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I. GENERALIDADES

l.l. oPCroNus

En este capitulo describiremos Ia información general que el Usuario del
Sistema debe tener en cuenta para el conecto fr:ncionamiento del mismo.

Identifica los usuarios que pueden usar el sistema y los conocimientos
minimos que deben tener para lograr una comprensión exitosa de cada

una de sus opciones.

Si el usuario no está familiarizado con el ambiente de Windows, se

recomienda, revisar cuidadosamente el capitulo 2, el cual le guiará en
forma breve en el entomo de Windows (indispensable para el manejo del
Sistema).

Si usted es un usuario nuevo del Sistema, se recomienda leer por lo
menos una vez este manual. Es de mucha importancia leer este manual
antes y/o durante la utilización del Sistema ya que lo guiará paso a paso

en el manejo del mismo.

1.2. ACERCA DE ESTE ]\IANT;AL

El objetivo de este manual es que después de ser leido, el lector podrá
estar en condiciones de

Conocer el equipo de computación con el cual trabajará.

Conocer los requerimientos de instalación para el Sistema de
Compras.

Familiariza¡se con los formatos de menúes, formularios y reportes
utilizados a través del Sistema

Operar sin ningún inconveniente cada uno de las opciones de este
Sistema.

PROT('O.\t ('apírulo: l-l'á§na; l LsPot.

El Sistema de Compras fue diseñado, previo un análisis minucioso para

ser desarrollado y luego implementado en Ecu¡crus S.A. ubicado en el
Edificio Torres del Rio en las calles Junín I l4 y Malecón de la ciudad de
Guayaquil.

§
§

§

§
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I.3. TIST]ARIOS A QTIIEN ESTÁ DIRIGIDO

Este manual va dirigido a los usuarios iniciales del Sistema de Compras
SISCOMP, los cuales deberán tener un conocimiento básico de los
términos usados y del funcionamiento de los distintos procesos que se

utilizan dentro del departamento de compras.

Entre las personas que tendrán la responsabilidad de utilizar las funciones
del sistema están.

a Responsables de realizar las compras de la Empresa

I.4. LO QTJE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operarán el
Sistema son

a Conocimientos bien claros de todo el proceso manual que hasta

hoy se ha estado llevando en la Empresa, para que en base a estos
procesos se tenga una ide¿ mas clara de lo que hará el Sistema.

a Conocimientos Básicos del ambiente Windows.

I.5. ORANIZACTÓI NTI ]\TANT]AL

El manual del usuario contiene una serie de capitulos, los cuales lo guian
paso a paso por las funciones más comunes.

El manual está dividido en 5 capitulos y en forma adicional Anexos,
localizados al final del mismo. El contenido de cada uno de los capítulos
se describe a continuación:

CAPITtTLO l. Generalidades

Presenta una introducción acerca de este manual, el propósito del
Manual de Usuario, especificando los beneficios que puede obtener, a

quien va dirigido este manual y que conocimientos debe tener para poder
realizar sus tareas con Ia ayuda del Sistema.

CAPiTtTLO 2. Conociendo la Computadora

Permite que el usuario conozca y pueda identificar los componentes
básicos de un computador y lo prepara a este para su uso.

I'RO! (.O.v ('apirub:l-Página.) t..:sPo t.
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CAPÍTULO 3. ¿Qué es el Sistema de Compras?

Describe los antecedentes, objetivos, beneficios que motivó al diseño,
desarrollo y operación del Sistema.

CAPÍTtiLO 4. tnsr¡leción

Prepara al usuario por los pasos que se deben seguir para que pueda

realiza¡ la instalación del Sistema, guiándolo hasta poder alcanzar Ia

instalación completa.

CAPÍTIILO 5. Operación del Sistem¡ de Compras.

Describe normas y convenciones que son empleadas en este manual. Nos
mueslra como empezar y terminar la ejecución del Sistema Además se

explica como utilizar los menúes del Sistema, los formularios, las ayudas
y los objetivos de cada una de sus opciones.

PR() t (\).\t Capitub: l- Págno..3 L,SrOr.
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2. CONOCIENDO LA COMPI-ITADORA lk

Al termina¡ de leer este capítulo el lector estará en capacidad de
identificar los componentes básicos de un computador. Aprenderá cuales
son las unidades de Entradas, Unidades de Salida y la Unidad de Proceso.
Además estará en capacidad de poder realizar operaciones de arranque
del computador.

2.1. LA CONIPTITADORA

La (.omputadora es una herramienta electrónica que nos sirve para
procesar datos, realizando cálculos matemáticos y lógicos en forma
rápida a través de un conjunto de instrucciones. Este conjunto de
instrucciones se denomina progr¿rma, a su vez, el conjunto de programas
puede constituir una aplicación que automatice proc€sos manuales en una
compañia.

Em

--l
¿-!:.F+

Fig. 2-1. I.a ('ompuradora

PROT('O.\t Copitulo: 1- Págino: I l.SPOl.
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2.2. CONTPONEN'TES BASI(]OS DE T N (]O}IPTITADOR

Los componentes básicos disponibles, en cualquier tipo de computador
son

i Unidad de Entrada
z Unidad de Salida
i Unidad de Proceso
.- Unidad de Almacenamiento

Para un mejor entendimiento de los componentes observe el siguiente
gráfico.

Unidad dc S¡hda

Unid,:rd de Proccso

Unidad de Enll-,r&¡

/
Fig. 2-Z Conytnenles ¿le Ia (i)nryutadora

2.2.I. T;NIDADES DE I-N'IRADA

2.2.1.1.8L TECLADO

El 'leclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al

sistema por parte del usua¡io, es también, la manera más común de
introducir órdenes a Ia computadora para que éste ejecute una

determinada acción ó proceso. Por estas razones, es necesario darle a

conocer, Ia forma en que generalmente está distribuido el teclado de la
computadora que lo diferencia de los teclados de máquinas de escribir
comunes.

Fig. 2-3. Iil 'le<:lodo

úrltr il
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No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos y
modelos, algunos son conocidos como teclados de distribución en
español, otros, de distribución en inglés. etc.. Un teclado en español se

distingue porque la identificación de sus teclas está en idioma español y
además posee teclas con simbolos utilizados comúnmenle en este idioma.

2.2.1.1.1. TECI,AS ESPE(]I FI('AS

E¡c

fig. 21. -tec.lo 
de l:scope

Es una tecla muy utilizada para el manejo del sistema, con la cual podrá
conegir un error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a una
pantalla anterior.

Enter

Íig. 2-5. Tecla de lngreso

Esta tecla permite aceptar algún ingreso de un campo ó ejecutar algún
proceso escogido por el usuario dentro del módulo.

shift

Frg. 2-6 I'ecla de.\la.vúsrulas.

Presionando esta tecla el usuario podrá escribir el texto en mayúsculas

ctrl

Iig. 2-7, I'eclo de ('ontrol.

Es una tecla muy utilizada en el ambiente Windows

PRO'r(',O.\ t (.apitub: 2-Págtno:3 1..:;l'ot.
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Tab

Íig. 2-& ? ecla de 'lobulacti¡n

Esta tecla tiene muchos usos. Uno de ellos es que nos permite
cambiarnos de un control a otro dentro de una pantalla, también es

utilizada, junto a la tecla <<ALT>> buscar y cambiarse de tarea en el
ambiente Windows.

Cape Lock

Fig. 2-9. Tecla de 9 o.\laúsculos.

Esta tecla permite dejar listo el teclado para que el usuario ingrese todo el
texto en mayúsculas.

BackSpace

Fig. 2-10. Tecla de Borrado.

Esta tecla permite borrar el carácter situado a la izquierda del cursor

Att

Fig.2-lI. 'l eclo de ..lcceso.

