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Ef área
Organi zac i ón
y aprobación
Compañia.

1, T'4ANUAI DE ORGANIZACION

1.1 OBJETTVO DEL ¡1ANUAÍ-,

El manual de organización tiene como obletivo dar una
información detall"ada de J.a compañia Acuasearch S. A., para
tener conocimiento Ce la labor que cesempeña, cual es su
forma de desarrollarse, su misión, visión, filosofia,
vaJ-ores, politicas, esiructura organizaci.onal y 1a
descripción de funciones por cargos, fo cual definirá como
está organizada la compañia y que funciones desempeña cada
persona que labora en Ia misma.

1.2 ÁREAS DE AUToRrzAcróN.

encargada de la actualización deI Manual de
es la Secretaria. La supervisión, revisión,
estará a cargo de La Gerencia General de Ia

1.3 HISIóRTA DE I,A COMPAÑ¡ÍA

Acuasearch S -A-

Eue ideada por eI SR. EDUARDO ANIBAI ITURRALDE TORRES,
hace algún tiempo, y fundada en Febrerc de1 año 2000.
Ubicándose 1a Oficina Matriz en Guayaquil, principal- puerto
maritimo y cornercial deI Ecuador y una Agencia en San'-a
Elena, la misma que se abrió en marzo.

Salt Creek, Inc.

PRoTCoY (.upitub I - Ptigina I Í,.\ P( ) t,



C
AcüoSeorch s"q.

Cont¡ol de Dist¡ibu<'ión d¿ P¡otlu<los Munuol de Organiiacittn

En la actualidad cuenta con los siguientes
departamentos: Departamento de Ventas, DePartamento de
Contabil"idad, y Departamento de Comercio Exterior.

Duran'-e este periodo ha aciqurrldo la Distribución Ce
nuevas lÍneas como ]-o es Aguatic Eeo systeD Inc. y Pioneer
A.E.Co@pany Liñited. Marcas reconocidas a nivel mundial,

1.4 SERVICIO QI'E PRESTA I..A COMPA}TIA

AcuaSearch S.A. tiene como finalidad proporcionar a

los diversos laboratorios productos de alta calidad, Ios
mismos que son elaborados en eI extranjero tales como Dieta
seca, Dieta Liquida, y Biomasa de artemia.

También cuenta con un personal capacitado en eI Area
de Acuacultura, 1os mismos que tienen 1a obligación de
presLar eI servicio especialrzado, técnico y asi verificar
Ia calidad de los productos, real"izando visitas constantes
satisfaciendo Ias necesidades de Ios client.es.

Además cuenta con el servicio de transporte, el
que facilita a] cliente oblener sus productos a tiempo
buen estado.

y en

1 .5 MISION DE I,A COMPA}¡IA

La CompañÍa AcuaSearch tiene como misión principal
contribuir con productos aI desarrollo, mejoramiento y la
productividad del sector camaronero sin deterioro del
ecosistema, para Iograr un desarrollo optimo en el campo
Acuicola ecuatoriano.

1.6 MISION DE ACUASE"ARCH Sucursal Santa E1ena.

En esta compañia, Ia Agencia de Sant.a Elena su misj-ón
principal es 11egar a todos laboratorios de la zona que
reconoce 1a alta calidad de productos que AcuaSearch
distribuye, y así satisfacer a todos fos cl- j-entes exigentes
cn Io quc rcspccta aI al, j-mcnto de larvas de camarón.

PROT('O.v Capitulo l - Ptiginu 2 ESPOL
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1.7 VISION DE I"A COMPA}IIA

La visión de Ia compañia Acuasearch es llegar hacer un
distribuidor exclusivo en afimentos para larvas de
camarón, fijándose abarcar todas las zonas costeras deI
Ecuaior, abriendo nuevas agencias para asi crear nuevas
fuentes de trabajo que contribuirán al desarrollo deI país,
para su mejoramiento económico, social y politico.

1.8 OBJETTVOS DE I.A CO}ÍPA}.IIA

mejores precios en cada uno de sus

1.9 FILOSOFIA Y \IATOP€S DE I,A CO}TPAÑ¡ÍA

Distribuir, representar y comercial-izar productos para
eI sector camarone ro -

La filosofia de .l- a compañia Acuasearch es "Brindar
Productos de AlLa Tecnclccla".

1. 10 FACTORES CI.AVES DEL EXITO

a través de
un servic io

sus departamenros y de manera
oportuno y especial i zado.

PROT(-O.v ('upílul0 I -Ptiginu -l F:SP( )t
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1.11 POLÍTICAS GENERALES DE I,A CO}@AÑÍA.

La planificación y ejecución de Ias actividades, serán
realizadas en unión y participación de todos los
integrantes de Ia misna en Ia toma de decisiones, Ia
compañia será de puertas abiertas para los clientes y
público en general .

organ i zaciona les para todo el
la compañia Acuasearch S. A.

pe rsona I
sc¡ ]as

1.11.1 POLITICAS DE PRECIO

Los precios de venta a] público de los productos en
sus diferentes Iineas, serán fijados única y
exclusivamente en forma conjunta por la Gerencia
General y Ia Gerencia de Venta, previo anál"isis de
costo y estudio de mercado.

La .Lista de precios oficiales no podrá ser
modificada por ningún miembro de 1a organización, a
excepción de la Gerencia Generai y 1a Gerencia de
Venta en forma con j unta .

:--LL.2 POLÍTICAS DE CRIíDITO.

A

de crédj.to deberá estar sujeto
a nexo s

al

PROt'('O.v Capítulrt I - Púgina I 1..\P()t.
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a

o

B. La aprobación deI crédito estará a cargo de un
comité conformado por e1 Gerente General, Gerente
de Venta, Jefe de Agencia, y Jefe de Crédito y
Cobranza.

tiempo máximo de aprobación de un crédit.o es de
horas laborables.

D, Con eI propósito de generar una normal Iiquidez a
nuestra compañia que nos permi.ta cumplir con un
flujo de caja efectivo, eI tiempo máximo de crédito
es de 30 dias calendario a partir oe 1a entrega de1
producto, considerándose en ciertos casos una
prórroga de l-5 dias más, aquellos clientes que
nosotros consideremos especiales.

E. Para aquellas compañlas que se le otorgó e1 crédito
respectivo, y están impagas o morosas en sus
cuentas, se les suspenderán automát.icamente ios
despachos hasta que se cumplÍere sus obligaciones,
de igual manera cuando se presenten cheques
protestados -

1.11.3 POLITICAS DE DESCI'ENTO

A Se otorgará descuentos a 1os diferentes clientes
bajo Ios siquientes parámetros:

Por volúmenes de
Por proporciones

Los montos o porcentaje de descuento que se
otorgue a l-os clientes por volúmenes de compra y/o
promociones de temporada, deberán ser autorizados
úni.ca y excluslvamente por Ia Gerencia General y
la Gerencia de Venta en forma conjunta.

B

Los descuentos también se otorgarán para
de prueba que realicen nuestros clientes en
a Ia calidad de nuestros produc:os.

efectos
cuanto

PROT(-O.v L'upitulo l- Ptigina 5 t s Pot.
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Cualquier otro t.ipo de descuento que se quiera dar
y que no esté encuadrado dentro de los tres
Iiterales anteriores, deberá ser autorizados
únicamente por el comité de aprobación.

1.11.4 POLITICAS DE COBRO

A cada persona que efectúa una venta, es responsable
de su cobro en el tiempo de crédito pactado.

En caso de existir demora en e1 pago por parEe del
cliente, es de carácter obligatorio calcularle el
respectj.vo interés por mora, tomando como
referencia Ia máxina l'aza activa vigente en el
mercado.

C. Todos los pagos deben recaudarse en cheques girados
a nombre de Acuasearch S.A., en e1 caso de existir
La posibilidad de que algún cliente pague en
efectivo, es deber y responsabilidad de la persona
encargada de la recaudaci,ón, consignar de manera
inmediata dicho valor en 1a cuenta de AcuaSearch
S.A.

Una vez vencida Ia obligación de cualquier cliente
nuestro, y habiendo agotado todos los recursos de
recuperación de cartera, es pot.estad de Ia Gerencia
General in j-ciar dicho cobro mediante La vía Iegal.

1.11.5 POLITICAS DE SERVICIOS AT CLIENTE

\§t

D

A Nuestro compromiso de servicio aI
ágiI, preciso, altamente eficiente

Nuesara at enc i ón
personalizada y de

cliente debe ser
y a t iempo.

,: Para ofrecer un mejor servicio y asesoramiento, es
fundamental estar al dia en Ia información técnica,
manteniendo con esto un clrcuito de retro-
alimentación constante.

La imagen personal que los vendedor:es y los jefes
de agencia deben proyectar a sus clientes debe ser
pulcra y amable.

PR()l'(().v Capítulo I - Ptiginu 6 ESPoI.
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1.11.6 POLITICA DE T'ÍANEJO DE VAIORES.

A. Queda prohibido el depósito de dinero de la Empresa
en cuentas personales de empJ.eados, asesores, o
miembros del di rectorio.

B. En vista del crecimiento de Ia nómina del empleado
y aJ. riesgo que conJ.leva en Ios actuales momentos
en realizar l-os pagos en efectivo, se propone como
politica de ahora en adeLante, eI hacerlo mediante
transferencias bancarias.

C. Todos los pagos deben recaudarse en cheques girados
a nombre de Acuasearch S.A., en e1 caso de existir
la posibilidad de que alqún cliente pague en
efectivo, es deber y responsabilidad de Ia persona
encargada de Ia recaudación, consignar de manera
inmediata dicho valor en la cuenta de Acuasearch
S.A. , y entregar eI respectivo comprobante de
depósito aI contador General de la empresa para su
debido descargo.

1 . ].1 . 7 POLÍTICAS DE SI]ELDO.

A El pago de sueldos
serán prioridad en

y comisiones de l-os empleados
Ia compañia.

ET
Ia
aI

mejoramiento de Ias remuneraciones dependerá de
contribución de cada miembro de Ia organización
desa[ollo y bienestar de Acuasearch S.A.

serán revisados por 1o menos dos veces

1 .11.8 POLÍTICAS DE CLII'IA, ORGANIZACIONAI

A. Es necesario fomentar
empresa, intentando
ayudarnos mutuamen..e
necesario.

el- compañerismo dentro de la
estar siempre di spuesto
en eL momento que fuera

La as i stencia
Gerencia, debe
para eventos
recreacionales.

de
ser
de

toda reunión que convoque 1a
de carácaer obligatorio. tantc
trabajo, como pára eventos

PROT( O.v (.upítulo I - Púginu 7 Í:,\P( )t.
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C. Cualquier maI entendido o roce entre compañeros,
debe ser conciliado de manera inmediata y sincera,
para de est.a forma evitar e1 resqueb raj ami ent c deL
buen clima organizacional que debe primar en
Acuasearch S.A.

Se debe dar buen uso aI uniforme de la empresa, a
sus activos tales como: vehiculo, equipos de
oficina, equipos de computación, bienes muebles e
inmuebLes, etc., para de esta forna fomentar Ia
simbj-osis que debe existir entre la Gerencia
General y Ios colaboradores.

D

PROT(-O.v ('uphulo I - Priginu I Í.sPol.



.i

Acuo
ütnt¡ol de lllrt¡ibucitin dt: Produttos Manual de Organiztción

ORGA].IIGR,A¡'4A ESSRUCTUBAL Y ET]NCIONA¡ DE I,A

CO}'PAÑÍA AqT,ASE.ARCE S.A.
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t.L2
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ORGA}¡IGR,A¡'IA ESTRUCTURAL DE ACUASEARCH

SUCURSAT SA}ITA ELENA

Ej.gn¡ra * 2

Organigráaa de Sucursal Santa Elena

lVSc. Sonnya Dlendoza L
Jefe de Agencla S:ta- ELena

5¡é, Elvia Herrnenejildo S,
*ct?tarl(I.

Sr. Angel Rlcardo G.
Conserie g Mant.

PROT(',( ).v ('apítukt I - Páginu llt t.tP( )t.



..s

L'ontrol de l)istributión de Productos Manual de Ory¡aniuckin

Acuo

1.13 DESCRIPCIóN DE EUNCIONES

La Compañia
personal pa ra
administrativas.

Acuasearch r ' : con eI
SUS

siguiente
act ividades

CARGOS

GERENTE GENERAL

ASISTENTE DE GERENCIA

CHOFER

MANTENIMI ENTO

GERENTE DE VENTAS

ASISTENTE DE VENTAS

JEFE DE SUCURSAI

SECRETARIA

VENDEDORES

AUDITOR GENERAL

CONTADOR GENERAL

AUXILIAR CONTABLE

GERENTE DE COMERC]O EXTERIOR

uÚ¡cno DE EMPLEADoS

I

1

1

2

1

1

1

3

1

1

1

PROT(\ ).v L'apítulo l-Ptigina ll t:.\P( )t.



.s\
Lbntrol .le l)istribución le Produtfos .Vunual de Orgunizución

Á^!r-C^1F^l\

Acuo

DESCRIPCION DE CARGOS

Cargos

Á¡ea,

Deacrrpción:

Reportsa a:

Supervisa a:

Coordi-na con:

F'I]NCIONES Y RESPONSAB I L IDADES

REQUERIMIEMTOS

{,rti''' t

:.\.\s

PROT(.O.v L'upítull I - Pá¡¡int l2 t.,.\ Po t .
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\§ /-\tntn ¿le l)istribución de Pnxluct¡ts ,Vanual de Otganización

Acuo

DESCRIPCION DE CARGOS

ASISTENTE DE GERENCIA

Gerencia General.
Encargada de realizar y verificar citas de

negocios de su super i or.
Gerente General.
Chofer y el Área de Mantenimiento.

Gerente de Ventas, Auditor GeneraI, Gerente de

Comercio exterior.

Cargos:

Área:

Descripcj-ón:

Reporta a:

Superviaa a:

Coordina con:

F.UNC IONES Y RE SPONSABILIDADES

REQUERIMIEÑTOS

Titulo de Asistente Ejecutiva.
Sexo femen i no.

Experi.encia minima de un año en cargos similares.

Ingles y Francés fluido.
ALto qrado de respcnsablli-dad.

Buena presencia.

Buenas relaciones humanas y púb1icas.

Don de mando.

PR( )T(-O.v Capitulo l - Ptigina l3 l-:.\ P( )t.



.\ ('ontrol le l)ist¡ibución de Productos Manual de (»ganizac¡ón

CHOFER

Gerencia GeneraI.

Responsable del. vehlculo de Ia compañla.

encargado de transportar los alimentos.
Asistente de Gerencia.
Asistente de Gerencia, Asistente de ventas y

l-os vendedores de las diferentes zonas,

Acuo

DESCRIPCION DE CARGOS

Cargos:

Á¡ea,

Descripción:

Reporta a:

Coordina con:

F'I'NCIONES Y RESPONSABI LIDADES

yantener una excelente relación r:on el Dersonaf

administra!ivo.
Velar por el buen estado dei vehiculo. abstenerse para e1

uso personal.

Responsable de Ia entrega de a-Iimentos ai. siiio de

destino.

REQUERIMIEÑTOS

Tener I i cenci a

Record pol i ciaJ.

Certi fi caci. ones

Haber rea I i zado

PR( )'r( O.v C.rpí¡ulo I - Ptiginu l1 E:;l'( ».
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Control de Di\trihución.le Pro.luctos MaÍual de Organización

Mantener una exceiente rel-ácrón con eL personal.

ad.mi. n i st rat ivo.
Mantener limpj.as lodas jas áreas de ia empresa.

Acuo

DESCRIPCION DE CARGOS

Cargos:

Área ,

Deacripción:

Réporta a:

Coordi.na con:

: Acuasearch.

FUNCIONES Y RES PONSAB IL IDADE S

REQI'ERIMIEITTOS

PR( )7'('( ).tt L'apítukt I - Páginu 15 E,\ P01.



PCION DE CARGOSDESCRI

Cargoa:

Á¡ea :

Descrj.pción:

Reporta a:

Supervisa a:

coordina con:

AcuaSearch,

rUNC IONE S Y RESPONSABILIDADES

REQI'ERIMIEÑTOS

'-bnlrol de Di\Tributiin de Productos .llsnual de Organiwdttn

Mantener una excelenae relación con e1 personal-

admin i s t:ativo.
Veiar por la distribución y comercialización correcta de

los productos .

Sol,icitar informes m.ensuales cie ventas y cobranzas a los
Vendedo re s -

Control.ar eI buen funci.onamiento cie las acr-ividades de los
vendeciores.

Apoyar a todos Los vendedores aprobando bajas propuestas

de ventas.

Supervisar organiza:ión. cor.::ol Ce ventas f
distribuciones.

Acuo

PR()7'(().v L'apítulo l-Ptiginu l6 f:sP( )t.



DESCRIPCTON DE CARGOS

Cargos:

Área :

Déscripción:

Reporta a:

Supervisa a:

Coordina con :

E'UNC TONES Y RESPONSA3I LIDADES

REQUERIMIENTOS

.')
Control de l)istribución de l»¡txluctos ,Vunual de Ory¡aniución

AcuaSearch,

Acuo

6$Pi:,¡

: \ .'. :,

PROT(.O.v ('apílukt l-Prigina l7 t.:.t Pot.
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Acuo

Cargoa:

Á¡ea,
D€scripción:

Repolta a:

superviaa a:

Coordina con:

DESCRIPCION DE CARGOS

JEFE DE AGENCIA

Agcncia de Santa El ena .

Responsable de Ias activi.dades de 1a Agencia

ubicada en Santa Elena de 1a compañia Acuasea¡ch,

en cuanto a La distrikJución, comerclalización y

represenLac i ón de ia misma.

Gerente General y Cerente de Ventas

Subalternos
Gerente General. Gerente de ventas, Auditor
General, Confador Ceneral y Gerente de Comercio

exLeri-or.

EAINCIONES Y RESPONSABILIDADES

Mantener una excelente relación con

administrativo.
Velar por Ia aplicación de los procedimientos y

el pe rsonal

politicas
]-a empresa en la Agencia.

. Sol.icitar i.nformes mensuales de ventas e inventarios a Ia

secretaria.
. ConLrolar el buen funcionamiento de Ia Agencrd.

. supervi-sar organización. control de ventas y distribuciones
de los productos.

. Revisar Stock de productos en La Agencia.

. Visi.tar a Los diferentes laboratorios de .Ia zona Peninsular.

