interconexión de una o más computadoras a través de hardware y 
software.  

Resolución: Medida expresada en puntos por pulgada, horizontal y 
verticalmente, de la nitidez de una pantalla o archivo gráfico.”68 

“Servidor: Computadora o programa que proporciona recursos y servicios a 
las computadoras conectadas a una red y al mismo tiempo gestiona el uso 
de esa red.”69 

“Sistema operativo: Programa de control que dirige el hardware de una 
computadora. Por lo general es, en realidad, una colección de programas 
que interactúan juntos.”70 

“Terminal: Dispositivo en un sistema o red de comunicación en el cual los 
datos pueden ingresarse o salir, pero no procesarse.”71 
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