Esta tecla tiene varios usos, uno de ellos es que nos permite accesar al
menú del sistema, al acceso a las opciones a través de las Hot Keys
(teclas calientes).

Fig. 2-12, Barra f-spaciadora.

Esta tecla es utilizada para separar las palabras en el ingreso de Ia
información.

PRO'l('O\l ('opitub:3- Pógna:1 t.:sPot.
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Fig. 2-13.'[e<lodo .\'uncnct¡

Esta tecla permite el uso del teclado numérico. Hay que tener en cuenla
que el foco indicador del teclado numérico se encuentre encendido.

2.2.1.1.3. TECLAS FI.iNCIONALES

2.2.1.1.2. TECLAS NTI Nt ÉRICAS

fig, 2-16. Tecla de lnserción.

Permite inserta¡ un carácter a la derecha del cursor

l{uo
Lock

F1 Ft2

Io¡ert

Iig. 2-11. I¿cla da I'l ['l2

Son teclas ubicadas en Ia parte superior del teclado y van desde la tecla
Fl. F2 ...... Fll, y Fl2. Como su nombre lo indica, estas teclas son
utilizadas p¿ra una función especifica. Por ejemplo la tecla F I nos
permite accesar a la Ayuda del Sistema" con F2 accesamos a la pantalla
de facturación, etc.

2.2.t.t-1. TE('r.AS DE t SO Colfl.r\

Íig. 2-15. Teclo de Bonod¡».

Permile borra¡ el carácter que se encuentra a la derecha del cursor

PRO',t(1).\t (.ap¡tulo 2-Págno: 5 t...\t'( )t.
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Page
Up

FiE. 2-17. 'lecla de Pagrneo ('p.

Permite realizar el desplazamiento en una página hacia arriba de los datos

mostrados en un formulario.

Fig. 2-18. Iecla de I'agrneo l)n.

Permite realiza¡ el desplazamiento en una página hacia abajo de los datos
mostrados en un formulario

F,g. 1-19. Tecla ¿le lnicio

Esta tecla permite ir al inicio de lo que usted haya ingresado

E¡d

Fig. 2-20. l etla de lin.

Esta tecla permite ir al final de lo que usted haya ingresado

2.2.I.I.5. TECLAS MOVI]!IIENTO O DESPLAZA]!TIENTO

Horr¡e

t
Fig. 2-21. 'l eclos de Direcuonamienl<¡ hacta ..lmho

Page
Dn

I'R()7r'O\t ('apitulo.2-Págtna.ó t.:sP()t.
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Esta tecla permite subir o moverse hacia arriba

fig. 2-22. Teclas ¿le Dirercionamiento hacio.'lbajo

Esta tecla permite bajar o moverse hacia abajo.

ü

+

+

fig. 2-2i. Teclas de Drecctonamienlo o Io Derecha

Esta tecla permite moverse hacia la derecha.

Fig. 2-21. Teclas de Direcctonamiento a la lzquierda

Esta tecla permite moverse hacia la izquierda.

2.2.t.1. EL t\toUSE

El Mtruse es un componente básico que consta generalmente de dos
botones uno principal y el otro secundario. Facilita la elección de
opciones de programas ó aplicaciones. Bajo Windows es muy
importante su uso porque cada elemento se ac'tiva o se ejecuta de manera
directa utilizando el Mouse.

La acción de presionar uno de los botones izquierdo o derecho se lo
conoce con el nombre de "hacer clic". Pa¡a usar el Mouse. éste debe
estar asentado sobre una base firme y colocando la mano sobre el mismo
muévalo en todas las direcciones frjándose como se desplaza en la
ventana de su monitor. Trate de posicionarse sobre el elemento que
desee activar o ejecutar y con el dedo presione en el botón izquierdo una
vez ó dos veces según sea necesario.

Iitg.2-25. .\louse

PR()7 ( ().\I ('apitulo:2-Pógtna;7 t.st'ot.
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j
N
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El puntero o Mouse cambia de forma según el objeto que esté señalando

o depende de la tarea que se este realizando:

Puntero para rngresar texto o para seleccionar texto

Puntero para seleccionar opciones o desplazarse eri una vgntana

Punteros que muestra en estado ocupado

Puntero que muestra que no se puede pegar nada en esa á,¡e¡

Puntero que indie que se puede alargar el Formulario a lo aho

Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo ancho.H

2.2.2. TINIDADES DE SAI,IDA

2.2.2.1. EL ]!tONITOR

Es un componente de la computadora que Ie permite visualizar datos ó
información resultado del procesamiento de la computadora a través de
una ventana similar a la de un televisor.

El Monitor forma pane de Ia computadora tradicional, y se presenta en
varios modelos. Actualmente se utiliza monitores de alta resolución a

color (capacidad gráfica de presentación en varios colores), también hay
monitores de un solo color denominado monocromáticos.

Fig. 2-26. l.ll .\lonttt¡r

PRO t('O.\ I Copituh: ?-Págtna:ll l.SPOl
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2.2.2.1. LA I}IPRESORA

La impresora es un dispositivo que sirve para imprimir en papel la
información enviada por el compulador. Existen impresoras matriciales,
de inyección a tinta, láser, estas últimas son más rápidas, Las impresoras
pueden ser de varias marcas pero pata que su computador y el sistema
operativo las reconozca, es recomendable instalar con los archivos de las

mismas.

Según el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para

configuración. Las nuevas impresoras traen sus propios programas
(drivers), con opciones que permiten definir o modificar la configuración
de la impresora.

fig. 2-27. La lmpresoro

2.2.3, tiNIDADES DE PRO(]ESO

2.2.3.1. Et. CPtr

El ('P(/ es un componente básico de la computadora, dentro de este

dispositivo se localizan los elementos vitales que permiten realizar los
diferentes trabajos que ésta puede realizar, aquí se encuentra la memoria
de almacenamiento temporal RAM, la memoria de almacenamiento
permanente ó disco duro, el procesador da las instrucciones (corazón de
la computadora), las unidades de disco flexibles, las entradas de
conexión para otros dispositivos (teclado, impresora, monitor, scanner),
el encendido de la computador4 ac..

Fig. 2-2& CPt tl nidod Centrol de Pr<rcesannenb)
-I

IE
MIIflfIIffTE_J

ililililIilililil1iluililililuililil1ilililililililil1
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2.2.,I. T]NIDAD DE ALlllACENANII ENTO

Es un componente más de la unidad de Proceso. Está conformada por las

unidades de disco flexible y unidad de Disco Duro Son utilizados para

almacenar grandes cantidades de Inlormación.

Fig. 2-29. I ndod de .llnocenamiento

PRO't('O.\t ('apiub: 2 - Página: l0 t.,\PoL
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3. ¿QtiE ES EL SISTEMA DE COñIPRA§.?

{t-

3.I. INTRODT]CCION I...I

Este Sistema fue desarrollado a pedido expreso del Gerente de Ecuacrus
S.A. El sistema permite llevar un control organizado de las compras que

realiza la Empresa.

Entre los report€s generados por el sistema se encuentran los diseñados
por el autor del sistema y los solicitados por el usuario, con lo cual se

logra cubrir la información requerida por el usuario.

El Sistema también contempla una ayuda en línea para una mejor
comprensión y manejo del sistema. Si no es posible encontrar un tema
específico en la ayuda proporcionada con el sistema, se recomienda
buscarla en el manual respectivo.

El sistema también tiene un sistema de seguridad con lo que se registra el

acceso de los usuarios.

3.2. OBJETIVOS DEL SISTEI\IA.

Llevar un control muy detallado de todos los productos comprados.

Evitar pérdidas escogiendo Ia mejor opción de cotización.

Mantener actualizada a gerencia con informes dia¡ios o en

cualquier momento con consultas y repones.