. Transportar y Cobrar facturas a los diferentes l-aboralorios.
REQUERI}GENTOS

BióIoga Marina o

I'R( )7-('( )v L.apítulo I - Ptigina llt t.\Pot.
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Acuo
'-'ontrol de l)i¡Tribución de Pntduttt¡s .llanual de (hganizutiin

DESCRIPCION DE CARGOS

Cargos:

Área :

Descripción :

Reporta a:

Supervi.sa a:

coordina con:

AcuaSearch.

F'IJNCIONES Y RESPONSABI LIDADES

el pe rsona L

i nventa r.i- o, y

de -a .]ef a de

REQUERIMIE}flTOS

PROT(.O.v ('upítukt I - Prigina 19 t.:.t P( )t.
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Acuo

DESCRIPCTON DE CARGOS

Cargoa:

Área ,

Descripción :

Reporta a:

coordina con:

AcuaSearch,

los
ios

EI'NCIONES Y RESPONSABI LIDADES

REQUERIMIEMTOS

PR()T(1).rI L'apítul0 l - Púginu 2ll ES P0I -
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Acuo

con eI pe rsona I

ia enpresa.

las aat ividades

DESCRIPCION DE CARGOS

Cargos:

Área :

Descripción:

Reporta a:

Supervisa a:

Coordina con:

. L^rrf,Córr^h

EIINCIONES Y RES PONSABI LIDADES

FAQUERIMIEITTOS

PROT('().v Capitulo I - Púginu 2l t-.sP{)t.
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(..ontol de l)istibución de Produttt¡s lllunuul de Organizaúón

r Acuasearch.

DESCRIPCION DE CARGOS

Cargos :

Á¡ea :

Descripción:

Reporta a:

superviaa a:

coordina con:

E'I,NC IONES Y RESPONSABILIDADES

REQUERIMIENTOS

PROT(.O.v Capítulo l - Ptígina 22 f::;Pot.
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Acuo

DESCRIPCION DE CARGOS

Cargos :

Á¡ea :

Descr j-pción:

Reporta a:

Coordina con :

. 
^-,tr<ó.-^É

EIJNCIONES Y RES PONSABIL IDA.DES

Mantener una exceLente relación con el personal

admi ni strac ivo.
Lfevar un control de 1os j-nqresos y egresos financieros de

ia compañia.

Dar informes mensuales aI Contador.

Ayudar a realizar Ia contabilidad de Ia compañÍa.

REQI'ERIMIE}TTOS

PR( )t'( ( ).1Í Capitulo l-Púgina 2-1 ES PoI.
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l-bntrol .l¿ l)ittribución de Productos Manual de Orgunización

DESCRIPCION DE CARGOS

Cargos:

Á¡ea:

Descripción:

Reporta a:

coordi,na con :

L^r r r eór r^h

EUNC IONES Y RESPONSABILTDADES

REQUERIMIE}TTOS

,. ":01!

:)
, I ¡r,- S

PROT(.Ov Capitul0 I - Ptigina 21 t:iPt)t.
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Control dc l)istribuckin de l'roducttts .V anual dc I'rocedimientos

Acuo

2 !ÍANUA¡ DE PROCEDIMIENTOS

MA¡IUAI DE PROCEDIMIENTOS
DISTRIBUCIóN DE PRODUCTOS

PARA EL CONTROL DE
DE ACUASEARCH S.A.

EI^ABORADO POR

APROBADO POR:

FECHA DE APROBACION:

PÁGINAS * 23

ELVIA HERMENEJILDO SANTOS . . .

INGRID ATEJA¡¡DRO VAILE"]O.. ..

CONTENIDO
Pág

Propós ito z6

26

26

26

26

26

21

21

2.6 Código de Identj-ficación de1 Documento

PR0T('oM L'apitukt 2- Ptigina 25 ESP0I,
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Contrul de l)í,ittibuc ín de Pnxluckts M an ual de l»ntccdimienlos

Acuo

}IANUAI DE PROCEDIMIENTOS
DISTRIBUCIóN DE PRODUCTOS

PARA EL CONTROL DE

DE ACUASEARCH S.A.

2.1 PROPOSITO
:l,t::

:

2.2 AICANCE

2.2 RESPONSABILIDADES

'-

::

de
de

este manual esta

2.4 RESPONSABI,E DE I-.A RSVISIóN DET }A§UAÍ,
La Secretaria de la Agencia Santa Elena es

Agencia es .l-a persona encargada de revisar y
:narJa , .

Agenc.ia.
te manual deberá

Ia persona
Ia Jefa de
aprobar eI

2.5 REVISION DEL }ANUAI

2.6 CODIGO DE IDENTIFICACION

ESte
fecha

A continuación mostramos eI
códigos para identificar 1os

esquema de cómo se formarán los
documentos.

PR]MERA PARTE
DOS LETRAS

SEGUNDA PARTE
DOS LETRAS

TERCERA PARTE
TRES DÍGITOS

PR( )T('( ).+t Capírub 2 - Ptigina 26 E,\P0I-
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Acuo

('ontrol de Distibutión de I'roduct0s M anual da Procedimientos

PRIMERA PARTE:

DF
PR

ER
LC

Diagrama de Elu jo.
Procedlmiento.
Formatos.
Lista de Códigos.

SEGUNDA PARTE: r.: , r. :: r I :' r r::".

TERCERA PARTE:
::

:

Número Secuenc i a I
Realizar Ventas
Diagrama de Flu jo

2.7 LTSTRA DE DISTRIBUCION
:.',

:.. :.. ,,:.

2. 8 DOCUME}i¡1fi)S APLICABLES.
A con¡inuación detall.amos Ios procedlmienLos de este manuaL.

Procedimienao para
Procedimiento para
Procedimiento para
Procedimiento para

Eiaborar Pedidos .ie Productos
Ia Entrega de Al imentos.
el Ingreso de Productos.
Realizar Ventas de Productos.

PRoTCoM L.apítukt 2 - Prigino 27 L:SPo I,



('ontrol de l)ístributión úe l'ntluctos ,V un uol de Proccdimientos

Acuo

2.8.L

APROBADO POR

EECHA DE APROBACION:

PÁGINAS # 4

ELVIA HERMENEJILDO SANTOS

INGR]D ALEJAN'DRO VALLE.O .

PROCEDIMIENTO PARA EI"ABORAR PEDIDOS DE
PRODUCTOS

cóorco : PR. EP. oo1

GERENTE GENERAL

CONTENIDO
Pág.

AI¡EXOS

A. . -, r: .: ,

DE. EP. OO1

de Flujo para Elaborar Pedidcs de Prcduc!os

de Orden De ComDra aceptada por cliente

ate

3l

: ,'' :.

FR.OC.001 32

PR()t'( ().v Cupítukt 2 Ptigina 28 tis P( )t.

EI^ABORADO POR:
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Control de Dislrihución de Pnxlucttts .lt unual de Procedimientos

Acuo

2.8.L PROCEDIMIENTO PARA EI-.ABORAR PEDIDOS DE

PRODUCTOS

CODIGO: PR.EP.001 P^e.1/ 4

2.8.7.1 PROPOSTTO

l

2.8.1.2 AICANCE
.:

2.8.1.3 RESPONSABLE DE
La persona responsable de
es el Gerente de GeneraL.

I.A REI¿ISTON
1a revisión de este procedj.miento

2.8.1.¿ REVISIóN DE PROCEDIMIENTO
E1 procedimiento deberá ser revisado cada año después de su
aprcbac i ó: .

2.8. L. 5 DOCI]ME}{TOS APLICABI.^ES
:.j' : : .-.:. j ..c:. :.':.::'::. r. :.:... :j.

¡r..e:{'-r ¡\: f)i¿ilrana le ii1.::c DF.EP.001
.rr...)i: i: ¡::::.,,: i'r '1. )c:. i.t l--t:-.a:. E?.OC.001

2. 8 . 7. 7 PROCEDIMIENTOS
. :. | .:.

,]

siguiente pág i na
de productcs a

en la
Dedidos Ios

PR0TCoM Capitukt 2 - Página 29 tr.tPot.
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(i¡ntrol de I)ístribución dc I'nxlucttts M anual de Proc¿dimienkts

PROCEDIMIENTO PAIU\ ET.ARORAR PEDIDOS DE

PRODUCTOS

cóo¡eo: PR. EP. oo1 PíG.2/ 4

JEFA DE AGENCIA
' ''' , : : I :' . i'

SECRETARIA
2. Abre L¿ b¿lse ,le datos .lel Control ,le ilistribución .te

Productos
Imprime un
Entrega el

JEFA DE AGENCIA

CONTADOR
,:.

': I : 'l , i : l .:

:l

GERENTE GENERAL
:-.Sa-::a4 -t ,':.)e:l le
12 . Ap rueba Ia orden de

comp ra
compra y se la envia aI contador

3 I istado
l- istado

actualizado deI stock de productos.
a ia Jefa de Agencia.

CONTADOR
I .; . :?.r.r 'ia.l la orden de compra aprobada

l-os trámites de compra de
or eI Gerente General ,

oductos.
p

P R( ) T(.( ).+l Capítukr 2 - Prigina 3l) E.tP()t.



('ontrul de Di\ttibución dc l' ,ducl.,s .ll unual de Pnttedimienlos

Acuo

PROCEDIMIENTO P.¡UU\ ET.ARORAR PEDIDOS DE

PRODUCTOS
cóoreo: PR.EP. oo1 P^c.3/A

A¡IEXO A
DIAGRJAI'{A DE FLUJO PARA EI,ABORAR PEDIDOS DE

PRODUCTOS
cóorco: DF.EP.oo1

JEPA DE AGENCIA CONTADORSECRETA¡.IA GERE¡T¡E GENER^!

sol]crta a Ia
sec!eta !ra el Ir"stado
del slock de p!oduc

Able la base de
da tos

slock de p

lnprrne un -Irstado
actua!rz¿do dei

Enlrega el" i!s lado a
la Jefa cle agenclá.

Reclbe e1 1¡.stado

Revls¿ e: lrstado

Realr:a un ñemo con
Ias productos

faltantes y lo eñvl¿
aI co¡tador.

Reclbe ei ne,norando.

Fea 1

Envla i.a orden de
comprá ¿I Gelente

Aplueba Ia oldeo
de compr¿ .La

envld aI contado
Recrbe lá o¡den de

conpla áprobáda.

de compra de
productos -

l5

Rec!be

PRoTC07I Capitub2-Púginü 3l L:SPOt.
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Acuo

PROCEDIMIENTO PARA E],ABORAR PEDIDOS DE

PRODUCTOS

cÓoreo:PR.EP.o01 PAc.a/4

ANEXO B
FORI'IATO DE ORDEN DE COMPRA PAR]A EI.ABORAR

PEDIDOS DE PRODUCTOS
cóorco: EB,.EP.oo1

PARA: SALT CREEK, INC
Sr. M¿rft lngle
Sah L¡ke City, t tah 8¡l1ol

Sohqtado por

AcuaSearch

lng. Luis Lasc¿no

Contador General.

oRDEN DE COMPRA No.657

FECHA 15 DE MAYO DEL 2OO2

FECHA EXP: 15 OE MAYO DE 2002

CONOICIONES O€ COMPRA: TRANSFERENCIA
BANCARIA

cóDrGo DESCRIPCION QTY P/U US. 3 TOTAL

120

121

MICROFEAST PZ-20

REVOLUTION No. '1

80

40

s20 50

s20.00

$1 640.00

§ 800,00

¡2.¡r40.00

PROT(',O.lt Capítub 2 - Ptigina 32 L.lP( )t.
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L'onttol de l)i\tribución de l'roduckts ,ll un u a I d.: l'tt tccdimien k »

2.8.2 PROCEDIMIENTO PAIU\ T.A ENTREGA DE

ATIMENTOS DE I,.ABORATORIO
cóDIGo: PR . EA. OO2

EI,ABORADO POR: ELVIA HERMENEJILDO SANTOS

PAGINAS #4

ASISTENTE DE GERENCIA

CONTENIDO
Pág.

J¿I

34

34

34

34

34

36

31

Responsable Ce la Revis ión

Revisión del Procedimiento

A

ANEXOS

i .: DF. E,A. 002

Entrega de Al imentos

B. r '. : '. " r,FR.NE.002

PROTL'O,r.t L'apítulo 2 Prigina 33 t.:.tP( )t_
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Acuo

PROCEDIMTENTO

CóDIGO:PR.EA.OO2

2.8.2.1 PROPOSTTO
,::

:: I : : : , ,

PARA I,A ENTREGA DE ALIMENTOS DE

I.ABORATORIO

PAc.1,/ 4

comunfcar qulen es
de entrega ccn los
especificará quien

2.8
Esr,e

2.2 Af..cAlrcE
prcceoimrento se apI:cará en ia Agencra :lanta Elena.

2.8.2.3 RESPONSAI}LE DE I,A REVISIÓN

t_

8.2.4 REVISION DE

este
nota

procedimiento
de entrega ie

2

2

PROCEDIMIENTO
-I i - l I- Il proc

probac

2.8.2.5 DOCT'METiIBCS APLICABLES
;qr. < i¡r-llr¡ent 1< qó 6-r-¡r--:-Ár -' --i-¡ .io' r-^-éii-¡ié1. .

Anexo A: Diagrama de Elujo DE.EI.002
Ane:{c B: !'orna:o de Nola de Entrega 13,.N8.002

8.2.6 DI"AGRA¡{A DE SLUJO
ó- :.c..-- : , ¡re:-.as C

a I imentos para Larv.rs.

2.8.2.7 PROCEDIMIENTO
A continuación deta-Ilamos
prcceCinien', o para la entrega

procedimiento para 1a ent rega

en l-a siguiente
de a I imentos,

página el

PROT(',().y ('apítulo 2 - Ptigina -11 [;.\ P( ) I.
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Acuo

PROCEDIMIENTO PARA I^A ENTREGA DE AIIMENTOS DE

I-.ABOR,ATORIO

CODIGO: PR. EA. 002 P^c.2/ 4

JEFA DE AGENCIA

SECRETARIA

l

los datos
producto

3. LIena una nueva nota de entrega, detallando
destinatario, cantidad, descripción del
entregar.

4. Imprime el original y una copia de 1a nota
Ia da a la Jefa de Agencia.

p

de entrega y se

JEFA DE AGENCIA

''

'I

con
los

l Lene
de Ia

una
nor" a

guia de remisión
de ent rega.

JEFA DE AGENCIA

junto con los

SECRETARIA
12. lngrc:;¿ I.r información en la uase de DaLos de la Nor.a Ce

ar. ró.¡a

PROT(',O.v Capítukt 2 - Ptigina -15 E.\P()t.
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PROCEDIMIENTO PAIU\ T.A ENTREGA DE ATIMENTOS DE

I.,,ABOR,,ATORIO
cóp¡eo:PR.EA.oo2 PAc.3/4

A¡IEXO A
DIAGRAMA DE FLUJO PARA I,A ENTFEGA DE A¡IMENTOS

DE I-.ABOR,ATORIO
cóorco: DF.EA. o02

JE FA DE AGENCIA SECRTTARIA

ll

l

l

5

()

+

-Solrci!a a la Secretarr¿ una

¿ gu
reBisión y Ia entreg

Recrbe la guld
Ia nota de

Entreg¿ el producEo Ingresa
rnfonDactón en
Base de D¿tos de
t¡oCa de Entrega.

Ia
la
t¿

Abre Ia base de datos clel
control

Llena Ia nota de entleg¿
con los datos del

de3trnat¿¡ro -

Imprioe Ia not¿ de ent
y se Ia d¿ a Ia ,refa

Recrbe .La nota de entreg
con los productos

rueb¿ la not.a cle entreg¿

Sollcrta a la secretarla una

PR()T(..O.v ('upitukt 2 - Ptigina 36
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Acuo

PROCEDIMIENTO PAIU\ T.A ENTREGA DE AIIMENTOS DE

I,ABORATORIO

CóDIGO:PR.EA.OO2 FÁc.4/ 4

ANEXO B
FORT,ÍATO DE NOTAS DE ENTREGAS PARA I.,A ENTREGA

DE AIIMENTOS DE I.ABORATORIO
cóorco: FR.NE.oo2

\

Acuo

ADE
NTREGA No. 00-47P.odrccl6 de AJta Tecflologla

R.U C 09921r r7200Gr
RINCIPAL Av. J. f. Msre¡go, Km. 0.5 t315. Edif:lmagto8a zdo. Piso

calle del ceñenleno

DATOS OEL CLIENTE

1E DE ABRIL ?OO2

DESPACHAMOS A UD. (S) LOS StGUtENfES ARfTCULOS:

LF

PRESENTANTE:

EÑORES: PROLAMARSA

MAR BRAVO

I, i RUC

ctoi¡ DAO:

t coo,co ]PRESE\TACIO\ ca¡Jnoao OtSCRTPCIO^¡ OEL PROOUCTO

10

ESERVACIONES
A FACfURAOAS EN

ACI:6Eo

L.ATA RTEMIA MICROFEAST

ESPACHADO POR
HS FONNYA MENDOZA

ORfAOO POR
F€crBroo PoR

I
PESO fOfAL
I

ULTOSE

PR()T(\).v Capítulo 2 - Púginu -17 ESPoI,

S¡nh Elcn¡ Av

I



Acuo

(bnlrul de I)í';ttibuci¡in de Produclos Manual de Procedimien »

2.8

EI,ABORADO POR

APROBADO POR

FECHA DE APROBACION:

PAGINAS #4

3 PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE

PRODUCTOS
cóorco: PR. rP. oo3

ELVIA HERMENEJILDO SANTOS

JEFA DE AGENC IA

CONTENIDO
Pá9.

ANEXOS

A.- ,;:,-,
Dr.rP.o03

el lngreso de Productos
41

B. : : i r !-R-NI .003
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Acuo

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE PRODUCTOS

cóoleo: PR. rP. oo3 PAG -t/ 4

2.8.3.1 PROPOSTTO
,l:

2.8
Esie

3.2 AICANCE

DIAGRA¡{A DE ELU.'O
exo A, encontraremos el- procedimiento para el ingreso
roductos.

2.8.3.4 REVISIóN DE PROCEDIMIENÍO
El procedimienLo deberá ser revisado cada año después de su
aprcba:i-ó;r.

2. 8 . 3. 5 DOCUME¡iTTOS APLICABLES
Estos documentos se encontrarán a1 final del procedimiento:
Ar:e-,:c A: Diagrana de Flulc DE.IP.003
Anexo B: Eormato de Nota de Inqreso de productos rR.NI .003

2.8.3
En el
Ce ios

.6
An

2.8.3.7 PROCEDIMIENTO

PROT( O.v L'apitukt 2 - Púgina 39 Í..\P( )t.
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE PRODUCTOS

cÓo¡eo : PR . r P . o o 3 Píe.2/4

El¡'DFTF¡D T A

:.