J.3. BENEFICIOS

§
§
§

§
§

§
§
§
§
§

PROT'(\).\I Capitulo:3 - Pógrna.. I l.:s1'ot.

Listados de cotizaciones por diferentes criterios.

Consultas en línea de todas las transacciones generadas en el
Sistema.

Obtener listados periódicos del Sistema.

Genera al usuario información oportuna y exacta.

Poder obtener lo requerido de forma rápida y confiable.

Evitar errores de cálculo.

Seguridad en el manejo de la información.
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3.4. DESCRIPCION DE I,AS OPCIONES

El Sistema de Compras está conformado por las siguientes opciones

RESIIMEN GENERAL DE I,AS OPCIONfS Df I, SISTEMA

Sistema: Está formada por las siguienles opciones
r Contraseña
o Mantenimiento de Grupos
r Mantenimiento de Subgrupos
o Mantenimiento de Productos
. Mantenimiento de Proveedores
o Mantenimiento de Parámetros
o Mantenimiento de Compañias
o Mantenimiento de [,ocalidades
. Mantenimiento de Departamentos
o Mantenimiento de Firma Autoriz¿da
o Mantenimiento de Usuarios
o Salir

Mot imientos: Está lornado por las sigtientes o¡rciones:
o Pedidos
r Cotizaciones
e Órdenes de Compras

Limsuhos: Está lormada por las siguientes opciones:
. Tablas
o Pedidos
. Productos
. Cotizaciones
. Órdenes de Compra
o Proveedores
o Mejor Cotización
o Resumen de Cotizaciones

Inlormes: L,stá fornada ptr las sigtientes opcit»tes
o Pedidos
o Productos
o Proveedores
o Cotizaciones
. Órdenes de Compra

PROT(',O.\t ('opirub:3-ltá¡:tna:2
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Pracestx Especiales:

Ayuda:

Iistá fitrnada por las siguientes opcit»res;
. Respaldo de Ia Base de Datos
o Restauración de la Base de Datos

Iistá fitrmada por las sigtientes opciones:
. Buscar
. Contenido

t\«)'t('o\| ('apitulo: 3-Pdgtna: 3 t..:st,ot.
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4. INSTALACIÓN

La instalación tiene como finalidad preparar la puesta en marcha del
Sistema de Compras. AI terminar este capitulo el funcionario encargado
de la operación del módulo estará en capacidad de.

'r 
Preparar los requerimientos para el proceso de instalación

¡ Realizar el proceso de instalación

4.I. REQUERI}IIENTOS TÉCNICOS PAR{ LA
INSTALACIÓN DEL SISTE}IA.

4.I.I. HARD!\'ARE

1.I.2. SOFTWARE

S¡stema Oper¡ti\o É Windo¡ls 95

Sistema E Sistema de Compras

Elación de Trobajo

E
,/_

. Proccsador Penúum-133 MHZ

. 32 MB de RAM.

. Disco Du¡o dc 1.2 CB.

. Monitor SVCA dc l{".

. Mousc - teclado.

. Diskettcr¿ l..l{ MB

. 2 Fl¡enos serial. I paralelo6

PRO7r.O.\t ('apirulo:1- Ptigtno. I L,:;POI,
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1.I.3. PROCESO DE INSTALACIÓN

Para instalar el Sistema de Compras, una vez que ha iniciado Windows
'95:

Coloque el disquete rotulado "Disco de Instahción l/4" en una unidad
para diskeües de 3 t,/¿ " (pulgadas) de alta densidad ( L4a MB);
generalmente se trata de la unidad "e:\" de su computador.

2. Haga click en el botón de <Inicio> (Ver Fig 4-l) de la barra de tareas de
Windows'95.

Frg. 1-1. Rana de Tareos .le ll indows

3. Después le aparecerá el siguiente menú, donde usted deberá seleccionar
la opción Configuración (Ver Fig a-2.).

'J $ogrün r

-j Ao¡sro¡

Fig. l-Z ,llenú dc Tareas ¡le ll in&»s '95 (Confgurrción¡

4 Dentro del Menú Configuración debe seleccionar el SubMenú Panel de
Control como lo muestra la figura.

)

)

)

.! Rogrüner

-I Oo¡rsrto¡

¿J E¡c-
O a,,,¿.'

f;J L|Érrr

ry Ap.qü C t¡§¿fia

J¿l lnprcscras

$ Eana do taca*...

)

)

)

Frg. l-3, Sub.\lenú Panel .le (in¡rol

:ln l,úcio

H cic ¿

E, t*l,gr""e, )

Ql esg¿. t"rr,u

PROt ('O.\t (.apirub. 1-l'ágina:2 ,.sPot.

¡J B,¡cg

O alú
f, ¡¡*¡,
q, AFEI 6l 

'idsoa...

P.-, ior'ro"¿*, I
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5. Una vez seleccionado el SubMenú Panel de Control aparecerá la pantalla
de Panel de Control en el cual Ud. puede abrir el icono del programa
<Agregar o quitar programaP dando doble click sobre el mismo o
posesionándose en el Menú <Archivo> y seleccionar la opción Abrir.

{rdivo fdción Va Axd¡

".-*
\,

Agrcaa rucvo
had¡ae

*aü$\
Búsqueda

rápilo
Ccfigurcir Cútrüs!ñ.s

rc¡ixal

--D H L# $)
Correo

lnptasoas lr{ern"l

oai.r,.o"
Coapaq

E ragía Fecha y hoa Ftrcries

É)@ j
.--ie

J oystict
§# )

qtrs];aE
Modems Mq,¡sa

ññFa :l
lnstdo progrnncl y crea acce¡o¡ dtecto.

fÍ9. 1-J. Pantalla Panel de ('ontrol

6. Luego de abrir el programa <Agregar o quitar programas> aparecerá la
siguiente pantalla:

,EIEI@Pmldccufrol

PRO't(.O.\t (.apimlo: 1- Página: 3 t.:.\t'o/.
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ñ ¡i¡d-d¡¡ ü Ae¡¡¡rr o ¡lr progrrc EE4
lrdd! o dÉ.i13l¿lol lfmaalt owiraom I otn" * itrc |

P¡a irddor r¡r rrpvo progam desé u chco o ura

'ridd 
dá CD.BOM, tra. clc rl "lndd¿".

Wirdsxr rud¿ cft*ü arurúicalsrc el si¡¡errc
¡dt*aa. Por¿ elnin¡ rn poglane o nrdlica loc
cor¡porantes irtal¡dos. ¡aloccirch ds la hta y h¡g.
clc cn "¿AgcCg o q¡a".

Adadec DicctcD
Adagec Easy{O Auclio
CD'Wria Pt¡s soltwa¿
Coornad Arr¡V¡us for Wiüo¡rs 95
Cffnpa Adrrr€ld ALd) Seport
Conpoq E¡sy Access E''ltm Spport
Corpaq lr*roFleg RemovdApp¡caaion
C¡óerSp*h Keyboord
E¡rdqcd¿ Microsolt Errcat¿ 97

fig. 1-5. Pdntallo Prop¡edades -.lgregar o quttar ptu)granos

7. En la pantalla <Propiedades de Agregar o quitar programas> Ud. al
presionar el botón <lnstelar> hará que se presente la siguiente pantalla:

H

a9

:J

PR()t ( O.\l ('apitulo.J-Págtno:¿ t':sPo t.

ac+tü | cy'cdd | |

I



oó*
q,+
,1>

lmrJü D.qr-. dladr tto o CO{Oll

lr¡orto al ris¡a o al EDff0M de gimaa itstdaih dd
god¡do y. a cortr¡¡cih. h¡On clc on 'Sr¡antc"