1a imprirne.
Ingreso para que de el vi-sto

JE EA DE AGENCIA

,]:

',ti

SECRETARIA

t:

.::

CONTADOR

,::

c¿
S,='

' : ',t, - 
j

',:r¡".)
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Acuo

PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE PRODUCTOS

cóoreo: PR. rP. oo3 PAc-3/4
ADTEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO PAR,A EL INGRESO DE PRODUCTOS
cóorco: FR.Nr.oo3

COI¡TADORS¿CREI¡¡I¡ JEEA OE AGENCIA

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA EL INGRESO DE PRODUCTOS

CODIGO: PR- IP. 003 Píe.4/4

ANEXO B
FOR}'IATO DE NOTA DE INGRESO DE PRODUCTOS

CODIGO: E'R. NI . 003

.\\\\\
§

Acuo

Et{vt Do
POR:

f,u.cJc.t.:

otREccx)l{:

ACUASEARCH S A
MATRIZ O€STIiIATAf,lO

Pu¡tb d. LLgd. :

Faclra da lqñao:
GUla DE RErBró¡:

Agencb PenlfB¡a

S¿nta Eleoa

28 de febrer}2ool

I ¡15

Guaf¿$il, Av. J. f. Mareogo Km 0.513f6. Edf lmagross

JORGE LUIS JA¡iTE

RET ERENCIA U I,¡IDAO oESCRIPCTO\ UEI ARITCUI O

latas

latas
latas

latas

I
I
9
9

Revolut¡on # 1

Revolution # 2
Revolutron # 3
Revolutron # 4

OESERVACIONES RECtSTOO POR POR POR CA]AS

P*
TOS

PESO fOfAL
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4 PROCEDIMIENTO PARA REAIIZAR VENTAS DE

PRODUCTOS
CóDIGO: PR. RV. OO4

EI.ABORADO POR

2.8

APROBADO POR:

EECHA DE APROBACION:

PÁGINAS # 4

ELVIA HERMENEJILDO SANTOS.. . . ...
INGRI¡ A],EJANDR.O VAiIEJO.

GERENTE DE VENTAS

CONTENIDO
Pág

2.8.4.6 Di.agrama de f 1u jo.

44

44

44

44

44

ANEXOS

A. Diagrama de Flujo para realizar ventas
i: r- ,, DE.RV.004

Local aceptada po¡ el
'..;:.', ER.PL.004
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Acuo

PROCEDIMIENTO PARA REAIIZAR VENTAS DE

PRODUCTOS

CODIGO: PR - R\/. 004 PAe. t/ 4

2.8.4.1 PROPOSITO
los

de

2.8
Iist e

4.2 AICA}ICE
rlror:edir,iento se ¿pLi.ará en eL Área de Ventas.

este proced j-miento
la proforma y eI

2 .8 .4. ¿ RE\JITSIÓN DE PROCEDIMIE}¡:TO
3l p:o:edi:r:e::c ieberá se¡ ¡e.¡lsaoc caCa aac tresoJés Ce su
aprobac j-ón.

2.8 . 4. 5 DOCUMENTOS APLICABLES
' : -: . : r .r :: i. : " : ,, 

:

r r : : r DF.RV.004
: : r :,, : :: :

FR.PL.OO4

2.
:

8.4 5 DIAGRA¡IA DE FLUJO

:, ! I I : : | : i ta :-
real:zar

ventas

2.8.4.7 PROCEDIMIENTO
: ;, La pág i na

de ventas de

PRoTCo,II Capítukt 2 - Ptigina 14 t,sP()t.

EI



(.ontrul de l)istibutión de l»roduttos ,V anu al de Proculimicnkts

PROCEDIMIENTO PARA REATIZAR VENTAS DE

PRODUCTOS
CóDIGo: PR. RV. OO4 Píe.2/ 4

Acuo

GERENTE \IENTAS

'i I :',1

los vendedores y designa Ia zona donde

afiches y foIIeLos con Ia información
a los vendedores.

VENDEDOP€S

GERENTE DE VENTAS

SECRETARIA

::.

VENDEDOR
-,' Ia Proforma

prinero a1

GERENTE DE \TENTAS
11. Revisa y aprueba Ia proforma deL vendedor.

VENDEDOR

SECRETARIA

I'R( )T( O.\t ('upítukt 2 - Página 45 L_.\ P( )t.
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PROCEDTMIENTO PARA REALTZAR VENTAS DE

PRODUCTOS
CODIGO:PR.Rv.004 PAG.3/ 4

A}IEXO A
DIAGRAT'fA DE FLUJO PARA REALIZAR VENTAS DE

PRODUCTOS
cóo¡eo: DF.Rv. oo4

GE.REI'TE DE \/E¡AAS VEÑDEDORES SEcRETARIA

7

f
V

V

a

V
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Control de Distrihución de Produclos ,llanual d¿ L:suario

3. I'Í,ANUAL DE USUARIO

3,1 INSTALACIóN

3.1.1 REQITBRTUTE!f,IOS DE EADWARB v SOPTIíARE
Para obtener un funcionamiento más óptimo de las
operaciones comercia).es, adminiscraEivas y financieras en
Acuas€arch S.A, se implement.ará un Cont.rol de Distribución
de Product.os, el cual reguiere que se Lomen en
consj.derac j-ón 1a adquisición y acEualizacrón de equipos
para que este conErof funcione de manera efecEiva.
REQIIERIUIE}TTO DEI, IÍARDIÍARE

I

COMPUTADOR

.l_d
. Procesador 650

¡4hz
. Memoria RAM 64
. Disco Duro 6.2

MB

GB

.Agencia
(SanEa Elena)

1

IMPRESORA

s Invección a Tinta . Agenci-a
( Sant.a Elena )

DATALIJES I'BICACIONcA¡*T DBSER,IPCIóII

Tabla 3.1 Requerimiento de1 Hardware
* Los equipos exisEent.es deberán ser actualj.zados
i.mplementar los equipos sol icit ados .

REQUERIMIEMTOS DEL SOFTWARE

Tabla 3.2 Requerimiento deI Software

e

1 -t
']t.lí¿rl-

Microsoft. w j-ndohrs 98

I

Paguete de Apl icaclones
varlas

Office 2000Micrósoft
Españo1 .

c¡¡¡T
LIC.

DESCRIPCION SOFTWARE

PRO1 ( 0.v Cqlrítulo3-PdginalE t..\Pot.

I

I

I

I
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Tabla 3.3 Requerimiento de1 Software

2 INSTAI^ACIóN INICIAT DEÍJ SISTETTA

llanual dt Ltvtario

3.1

Para desempaquetar la base de datos de un disquete aI
duro de 1a máquina en donde se empleará el conErol
realizarse 1os siguiente pasos:

1- Inserte el disquet.e en disquetera.

;l lnic¡o f de 1a barra de tarea.

y haga

disco
deben

cIic.
y dé doble

2

3

Haga clic en e1

Del menú escoj a

Ubíquese en e1

Elija del área

clic.
Haga dobJ.e cl ic

botón

Ia opclón

4

5 de las carpeEas 3X (A: ) ,

6 en eI archivo Control dé Distribució¡
se muesLra en el área del contenido.de ProducEoa que

3.1.3 ARRA¡ÍQUB DBL STSTEUA

UsEed puede acceder al control. de varias formas:

3 .1.3.1 Desde llicroaoft Acceaa

1. Haga clic en e1 botón de La barra de Earea.

2. Luego cl.ic en Ia opción

3. Se l- ecc ione el programa E@ y haga clic.

1
tl¡¡¡¡rlt

Programa Wj.nzip para
abrir el archivo del
ControL de
Discribución de
Producto.

cN[r.
IJIC.

DESCRIPCIóN goFngtRB

PROt-(O.v Copítulol-Página19 h_sPot.

§ Explorador da Windows

--¡:aÉ I _--*- 
1

-;- lI i l -- I

I Fogdn*

,I Rogfdnar
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4. visuaLizará la siguiente pantalIa.

Sign¡ra 3.1 VenEana de Microsoft Access

archivo Control de Distribución de

¡ocón I para abrir el. control .

3.L.3.2 Desde eI Explorador de Windowe

É¡1"¡cioll

5. Seleccionará el
Productos.

6. Haga clic en e1

1 Haga cl ic

Luego cIic

en el boEón

en el- botón

y haga c1ic.
área de l-as carpetas Mis Docr¡n€ntos.

clic en eI Control de Distribución de

y luego proceda a desacEivar e1 archivo

en I en ra siguient.e vent.ana que se

Fign-rra 3.2 Ventana de Winz j.p

2

3

4

5

seleccione
Escoja deL

Haga doble
Productos

zipiado.

Haga clic
visualice.

6

vlÁ\(.rd d. orÉ.ri. diul

VlAl(rd & Oárü¡i. ttrú

I ur¡¡¡¡la
!::.r¡1.,Í.

PRO I ( O.v ('apitulo J - P.irJ¡na 50 L:SPOI-

lr-t!
(ro n ú. bü. d. dd6 6¡ó

fl.*..0..-o-,,*
EI a 6-'r¡i r9- rr'r*. ¡ bB ¡b ddd.t ¡G

,tct-

Exdq¿do de W'mdows

Irogarrec

F,-"- I ,-'*h I

r¡. l1 ¡ I »r- I

r.ÉÉ.1.*h.

t¡--------------
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7. Seleccione el concrol y presione Ia opción Extract.
8. Ubíquese en el C en aLgún archivo de mis documenEos.

Presione Extract, Ínmediat.amenEe habrá sido exEraldo
eI control a1 disco duro.

9. OEra forma de abrir eI conErol zipiado es haciendo
doble clic en el nombre de1 conErol

3 .1,3 .3 Desd€ eI Acceso Directo
1. Una manera más rápida de ingresar a1 Control es

medio del acceso directo que se encuentra ubicado
el escritorio de Windows haci.endo doble clic en
botón derecho del Mouse en este icono.

por
en
el.

Figura 3.3 Acceso Dj.recEo al ConErol .

3.2 OPERACIóN

3.2.1 INTERFACE GRáFICA
EsCe punto abarcará concreLamente lo siguj.enEe

3.2.1.1 INTRODI'CCIóN AT AIBIENTE WINDO¡{S
Present.ará el AmbienEe Wj.ndows y Ie permitirá aprender como
realizar Ias tareas más comunes incluidas a conEinuación-

3 .2 .I , 2 QI'B EAY EN I,A PA}¡TAILA DB WIIÍDOWS 9 8
Dependiendo de 1a insEalación de su PC, al iniciar Windows
aparecerán determinados Íconos en su escriEorio, en la
siguiente tabla verá Ios más importantes.

Icono

La papelera de reciclaje es un
almacenamiento t.empora I de los
eliminados. Puede ut j-l i zarse para
archivos eliminados por error.

lugar de
archivos

recuperar

Descripción

EII::g

Haga doble clic en esEe icono para ver
contenido de su PC y administrar
archivos.

e1
sus

Haga doble cLic en este fcono para ver
recursos disponj.bles en la red si su
tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

1os
PC

PROt ('O,v Cqpítuk, I - Págino 5l r.sPot.
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E
Tab1a 3.4 Iconos PrLncipales del Escritorio de windows

3.2.L.3 Bt BOTóN DB INICIO Y I,A BARRA DE TARE.AS

La primera vez que inicie wj.ndows encontrará el botónr en Ia barra de Eareas de inferior de la
es E.én vi sibles

la parEe
s iemprepant.al la . EsEá predeEerminado que

cuando windows este en ejecución.

Y
BoEón inic io g"..r tr. t"."..

Pi$¡ra 3.4 BoEón fnicio y Barra de Tareas

3.2.1.4 INICIAR EL TRABAJO CON EL I'GI.Ú INICIO

Al hacer clic en botón
todo 1() necesario para

:¡n ln¡cio I

comenzar
verá un menú que contiene

a uEil-izar Windows -

I cono Hace egto

de programas que

PresenEa una lisEa de documentos que
abrió prevj.amenEe.

Preaenta una Iista
podrá iniciar.

Present.a un listado de los últimos
documento5 abiertos,
PresenEa una Ij-sta de 1a configuracj.ón
de1 Sj.stema gue podrá cambiar.
Pe rm j. Ee buscar una carpeta,
un equipo compartido o un
correo electrónico.
Inicia La A,.uda. Podrá utilizar
entonces el Co¡rt€nLdo, e1 Índice y
otras fichas para saber como realizar
una t area en l,¡indows .

Inicia un programa o
aI escribir un comando

abre una
en MS-DOS

carpe t a

un archivo,
mensaje de

Cierra o reinicia su PC

Dependiendo de su equipo y de las
opciones que tenga insEalada, es
posible que encuentre element.os
adicionaLes en eI menú.

Tabla 3.5 Inj.ciar e] t.rabajo con el Menú Inicio

b

E

I
I
11

r,l

0)
tt

I
0

E
L-
]

PR0T(1).v Capítulo3-Pti¡¡ina52 ESPOI,

la, n".. clic sobre éI que se encuentra enl
I Ia barra de tareas, podrá iniciar I

lprogramas, abrir document.os, cambiar ]a I

lconfiguración det SisEema, obtener ayr:da, I

lbtr=car elementos en su PC y mucho más. 
I

I

I

-l

I

I

I

0232 an

Sryara

k{wüfi

AJls

Fru

lr¡tr

Ap{d ddq¿
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3.2.I,5 ELEMENTOS PRINCIPALES DE I'NA VENTANA WI¡TDOWS.

Una vent.ana Windows est.á
facilitarán tareas como
una vent.ana, cerrar una
ventana, etc. aarra de üenü

Tt ¿uto de prrncrpat
Ia ventana

formada por varios elementos que
abrir y cerrar un archivo, mover
ventana, cambiar e1 tamaño de una

Borón Bor ón Botón

Barra de
Ea¿ado

------>

Figrrra 3.5 Elementos Principales de una Ventana Windows

3.2.L.6 TÍTI'I,O DE LA VBNTANA
El rÍtulo de Ia ventana es una breve descripción de Io que
hace esa pantalla, esEe EÍtu1o 1(] Eendrá cada venEana o
panEall.a deI Control de DisEri-bución de Productos de
Acuasearch S.A.

3.2.L.7 CAIdBIAR EL TAIdAÑO DB I,AS VBNTANAS.
Es posible cambiar e] tamaño o l-a forma de una venEana para
ver más de una a l-a vez o para ajusLar eI contenido gue
puede verse desde una ventana. A continuación presenEamos
dos mélodos para cambiar e1 tamaño de las ventanas;

UEilice los boEones siEuados
derecha de Ia ventana.

en Ia esquina superior

Ilaga clic en Para hacer ea Eo
Reducir (minimizar) 1a
de un boEón de la barra

venEana al Eamaño
de tareas.

Ampliar (maximizar) Ia ventana, es decir
que ocupe toda la panta1la.

1

r.,l

a
x

Tabla 3.5 Cambiar e} Tamaño de una VenEana

I'RO I ( ().v CapítuloJ-PáginaSJ ESPOI,

J-

I er.t¡ro tsanteñmi:r*o Gon$ta lnf ormes

lVolver a tamaño anterior de 1a ventana.l
l¡sce botón aparecerá cuando se maximicel
| la ventana. I

lcerrar la ventana y salir deI programa. 
I
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2 Desplace eI punEero hasEa e1
cuando cambie 1a forma de1
borde para ampliar o reducir
para cambiar su forma.

borde de 1a ventana.
punEero, arrasEre el
fa venEana, asÍ co*o

Pignrra 3.6 Cambiar el Tamaño de una VenEana. oEra forma

3 .2.1.8 BARRA DE EERR.AI,tIE!¡TAS

PresenEa boEones que dan Ia
modj.ficaciones, Eanto para guardar

facilidad de real i zar
o abrir archivos, etc.

D

I

Earra de
Her¡amlenEa

3.2.1.9 BARRA DB ESTADOS
PresenEa e1 estado del control o Programa ejecutado

3.2.1.10 BARRA DE tfEtfÚ
PresenEa Menús los cuales a1 seleccionar uno de
unas opciones para e} manejo del programa que se

eIlos, dan
ej ecute .

preSora3 "'e'""'

I

.t r, ;t3 3
Sr,ñrxe F.r xt(ol IANOñ
Stürd Edloñ De'Prr C¡ 8JC.2r8JC.r mO

Eproo l.X-3(,O

IAadcach lEE

PR0T(O,v Capítulo3-Ptigina5l ES POL

f'd¡'! t6r !r lürtr &írirr¿. Yrdfl I

f'dir¡ ürf!-b G¡f. Har6

V
dfj

§

ft!9ra& !Jr

Fignrra 3.7 ElemenEos Principales de una venEana

:.A'divo Eúrh Y¡ lr. E.Erot Aü¡d¿

v.
Card

rE ,¡
rü
Ii

-
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3 .2.1.10. L ¿ có¡{o AccEsAR A Los t{ENús?

i lrsando Bl, Teclado.- NóEese en 1a figura anterior
que en cada uno de 1os nombres de los módul-os u
opciones de1 menú hay una let.ra que se encuentra
subrayada. En e} caso de nombres se presiona ALT
+ (leEra subrayada) Eendrá acceso rápido. En caso
de nombres de opciones basEa con presionar 1a
leEra que se encuentra subrayada y se ejecuEará
1a opción deseada o desplácese con las flecha de
movimienEo hasEa La opci.ón deseada y presione
ENTER .

i fraando EI
ubíquese en
en esta.

llouso. - Con eI
1a opción deseada

punEero deI mouse
y haga un solo clic

Elemen¿o de menú

Figura 3.8 ElemenE.os de un Menú bajo AmbienEe windows

3.2.1.11 MOVER VENTANAS

Mover una ventana a una posición diferente de 1a
puede facilitar ver simultáneamenEe más de una.
a]gún elemento gue esté oculto por esEa; hay dos
hacerlo.

panEaI la,
asÍ como

formas de

I Mueva una ventana a oEra ubicación ut.ilizando ef
mouse, solo tiene que arrastrar la barra de EÍEulo
de 1a ventana a oEro lugar del escriEorÍo, sin
soltar eI clic del mouse hasEa donde desee ubicar
la vent.ana.

PRO',t( O.v CapítuloJ-Prigina55 ES POI,

rtr,I
rE lt¡.

¡a\
¡ar
¡ar
1E

\¡<crrd.b oótár it §
{ccrrd ó úbdró M¡
\<drd ¿ u.rbár É¡!

BárlA
aapa!adora
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s.A.