Fig. 1-6 P«ntolla lnstalor programa des¿le disct¡ o ('l)-RO.\t

8. Como el disquete rotulado "Disco de Inst¡hción l/4" ya se encuentra
en la unidad *¡:\" de su computador, presiona el botón <\iguienle>> y
s€ presenta la pantalla de <Ejecutar el programa de instalación> que se

muestra a continuación:

S¡ aie trogr ¿ dÉ hddei5n ss d ctíBclo, tl¿op clc
¿n 'ñn&u". Paa irio¿¡ lo hicq¡ed¿ aurmáica da
rr-cvo, lr4o clc en 'Abá¡". Pao b¡¡car ¡r¡r¡dnrcr{a d
gogrm. d¿ ndCEim. ir¡¡r¿ c{c cn 't xtfha".

lfma da corwdoc paa cl progamr de nstCación

lxrrina

< át§ Ccrcda

Ftg. l-7. I'antollo lijecutar el pr.Srono tle tnstalaqón

Fh¿Iza

\SETUP,E}[

Eircrer ol pogr§& i¡¡rJ*lh

PRO1 (',O.\t Copirub: 1-Pagtna:5
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9. Esta pantalla examina el disquete y presenta automáticamenle el archivo
que ejecutará la instalación del Sistema de Compras, si su pantalla
presenta la leyenda <A:\SETUP.EXE> como la figura anterior. Ud.
presiona el botón <finalizer> y de inmediato comenzará la instalación
del Sistema con la siguiente pantalla

IIE

coprando los archivos de inic¡alización

10. Una vez hecho esto comenzará el proceso de instalación del Sistema de
Compras, en el cual aparecerá una ventana de "Bienvenide". Si se quiere
seguir con la instalación se da un click sobre el botón <Aceptar>, pero si

usted desea cancelar la instalación dará un click sobre el botón <S¡lir de
lnst¡l¡ción>.

I I. La instalación continua" mostrándonos una ventana, en la cual se debe
especificar Ia ruta en la cual se desea instalar el sistema (Ver Fig. 1-9), o
aceptar la ruta que por omisión se muestra en la pantalla (se recomienda
no cambiar la ruta especificada).

I Biala*h C poqrane da nddrih dc SISCOMP.

Elp¡ogrüno d. ¡rlddlcih rp ¡¡da irdCa ba aclivo¡ dol ¡idane o
rch¿¡Ea bs rdivo¡ corpaüdor § 6d.h sirldo u&ú¡. fu*ls ó
coair¡a, la roccr¡ndanm q¡c ciflc q¡dq,irll .püceih q.: Btrdr ¿*t{
€ia:úrrÉo.

Actpt¡ §cft dc irsd+ih

rttñnlbsitrntd.Bl$I§Ef Ltlf il|,

h¡laLci¡h dc SISC'OIP

t,Rot ('o.\l ('ap¡tulo.J-Págno:ó t..:sPot.

I
I
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lr¡c¡c h h{Ceci)n h&trr,o clc ¿n d botrin q.É rpá€c! cb.p.

H H{a clc a ada hoñn p¡¡ idd¿ cl r¡ftvsc da SlSC0l{P a cl úacEb
& dodim er¿cfcd.

l.ürti¡ drec-túo

9at d€ hd¿¡¿cito

Dicdob:

C:\SlSfl)Ifi

irn!dp¿$[§fr-a-Á{!P'

lñ.tC6c.di! d. §lSCOLP

12. Presione el botón que le indica la pantalla el mismo que permitirá iniciar
el proceso de instalación, luego de ésto se comenzarán a copiar los
archivos que componen el sistema, indicando en una ventana los a¡chivos
que están siendo copiados del diskette de instalación hacia el directorio
de destino. Si desea salir de la instalación. deberá dar un click en el botón
<Salir de inst¡lrción>.

I 3. Posteriormente el programa de instalación Ie mostra¡á la siguiente
ventana donde le pedirá que ingrese los diskettes consecutivamente,
indicando el número de diskeue que deberá ingresar. (Ver Fig. +10)

Fig. l-t lTntona lnfitrmativa del thskette solictto¿|.)

14. Durante la instalación pueden darse mensajes que indican que el
programa está copiando archivos dentro de Windows que necesitará para
su funcionamiento como se muestra a continuación:

Pq lüYd lnsrtc cloisk l2A
C¿¡cela

I'RO't (',().\! Capitulo: 1- Pagina: 7
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,ceplar
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xór SISCOIIP

ri
r

Cancdar

15. Cuando se han terminado de copiar los diskettes de instalación,
aparecerá el mensaje de que ha sido satisfactoria la instalacíón del
Sistema de Compras.

L6 instdacion dc SISCOMP he telffn do csredürEnta

16 El proceso de Instalación crea automáticamente un grupo de
progrsmss con el cual el usuario puede accesar al sistema, como Io
vemos en la siguiente figura.

Ahi deur;r*o dc 0llict

Acfi"o do dodir:
C\WHD0*6\$§f EM\mMDL6 l 6.0C,(

f 
n,-* arn"*oor*

E Jf ¡e.erc¡a6a

E lccaut¡ )

'i3 
lpt ¡"". )

lEl CcrnudArri/nr t
,G hin )

il
I Aracrn a fmo*
12¡| E'dqú drWhdffit

Q, Niroconttr
X Xirorot Ercsl

'& lilirGd 0úd
1g¡ Hirord Po'nfti*

Ef Hiro.otV/dd

I uaoos

I
I

[rma

Arud¡

E¡Fra

-)
,*

§

0
3.:J

I
Poorrric

Cúfi¡r¡&ltt

)

I

)

§ SISCDMP

H

Fig. l-9. Grupo de Programas

lidCrcitn de S¡SCOI{P tr

t,Rot(().\Í ('opitulo:1- Pagno:8 L,SPOt.

E
)t

;]J

^A

r;---*--;=::i:
l: Ac¿pt¡ |
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5. OPERACIÓN DEL SIS'I'EMA

La instalación tiene como finalidad preparar la puesta en marcha del
Sistema de Compras. Al terminar este capitulo el funcionario encargado
de la operación del módulo estará en capacidad de.

z Conocer todo el funcionamiento del Sistema de Compras.
¡, Podrá iniciar y finalizar una sesión en el sistema.
i Además estará en capacidad de comprender la información que se

procesa en los menúes y en los formularios del módulo.

5.I. PARTES DE UN FORMULARIO.
Debido a las facilidades que nos presenta Windows 95, en el manejo del
ambiente gráfico, éste nos permite tener un mejor manejo de sus ventanas
a las cuales se les denomina también formula¡ios. Estos formularios, que

no son más que un área de trabajo donde el funcionario puede cumplir
una actividad especifica nos presenta los siguientes componentes.
Las pañes que las caracterizan son.

Fig. 5-1. ('arocterisncos d¿. un l:t¡ntulonu

Caja & Conuol Botón Ccnar

Botón Ma\imirar
Botón Vinimt. ar +

Barr¿ dc Titulo

I

Gñs d. lrú¡cfoa
Slarwo ó froú..¡.. t

Brrr¡ úe Mer¡ú ñorizoñ¡rl

CdrpJ{f..
LcaS.dat

fÍlla n¡aqcada a-- B¡rrr de Me¡ú Vertical

:!r,¡ ¡oI r'1sírrrl. & Coñpr.¡ b& - Prr gO..-j{ o@.O BÍBAM

i
Bara de Estado

i
Aplicaciones

i
Hor,r
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Rana de Tílulo: Esta barra nos muestra el nombre del Formulario.
además dentro de ella se encuentran los siguientes botones que se utilizan
para el manejo de los mismos.