En el. icono principal de 1a aplicación ubj-cado
1a esquina superior izquierda de un clj-c en
opción mover, enseguida caÍüiará el. punEero
mouse y deberá moverlo sin solEarlo hacia
posición gue desee.

¿

3.2.L.L2 SELECCIONANDO INPORüACIóN

Se selecciona (resalua) texEo, u oEra información,
hacer algo con é1, como presenEarLo en negriEa o
en otra parte de1 document.o. Para seleccionar,
puntero del mouse en 1a posición en La que desee
la seLección. A conEinuación, arrasEre el punEero
posición que desee que termine 1a selección.

en
la

del
la

antes de
copiarlo
sitúe el
comenzar
haci-a 1a

@EE@EI)É]- LrroRA!

Figrura 3.9 Seleccionando In formac i ón

3 .2 .1.13 INICIAR Y SALIR DE I,N PROGR}I.{A

:l
T9ri

rJ

para iniciar cualguier
ejemplo el procesador de

Podrá uEilizar e1 bo¿ón É¡ lnicb I

programa que desee usar, como por
textos o su juego favorlto.

!f lrúc¡o I
1

2

Haga clic en eL botón
Programas.
Señale Ia carpeEa (por ejemplo Accesorios), gue
contenga el programa que esEe buscando y después
haga clic en e1 programa.

y a continuación, en

Sugerencia:

P
Podrá agregar un programa en la parte
deI menú inici.o arrast.rando su icono

iltn-irll

superj-or
hasta el

frrI o*-r"r ¡E .t.lt \rdd

!,);;- '|¡r¡l lI .:--"'A e E.,'r:,-f- lpl rtrI[g

N E! r g ^ l. ¡,1 rEtE

PROTCOI'T

botón

Ctpítulol-Prigina56 ti.\ I\)t.

C
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un programa exisEen varias formas,
describen algunas de elIas:

Para salir de
conEi.nuación se

x1. Haga cl ic
derecha de

en e1 botón
la ventana.

en 1a esquina superior

2. Presionando ALT + F4 por medio del teclado

3

.l

En el- menú
t iene .

archj.vo de cada programa si es que 1o

En e1 icono de J.a aplicación, gue aparece en 1a
esquina superior izquierda.

Podrá ejecuLar s imu1E.áneamenEe Eodos los programas
capacidad de su PC Io permiEa. Windows faciliEa eI
entre programas o enEre venEanas.

que Ia
camb io

3 .2 .2 I,I,ANE.'O DE OPER.ACIONES DEL CONTROL

Este conErol permr.tirá lLevar un manejo de las operaciones
que se realicen dentro de Ia compañÍa Acuasearch.

AL ingresar a
Bienvenida.

la base de datos visualizará 1a ventana de

CONTR,Ot DE DISTR,IBUCIóf{ DE PRODUCTOS
DE ACUASEARCH S¡

a¡Ei¡vEN¡oo5b
lAcüoSeo rch s.A.

I

Pigura 3.10 Ventana de Bienvenida

PROT( O.tÍ (spítulo 3- Ptigina 57 Í:sPot.
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Haga cl"ic en eI boEón y vi-suaJ. izará fa venLana
Control de Distrlbución de Product.os.

Fi$rra 3.11 Vent.ana de1 ControL de Distribución de
ProducEos

1.
de1

3 .2 .2 .l l,rA¡rrENIüIEñrOS

Este menú presenEa un Submenú de
de información en los formularios
mi smo .

üftcrÍa.do qoos..c

? ri. ¿ proa.to

@ no"ccao.

Br suu¡d
I cn".*"

t!.lulu Prod¡to

Fa(hra

¡¡otr do Ertreg6

tx

Fig"ura 3.12 Menú Manten j-mienEo

pers iana
que se

para eJ. ingreso
desplazan en eJ.

pl'(

- ¡--

s'
pi

i \

PF

AnEes de ingresar a cada uno
l-as funciones de 1os bot.ones
f ormulari-os de manEeni,mienEo .

de
que

1as opcrones
presentan

deberá saber
en Eodos 1os

l¡aga cLic en Para hacer egto

j (Nuevo) fngresar nueva información dentro
del formulario que se escogió.

EI
(cuardar) guarda
informacj-ón que
formulario.

los
§ea

cambi.os
ingresado

o
en

1a
1

df,l (Buscar) permite buscar un registro
especi f ico.

PROI'( O.v Copítulol-PtiginaSS t.:sPot_
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Seorc h s¡.

I Primer
primer

regrstro
registro.

permite ubicarse en e1

I Ariterior RegisEro: 1o dirige aI registro
anEerior.

I siguient.e Registro: esEe boEón permiEe ir
hacia eL s igui.ente registro.

I Ultimo
permite

Regj.sEro: esEe regj.stro
ir a1 ú1timo registro.

nos

tr Cerrar: Esue botón
formulario.

permite salir de1

A(trvo
C In¿<tlvo

Marco de
Act ivo :

uso.
Inactivo r

en uso.

opciones de Estado
seña1ar si eI regi stro esEá en

señalar si eI regist.ro no esta

3.2.2

Tab1a 3.7 BoEones de Comando y Marco de opcrones

. 1 . 1 ll.AIi¡:rENll,lIE![rO TrPO DB PRODITCTO

realizar e1 ingreso de inf ormacj.ón Ean solo basEará en
clic en el Menú de la siguiente manera:

seleccione la opcj.ón Tipo de Producto
¡laut,éni¡[l,ento .

Visualizará 1a siguiente ventana.

Para
hacer

1

2

de1 menu

L-.1

e
AcuoSeorch
códgLo:

Der(ripo(ir OIETA SECA

Estado
6 Activo
a lrr¿rtrvo

,. o¿
. '$¡

9§

Pigura 3.13 vent.ana de tipo de Producto

Sugercncia:

v
Para moverse de una casilla a oEra uEilice la Eecla
TAB

E

PROI ( Ov Capítulo 3- Ptigina 59 Í:sPot,

E] Tipo de Prodú(to

r + +l+l ftlqgsll
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3.2.2.L.L.l INGRESAR I'N TIPO DE PRODUCTO

Para ingresar un nuevo Tipo de ProducEo deberá realizar fos
s iguient.es pasos .

1

2

{

Haga clj.c en el nouon I
E1 código deL Tipo de ProducEo
auEomáticament.e y sigue una secuencia.

se genera

3

Códrgo

Figura 3.14 Cuadro de Texto Código

Ingrese 1a descripción del Tipo de ProducEo. solo se
permiEirá el ingreso de leEras. Estas se ajusEarán
en mayúsculas .

Desrr¡prión DIETA SECA

Fig'ura 3.1,5 Cuadro de Texto Descripción

E] esEado del
AcE ivo .

Tipo de Product.o esta por def ect.o en

Estado
6 Att¡vo
a ln¿rtúo

Figura 3.16 Marco de opciones EsEado Tipo de ProducEo

5
gEn el botón

información.

Si no est.án ingresados Eodos
f ormularj-o Tipo de producEo se
mensaj e:

haga clic para grabar 1a nueva

1os datos requerido del
presenEará e1 s iguienEe

Figura 3.17 Mensaje de AdverEencia

E

Larotolt Acc.!. d

PR0T(.O Capitulo3-Páginaó0 l:sPot_

El clfr f gLllP0Pf,00u.lir_d@É' ó Fró .rrüü ', v& Xd p.rq¡ L Fqdád B.Ci.d d. t clfF q
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Control de Dislibución d( Produclos ,llanual de Ltsuario

Si el Código se encuentra repeEido en el formularj.o
aparecerá eI siguienEe mensaj e:

Figura 3.18 Mensaje de AdverEencia

o
AcÜoseorch s.a.

si usted
presione
superior

7

8

I

2

desea sa
e1 botón
derecha

li¡
x

de

de la venEana Tipo de ProducEo
, Clue se encuentra en 1a parte

Ia venEana, o haga cli,c en e1

bot ón tr
Para crear un
1er. Paso.

nuevo Tipo de ProducEo debe regresar al

3 .2.2.r.L.2
Para modificar
siguienEe:

MODIFICAR I'N TTPO DE PRODI'CTO

un Tj-po de Producto deberá reafizar 10

eI navegador de registro rl!l!l JCon
de

más
un
en

No
el

producto que desee modificar o con una búsqueda
rápida haciendo clic en eI botón lll y 

"p"r.""rácuadro en e] cual usted deberá indicar eI código
el gue se desea ubicar.

se podrá modificar el Código ya que 1e presentará
s i-guient e mensaje :

elija e1 Tipo

y guardará todos los

Figura 3.19 Mensaje de Advercencia

3 . De un cl ic en AcepEar,'

4. Solo podrá modificar Ia Descripción y el Estado del
registro.

5 É¡lHaga clic en el BoEón
cambios realizados.

E

E

PROT(-O,v Capítulo J - Página ól ESPOI.

L6 cr*b ddú. ,l L ld. m ¡. l!&rü cord¡üfu Eqr trr¡fó r&q d¡¡c.dB rl d l¡dcr dara
Fird o drin C.rli b dü. cr C Ér9o o b cdrlo. q. crrti¡ d.b. d!¡.t q&dhd..onrlvaalltli
d l¡&r gü. !.nü üü.dú d¡t dü.ilhb & 'tÁü

l{Érorolt Accc!.

El rc(isto no t! p.d. áliird o cdrtir po.qr L t.tl6 tÜroá¡cro' irl¡¡c rc(ifo. rd&irr&!
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6. Si desea salir del formufario haga clic en eI boEó
1x

-l

que se encuentra en

vent.ana, o haga cl ic

la parEe superior derecha de la

en eI bot.ón

3 . 2. 2. L. 2 IIANTENIMIENTO PROVEBDOR

Para realizar e). ingreso
hacer clic en Menú de Ia

tr

de información tan solo basEará en
siguiente manera:

1 Para ingresar un Nuevo
Prov€€dor del menú
Menú.

Proveedor seleccione
¡rla¡te¡iDi€nto de la

}a opción
Barra de

2. Luego aparecerá la siguienEe ventana

e
AcüoSeorch

5A].T CREEK IF¡C

r .l rlcl+l+l

Fig'ura 3.20 ventana de Proveedor

3 .2.2.L.2.I INGRESAR I'N NUEVO PROVEEDOR

Para ingresar un nuevo Proveedor deberá realizar 1o
siguienEe.

1. Haga clic en el boEón j

PROr'«).v Copítulol-Ptiqifisó2 ES PoI,

tr

cdp
Ru(

C¡esüipcñin

Dire(tión

Teléfono

Fax

tmá¡

Cqrtacto

_EBt¿do 

--,G arrrvn I
r rn".t*o 

I

-E
@rt x,otz-1

E[fLAK-orY uraH_l

Eso+i¡útccn --__l

@Rr(r'GLE--*-*'-l
fálor-rciE re.rlt- l
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2. El código
sigue una

deI Proveedor se genera automáticamenEe y
secuencia.

3. Permite tener regisEro hasEa un número de cinco
dígitos.

tódiqo

Figura 3.21 cuadro de TexEo código

4. En Ruc va
ingreso de

5. Ingrese la
permi,E irá el
mayúscuIas.

un número
let ras .

l**

descripción del
ingreso de let.ras.

Proveedor. solo
EsEas se ajusEarán

de L3 dÍgiEos. No se permite e1

@4472tz2!Út2

Pigura 3.22 Cuadro de TexEo Ruc

SE
en

Desrriprión SAIT CREEK INC

Fig'ura 3.23 Cuadro de texto Descripción

6. Ingrese la Dirección del Proveedor- EsEas pueden
en leEras o números -

Die((ión
Figura 3.24

SALT LAKE (ITY UTAH

Cuadro de TexEo Di recc ión

Proveedor
permite e1

ser

de la
ingreso

7. Ingrese e1 número de teléfono
siguiente forma: (9999-999). No
de ]et ras .

8 - Ingrese el número del fax
siguienEe forma: (9999-999). No
de let ras .

9562-e68

Cuadro de TexEo Fax

del Proveedor de la
se permi. Ee e1 ingreso

T ¿,li'for ro 9562-868

Figura 3.25 Cuadro de Texto Tel.éfono

del
se

Fax

Figura 3.26

PROt (',O.v CapítuloJ-Prigino6J t¡sPot.
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9. Ingrese eI E-maiI del Proveedor. EsEas pueden
Ietras o números.

ser en

Es t.as

Em¿l

Fign-¡ra
sdtcrk,com

3.27 Cuadro de Texto E-mail

IO Ingrese e1 nonüre de la persona cont.acEo
pueden ser en letras o números-

Conta(to

Pig"ura 3.28
MARK INGLE

Cuadro de TexEo ConEacto

Tipo de ProducEo esEa por defecto en11. El esEado de1
AcE ivo .

Estsó
G attrvr¡
a tn¿(tivo

trigur¡ 3.29 Marco de opc j.ones EsEado Proveedor

12. En el botón
información.

E haga clic para grabar la nueva

Si no esEán ingresados todos
formulario del Proveedor se
mensaj e :

los datos
presentará

requerido deI
el- s igu i ente

Pl,grrra 3 .30 Mensa j e de Advert.enc j.a

Si eI Código se encuentra repet.ido en e1
aparecerá el siguiente mensaj e :

Figura 3,31. Mensaje de Advertencia

formulario

¡-

z

PRO I ( O.v ('apítulo .| Página 61 L.:SPOL

N a ..re rn-pro,fltroe.trv-ñ-l rc gr.ó crftúE rn v& ¡f¡ Fqr L FrC.d.d R.qrrd & .3$ (tr!.
_:_) !' Int. t!o6. ú' v& á.r, (,ipo.

L6 cüt¡d r.ad& ñ h td. É r ,a&¡t ! cmtd¡rtüla Dorq¡ dlr iú vdqa. d!¡a.&a 
'l 
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12. Si usted desea salir .-r de La vent.ana Proveedor
presione e1 bocón [X L qr. =. encuentra en 1a
part.e superior derecha de la ventana, o haga clic en

13

e] boEón

Para crear un nuevo Proveedor debe regresar aI 1er
Paso -

r.2.2 MODIFICAR I'N PROVEEDOR

tr

modificar un Proveedor deberá realizar Io

con e1 navegador de regist.ro 
'IfProveedor que desee modificar o con una

rápida haciendo clic en el botón 0ll ,
cuadro en e1 cual usEed deberá indicar el
que se desea ubicar.

3 -2 .2

Para

1.

sfgurenEe.

a elila el
búsgueda más

aparecerá un
código en eI

2. No se podrá modificar eI Código ya que 1e presentará
e1 siguiente mensaje :

Pigl:ra 3.32 Mensaje de Advertencia

3. De un clic en AcepEar,
4. Solo podrá modificar Los oEros campos adicionales que

presenEa esEe formulario.g
5 . Haga cl j.c en el

real i- zados .

5. si desea salir

que se encuent.ra en

ventana, o haga cI ic en ef botón

3.2.2.I.3 ¡TATTTENIMTENTO SUCURSAL

Botón y guardará todos Los cambios

xdel formulario haga clic en eI boCón

1a parte superior derecha de Ia
!g

Para rea 1i. zar
hacer cf ic en

el
el

ingreso
Menú de

de informaci-ón tan solo basEará en
siguiente manera:

¡rlantenimi. ento1. seLeccione la
de 1a Barra de

opcJ-ón sucur8al del
Menú.

l=

PROT('O.v Cqpítulo .] - Págiru 65

menu

t"sP0t,

l lc oaofl Acc.rt
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2. visualj-zará Ia siguiente venEana.

codit0:

Rr¡(:

oeso¡prié.r:

Dte(ctón:

Ielófor¡o:

fa¡(:

Represent t¿

Eflal:

09 198002015 1

AGEl'rIA MATRIZ GIJAYAQUIL

V. 
'JAN 

T, MARE¡JCO KM. 0,5

6 Actrvo
a In¿(tivo

l!¡!

Eet¿do

ITLRRALCE

ertL¡r¿H@telconet. ¡Et

Fign¡ra 3.33 ventana de Sucursal

Sugerenc ia :

Seo hrc s

P
Para moverse de una casilla a oEra utilice la lecla
TAB

3 .2 .2 -L.3 .L

Para ingresar
siguienE.e:

1. Haga cIi c

2. El código

INGRBSAR I'NA SUCI'RSAIJ

una nueva sucursaL

trl

deberá reafizar 1o

en e1 botón

se genera auEomáticamenEe y
li::1

Eener regisEro hasEa un número de cinco dÍgitos.

Códaqo

de sucursaf
secuencias ]-gue

3. Podrá

E
Figura 3.34 Cuadro de TexEo Código

4. En Ruc va un número de 13 dígit.os- No se permiEe el
ingreso de l-etras.

Rur
L

094872122ñt2

Figmra 3.35 Cuadro de Texto Ruc

PROT('(»v Capitulo 3 Páyina 66 L.SPOI,

rl
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@¿r,1ir l,rlDls¡lFil



C
AcÜoseorch s¡.
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descripcrón de Ia SucursaL. Solo
ingreso de letras. EsEas se ajustarán en

5. lngrese Ia
permiEirá eI
mayúscu1as.

Des( i ipr ar;lr AGE¡JCIA MAf RIZ GUAYAQI

Pigura 3.36 Cuadro de Texto Descripción

6. Ingrese Ia Dirección de la Sucursal-. Estas pueden
en letras o números -

Cliffr¡dn

Fi$rra 3.37
AV, )JAN T, MARE¡{O KM

Cuadro de TexEo Di recc ión

ser

7. Ingrese e1 número de t.eléfono de
siguienEe forma: (9999-999). No se
de letras.

Ia Sucursal de Ia
permi t.e el ingreso

de Ia
i ng reso

Ieléfoiro
Pigrrra 3.38 Cuadro de TexEo Teléfono

L Ingrese eI número deL fax de Ia Sucursaf
siguient.e forma: (9999-999). No se permite eI
de f et.ras.

Fax

Figura 3.39
9562-868

Cuadro de Texto Fax

9, Ingrese el nombre del Representante de la
Solo se permiEirá eI ingreso de letras.
ajustarán en mayúsculas .

Sucursal .

EsEas se

Represent¿nte

Pigura 3.40 Cuadro de Texto Representant.e

l0.Ingrese e1 E-maj.l de Ia Sucursal- EsEas pueden ser en
letras o números.

E-flI¿¡l

Fign-rra 3 . 41

e¡twaldeotelcor¡et. ¡'tst

Cuadro de Texto E-mai-l

11. EL estado de Sucursal esEa por defecEo en Activo
Estado
(i Attivo
a lna(tivo

8i$¡ra 3.42 Marco de opciones Est.ado Sucursa]

PROT(.Otl Capítulo3-Prigina6T r:sPot,
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12. En e1 botón
lnformación.

E haga clic para grabar l-a nueva

si no están ingresados Eodos los datos requerido de1
formulario SucursaL presenEará e1 siguiente mensaje:

Flgura 3.43 Mensaje de Advertencia

Si el Código se encuenEra repeEido en eI formulario
aparecerá eI siguiente mensaje:

FLg\rla 3.4{ Mensaje de Advert.encia

13. Si usted desea salir,de la venEana Tipo
presione eL botónIf l,que se encuentra
superior derecha de la ventana, o haga

tr
de producEo
en la parte

c 1ic en e1

bot ón

14. Para crear una nueva sucursal debe regresar al 1er
Paso.

3 .2.2.L.3 .2 MODIPICAA DATOS DE SI'CI'RSAIJ

un daEo de sucursal deberá reaLizar 1oPara modi f i-car
sigui-ente:

aaa a e]i ja
con una búsqueda

1. Con eI navegador de regisEro
sucursal que desee modificar o

rápida haciendo clic en eI botón 0ll y apa.ecera
cuadro en eI cual. usted deberá indicar eJ. código en
que se desea ubicar.

1a
más

un
eI

2. No se podrá modificar eI código ya gue le presentará
eI siguiente mensaje :

EI

E

ET

PROTCo,II CapiruloJ-PdginaóE r:sPot.

Figura 3.{5 Mensaje de Advertencia
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Control de Distribución de Productos llanual de Usuario

3. De un clic en Acepf.ar;

4. Solo podrá
formulari"o

modificar los
sucursal.

oEros dat.os gue encj-erra e1

É/.15. Haga cl j.c
rea I i zados

en el BoEón
se actual i zarán

pre s ]. one
superior

6.Si usEed ,desea salir de 1a venEana Sucursal
el- botón x . , q,-," se encuenEra en f a parEe

derecha de la ventana, o haga clic en el botón tr
3 .2.2.L.4 M,ANTENIIII ENTO CL I ENTE

Para realizar e1 ingreso de información en eI formul-ario
clieute Ean sofo basEará en hacer clic en:

1- La opción cli€at€ de1 menú llantenimle!¡to .

2. vj.sualizará 1a siguienEe venEana.

El rliente '.=- A

códqp:
RudC€d:

Noanbtre:

D¡e(cÉn:

IelélqD:
Fax:

CalqD:

R@aes€ntdrte:

Ref. cqrer(i¿l:

Flgura

Estado
(' act¡vo
a ¡r¡¿{ tiu,MARfILAE

tA LIBERTAD

"lcl+l+l
3.46 Ventana de Cl iente

Sugerenc ia :

v
Para moverse de una casilla a otra uEili,ce la tecl.a
TAB

r'

I

I

rch

PROt ('O.v ( opítulo 3 Pdgita 69 t.:sP()t_

y todos 1os cambios

E

irllllglel
@NrsrRAmR -----l
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3.2.2.L.4.1, INGRESAR I'N IÍUEVO CLIE}ITE

Para ingresar un nuevo cliente deberá reaLizar los
siguienLes pasos: j

1. Haga clic en el boE.ón

2. El código del Nuevo ClienEe se genera automáticamenEe
y sigue una secuencia.

3. En Código puede ir un número de l- a 4 dígitos.

Códiqo

Fi$¡ra 3.47 Cuadro de TexEo Código

En Ruc/Ced ust.ed podrá ingresar hasta 13 dígiEos. No
se permiEirán ingresar let.ras.

Ruc/Ced

Figura 3.48 Cuadro de Texto Ruc/Ced

5. Ingrese
ingreso

NolIüre
Ie E ras -

eI
de

del Cliente. Solo se permitirán el
EsEas se ajusEarán en Mayúscu1a.

Nombre

Figura 3.49
MARTILAB

Cuadro de TexEo Nombre

6. Ingrese la Dirección del clienEe. Escas pueden ser en
letras o números.

Dire(riin LA LIEERIAD

Figura 3.50 Cuadro de Text.o Direccj-ón
7. Ingrese e1 número de Eeléfono deL Cliente

siguienEe forma: (9999-999). No se permice e1
de letras.

Teléfono
Figrura 3.51 Cuadro de

2399-75t
Text.o Teléfono

8. Ingrese ef número de1 Fax del Cliente de 1a siguj-ente
forma: (9999-999). No se permite e1 ingreso de leEras.

Fax
Figrura 3.52

2259-343
Cuadro de TexEo Fax

de Ia
ingreso

1

1919g29s23m!

PRO r( ().v CalrituloJ-PtiginaT0 ES POL
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9. Ingrese e1
eI ingreso

11. En el botón
información.

cargo del
de let. ras

represencanEe . solo se permiEirán
EsEas se ajustarán en MayúscuIa.

C¿rgo AOI\,I1NI5TR AOOR

Figura 3.53 Cuadro de Texto Cargo

l0.Ingrese el nombre de1 RepresentanEe del
solo se permiEirán el ingreso de letras.
ajusearán en Mayúscula .

Repreisnt te : 1AVIER CRTIi

Figura 3.54 Cuadro de Texto RepresentanEe

cl i ente -

Estas se

ll.Ingrese eI nombre
permiEirán eI ingreso
Maylscula.

Ia Ref. ComerciaL. solo se
Ietras. Estas se ajusEarán en

de
de

Ref. lrrnerrid EIL't\t¡S¡

Figura 3.55 Cuadro de Texto Ref. Comercial

12.EL estado de clj"enEe esEa por defecEo en Activo.

Estado
(i art¡vo
a In¿ttivo

Figura 3.56 Marco de opciones Estado ClienEe

haga clic para grabar fa nueva

Si no esEán ingresados Eodos Los datos requerido de1
formulario clience presenEará el siguienE.e mensaje:

Figura 3.57 Mensaje de AdverEencia

g

PROr'( O.tÍ Capitulo I - P.igina 7l F:St¡Ot.

A á (lrpo tü-fur.d..tnrr.ld m F¡adr tcrt ü ú v& il¡ paq¡ L Fl9bd.d Frqfu da sta (rrp 6
Inr. Eaolba l,| v& 
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Si e1 Código se encuent.ra repetido en eI formulario
aparecerá el siguiente mensaje:

Eigura 3.58 Mensaje de Advert.encia

14. Si usted desea salir de 1a vent.ana ClienEe presione
el boEón x ,que se encuentra en la parEe superior

derecha de la venEana, o haga clic en eI boeón 1g
15. Para ingresar

Paso.
un nuevo clienEe debe regresar a1 ler.

3. De un cL ic
4. Solo podrá

formuLar io

1. Con e1 navegador de regisEro
client.e que desee modif j.car o

af a a elija
con una búsqueda

rápida hacj.endo clic en el botón 0ll y apat.""ta
cuadro en eI cual usted deberá indicar e1 código en
que se desea ubicar

E4

e1
más

un
eI

2. No se podrá modificar el Código ya que Ie presenEará
e1 siguienEe mensaje :

Figura 3.59 Mensaje de Advert.encia

en AcepEar;
modificar los otros datos que encierra el
de cl ienEe .

5. Haga clic
real i zados

6 . si usEed
el botón

eL Botón
act.ual. i zarán

en
SE

ea sal- i-r de la ventana de
,gue se encuenEra en Ia

cl ienEe
parE e

el boEón

pres ].one
superior

derecha de Ia vent.ana, o haga clic en

EI

Gil

E

x

PRO'r(O,v Cqpitub 3 Prigino 72 ESPOI,

3.2.2.I.I.2 T{ODIFICAR DATOS DE CLIENTB

Para modificar un dato de Cliente deberá realizar lo
siguiente:

y Eodos 1os cambios

ll!

L6 arrti,t dd.d6 í h lda m ¡c o&¡qr cor¡d¡r*lc púqr .'rr iü yd.r.. ó{t¡dcr .rl d frdcr, drr!
Eirbdord*ihC¡nb.bd.t!úúdcrpoot cltpd qr cüraü dd6 dae¿&, qrr C frdaa o !r¡va. d!&i
d iñdr. oü. Érü.rt¡da d¡kd.¡ a rrh& ó ñ.üro
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Control de Distribución de Productos lfanual de Usuario

3.2.2.t.s MAMTENIMIENTO PRODUCTO

1- Para ingresar un nuevo Producto sefeccione 1a opción
Producto deI menú Ma¡ltaDimignEo.

2. Luego aparecerá 1a siguient.e ventana.

E Prodrrro :- I E

e
AcuoSeorch

C¡ídlqp:

¡tOo de Prodr.rto:

Pfor¿eedoaes:

Desolp(clóñ:

M(a:
Ferh¿ de Elabo.a(iin:

ferhe de C¿dxilad:
Pres€ñtaa¡ór¡ :

Pesú lvéto:

Strt:
P¡e(b Yta h¡blko:

F ig"r¡ra

E
TEMIA

SATf CREEX I¡K

8Rt¡.E sr-R¡M Er6S

L216lñ2
02lo21m3

rlo lu l+.1

Est.do
(l arttvo
c k¡<trvo

F!ñOA

125,r&

30

Figrura 3.60 ventana de Producto

3.2.2.1.5.1 INGRASAR I'N NUSVO PRODUCTO

Para ingresar un nuevo Producto deberá real-izar los
siguientes pasos:

1. Haga clic en eI botón j

2.El código del Product.o se genera aut.omáE i camenE e y
sigue una secuencia.

3. En código permite el. ingreso hasta un número de cinco
dígitos.

cód¡qo

3.61 cuadro de TexEo Código

de la lisEa que se presenEa4. Eli ja
en eL

el Tj.po de Producto
cuadro conüinado.

Ttpo de Prodr¡tto

Figura 3.62 Cuadro Combinado Tj-po de ProducEo

B

DIEfA tIqJIDA
ARTEMIA

O¡ETA SECA

PRO t( O,v (apít.tlo -l Ptigita 7J L:SPoI,

@icnEÉ( ------l
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5. Elija
cuadro

6 En

e1 Proveedor de
combi.nado.

Proveedores

Ia lisEa que se presenta en ef

Figura 3.63 Cuadro Combinado de Proveedor

Descripción ingrese el. no[üre del Producto, ya sea
leEras o números.

Desrripc(ión: MICROFEAST PZ-20

Pigura 3.64 Cuadro de EexEo Descripción

7. Ingrese Ia
ingreso de

Marca
feEras.

del Producto. Solo se permit.irá el
EsEas se ajusEaran en mayúscula.

MICROFEASTMarra :

Figura 3.55 cuadro de Texto Marca

8. Ingrese Ia Fecha de Elaboración del ProducEo,
comenzando por eI dfa, mes y en año digitará 1os dos
ú1t j.mos dígiEos, por Ejm: 22/05/02.

Fecha de Elaborarión:

Figrura 3.66 Cuadro de TexLo
t2lú1L999

Fecha de Elaborac ión

9. Ingrese Ia Fecha de Caducidad del Producto, comenzando
por e1 día, mes y en año digit.ará los dos últimos
dfgiros, por Ejm: 22/05/02.

ferJra de Caduridad: 14lO4t?0A4

Figura 3.67 Cuadro de Texto Fecha de Caducidad

10. Ingrese Ia
permi t j. rá el
mayúscula.

PresenEación de1
ingreso de Letras.

Producto. Solo
EsE.as se aj us Earan en

Presentaridn: [-qra

Fígura 3.68 Cuadro de Texto PresenEación

11 Ingrese en Peso Neto un
3 let.ras. Por ejm: 4000

Peso Neto:

Fig'ura 3.69

hasta de 4 dÍgiEos ynúmero
GR,

5{n 6R

Cuadro de Texto Peso Neto

OCEAN 5YSTEfvlS INT

SALT CREEK tT.¡C

AQUATIC ECO SY

¡¡ICROFEASÍ

PROT(',().v Ctpítukrl-Página71 Í.SPOI,
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12. Ingrese en SEock la
Solo se permitirá e1

cantidad disponible del Producto.
i.ngreso de números.

13. Ingrese en Precio Venta Público eI precio del
ProducEo este debe ser un número hasEa de 3 dígj-Eos,
que después de una coma llevará dos declmales.

Pre(b vt¿ Pút¡(o:

Fignrra 3.71

127,q

14. El esEado de ProducEo esEa por defecto en AcEivo.
Estado
G Activo
C Inattivo

Figl¡ra 3.72 Marco de opciones Estado Producto

Cuadro de P.v.P

haga clic para grabar Ia nueva15. En el boEón
información.

E

Si no est.án ingresados Eodos 1os datos requerido del
formulario ProducEo presentará eI siguient.e mensaje:

I
I

Pigrrra 3.73 Mensaje de Advert.encia

Si eI Cód1go se encuenEra repetido en el. f ormularj.o
aparecerá el siguienEe mensaj e :

Pigura 3.74 Mensaje de Advertencia

EI

E

PRO I ( 0.v CapítukrJ-PtiginaTS L,\I\)I-

sto(k I tzol
Fi$¡ra 3.70 Cuadro de TexEo del SEock

T^r. ttoó. r¡ v& d}.t. (rrp

Ay!¡. I

Ld ctrtb rü.&..n L ld. m. É&rf. cdr&ltrE$ !dq, oÉrftr y&rr d4b¡d.ál d íráa!. dav!
FitiC od.cúr Cttta llt d&. rr C c¡rpo o b crrpo. q, cúliEl d.aot ór.(¡o.. q¡r.¡ lnóc. o nrlvr. dúi
C írú. or. úrü rtdü dÉd.r !.affi & rrtñ
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Control de Distribución d¿ Productos

16. Si usEed desea salir de Ia ventana

,Vonual ie Lsuario

et botón I que se encuenEra en

derecha de Ia ventana, o haga clic
17 - Para ingresar un nuevo Producto

1er. Paso.

Producto presione

la parte superior

en et ¡ot¿n .8.
debe regresar aI

3.2.2.L.5.L MODIFICAR DATOS DE PRODUCTO

Para modificar un daEo de ProducEo deberá realizar 1o
siguiente:

1 En e1 navegaalor de registro 
"" 

eJ.ija
Producto que desee modificar o con una búsqueda
rápida hacj.endo clic en eI botón ll y 

"p"recerá

el.
más

un
cuadro en eI cual, usEed deberá indicar eI
que se desea ubicar

código en e1

2. No se podrá modificar el código ya gue le presentará
e1 siguiente mensaje :

Fj-gura 3-75 Mensaje de Advertencia

3. De un clic en AcepEar;

4. SoIo podrá modificar fos otros datos gue encierra eI
formulario Product.o. g y todos l-os cambios5. Haga clic
real- i zados

en ef Botón
se acEuali.zarán.

6. Si- usted desea salir de ]a ventana Producto pres ione

Ia parte superior

e., "r ¡otón E.
e1 botón X que se

derecha de l-a venEana,

encuentra en

o haga clic

E

PROT('O.v CapituloJ-PtiginaT6 ESPOL
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3.2.2.L.6 ITÍA}TTENIMIENTO FACTURA

1. Para realizar una nueva Factura sel-eccione
Factura de1 menú ManteniBi€nto.

12,Ab,U2

ll{anual de Usuario

Ia opción

lYir¡rro:

liqrú.e;

ote(dóñ:

I.léfooo:

fo(ha de fÍtsiin

C.I. o R(¡: 097ú4620lm 1

6 a(tivo
a lmtivo

tl" l¡D e ¿ 0''.rlpclóh DIspon¡bl.lC¡ntld¿d Adu¡l Pr. c¡o Sub Toral
) 1 PONO HUFA

2 ANfEMI.A GRADO A
0

230

50

0

lm ln
2$
00

Ír,10
t21.fi
$,m

13 U,ül,m

¡,{9,m
$.m

PIAA BRAVO É!txlo

Fre(io Tot.rl

Figura 3.76 Ventana de Factura

Sugerenc ia :

Para moverse de una casilla a oEra utilice Ia Eecla
TAB

3.2.2.L.6.1 INGRESAR T'NA NUEVA FACTURA

Para ingresar una nueva FacEura deberá realizar los
siguienEes pasos:

l-. Haga clic en er ¡orOnE

2. E1 cód j.go
sigue una

de la FacEura se
secuencia.

genera automáElcamente y

3. En Número permiEirá e1 ingreso hasEa clnco dígito.

Nr¡mero :

F j.g"r¡ra 3.77 Cuadro de
151

Texto Número

PROt ( O.tÍ (.spítulol-Página77 ESPOL

2. Visualizará 1a siguiente ventana.

'.=- Eirel
lAcuoSeorch s.d
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@-----------
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Control de Distibución de Productos ,llanusl lt ( suorio

4. Elija eI Nonüre de1
presenta en el cuadro

de Ia lisEa gue seCl iente
conüinado.

\on¡t)le

JAVIER LAVAYEN
MJTRIAGRO
LARFICO
DAQUATR@ICAL
ItfLAB
CLT.TIVOS G€MA
ot&RsA

-..1

Figura 3.78 Cuadro Conüj.nado Nombre

5. La Dirección se llenará auEomáEicamenEe
nombre de1 Cl iente .

a1 elegir e1

BRAVO

6

cuadro de Texto Dirección

EI Teléfono también se llenará auEomáEicamenEe al
elegir e1 nombre de1 Cli.ente.

Tdéfono :

Pign¡ra 3,80
:9r8üü1

7. La Céd. I
a1 elegir

Cuadro de Texto TeLéfono

o el Ruc también se l.lenará automáticamenEe
eI nombre del Cl ient.e .

C.l. o Rrx:

Pigura 3.81 Cuadro de Texto c.I. o Ruc

Si es un nuevo cliente deberá digitar
formulario clienEe y automáticamente
cuadro combinado del nombre-

fos datos
aparecerá

en el
en eL

8. Ingrese la Fecha de Emisión de l-a Factura,
por eI dÍa, eL mes en lef,ras y e1 año
auEomát l cament.e el- format.o cambiará-

comenzando
compleEo, y

Ferha de Emisión 12-Feb-02

figura 3.82 Cuadro de Texto Fecha de Em1srón

9. E1 estado de Factura esEa por defecEo en AcEivo-
Estado
6 Artivo
c In¿(t¡vo

Figura 3.83 Marco de opciones Factura

PROI'(\).v Capítulo3-PtiginoTS t,s Pot.

tlr'¿((úo :

Figrura 3.79
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10. Elija del Det.alle de Factura eI cuadro combinado del
campo Descripción e1 producto a facturar.