Botón Minimiza¡ .' Nos permite ocultar la pantalla que se activa,
poniéndola en la barra de tareas de Windows '95

&ttón Maximizt¡.'Nos permite poner el formulario a su t¿unaño normal
o que ocupe toda la pantalla del monitor

lkúón Cenar .' Nos permite cerrar el fbrmulario

Bana de Menú Horiu¡nlal: Es/.a barra nos muestra las diferentes
opciones que puede tener un formulario También es conocida como
menú principal.

Bana de Menú Venical: Esta barra también es conocida como menú
despegable, y dentró de ella se encuentran diversas opciones que le-
pertenecen a una opción de la Barra de Menú Horizontal. Cada una de
ellas nos permitirán ejecutar o realizar una tarea especifica.

5.2. DESCRIPCIÓI'I OT LOS MENÚES
El sistema está formado por una barra de menúes, de los cuales se

desprenden los submenúes. Cada uno de ellos los iremos describiendo en

este manual.

5.2.I. CONTO A(](]EDER Á LOS MENTIES?

Los menúes se puede usar de dos formas

Usando el Mouse.
Con el puntero del Mouse ubiquese en la opción deseada y haga un click
en la misma.

Usando el Tecl¡do.
Cuando se usa el teclado se puede trabajar de Ia siguiente manera

l]sando las teclas de movimientos:

l. Primero se debe presionar la tecla <ALT>. Con esto logramos accesar
al Menú.

PROl('O.\t Capitulo:5 - Pág¡na: ? 1.,:;P()t.

Bana de Estado.' Esta bara permite mostrar cierta información, tal como
mensajes sobre los controles en los que nos encontramos, la fecha y la
hora del sistema. siendo de mucha ayuda para el usuario ya que dentro de
esta barra aparecerán mensajes que indicarán lo que se debe hacer en

caso de ejecutar cualquier opción del Sistema
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2. Usando la teclas de movimientos usted puede moverse a través de las
diferentes opciones.

l. Seleccione la opción que usted requiera y presione <ENTER> para
que se ejecute dicha opción.

[isnndo l¡ teclss mnemotécnices o teclas calientes:

Para manejar los formularios de esta manera, primero tendrá que
presionar la tecla <ALT> y luego presiona la tecla de la letra subrayada
para desplegar el sub-menú

A continuación se muestran las combinaciones de teclas para ejecutar
dichas opciones .

Teclas Signifrcado
ALT+M Par¿ dcsplcg¡¡ mcnú dc Mantenimiento
ALT+V Par¿ dcsplegar menú Movimicntos
ALT+C Pan dcsplcg¡r menú dc Const¡.ll¡s
ALTTI Para dcsplcgrr menú de lnformcs
ALT+E Par¿ dcsplcgar mcnú dc Procesos Espcrialcs
ALT+S Far¿ dcsplcgaf mcnú dc Scsuri&d

Para salir del menú desplegable uno por uno, sin afectar una selección,
pulse la tecla ESC'.

Para mayor entendimiento de como ejecutar las opciones del Sistema por
medio del teclado mnemotécnico ver Anexos.

5.3. DESCRIPCIÓN DE OBJETOS TISADOS POR EL
SISTEIIIA

El Sistema de Compras posee objetos que son caracteristicos dentro del
ambiente gráfico de Windows 95, a los cuales se les ha dado el uso
necesario de acuerdo a las necesidades que se requieren. Estos objetos se

describen a continuación:

5.3.I. CAJA DE TEXTO

Este objeto permite mostrar información o a su vez permite el ingreso de
datos para su captura.

!.¡r.:¡Jr.*,1

PRO t('O.\t Capirulo:5-Págino:j ¡.,st\) L
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5.J.2. LISTA DE DATOS

D

F] E

LUBBICAI{TES
FEBTIUZANTES

AFMAS

BAfEBIAS
MADESAS
ñr-^.ñFñ¡ñ,,\., ,l-

Esta opción permite Listar datos, permitiendo que se pueda seleccionar
un dato de la lista que posee, para ello solo habrá que seleccionarlo, ya
sea manualmente o con la ayuda del Mouse.

Al seleccionar manualmente ustd tiene que ubicarse sobre el control y
presionar F2. También se lo puede hacer moviéndose con las flechas
hacia abajo y hacia arriba.

5.].3. tsARR.{ DE PRO(]ESO

ñaaamIlm

Esta barra permite indicar el porcentaje en que se va realizando un
proceso.

5.3..f. BOTÓN

ú.
03

05
06

07

rrl

é,
lnprimir

tlodlica

Elrinar Sal¡r x

PR()I(.O.\ I ('api¡ult). 5 - Págtno: ! t..sPot.

[ngreral Acepta I

I cancelar It-l +
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Este Objeto permite ya sea ingresar. modificar, eliminar, aceptar,
cancelar lo que usted ha realizado o poder imprimir, etc. Los Botones
generalmente ejecutan una acción al instante en que se ha pulsado la tecla
Enler, siempre y cuando previamente se encuentre seleccionado, o bien
haciendo un click con el Mouse. Los botones que se utilizan en el

Sistema se describen a continuación:

5.].4.II BOTÓN DE INGRESAR

lngresar

5.3.4.2. BOTÓN DE ]\TODIFICAR

I vori=

AI presionar este botón. podemos modificar la información que hayamos
ingresado incorrectamente. Presionar este botón no significa que ya se

han hecho los cambios en la información que se desea modificar.

5.].4.]. BOTÓN DE ELIMINAR

Elimh¿

Al presionar este botón, podemos eliminar Ia información que deseamos.
Presionar este botón no significa que ya se han eliminado los datos, se

debe confirmar la eliminación presionando aceptar.

5.3.4.{. BOTÓN DE CANCELAR

!ancela

Este botón permite cancelar la opción seleccionada anteriormente y salir
de la pantalla actual.

PI?O7(1)\r ('apiulo:5-Págna:5

Al presionar este botón. podemos ingresar la información en cada una de
las cajas de texto, combo, etc. Esta información solo estará en la pantalla,
aún no estará almacenada en el computador.
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5.J.4.5. BOTÓN DE ACEPTAR

Este botón permite aceptar los cambios efectuados ya sea en el ingreso,
en la modificación o en la eliminación de datos, permitiendo que los
datos sean procesados por el computador.

5.3.4.6. BOTÓN DE SALIR

SaE

Este botón permite salir de una pantalla.

5.J.{.7. BO'TÓN II\IPRINIIR

Este botón permite imprimir ya sea por pantalla o por impresora

5.3.{.8. BOTÓN ADI(]IONAR ÍTTITS

Este botón permite adicionar ítems ya sea de pedidos, cotizaciones u
órdenes de compra.

5.3.4.e. BOTÓN StrpRnlrrR Írrurs

x
Este botón permite suprimir items ya sea de pedidos, cotizaciones u
órdenes de compra.

Apeptar

+

a
Inpririr

PRO't(\).\t ('api¡ub. 5 - Págtna: ó L::;?Ol.
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5.3.5. (]TiADROS DE MENSA.IES

Los cuadros de mensajes son avisos para diferentes situaciones como por
ejemplo, mensajes de error al verificar la validez de los datos. mensajes
de advenencia al verificar datos requeridos o mensajes de información al

funcionario.

Fdt& drto6 d3 rErüro
o lo¡ ddo¡ rsrc¡¿dos
no sm vóltlos

i--Eir":

fitg. 5-Z ('uadro de mensaje de error

5.4. INICIANDO EL TRABAJO EN EL SISTEMA DE
COMPRAS.

Después de haber sido instalado satisfactoriamente el sistema en su

computador, el administrador deberá otorgar los permisos respectivos a

cada uno de los usuarios del sistema; para esto, el administrador deberá
accesar al sistema con el login y password proporcionado por el
fabricante y utilizar la opción de dar permisos a los usuarios.