I

FJ.grura 3.84 Cuadro Combinado Descripción

ARTEMIA GRADO A
ARTEMA O

REVOLUTION 2

BRINE SHPIM EGGS
REVOLIJIION 3

REVOLÚTION ¿

MICROFEAST MY.1M

5119
5125
00

3.87 Deta I Ie

11. En e1 Campo Disponible aparecerá
ProducEos gue hay en existencia.

1a cantidad de
solo con haber

elegido el nombre del roducEo

130

0
Pigura 3.85 campo Di sponible

12 - En Precio aparecerá auEomáEicamente eI
Producto, solo con haber elegido el
Producto.

Precio I

$50,00

$0,!0

Fiq'ura 3.85 campo Precio

13.A1 ingresar la CanEidad deseada de1 producco
solicitado, generará el- valor Total de Ios producEos
en un campo llamado Precio fotal . Y a ]a wez en el
campo Actual aparecerá 1a canEidad de producto que
se encuentra en Stock.

valor del
nombre deI

124

130

0
Fi$¡ra

¡121.00

1130,00

$0,00
de Fac tura

¡620,m
¡650,m

¡0,m

PR0T('O,v Cqpítulo3-Páginq79 Í-SPOL
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'oLUfroN r



a
Aci¡oseorch s-r
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14. En el Precio ToEal
facEura.

aparecerá el valor toEal de Ia

haga clic para grabar 1a nueva

Prerirl Iotál:
t270

Fi.gn¡ra 3.88 Cuadro de Texto Precio ToEal

l-5. En eI botón
información.

ñ¡J

Si no est.án ingresados Eodos los daEos reguerido deI
formularios Factura presenEará ef siguienEe mensaje:

Pignrra 3.89 Mensaje de AdverEencia

Si el Código se encuenEra repeEido en eL formularj-o
aparecerá eI s igu j.ente mensaje:

Figura 3.90 Mensaje de Advert.encia

Not.a:

A1 no ingresar daEos denEro del detalle de FacEura
Ie presentará los mismos mensajes de Advertencia.
Procure Ilenar Eoda 1a informaci.ón soliciEado.

16.si usEed desea salir de la ventana

e1
xbot on que se encuentra

derecha de la panEa11a, o haga

una nueva FacLura

Factura presione

1a parEe superior

en et ¡otón E.
en

clic

debe regresar a1 1er17. Para crear
Paso.

r=.

PROt ( O.v Capitulol-PtiqinaE0 ESPOL

Ac¡F1q-@-nACIUR .¡-L.ffi lEF.¡.a-rutv&tl1ar4 bEi5ñ¡¡.¿¡-c¡!r-
l|r¡. Eraóa lá v& .i- c¡E

ll A.d. I

r lo¡a¡ú ri h lda rE ra É&rú cündr¡rta fqr crlrió y&rr da¡arór añ rl írúaa, dü/r
.¡.arañ Crü. b d.lar údc¡í@ob ctrE q, crEü de d¡ac¿do.. q¡. d lrü o yrdy.. d.úi

n&t or. Érl, rid6 d!&¡dd . rl¿dcb d! nar



C
AcüoSeorch s.l

Control de Distribución de Produclos lllanual dt U¡uario

3 .2.2.I.6 .2 I.ÍODIFICAR DATOS DE I.A FACTURA

Para modificar daEos de la FacEura deberá realizar los
siguientes pasos:

1 En eL navegador de registro all I eli ja
Factura que desea modificar o con una búsqueda

5 - Haga clic en el BoEón El y todos los cambios
realizados se acEuaf izarán.

6. Si usted desea salir de Ia vent.ana

1a
más

rápida haciendo clic en e1 bot.ón ü[l y "p"r..erá un
cuadro en el cual usEed deberá indicar eI código en el
que se desea ubicar.

2. No se podrá modificar eI Código ya gue le presentará
e1 siguienEe mensaje :

Figura 3.91 Mensaje de Advertencia

3. De un clic en AcepEar,-

3. Solo podrá modifÍcar los oEros daEos que encierra e1
f ormulari-o de Faclura .

En el Det.alle Tanücj-én acepEarán modrficar datos, a
excepción del N" de lÍnea.

En caso de que EraEe carnlciar e1 número de 1ínea, con uno
similar aparecerá el siguient.e cuadro de advertencia.

Figura 3.92 Mensaje de Advertencia

4

boEón x

FacEura presione el

en la parte superiorque se encuent.ra

Ia ventana, o hagaderecha de !g

E

PROT(.0,r1 Capítulo 3 - Prigina 8l

cfic en eI botón

L:SPOI,
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3.2.2.L.7 I(A¡¡TBNIII¡BNTO NOTAS DE EI{TRBGA

Para realj-zar e1 j-ngreso de información can solo bastará en
hacer clic en e1 Menú de 1a si-guiente manera:

1. sel-ecc ione 1a
Irlautenirriento .

2. Visualizará 1a

opción NoEa da Ent,rega del menú

siguienEe VenEana.

FB Not¡_ d. Fntreq¡

AcUO Seorch

códgo

§ltursal

fech¿ de Eññ¡in

fbs€rvxiin

T---El
ACEi¡CIA ¡.lATRlZ (}]AYr .

12+4¿y-02

5q-ICIfADO PCR GERENTE

lf linea Dsrcrlpclóo Dl.ponlbl.l C.nlldad ActU

1 ERINE SHRIM EGGS
2 A.RTEMIA D

0

60
5m

0

10 50

50 45{l

00

r l+l+ l+l ,tl D lü¡ ls.l

Fi$.rra 3 . 9 3 Vent.ana de Not a de Ent rega

Sugerenc ia r

P
Para moverse de una casilla a otra utilice La Eecla
TAA

3 .2.2.L.7 .L INGRESAR I'}¡A NI'EVA NOTA DB EIIREGA

Para ingresar una nueva Nota de Entrega deberá reaLizar los
siguienEes pasos:

1. Haga clic en ef forOn [ .

2 El código de la NoEa de EnErega
auEomát.icamenE.e y sigue una secuencia.
permiEe Eener regist.ro hasta un número
dÍgitos.

fódiqo
Figrura 3.9{ cuadro de Text.o código

se
En
de

genera
Cód igo
cinco

E

PROTCO.II CapítuloJ-Página82 ESP0I,
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Conlrol d¿ Dislrihución de Produclos Monual de Usua¡io

de la Sucursal donde se Erasladará eI
l ista del Cuadro combinado.

srr(ursal

Figura 3.95 cuadro de Cornbinado Sucursal

4. Ingrese Ia Fecha de Emisión de Ia NoEa de Encrega,
comenzando por e1 dfa, el mes en letras y el año
compleEo, y automáEicamenEe eI formaEo carnbiará.

Fecha de Emisiófr 12-Fe6-O2

Figura 3.95 Cuadro de Texeo Fecha de Emisión

5. En observación se anotará por guien fue solicj-Eado eI
producEo o alguna noEa adicional.

3. E1ija el nombre
producto, de Ia

úservaiin
Figrura 3.97

POR DEVOIVER ANTES E UN]A SEMANA

Cuadro de Texto observación

6. E] estado de Ia NoEa de Entrega esca por defecto en
Act ivo .

Estado
6 Art¡vo
a lr¡¿(tavo

Figrura 3.98 de opciones Nota de Entrega.Ma rco

7. Elija deJ.
comb i. nado
trasladar.

la NoEa de EnErega e1 cuadro
Descrrpción, e1 producto a

ERINE SHRIM EGGS

REVOLUTION 3
REVOLUTION ¿

MICROFEAST MY.lM
MICROFEAST PL.zM
SELECf I (5O150um)
SELECT 2 (2ftr-3(tr um)
PONN HI IFA

Figlrra 3.99 Cuadro Combi.nado Descripción

(

ú

u
' i.\

J

AGEMIA N,IATRIZ GUAYAQI
AGEMIA NIACI-IqLA
AGEM¡A VIANTA

AGEI.¡CIA RAYAS
AI]EI}:IA SAN PAELI:

PROt'(',0,v CapitubJ-PtiginaSJ Í:s P0t,

DeEalle de
de1 campo

IBRINE SHRIM EGGS E
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Con¡rol d¿ Distihución de Productos

8. En e1 Campo Di-sponi-b1e aparecerá
ProducEos gue hay en exisEencia.
elegido el nom]cre d=] preq"elq.

Manual úe Usuario

Ia canEidad de
SoIo con haber

9

Figura 3.100

124.

. 130

0
campo Disponible

Ingrese 1a Cantidad deseada deI product.o soLicit.ado
por 1a sucursal y generará auEomáticamente en e1 campo
Actual 1a cant j-dad de producEo que se encuentra en
Stock. r

lta
125
0

Fi$¡ra 3.101 Campo Actual

E haga clic para grabar La nueva10. En e] botón
inf ormac ión .

si no están ingresados todos
formulario NoEa de EnErega
mensaj e:

Ios daEos
presenEará

requerido deI
el s iguienEe

tr O ¿'oo ¡¡-:ror-.prru(¡.¡¡-ddcd.! Eú !úarr ú v& r¡, Eqr bEra.d.d Lcd ¿.at
_L) (t!!06ll\.. €rrt '¡v&'|6t .rrE

ll A.*.r I Ar¡d. I

Figura 3.102 Mensaje de AdverEencia

Si el Código se encuentra repetido en e1
aparecerá eI siguiente mensa j e :

Fignra 3.103 Mensaje de Advertencia

formulario

Nota:
iA1 no ingresar daEos dencro del Detalle
i de nntrega le presenEará los m.ismos
i Advertenci-a. Procure 1lenar toda Ia
rsolicitada.

de Ia noEa
mensajes de
informaci-ón

ET

PR0T('OIT ('apírulo3-Página81
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Control de Distribución de Productos .llanuol lt [\uario

11 . Si us ted desea sal ir

"r uo.o., ,'-
derecha de

pres]'one
superior

de La venE.ana NoEa de Entrega

que se encuentra en la
la vent.ana, o haga clic

parEe
en el

trbocón

12 . Para realizar una
aL 1er. paso.

nueva Nota de Ent.rega debe regresar

1.2.2.t.7 .2 I{ODI FICAR

daEos en

DATOS EN I¿ NOTA DB BNTRBGA

de EnErega deberá rea L i zarPara modi f icar
1o siguienEe:

La Nota

1. En el navegador de regisero n!l!_c
de Entrega que desea modificar o con una búsqueda más

rápida haciendo clic en eI boEón 0ll y "p"...erá un
cuadro en e1 cual usted deberá indicar eI código en e1
que se desea ubicar.

2. No se podrá modificar eI Código ya que le presentará
eI siguienEe mensaje :

elija Ia NoEa

I

Figura 3.104 Mensale de Advert.encia

3. Haga clic en Aceptar para salir de Ia opción;

3. Solo podrá
formulario

modi f i car
de Nota de

los otros datos gue encierra eI
Ent rega .

cambiar eL número de lÍnea, con uno
siguiente cuadro de advert.encia.

4 . En eI Det.alle tambj-én acept.arán modif icar dat.os, a
excepción del No de LÍnea.

En caso
similar

de que trate
aparecerá eI

Pigrura 3.105 Mensaje de Advertenc j-a

g

E

I'R0I (r).v I:SPOL

k,rr; l

Lor ürtaú la¡ctóa .l) b lda ¡r ¡r t!&r(ll cdrrüL ooqr cr!üf& vdcar¡ á,'¡.-lF q1 d lrúca, d¡a
¡rrid o rdaih Cü*a tÉ ddú ar d crrlF o ¡r cr?o. qr cúlirüt de dlfcó1 qr, d ird.Ú o r¡lv¡ . dlir
rl frúc. oü. Grü útd.. ádc.d.. r ii¿rt& ó rrrro

tlr.fr.to rú

Capítuht3-PriginaE5
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C'ontrol d¿ Distihución de Productos tlanual de Llsuorio

E5. Haga cl,ic en e1 Botón y Eodos los cambios
realizados se actualizarán.

6. si usted desea salir de la venEana Nota de EnErega

xnpresione e1 botó
superior derecha

que se encuenEra
la ventana, o hagade

en la
clic

parEe
en el

bot ón

PROTCO,II Capítub3-PtiginaS6 f:SP0L
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Control d¿ Distihución de Productos lllonusl d¿ Usuario

3.2.2.2 CONSUT,TAS

EsEe Menú presenta un Submenú de persiana ( Consultas) , eI
mismo que muesEra Las siguientes:

Corrt*a lrfqnrcs

EE rxt rut
Q *o"".ao."t
? Pro¿*t*
EE ruot- ao e*rogo

I v¡¡r
Pigura 3.L05 Menú Consul- ta

1as opciones deberá saber
permitirá visualizar 1as

de
que

Antes de ingresar a cada uno
Ias funciones de los botones
consultas.

A conE inuac ión
consul Eas :

x
Tabla 3.8 Botones de l"a ventanas de consul,Eas

3.2.2.2.1 CONSULTA FACTUR.A

siga los siguienEes pasos para abrir las

Escojr le tpcür:

O rrt¡ru
'.i¡r-igs
O FccL ¿! Frrirür

A
+.1

Figrrra 3.107 Ventana de Consulta Factura

Haga clic en Para hacer esEo

o BoEón de opción que permite seleccionar
una deEerminada consulta.

A Muestra la consulta selecc ionada

tr Cierra e1 formularj.o de presentación de
1as consulEas -

Reducir (minimi.zar ) 1a
de un boEón de Ia barra

venEana a1 tarnaño
de tareas.

cerrar la ventana y
presentación de consuLta.

sal ir de la

PRO I ( O.v CapituloJ-PtiginaST F:SPOI,

1. Seleccioné la opción Facturas medj-ante un cl-ic en eI
Menú Consult.a.

2. Visualizará e1 cuadro de Present.ación de consultas de
Facturas.

C-lot:l
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(ontrol d¿ Distribución de Productos llanual de Usuario

3. Seleccione Ia consulta que desea mosErar y haga clic
-ofen eI boton

A4

5

Haga c1j. c en e1
Visualizará la

botón
consul.Ea selecc ionada -

Sugerenc ia :

P
Para
siga

observar cualquier i-nformac ión
1as inst.rucciones a part.ir de1 3

de Consultas
paso.

A cont.inuac j-ón observe las s j-guienE.es consultas:

i Pactura: PresenEará toda la información de Ia Fact.ura

5
2

15
,|

10
15
I

FacEura

125 ERINE SHRIM EGGS
126 REVOLUNON 3
,25 BRINE SHRIM EGGS
I23 ARTEMIA O

I25 ERINE SHRIM EGGS
I21 REVOLUÍION 2
I26 REVOLUTION 3

Elgñrra 3.108 Consul Ea

s/ 26.50
v l3,m
v 26.50
s/ 50.m
s/ 26 50
s/ 23.m
s/ s{l.m

9 r 32.a

S/. 16I
s/ 397 J
s/. 5u I

s/ 265,(
S/315f
v ¡{tr,(

) n-itidae muestra 1a consult.a de factura y el nombre a
quien fue emiEida.

Figrura 3. J.09 Consulta EmiEida

¡. Pecba d€ Emiaión wisualizará la consul-ta de cuando fue
emitida la factura.

-ror¡l

Figura 3.110 Consulta Fecha de Emisión

§ FACIUBA : Coñ¡ult. do .GLcció{r

DrrrrIr

EEIE¡
lll¡¡lr

N/ Fetr.ra cl¡ente/cod Cl¡ente Representants
I E

151
154
152
152

155

4 AQUALAB
4 AQUALAS
8 OAQUATROPICAL

10 CLTTIVOS GEMA
IO CIITIVOS GEMA
9 IIVELAB
7 LARF¡CO

IVAN CERECEDA
IVAN CERECEOA
ALEX ELGOUL

GEOVAANY DELGADO
GEOVA¡$.¿Y OELGADO
FRAA¡CISCO VERO€SOTO
PALL HITCF€¡,IS

Fecha de Er¡sl N/Facturs ceárla/Ruc Cl¡ente
Effi
12/t2,2co2
6/17 EOOZ
4 PoD.úo?
4 BO/2OO2
2/73POOZ

151
o

155
154

152

0912038450004
09l2034450004
0975483215001
0946311542002
0947631542002
0678435914002

AQUALAA
AQUALAA
LARFICO
DAQUATROPICAL
IMELAA
CIJLTIVOS GEMA

PROT(-0,v Í:S PoL

151

151
152
r52
r53
155

i

(-opítuloJ-PtiginoSS
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Contrul .le Distribución de Productos Manuql de Lisut¡io

CONSULTA PROVEEDORES

1. Seleccioné 1a opción Prov€€doros, medianEe un clic en
e1 Menú Consulta.

2. visualizará eI cuadro de Presentación de Proveedores.

J-l¡J
E c.j¡ l¡ r.a¡"

oE¡rlc. srsl
O trlrrr ¡rrtr*rlr

Flgura 3.111 VenEana de Consulta Proveedores

A

1a consuLta gue desea mostrar, y haga clic
oi

. Haga clic en eI botón A

. Visualizará 1a consuLEa sefecci.onada

Sugerencia:

_rl

3. seleccione

en e1 botón

4

5

P
Para observar cualqui.er informacj.ón
siga 1as insErucciones a parE j-r del 3

de consulEaa
paso.

A conEinuación observe las siguienEes consulE.as:

Proveedoreg G€f¡6raI aparecerá
importantes de los proveedores.

Eoda 1og daEos

Figrura 3.112 Consulta Proveedores

2 AOUATIC ECO SYST APOCA FLORIDA

3. OCEAN SYSTEMS II MIAMI FLORIOA

1 MICROFEAST MIAMI FTORIDA

95ffi62 MAFK t¡
4078863 RTCARDI

878221. PAUt 0t
878221 LUE SMI

I

SALT CREEK INC SALT L^l<E CITY UTAH
r
DIr

r|-r

|_IT l--É n-

Él PROVEED0RES : Comrll¡ dc ¡eleccih

PROT('O,v Capitub3-PáginaE9 ESPOI.
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Cont¡ol de Distribución de P¡oductos jltanuol d¿ Ltsuorio

Producto6 por Proveedor:

1. Seleccione el boEón de opción ProducEos por Proveedor

2. Del cuadro
consulfar.

combinado selecci.one e1 Proveedor que desea

I O P¡¡¡:¡a ror P¡¡r¡c¡r
FigTrra 3.113 Presentación del cuadro combinado

3. Haga clic en e1 boEón A
4. Se mosErará Ia consulEa de los ProducEo6 de cada

ProveGdor .

Pignrra 3.114 Consulta ProducEo por Proveedor

3.2.2.2.3

1- Sel- ecc ioné
Consulta.

2. vi sual i zará

J-a opción Productos, y haga clic en el Menú

El cuadro de presentación de Productos.

-l l.J

O r¡rr¡
O f¡cx& D¿.r¡r¡
O ¡¡cU¡ Cr¡¡cr¡a

O It¡.E¡ r.r fl. & Pi.¿-¡ [-------:l
O s.t ¡ pt ¿-¡
O ¡rr¿*¡ cr+r*

A
tr.

Ei$rra 3.115 Ventana de ConsulEa Producto

VIICROFEAS

lÉ
t22
173
12t
121

126

12¡
132

ERINE SHRIM EGG,
APTEMIA GRADO .
ARTEMIA D

REVOLIíION t l

REVOLUNON 2
REVOLUTION 3
REVOLUIION 1

PONO HUFA

FUNOA

EAfDES
LATA

LAÍA
BOTELLA

.25 GR

5M GP
5KG
IKG

'KG]KG
1KG
lKG

1

c1 C]lS-PnODUf,lO-PflOvt [ó.ú. dú .6l6icÉ.r f-r

Tr-rlT l-l--

PROTCO.IT ('apítulo J - P.igina 90 ESPOL

CONSUIJTA PRODUCTOS

Cod Pr¡Y Cod Pro¿ | o...rlrdór Prod Prd.
¡
1

1

l
1

l
1
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Control de Dis¡ribución de Productos illanuol de Usuorio

3. Seleccione 1a consulEa que desea mosErar, y haga clic

en er botón o[ 
.

A4. Haga clic en el
5. VisuaLizará Ia

botón
consulEa se l ecc ionada -

Sugerencia:

P
Para
siga

observar cualquier informacj.ón
las instrucciones a part j-r del 3

de Consul tas
Paso.

A conEinuación observe 1as siguienEes consultas:

> Producto PresenEa toda información de los productos.

121

12t
1?5

115

127

1:t
1-.1)

rt)
r3l
132

MICROFE¡SIP¡.2O MICROFEAST

REVOLIMON I SALT CREEK
ARIEMIA CRADO A OSI
ARIEMIA O OSI
REVOLL]¡ON 2 SALT CREEK

BRIÑE SHPIM EG6S SALT CREEK
REVOLLMON 3 SAf CREEK

REVOLLMON ¡ SALf CREEK
MICPOFEAST MY,1q) MICROFEAST
MICROFEASTPL.2U) MICROFE,{Sf
SELECI I 15G150uñ) AOUAIC
SEI-ECT 2 (2@ 0ñ:AoUAnc
POND HUFA SAT CREEK

1l-ADr{X
t9&o.f)s
12.M.y-0¡
l5M.y{)¡
19&o-{x
O2.F.b'03
16M¡y.05
GM¡y{E
6F.b¡¡
ÉJurca
31.Ju105

1&M¿y{I,

l2'May.99
t&S€pm
l2-M¿r-9
l2.M¿y.9
1?-Agc9{,
12 M.y.02
ltM¿,'m
1&M¿t-m
15.&G99
2eAScm
16-A0om
l5 &'m

5M GR

1KG
50 GR

5KG
]KG
.25 GR

1KG
lkG
¡25 GR
5M GR

.5¡ GR

¡5¡ GR

LATA
EAT.DES

FUNOA

LAIA

FUNDA

FUNOA

EOTEIlA

=t rtlll¡?¡fllm;rr'llrfl-I!?r
DrrrIrr!t
¡II

trn El

E

-

E

É¡ PIIODUCIO C6..¡. .¡ ..b.qt
rEdtE

Figura 3.116 Consulta de Product.o

; F€cha de ELaboración
productos según la fecha

observará 1a
de el.aboración.

consulta de

Figrura 3.117 Consulta de Producto por Fecha de Elaboración

I

1&Ssp&
l2'M.y'99
12 Miy-99
l2-A9o-99
12-May-O2
15-M.y.m
18-May-ú
1+a9o'99
2A-Ago-m
l6'Ago-m
!5'Ago'm

MICF¡OFEASf PZ.
REVOLUTION I
AFITEMIA GF¡ADO
ARfEMIA O
REVOLUTION 2
BFINE SHRIM EG
REVOLUTION 3
F¡EVOLUTION 4
MICEIOFEAST MY
MICROFEASf PL.
SELECf r (5G15
SELECT 2 ( 2@a

T.ATA
t-Afa

BALOES

FUNOA

FUNOA
FUNDA
BOTELL.A

5(¡ GR
IKG
5M GR
5XG
IKG
425 GR
I |<G
I I<G
425 GR
5&) GR
454 GR
454 GR
lkG.M POND HUFA

.í Frl:HA Fl^B.lflÁf:¡¡t¡ .:o.tult. & ráLc..ó^
EE=II',:EfE fFIiñ EtrEEElr

IIEI E¡
IErIIII
II

I; IEE 7EE

PROT('O,v CapítuloJ-Página9l ESPOI,
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Control de Distribución d¿ Protluctos lllanual de Usuario

Fecha de caducidad vi-sualizará la consufEa de
Productos según su Fecha de Caducidad.

FJ.grrra 3.L18 consulta de ProducEo por Fecha de Caducidad

Producto por Tipo de Producto:

1. Seleccione eL
ProducEo.

boEón de opción ProducEos por Tipo de

2 - De1 cuadro combinado
consullar.

seleccione el- tipo que desea

O fr¡¡ur¡ frr tlo ¡b Pniluci
Eigrura 3.119 Presentac j.ón de Parámetro

3. Haga clj.c en e1 bot.ón A
4. se mostrará La consulta de Productos según eI tipo

Rc!6bol

Eignrra 3.120 ConsulEa de Tipo de producEo

l9A!o-{}5
ll.M¡y{¡
15.M.y¡a
I SA€o-O¡
02'F.b{3
1&M.r-G5
6.M.rG
G¡.tsoa
6Juloa
3t 'J'rros

l&M¡r€3

AALOES

FUNOA

FUNC¡A
FUNOA
AOfELLA

MICROFEASf PZ. sltr GR
REVOLUÍTON I I KG
¡\RÍEMIA GRADO gI) GR
ARfEMIA D 5 KG
REVOLUfIO¡I2 1 KG
BRINE S¡IRIM EG 

'25 
GR

REVOLUTION 3 1 KG
REI/OIUTION 

' 
1 KG

MICROFEAST MY ¡25 GR
MICROFE,¿.Sf PL. 5tE GR
SELECf r (g!15( as.a GR
SELECT 2 ( ZI}I 

'5¡ 
GR

PONO HUFA I KGrE-

B! I tCtlA t¡UlrtlD^t, r6tr¡. rr. r.l.r.s
Ji-!Fr-fF*IrEEEIE-ñ

EE]E

Irr

EEtr

rrrI

,

E

I

EE

RTEMI

Cod Pr.dudo Dq.flpdón P!.o lleto
)

128 MICROFEAST MY.1M
129 MTCROFEASf PL-2m
1I] SELECf 1 (50l50um)

1?5 GR

5M GR

4I GR

454 GR

MICROFEASf
MICROFEASf
MICEOFEAST
MICROFEAST
MICROFEASf13I SELECf 2 2CO- um

MTcRoFEASf pZ-20 5m 6R

PROT(O y Capítulo J- Prigina 9? h:.\ P( )l-

IJ

I 5
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C'oúrol de Di:;tr¡bución de Productos lllanual de Usuario

) Salida d6 Productoa visualizará la consult.a relaciona
con producEos, ésEa servirá para verificar La salida
de Eodo los producEos mediante las facEuras y las
notas de Entrega.

I

Plg.ura 3.121 consulta salida de ProducEos

> Producto CoDprrdoa visualj,zará eI
con las respecEiva descripción
solici.Eados.

listado de cL i.enEes
de los product.os

Figura 3.1,22 Consulta Cl-ientes por Productos

3.2.2.2.4 CONSUI,TA DE NOTAS DE EMTREGA

1.. Seleccioné la opción Nota
e1 Menú Consulta.

2 - Visualizará e1 cuadro de
Ent rega .

d€ Batr€ga, y

PresenEación

-t t!

ri ¡'¡¡¡ ¡. r-*¡o

haga c1j-c en

de Nota de

2_)
l:lO N.B !¡ l¡. §-út¡L.

Figura 3.123 VenEana de Consulta Notas de Entrega

Tlpo ds Productd Descripción Cantld.d F.cl Cañlld¿d nol.
)

Ir
¡

iGTilE
OIETA LIOUIDA

DIETA LIOUIDA
DIETA LIOUIDA

OIEfA LIOUIOA

DIETA LIOUIDA

OIETA LIOUIDA

AFTEMIA D

REVOLUTION 2

REVOLUTION 2

REVOLUTION 3

REVOLUTION 3

REVOLUTION 3

REVOLUÍION 3

1

t5
15

f

2

I
I

r0
n
15

5
5

5
5

@r 203{5{m1
0946311542m2
G78135914m2
67843591¿m2
09,1753 1 542ú2
0975¿832 1 5ú 1

AOUAI.AE
AOUAI.AB
OAOUATROPICAL
CULTIVOS GEMA
CULTIVOS GEMA
IMEI-,AEI

LA-F¿FIC O

1Z
126
1b
123
1á
12Á
1

BRINE SHRIM EG
REVOLUfION 3
BRINE SHRIM EG
ARfEMA O

BRINE SHRIM EG
REVOLLMON 2

REVOLUTION 3

¡¡ CIIEXIE+nODUCIO : Coo.ra. d. ..l.ccl¡ñr@
DII
¡rIr

IrT!

III-I EI

-F=iFrñ¡--

PROT('O.v Capítulo3-Página93 ESPOI-

&7

@
riE ¡ h.rrLr:

Con.r¡¿ d. s.Lccii[

I

,:



a
AcÜoSeorch s¡.

en eI botón Oi 
.

4. Haga cl-ic en 
"J. 

Ooa6r, I.

5. visualizará Ia consuLEa seleccionada.

Cont¡ol de Distihución de Productos ,llonual d¿ Ltsusrio

3. Selecci-one Ia consulta que desea mostrar, y haga cJ.ic

Sugerencia:

v
Para
siga

observar cualquier información
las instrucciones a partir del 3

de
paso.

Consultas i

A concinuación observe Las siguienEes consul-Eas:

i NoEag de Eatregaa,
NoEas de Ent regas
descr j-pción.

Ia consulEa de las
con su respecE iva

visual i zará
emi E idas

Figrrra 3.124 consulta de noEas de Entrega

> Notaa en 1as sucuraales

1. SeLeccione el botón de

2. DeI cuadro combinado
desea cónsu1tar.

opción NoEas en las Sucursales

seleccione 1as sucursales gue

| @ Nrrlsorb §rrtelos

Figura 3.125 Presentación de parámetro

I
TI

3

1

2
1

0

4

5

127 REVOLUTION 4
,I26 

REVOLUTION 3

121 REVOLUTION 2

123 ARTEMIA O

1z) MICROFEASÍ PZ.
1?1 REVOLUTION 2

129 MICROFEAST PL.

126 REVOLUTION 3

8
5

n
10

n
15

10

5

15,06rro
1goztm2
t2nüñ)2
15n62m
12tÉfñ2
16,O82m1
25D5tm2
tuÉf2m2
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Conlrul de Dis¡ribución dt Productos Itonual de Usuario

AcuoSeorch s¡.

3. Haga clic en el

4. Se mostrará la

pl
lloEon -'-.¡

s igu j- ent. e consu I ta

12/05rm2 SOUCnA00 POR GEREl,frE

28T}5NÚ2 SOLICÍTADAO POR JEFE OE AGENCIA

Figura 3,125 Consult.a de Notas de Entrega en las Sucursal

3 .2.2.2.5 CONSULTA DE VARIOS

L. Seleccioné 1a opción Varios, y haga clic en el Menú
ConsulEa.

2. Visualizará el cuadro de Presentación Varios.

-lEl:l
l-e

3. Seleccione la consulEa que desea mosErar, y haga clic

en eL boEón oi

4. Haga clic en eL boE6n A
5. Visualizará 1a consulEa sel,eccionada.

Sugerencia:

A
_rl

v

o l"-"-krri
O srucr¡

E V¿.ios

PROTCO,II CapíruloJ-Prigina95 L:SPOL

dl Ct¡S_ ll0IA_SUCUBSAf : CoBul. dG r.lcccih l - Iol:
I o¡¡r¡l¡dón lvnot !nú.q¿F!dr¡ d0.ñl 0haervrciór

GUAYADU L

Fignrra 3.127 VenEana de ConsulEa Varios

Para observar cualquier información de consultas
siga las j.nstrucci.oneB a partir de1 3 paso.

2



Control ¡le Distrihución de Productos Manual dc Usuario

A continuación observe las siguienEes consulEas:

5. CIi6D!€s
Cl ienEe .

visuaLi.zará toda la información ref erent.e a1

Figura 3.128 consulta clienEe

6. sucur8al, visualizará Eoda Ia información acerca de
las Sucursales.

e
AcüoSeorch s.l

r g/8¡z¡¡lmr AGEr€tA HACMLA

2 tm75¡3Im1 AGENCTA r,tAMA

3 A1 78¡¡,'15Uf AGENCIA PL¡YAs

¡ IB75¡¡¡1IG Á6EMIA SAT PAETO

CEI¡IPO CfiERCt{ EL NECREO

t*a¡{cEt'flRo Loca ,0

IRE¡{IE A P¡CÍICTEI.

FRETTE A I¡ GOSOUI€RA P¡CÍICO

2ga3 EoUARm mr oruñ¡d€lrlconol ¡¡.1

¡StsS TERE¿A AATA l¡¡Cl*c!..ñl¿c. cor

!¡gr12 REBECI D€ V rgi]ler€notm¡f com

?9/6871 |I4APCEIA lü, mx¡¡.¡nt€r¡ho. rom

Figura 3.129 Consu]ta de Sucursal.

2 091 72040 r 4m r

3 f}gTm¡sr01ml
¡ Grzt3t5m4
5 0laqi¡3257m1
6 U2!¡5453??m1
7 0975t83215fn1
I @¡Al1r5a2@2
9 (]947631 582gl2

l0 G78¡359r¡ú2
lr (ItG6a¡1qB
l2 Gr5¡8787¡rU) r
13 B€6655{22ül r

MARfL.A!l
ERAUI]AV S A
EMP GRUPO GRAIIAF
AOUAllfl
JAV1ER LAVAYEN
NUfRlAGRO
LAPF¡CO
OAOUAfR OPIC^L
IMEI,,AE
CULIWOS GEMA
OirraFSA

GC Y F iIAFINO

LA UBERTAO
MAR ERAVO
ÑIAR BRAVO
}NAR BRAVO
PUNIA CAPNER
MAR ARAVO
AYANGUE
T'.!AR BRA\O
MÁF BRAVO
MAP ARAVO
MAR ARAVO
AYANGUE
PUNTA CAFNER

2789211
348116
2S399
29{flr I
]9¡¡S3¡
B@74
29l6mr
29¡831¡
29¡8S¡
2741576
23!fJ777
,E¡1IO
29448

r!r

I
rñ!!TtÍt!!

ir[Is-SüCunsrt C-d.ü,¿!rrú
¡E-ffi

PROT(.O.v CapítuloJ-Ptigina96
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Control de Distribución de Productos llanual d¿ Usuario

present.a un Submenú de persiana , eI
siguienEe:

3 .2.2.3 INFORMES

Menú ( Informes)
que muest.ra 10

EsEe
mi smo

t"r"*t

Pigura 3.130 PresenEación de Informes

AnEes de ingresar a cada uno de J.as opciones deberá saber
las funciones de Ia barras que se presenEan al visualizar
Ios informes deseados.

ér.h¿Yo

)€ 'oo".,"

pri.mera barra gue usted encuent.ra
1o sel-ecciona con el punEeró del
siguiente menú:

Atrchlvo

Irrlprlmir Ctrl+P

Figrrra 3.132 Menú Archivo

La opción de Imprimir y Sal,ir;
presenEará una venEana en eI que
Ia canEidad de hojas imprimir y
imprimir.

-t
Pi$¡ra 3.131 Barra de Menú Informes

si
e1

con ef nombre Archivo
mouse esEe despl azará

a1 seleccionar Imprimi r
selecciona 1a impresora,
el. informe que se desea

3-t zJ

l¡Eúror. Ed.aÍrltl¡.r., Llto

(EE¡I
f ¡nF.h* ó arclr,ó

f ,al
trt-vó d. ¡rp..ró.t
6 Io&
c e¡¡- 0..¿'f- ¡.ro,l-
a B.grrt,or aldróñ.Cor #Él

Figura 3.133 VenEana de Imprj-mir

PROT(.0.rÍ CapituloS-Página97 L:SPOL
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Control d¿ Distrihución de Productos llanusl tl¿ Lisuario

La opción salir 1e permlEirá salir de1
visualizando y podrá ingresar a otro.

informe que está

oEra opción para imprimir es Ia presenEación de la
impresora que se visualiza; Eambién observará un cuadro
llamado zoon permiEe una variación entre el 10 y el 400 por
cienEo para reducir o aumentar 1a presenEacj.ón del
documenEo acE ivo .

ls@-F
2000/o
lS(P/o
¡ 000/"

50'/o

100¿
uttar

Figura 3.134 Barra de lmprimir y zoom

3.2.2.3.]. INFORUES DE PROVEEDORES Y PRODUCTOS

1. Se lecc ioné
mediante un

Ia opción Prove€dorag
clic en el Menú lnformes.

y producEos,

2. visualizará Ia venEana de Informes de Provcedorca y
Productos.

c o.i ¡¡ r'-¿.'
c rnt*r pr¡retr
C R"¡¡"-l- ¡¡ Pt ¡-¡
t s¡¡¡. ¿l P¡¡lr¡
O P!¡ara Fr ¡.h ¡..art¡a
O ¡¡¡¿¡¡r ¡.b.. nr¡.r:¡.e

Figl¡ra 3.135 Ventana de Proveedores y productos

3. seleccione el informe que desea observar, y haga clic

en el boEón o[ 
.

4. Haga cL j.c en eI boEóJB.

5. visualizará 1a consulEa seleccionada.

1-) l

-!:i

..r ltAO

Al se I ecc ionar
Proveedo16s y
refaci-onado con
B) .

una opci"ón de Ia
Productos visualizará
proveedores y producEos

venEana de
el informe

(Ver Anexo

¡l-Ettr h@G.do.é. r D.odúcro.