5.4.I. INCRESO AL SISTE]\IA

Para accesar al Sistema de Compras se procede de la siguiente manera

o Haciendo un click en el icono del Escritorio de trabajo de Windows y
presionando enter (o doble click)

Esta operación permite que la ejecución del sistema empiece. Primero
aparecerá la pantalla de presentación del Sistema

Después de aparecer una pantalla de presentación, aparecerá la ventana
de acceso al sistema. En esta ventana el usuario tendrá que seleccionar la
Empresa en la que va a trabajar, a continuación el Nombre de Usuario y
la Contraseña. Finalmente debe presionar <Acepter>.

. rl
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Acceso d Si§em¡

Sistemo de ('omprns

Accpta,

Ca¡cela¡

llúrüc d6 r¡3r.rlo :

conf..cñr :

FiE. 5-3. l enl(mo de,lcceso al Stste¡no

Por electos de seguridad al digitar la Contraseña, se mostrarán unos
asteriscos en lugar de la letra digitada, ya que esto no debe visualizarse.

@ Si el Nombre de Usua¡io o la Contraseña no están correctas
aparecerá el siguiente mensaje:

Eluiuodo m está
rqirtado o u crümña
no es h @íccta

fitg. 5-1..\lensaje tle lirror cuarub el t suor¡o no enste

-,
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5.5. FII{ALIZANDO LA EJECTICIÓN DE LA APLICACIÓN

Una vez que se ha familiarizado con el Sistema" si usted quiere salir de la
aplicación en lorma correcta. lo podrá hacer de las siguientes formas:

I Pulsando las teclas mnemotécnicas ALT + S, seleccionando la opción
S¡lir con el mouse y haciendo click en la misma-

r Pulsando las Teclas ALT + F4.

Mqni*o Cú¡§.a6 lrforrE6 Po¡os f¡gidar A¡¡do
Hülcriricrlo )
S.Erii.d )

,¡,{l¿l.i:i¡¡r.-. ...,,¡§¿:s:iÉiL. - -,.i*¡s:la:-tu-. - :,jr.r::rrü¿¡i¡+- ,-.. r,-r.::r.ri¡$'-*. - . ,+trú!ii¿ir--. .-

i .-.--... ii¡r..,-...
. -/ -:.'i-'^'

-:i.:,--=__::.4 -,' i.\-. - :_:__-j.;_ ..r. ,' ., .-. j_::..!;,:- .: 
" .--..--......-;:; _::-::_l:,.--.

ItrE¡Il! ffir.. dc Cq¡

.,r::?1;,, ,l,i*'*,:.E{ffi .ffifl¿
Íig. 5-5, Pantolla de o¡r¡ón de salkla l.\lenú $stema)
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ó. OPERACIÓNES DE LA BARRA DE MENIJS

6.I. \IE\( SIS'TIi}I,,\.

El Menú Sistema contiene opciones que le permiten al Usuario acceder a

los submenúes de mantenimiento y seguridad, además contiene la opción
de finalizar la ejecución del Sistema. (Ver Fig. Cl).

Xqfifirfo. Qonnler [rlon:t Ptoca¡qr Espccif.¡ A¡rr¡d.

Mdl.rÍir o r

Á*.¿;,'r-i É¿:¿]j,j,7?*1--

EE¡ElI¡l Sitt-. ú¿ Eryo
I

Fig. ó-1. .\lenú Ststeno

l,Rol( o.tI (-apitub: ó - PáÍltno.. I t..tSt\)t_

>ai

7¿'
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6.I.I ]!IAN'IENI]!T IENTO.

EI Menú Mantenimiento contiene opciones que le permiten al Usua¡io
realizar el mantenimiento de todas las tablas utilizadas por el Sistema.
(Ver Fig. É2).

tloriirro¡ lcrdo lrfom:s Bo¡c E¡pacnfe¡ A¡¡d¡

Proó¡lc -
Provr¡dou¡ ¡'-

Püádúos -

Da9¿t¿rÉto.
Frfña a¡dr¡d.
|jesic ¿-

prod.¡rlot
.: :.-...-;,;:,
.l.',:' - -

.i-.1: ...

C"qtpafií¡§

Loc.¡dds

-..-::,....¿.\i..' .- -" '.-'|'i¡.!:a _"' 
'_:'yi:ti: ' ',!tlt.--... -'

J

Fí9. 6-2. Sub.\lenú.\Ionte tento

¡, Sitr. - Crya ItrEt

/

( opirub. ó - l'ágno. ) t..st\)t.PROT (',O.\r

l'irT ..,,J ft{ 1
{ I* JI
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ó.I.I.I }IANTENIIIIIENTO DE GRTIPOS DE PRODTI('TOS

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
i Dando un click sobre la opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

Fig. &3, Pantalla de .\lanten¡m¡ento de (irupts de Pruductos

L Para ingresar un nuevo grupo de productos, primero se debe hacer un
click en ef botbn (lngresar) ya sea con el mouse o posesionandose sobre
el botón y presionando Ia tecla <<Enter>>

2. Luego se procede a ingresar los datos. El
producfos a ingresar se genera automáticam
descripción del mismo.

J,*" o, nuevo grupo de
ehte Se debe ingresar solo la

3. A continuación se da un click en el botón (Aceptat) para que el nuevo
grupo ingresado sea grabado. Si la caja de texto esta vacia y se hace un
chck en (/ceptar), aparecerá el siguiente mensaje:

F*ü datos ó iErsso
o bc ddo it$ci&r
ño ¡fi Y$dos

Fig. 6J. .\tensale & l)rror ol lngrcsor

-?

l¡

Sali¡

Gnpos de hodr¡clos

B/07/19S1

D a¡c¡ipciin : FEHREfEFIA

EJ!X lal:l*rao - Grw d¡ Proü¡ctc

nOD¡úrvac
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Obro¡v*

4. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la información, aparecerá el siguiente mensaje:

frrr:accih 0K

L-i#il:

Ftg, 6-5, .\lensoje cle (irahaci¿rn .le ¿lokrs entosa.

5. Si se desea modificar un Crrupo de Productos, primero se debe hacer un
click en el Botón (ModiJicar), luego tiene que ingresar el código del
grupo del producto. Si no recuerda el código del grupo" puede
posicionarse en el cuadro de texto de codigo y presionar la tecla
funcional F2 con lo cual Usted puede seleccionar el grupo deseado y
presionar <<Seleccionar>>. (Ver Fig.ó-5 )

Consulla
0

."',

,ll ,I

Fig, &6 \úsqueda de (irupos de Pn uckts

6. Luego se procede a modificar la descripción. Para aceptar la
modificación de debe hacer un click en el botón (Aceptar\.

7. Para eliminar un grupo exislente se debe hacer un click en el botón
(Elinina¡), luego se busca el grupo que se desea eliminar y luego se

presiona (Aceptar)

8. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón §alir)

01 I ERA

Sobccbn¿ la'rcdct

I'R()l( O.\I ('opirulo:ó-Págtno.J
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6.I.I.2 ]IIANTENINfIENTO DE SUBGRI"]PO DE PRODT]CTOS

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
maneral
z Dando un click sobre la opción.
r Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

Subgrupos de produclos

x

E¡r+o:

l01 FEFRETEEIA

S ubgrupo:

PEBNOS

ápogl Qarrcelar §alr

08/07/ r $t8

ISI-ñlo - SúgÁ?o & P¡oó¡cfoc

Fig. É7. Pontalla de -llantenimiento de SubGrupos de Producns

Para ingresar un nuevo subgrupo de productos, primero se debe hacer un
click en el botón (lngresar) ya sea con el mouse o posesionándose sobre
el botón y presionando la tecla <<Enter>>

2. Luego se procede a ingresar los datos. Debe ingresar el código del grupo,
si no recuerda el código del grupo, puede posesionarse en el cuadro de
texto de codigo y presionar Ia tecla funcional F2 con lo cual Usted puede
seleccionar el grupo deseado y presionar <<Seleccionar>>. (Ver Fig.6-
5), el código del nuevo subgrupo de productos a inglesar s€ genera
automáticamente. Se debe ingresar solo la descripción del subgrupo de
productos.