PROT('OV ti.\Pot.(apítulo I - Página 98
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Control de Distibución d¿ Productos lllanusl de Usutrio

3.2.2,3,2 TNFORMES DE CLIEMTES Y FACTURA

1. Seleccioné 1a opción ClieaEe y Pactura, y haga cl-ic en
el Menú Informes.

2. Visualizará }a ventana de informes CIienEe y Pactura.

Pigura 3.136 venEana de Informes cliente y Factura

3. seleccione eI informe que desea observar, y haga clic
en e] botón oi 

.

4. Haga clic en eI botón E.

5. visuaLizará 1a consulEa seleccionada.

i Al- seleccionar una opción de La ventana de Cliant.ea y
Facturaa, visualizará e1 informe relacionado con
Clientes y FacEuras. (ver Anexo B)

3.?.2.3.3 INFOR¡,ÍES DE NOTAS DE EÑTREGAS Y SUCURSAÍ,

1. SeLeccioné Ia opción Notaa d€ Entrega y Sucuraal , y
haga clic en e] Menú Informes.

2. Visualizará la ventana de Notaa de Entr€ga y Sucuraal

Eij¡ srolrción:

oiÉ,":lr;ü;,i
O Srru¡s¿l

Figura 3.137 VenCana de Informes Notas
sucuraal

de Entrega y

sl
g

qJ

sl

taEE C¡.rlc, r f-lr,'

o

El Notar de Enücgar ¡ Sucurral EEEI

PROT( O,v Capítulol-Pdg¡no99 l,SP0l,
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Control úe Distribución de P¡oduttos lllanual de Usuario

3. Seleccione eI informe que desea observar, y haga clic

en el boEón oi

4. Haga clic en el

5. Visual.izará la

botón B

:\¡:

consulEa seleccionada.

i Al seleccionar una opción de la ventana NotaB de
EDtrGg. y Sucura¡I, visual-j.zar los j.nformes de NoEas
de Entregas relacionados con las Sucursales. (Ver
Anexos B)

PR( )l (-()v CapituloJ-Priginal00 l.:.\Pot.
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\
L'ontrol de l)i,¡Tribucitin de Productos

Acuo

RECONOCIMIENTO DE I,AS PARTES DEL TARDAWARE

MONITOR , 
:

,:

datos que utiliza l-a
eran monocromos, pero
capaces de visualizar
botón de encendido y

TECLADO , .,

MOUSE i ' :

t-

principal elemento para
Ia PC (texto, números,

introduc i r
caracteres

Los
1a

movrmrentos
pulsación

de
tie

1a mano en la
sus botones,

PROT'(\ )M Anexo A - Página ll)l LSPoI,



\ (.'ontrol de I)ist¡ibutíón de Producltts

Acuo

DISQUETERA

ta

de di squetes
capacidad de

Sin embargo sigue r

trabajo cot j.diano de

está cada vez más
almacenar información

siendo rnuy prácticos y
cualquier usuario.

uso
que su

D i souete ra

Si comparamos e1 funcionamiento de la computadora con el
deI cuerpo humano, eI papel que desempeña el cerebro
podria:rros equipararlo a1 que en Ia máquina juega el-
microprocesador (CPU) . El. es e1 encargado de recibir Ios
datos que le introducimos a través del teclado o el mouse
para, después de procesarlos, darnos una respuesta a través
de los dispos:tivos de salida, es decir de 1a pantalia o la
impresora por ej empIo.

C.P.U

F;

PR( )t-( ()v Anexo A - Prigina 102 L!;P( )t.
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\§.. Lontnl de l)i*ribucitin de Prtxluttos

Acuo

Datos Personales

Código Descripción D¡recc¡ón Teléfono Contacto

1
SA[,T CREF]K INC SALT I.AKE CITY UTA 95(Iff){,: MARK INCLE

2 AQUATIC ECOSYSTE APOCA FLORIDA 4078863 RICARDO,.\RIAS

3 OCEAN SYSTEMS INC ltllAMl !-LORIDA 2971221 PAI.]I, ORTECA

4 \IICROIt:AST \IIA\1I FLORIDA teTlt:t I i_ r. E s\lll

PROT(',().v Anexo R - Pá1¡ina Il,3 ESP0I.



(i¡ntnl d¿ I)ístribucitin de Pnxluclos

Acuo

Proveedor

Proveedor Cod. Provoo. Producto Prosentac¡ón Poso Neto Prscio

MICROFEAST

SALT CREEK INC

SELECT 2 ( 2oO-3oO

SELECT I ( 50- 15{)u

MICROFEAST PL-20

MICROFEAST MY.I

MICROFEAST PZ.2O

FUNDA

FUNDA

LATA

L,4TA

LATA

.r5{ GR

{iJ CR

5(n CR

lt5 (;R

5(X) GR

1

POND HUFA

REVOLUTION 4

REVOLUTION 3

REVOLUTION 2

REVOLUTION I

ARTEMIA D

ARTEMIA GRADO

BRINE SHRIM EGCS

BOTELLA

LATA

LATA

I,AT.\

T,ATA

BALDES

LATA

FU\DA

IKG

IKC

IKG

tKo

IKG

5KC

5OO GR

.r25 CR

$ I t.70

$12.60

$26,70

$27.90

$27.90

$30.40

§17.00

$23.00

$21.00

$24,00

$26.50

$24.50

926.50

PRoTCoY Anexo ll - Prigina ll)4 L.\ P( ) t.
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(itntol de l)isttihución de Pruductos

Acuo

Pro¡lttcto por Proveedor

Producto Cod/Prove. Cod. Prod. Prasentac¡ón Peso Neto

ARTL-Nf IA I)

ARTEI,IIA CRADO A

BRt\ E SHRt\1 l:C(;S

P()\D HI F,\

R[\'Ol.I TIO\ I

REVOLLTIO¡i 2

REVOLUTIOfi ,1

REvOLr. TtO\ {

r2l

r22

t2i

IJ:

t2t

I l.t

t26

t )7

BAI,DES

I.,\ I A

I]TJNDA

uoTELl_\

I,ATA

T,A TA

LATA

I,ATA

5KG

500 cR

.125 CiR

tñc

IKC

lñc;

¡ ñ(;

I ñ(i

ilrÉir. .' .-it

osfp¿
Éri$i}ll\\--.V. ),

PR0T('0M .4n¿ro R - Ptigina ll)5 t-:s Pot.
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\ Control de l)i-¡trihución de Productos

Acuo

Producfo

Descripción Cód¡go Marca Fech/Elab. Fech/Cadu. Peso Neto Presentaci(

ARTE\IIA D

AR'TEIIIA CRADO A

BRI\ t, S HR I\t E(i(iS

r! CROFEAST [4 \'- r0

\,IICROFEAST PI--2OO

MICROFEAS I PZ.]0

PO¡iD HI, FA

RE VOLT. TIO\ I

REVOt"UTtO:\ l

RL.VOLt-TtO\ l

RE\'OI,UTIO\ ]

SELE(T I{ 5l)-l50um)

SELECT2l200-100u

123 ( )st

122 osl

l]i

Illi

Ii¡

l2-Mo'99 lS-M¡r.(X 5 KC

l2-Mo-,-99 l2-Ma1-{H 5m GR

SALT CREEK l2-Mar-02 02.Fc¡-03 ,125 GR

BALDI]S

t,ATA

FI.JNDA

LATA

T,A'I'A

I,ATA

BOI ELt..\

LA'TA

I.ATA

L,\T.\

LATA

T TJNDA

FL'\ D.¡

lle I\4ICROFEAST 28-A8o-OO 06-Jul-()4 500 CR

120 MICROFEAST l2-Mq.99 l.l-Abr-(X 500 CR

lil SALT CREEK 16A90-00 16-A90-0.¡ IK(;

Dt SALT CREEK l8-S€p-0O l9-AL,o-05 r K(i

I l.l SALT CREEK l2-Ago-99 l9-Ago-04 IKC

llr, SALI CREEK lj-\l¡r-0{r l(¡\l¡¡-05 rñ(;

[7 SALT CREEK l8.Mar'40 0GMar.06 I KG

li0 AQUATIC 16-Agl>-00 3lJul45 454 GR

\{ICROFEAST l5-Ago-99 06-Fcb-0.1 ,125 GR

AQUATIC l5-Ago-00 l8-Nlq-01 .15.1 GR

PR0T('0M Anexo ll - Ptigina ll,6 f:s P( ) t.
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Con¡rol dc l)i¡Tribución de l»rotluclos

Acuo

Notas )' Fucfuru.s

Productos T¡po de Producto CanUNot. Ent. CanU Factura

ARTE\,Í IA D

RE\'OLLTIO\ J

Rl,\()Ltl f lO\ .t

ARTF:VIA

DIETA LIQUIDA

DIETA LIQUIDA

DIETA LIQUIDA

DIETA LIQUIDA

DIETA LIQUIDA

DIETA LIQUIDA

DIETA LIQUIDA

DIETA LIQUIDA

t)

t
It

I
5

5

l0

l0

20

5

l0

20

§

li

:e

PR( )T( ( ).tÍ l|nexo R - Página 107 t:s P( ) t.
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"\
Control de l)isfribución de ProduLlos

Acuo

Productos por Fecho de Coducitlttd

Fecha de Caducidad Descripción Peso Neto Presentac¡ór

l2-Ma)'M

l5-Mar-0.1

ARTEMIA GRADO A

ARTE\,IIA D

BRINE SHRIM EGGS

SELECT 2 ( 200-300 um)

\IICROFE.,\ST \{Y- I 0II

\,IICROFEAST PZ.]O

MICROFEAST PL-200

RE\'oLI I I()\ I

SELECT I ( 50-150¡-rm)

RI:\]OLI IIO\ I

REVOLTJTION 4

5fi) CR

5KC

LATA

BALDES

02-Fcb-01

lli-Nlar.0l

(X,-Feb-()4

I.1-Abr-(l.l

( )6 - J ul-( )-l

l6-Ago-04

l9-Ago-Ol

l&\1a\ -0¡

3l-Jul-o5

l9-Ago05

06.Mar-01¡

PO\D HT'F.\

RI..VOLTITION 2

r ¡,c

IKG

,125 CR

-lil (;R

.r25 6R

500 cR

5{Xl (iR

lñc

.li.t (iR

I ñ(i

IKC

H..iNDA

FL\DA

I-ATA

Li\ tA

I-4T,1

rL]NDA

I-ATA

I-ATA

BOTELLA

LATA

PR( )T('( )lw :lncxo l] - Ptigina 108 t.:!; P( )t.
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Acuo
Lintrol dc l)istributión de l'rodutltts

Producfos por Fecl,o de Elaboroción

Fech./Elab. Cod¡go Oescripción Peso neto Presentación

l2-Mar-99

l2-Ago-9rl

I i-\l¡\ -rr(r

llt-Scp-(ro

l:-\1¡\ -(,:

123

t22

120

t24

l2r

ARTEMIA D

ARTEMIA CRADO A

MICROFEAST PZ.2O

5KC

5(XrCR

¡0o (;R

BALDES

LATA

LATA

REVOLU ION 2

\'ltcRoFEAST \{Y- t(}()

tKc

{25 GR

I-ATA

I .IT¡

126 REVOLUTION 3

REVOt.l tTlON .l

IKC

IKG

LATA

L,{TA

l3r

r32

t30

129

.r54 0R

tKc

454 CR

5OO CR

FUNDA

BOTELLA

FUNDA

LATA

SELECT2( 200-3m urn)

POND HUTA

SELECT I ( 50.150üm)

MICROFEAST PL-2OO

l]t REVOI.UTION I

t25 BRINH SHRIM EGCS

I t (;

.125 GR

T,ATA

FI]NDA

PROT('0,v Anexo R - Página l(19 f:sPot_
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s§ (i¡ntrol de l)i\tibucirin ¡le Produckts

Acuo

I)atos ile Clientes

Código Céclula o Ruc. Nombre Direcc¡ón Teléfono

09 t912952100 r NtARTII.AB I,A t,IAERTAD

0¡) t72{¡101.1{x) I BRAUHAV 5 A MAR BRAVO

097804620IOOI EMP GRUPO GRAMAR MAR BRAVO

09t2038450fl!l AQUALAB NIAR BRAVO

OIE9ó4]257(NI JAVIERLAVAYEN PIJNTA CARNERO

02 r.154612200 ¡ NUTRIACRO \,IAR BRA\'o

#)75481215001 LARFICO AYANCUE

(»463 r r542m2 DAQUATROPTCAL MAR BRAVO

09{7(,i r512002 tMEL^B MAR BRAVO

ff78435914(D2 CULTTVOSCEMA MAR BRAVO

093 3l(,-5.1.1 1003 OMARSA MAR I}RAVO

09l5,It7lt74mt FTMASA AYANGUE

096«,55422mt cC Y F M^RINO PUNTA CARNERO .l9{ lt{)x l{

0918{4ll2fi)13 HoRMALAB PUNl'A CARNERO 2e.lli77 t

0e99ó61200t.1 KARMALAB PUNTA CARNÉ:RO 29.171 t9

27192 t I

29.1n I ta,

7t)(t{,39t)

294tü) ¡

l9Jt6 i.l

:9.18071r

l9l(nx) I

29411t4

29.llil¿tl

27t1676

)e18717

l9{).r I t0

.t

'7

.t

l{l

II

I2

l3

!{

li

PROT(-0M Anexo R - Púgina ll(l t-:s P( ) t,
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Acuo
L'ontrol de l)ittribuckín de Ploducttrs

Clientes por Productus

Ruc/ Cédul Nombre Cód¡g Oescripció
0678435914002

0912038450004

0946311542002

0947631582002

0975483215001

0978046201001

CULfIVOS GEMA

AOUALAB

DAOUATROPICAL

IM ELAE

LARFlCO

EMP GRUPO GRAMAR

128

125

MICROFEASÍ MY.IOO

BRINE SHRIM EGGS

123

124

r26

ARÍEMIA D

MICROFEASÍ MY.lOO

REVOLUTION 3

125 BRINE SHRIM EGGS

121 REVOLUTION 2

I26 REVOLUTION 3

127 REVOLUTION 4

PR0T«),II Anexo R - Prigina lll t.:.t P( ) t.



\§\ (onffol de l)ísttibución de Pruducto§

Acuo

Fac'tura

No. Fact. Cod. Prod. Descr¡pción Cant¡dad Prec¡o Sub. Total

0

l5l

tíl

I5-i

til

155

t)7

ltl

lll

[5

l16

REVOT-r.iTtON .l

ARTE\IIA D

RE\'OIIttO\l

BRI\E SHRINI E(iCS

REVOr_UTtO\ 3

1)

s 50.{x) $ 50.00

\ 0.(ll)

$ 100.(x)

$ 250.00

128

t26

MI('ROFEAST \,IY.I(X)

REVOLUTION 3

s 50.(x)

$ 50.00

[8

r25

mtcRoFEAST tf\'- I00

BRINE SHRIM ECCS

l
5

l(l s 50.00

$ 12.1.00

$ 500.(x)

$ t24.00

li

l5 s l]í.{x) $ l trl).00

s 50.00 s.lo{).00x

PR( )t'(.( ).+t Anexo R - Prigina l12 L:SPOt.
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Acuo
L'ontrol de l)í\tibución de Productos

NoÍas de Entregos

N'Nota Código Descripc¡ón Cant¡dad Fecha emisión
(l

l5

2()

20

l0

29

t27

126

¡16

lle

Rt,v0l,r.r t'to\ .l

REVOLU ION 1

Rt,\,or_L:TIO\ ¡

l|lCROFF.¡\ST PL-200

t6l0li/2(n I

t!0

t26

LIICROFEAST PZ.]O

REVOT..UTION 3

t:3

127

ARTEII¡A D

RF:VOLUTION 4

t)tf)5/2002

lr05/2002

t5rc6/2000

t5/06,/2000

.l

l i/02/2002

'a ¡-'L.'l(,

PROT(',O,V Anero R - Págino l13 t sPot.
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ñ (i¡nt¡ol de l)istribucitin dc I'n uútts

Acuo

Dofos de Sucursales

Cod. Ruc Nombre Dirección Telt Fax Representante E-ma¡l

0

J

0919110020151 ACENCIA MAT AV JUANT M 2l(D751 2259143 EDUARDO ITUR c¡tufraldq4

i)9711,12.1447(X) I AGENCIA MAC CENTROCOM 79t71t4,1 7ell7ll4{' TEREZA BATAL tbat¡lla¿cc

1988754335m1 ACENCIA MAN MANICENTRO 539771I 5397712 REBECA DE VIT r$'iten a']lc

l)9 l7lil.t 145000 ACENCIA PLA FRENTE A PA 2e761t70 2e7(,t71 \'IARCELA NAR marnaranjo

)9875444u(x)3 ACENCIA s^N FRENTEA LA 29()4ll3 29o 13 ARTELGARCiA agarciaa]r

PRoTL'( )M Anexo R - Página I14 F).\ PO l _
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ANEXO C

GLOSARIO
POI¡TECTCA DEL IJI()RAL

Guayqr¡ - Eorador



\§ L'ontrol de l)ístibución de Proluckts

Acuo

GLOSARIO

A

Actualizar I : .r : ) : .. l r

Archivo i r' ," i .:

Arrastrar y soltar :

,l

B
Barra de Estado

Barra de Menú : abrir
en 1a

Barra de Tareas
i] I

Boton de Opc i on
ti

Botones
r::¡'-::.,:,
'i: i , r.re

de DesI)lazaEj.ento -: : :

C
Car¡>eta .i : ,j..1

.:

PROt'('O.\t AneYo C - Página l15 t;.\P( )t.



..\
('ontrul de l)Lstrihutión de Produtlos

Acuo

cuadro de dialogo
':' : , - '- : - --

Con su]- ta si
de

se tratase
datos, sin

Cuadro combinado -t | , :. -:::

L-:i

lista

Cuadro de Texto

D
Dato s
:..

i-nformación almacenada en las tablas de una base
En Microsoft Access, los datos pueden ser texto,

fechas , imágenes -

en
,I

E'r

FormuLarior:il

I
Icono
1.,' ,

Una imagen que representa a un programa, unidad de
archivc, carpeta u otro elemento.

Informe '. : : |, i i: ; I

M
Menu r i

PROT( ().v ..1na.\0 L' - I'ú¡¡ina I l() E.\POt,



(bntol de l)i\tibucfuin de Produúos

Acuo

aparece en
del ¡nouse.
con menús,

Progr:vna : :

Preserrtación Prelio.ina¡
^ "i^, - - ,..-:t: -:

imp r: rma .

Presentación que muest ra
formulario o informe cuando

l-d

D

Reglstro r

:

t7

Ventana.,r' :"

::

PRO'fL.( ).v Anexo C - Ptigina l17 ESPoI.