3. A continuación se da un click el botón (Aceptar) para que el nuevo
subgrupo ingresado sea grabado. Si la caja de texto esta vacia y se hace
un click en (/ceptar\, aparecerá un mensaje de error (Ver Fig.6-3).

4. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la inflormación, aparecerá un mensaje de grabación exitosa (Ver Fig.ó-4).

PRO'r(',O.\Í ('opitulo: lt - Pág¡na: 5
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5. Si se desea modificar un SubGrupo de Productos, primero se debe hacer
un click en el Botón (Modificar), luego tiene que ingresar el código del
grupo del producto. Si no recuerda el código del grupo, puede
posesionarse en el cuadro de texto de codigo y presionar la tecla
funcional F2 con lo cual Usted puede seleccionar el grupo deseado y
presionar <<Seleccion¡r>>. (Ver Fig.ó-S) de igual manera procede para
obtener el código y la descripción del subgrupo a modificar.

6 Luego se procede a modificar la descripción. Para aceptar la
modificación de debe hacer un click en el botón (Aceptar)

7 Para eliminar un subgrupo existente se debe hacer un click en el botón
(fliminar), Luego se busca el subgrupo que se desea elimina¡ y luego se

presiona (Aceptar\.

8. Para s¿lir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón §alir)

PROI ('O.\t ('apitulo: 6- ¡'agtna; ó t.,st0t.
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6. I.I.3 MANTENIMIENTO DE PRODTICTOS

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
maneral
z Dando un click sobre la opción.
z Posicionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

Produclos

tngrrE[-

Accpl¿
Canccl¡r

§{ü

Grupo :

ftoduclo :

Pfe ¡anaácion

Srógrupo :

PEB NOS OE 1/2"

B/07i 1998

Fig. 6E I'antalla ele -\lonten¡ ienb de Produ.ttrt

I Para ingresar un nuevo producto, primero se debe hacer un click en el
botón (lngresar) ya sea con el mouse o posesionándose sobre el botón y
presionando la tecla <<Enter>>

2. Luego escoge el grupo y subgrupo al cual va a pertenecer el producto, el

código del nuevo producto se genera automáticamente. Se debe ingresar
la descripción y presentación del producto.

3. A continuación se da un click en el botón (Aceptsr) para que el nuevo
producto ingresado sea grabado. Si la caja de texto esla vacia y se hace

un click en (Aceptar), aparecerá un mensaje de error (Ver Fig.ó-3).

4. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la inflormación, aparecerá un mensaje de grabación exitosa (Ver Fig.ó-4).

5. Si se desea modificar un producto, primero debe escoger el grupo y
subgrupo al que pertenece el producto e ingresar el código del mismo, si

no recuerda el código, puede posesionarse en el cuadro de texto de
código de producto y presionar la tecla funcional F2 con lo cual Usted
puede seleccionar el grupo deseado y presionar <<Seleccion¡r>>, como
se muestra a continuación.

. Pltooucfo§ E

t
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Consulta
Gnrpo :

Earel¿¡

Subgrupo :

Fig, G9. Pontallo de ('ons1!lto I Selecc¡on de Prcductos

6. Luego se procede a modificar la descripción. Para aceptar la

modificación se debe hacer un click en el botón (Aceptar).

7. Para eliminar un producto existente se debe hacer un click en el botón
(Eliminar), Luego se busca el producto que se desea elimina¡ y luego se

presiona (4ceptar).

8. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón §alir)

C,5drgo 0c¡crpcin
@00000m01m1
00000000000] 002

PEBNOS DE 1/Z'
PERNOS OE 3/4"
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6.I.I.{ MANTENIi\f IENTO DE PROVEEDORES

Para tener acoeso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
i Dando un click sobre la opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

Fig. 6-10. Pontalla de Proveedt¡res

l. Para ingresar un nuevo proveedor, primero se debe hacer un click en el
boton (lngresar) ya sea con el mouse o posesionándose sobre el botón y
presionando la tecla <<Enter>>.

2. El código del nuevo proveedor s€ genera automálicamente. Se debe
ingresar el nombre.

3. A continuación se da un click en el botón (Aceptor) para que el nuevo
proveedor ingresado sea grabado. Si la caja de texto esta vacía y se hace
un click en (Aceptar), aparecerá un mensaje de error (Ver Fig.ó-3).

4. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la información, aparecerá un mensaje de grabación exitosa (Ver Fig.ó-4).

5. Si se desea modifica¡ un proveedor, debe ingresar el código del mismo, si
no recuerda el código, puede posesionarse en el cuadro de texto de
código de proveedor y presionar la tecla funcional F2 con lo cual Usted
puede seleccionar el proveedor deseado y presionar <<Seleccion¡r>>,
como se muestra a continuación.

tsn ft

lnqre¡ar Xoflica flininar

I gtL'

10/17l1S8

Proveedores

Xkffi-PRíItr€DORE§ E
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Consuha

lqrd¡go lDcsqircón
FE MA{

,ll ,I

§dccci:na q-üÉdar

Fig, 6-l l. Pantalla de Consulta ) Selección de Proleetktr

6. Luego se procede a modificar la descripción. Para aceplar la
modificación se debe hacer un click en el botón (Aceptar).

7. Para elimina¡ un proveedor existente se debe hacer un click en el botón

@liminar), Luego se busca el proveedor que se desea eliminar y luego se
presiona Qlceptar)

8 Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón (§alir)

PRO't(T).\t ('apitulo. 6 - Fág¡no: l0 L:;POI.



Manual de Ilsuarto :;tstema de ('ompras

ó. I. I.5 MANTENIIITIENTO DE PARÁMETROS

Para tener acceso a esta opción usted Io puede hacer de la siguiente
manera:
i Dando un click sobre la opción.
z Posicionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<EIlter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

zva: 11000

E.ad¡ | g-r"a-

Fig. 612. Pantallo de l'arámetos

Para realizar guardar un nuevo valor al IVA simplemente ingresa el
número correspondiente y debe hacer un click en el botón (§uardar) ya
sea con el mouse o posesionándose sobre e¡ botón y presionar la tecla
<<Entcr>>

P¡*p¡ E
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6. I. I.6 MANTENIlltIENTO DE CONTPAÑÍAS

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
i Dando un click sobre la opción.
z Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Ertter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

Ingreso....

Córh:o Ho¡¡b¡c

RE COBCHOLIS

RUC

ISIá ESCATANIE

Tclálono Fa¡

m775523 iSriE!ri

B üprG.crlarlc : ING VICENI E OLLAGUE

Acrpl¡ Cqrcdü | !d¡

10¡ 7ñ998

fig. (t-13. Pontallo de ('ompoñias

L Para ingresar una nueva compañía" primero se debe hacer un click en el
botón (lngresar) ya sea con el mouse o posesionándose sobre el botón y
presionando la tecla <<Enter>>

2. El código de la nueva compañia se genera automáticamente. Se deben
llenar todos los datos que indica la pantalla.

3. A continuación se da un click el botón (Aceplar) para que la nueva
compañia ingresada sea grabada. Si los datos ingresados están
incorrectos y se hace un click en (Aceptar), aparecerá un mensaje de
error (Ver Fig ó-3).

4. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la información, apa¡ecerá un mensaje de grabación exitosa (Ver Fig.ó4).

5. Si desea modificar una compañía, debe ingresar el código de la misma,
luego se procede a modificar Ia descripción. Para aceptar la modificación
se debe hacer un click en el botón (Aceplar).

xcotlPAlllAs
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6 Para eliminar una compañia existente se debe hacer un click en el botón
(Eliminar), escribir el código de la compañia y presionar el botón
(^ceptqr)

7. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón (§alrr).

I'ROl(O.\t ('apirulo: ó-Págno; l3
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6. I. I.7 NTANTENI]!TIENTO DE I-OCALIDADES

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera.
z Dando un click sobre la opción.
z Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

lngreso....

CüIqo l{o¡bla
OFICINA PHINCIPAL

Dirocc¡in / Do¡icilio T eláfo¡ro Far

[uNl'l t 11y MALEC0| Eotr toBBES oEL RÍó 565770

BcOfGsrr¡tar{a: ING VICENTE OLLAGUE

Accpaat Qancclor §alir

10ñ 7/1 998

fig. 6-11. Pantallo de l.rcahclodes

l. Para ingresar una nueva localidad, primero se debe hacer un click en el
boton (lngresar) ya sea con el mouse o posesionándose sobre el botón y
presionando la tecla <<Enter>>

2. A continuación se escoge la compañia a la que pertenece la localidad y
se ingresan los datos que indican en la pantalla.

l. A continuación se da un click el botón (Aceptar\ para que la nueva
localidad ingresada sea grabada. Si los datos ingresados están incorrectos
y se hace un click en {Aceptar), aparecerá un mensaje de error (Ver
Fig 6-3)

4. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la información, aparecerá un mensaje de grabación exitosa (Ver Fig.6-a).

5. Si desea modificar una localidad, debe ingresar el código de la misma,
luego se procede a modificar la descripción. Para aceptar la modificación
se debe hacer un click en el botón (Aceptar).

L¡*c*arro - LocALltlADEs E
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6. Para eliminar una localidad existente se debe hacer un click en el botón
(plimiaar), escribir el código de Ia localidad y presion¿¡r el botón

Qlceptar)

7. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón (§alir).

t,R(ft (().\t ('opirulo:6 - I'ógino.. I5 L.\POt.
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6. I. I.8 NTANTENIMIENTO DE DEPARTAMENTOS

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manefa.
i Dando un click sobre Ia opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enler>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

Irpreso....

CúücD lldro
SECfOB NOB TE Aa¡

(tAffirmión
(^ ftod¡rcih
C Matcüicr*o

Rrg(lsrnlarir :

Ac.pt- Qarcda ialr

10/l 7/'1938

Fig. 6-l 5. Pontalla de .\tantentmienlo.te l)epartamentos

Para ingresar un nuevo departamento, primero se debe hacer un click en
el botón (lngresar) ya sea con el mouse o posesionándose sobre el botón
y presionando la tecla <<Enter>>

2. Luego se ingresan los datos como los que se indican en la pantalla

3. A continuación se da un click el botón (Aceptar) para que el nuevo
departamento ingresado sea grabado. Si los datos ingresados están
incorrectos y se hace un click en (Aceplar), aparecerá un mensaje de
error (Ver Fig.6-3)

4. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la información, aparecerá un mensaje de grabación exitosa (Ver Fig.ó-a).

5. Si desea modificar un departamento, debe ingresar el código del mismo,
luego se procede a modificar la descripción. Para aceptar la modificación
se debe hacer un click en el botón (Acepto).

ó. Para eliminar un departamento existente se debe hacer un click en el
botón @liminor), escribir el código del departamento y presionar el
bofón Alceptar\.

7. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón §a/ir)

[ogr¿¡of Mod*tcor r
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6. I. I.9 Ilf ANTENIMI ENTO DE FIRMA ATI'IORIZADA

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera.
i Dando un click sobre la opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

llorürc
ING VICTNTE OLTAGUE

E5lirfl

fig. 616. Pontallo de .\ lantenin¡enk, de birma -lutonzada

L Para realizar ingresar una nueva firm4 en el cuadro de texto codigo debe
ingresar las iniciales o letras que identifiquen la firma de autorización,
luego debe ingresar el nombre.

2. A continuación se da un click el botón (§uardar) para que la nueva firma
ingresada sea grabada.

3. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la información, aparecerá un mensaje de grabación exitosa (Ver Fig.ó-4).

4. Si desea modificar una firma, debe ingresar el código de la misma, luego
se procede a modificar la descripción. Para aceptar la modificación se

debe hacer un click en el botón @uardar)
5. Para elimina¡ una firma existente debe ingresar el código de la firma y

presionar el botón (Elimina¡).

ó. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón (Qancelar)

Có.f!p

Fo-
Eu¡da eüEds

EIn3 &Iori¿rd¡¡
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6.I.2 SEGT]RIDAD.

El SubMenú Seguridad le permite al Usuario acceder a la opción de
contraseña del Sistema (Ver Fig. 6.17).

EEIEat §idr.. ac Coa.s

Sc¡rdrd t

S.l

Uqirüto. f¡oula [rlona ftca¡o¡ E¡pcci5¡ A¡dc

Fig. 6 I 7. .\ te nú .\e guri dod
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6.I.2.I (]ONTRASE\A

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
i Dando un click sobre la opción.
z Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<EnteP>.

Bgrüre dc uitüh :

Cortr66ñr :

dccpta

Emcolu

UDva corÍrasúña : Coflffrár nEv! corüasfÉla :

Fig.6lE I'antallo ¿le (i¡ntaseña

l. Con ésta opción Ud. puede cambiar la contraseña actual de un
usuaflo

2. En el cuadro Nombre de Usuario aparecerá automáticamente la
descripción del mismo que es con la que se ingresó al sistema, luego
en la caja de texto de Contrasefla deberá ingresar el password actual, y
si este es correcto se habilitarán las opciones de Nueva Contraseña y
Confirmar Nueva Contraseña las que debe llenar con el nuevo
password de ingreso.

3. Debe presionar el botón (Aceptar) para guardar los cambios en la
contraseña o (Cancelar) si desea deshacer lo hecho anteriormente y
salir de la pantalla activa.

EIScg¡¡if¡d

PROT('-O.\t ('apitulo:6 - Página: l9 t..:sP( ) L

Monual de Usuano

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla.

t*' t""
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6.I.3 SALIR.

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
z Dando un click sobre la opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción finalizará la ejecución del
sistema y se cerrará la aplicación

PROT'(\).\t Copitulo: ó- Págrna:10 t:sPot.
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§irtam

6.2. ltElJ(r IIO!',IlIIE\TOS

El Menú Movimientos contiene opciones que le permiten al Usuario
realizar los movimientos que se realizan diariamente en el departamento.
(Ver Fig. G2).

§ors.la lrfornrcs Eocüo! E¡Fci&t &r.dc

FiE 62 .\lenú .\k úm¡enbs

6.2.I. }IOVI!IIENTOS DE PEDIDOS

Pa¡a tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
z Dando un click sobre la opción.
z Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enfer>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantallal

I

ItrE¡
M(

t,- §.rtÉa. dc CoBr¡

t,Rol ('o.\t Capitulo: 6 - Página: 2l
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§i¡tam¡ f.unfus [rlana ftu¡a Espidc¡ Au,¡d¿

@
Cdi.¡irÉ
Ordañ!! d6 Coltfra )

lñ{rr.r pÉddo

Moücd p.ódo

EtriÉ Dce

;E¡EIIa, Srrtr. da Cory.¡

-.. . - "!.:' ' "'¡. :'.:-'?:r -- -r--. ' -.:-?!' * ...

Fig. 6-3. I>antallo de .\k»,imientt¡ de Pedidos

6.2.I.I NTOVIPTIENTOS DE PEDIDOS- INGRESO

Para tener acceso a esta opción, usted Io puede hacer de la siguiente
manera.
i Dando un click sobre la opción.
z Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla.

PRO'| ( O.\l Capitulo: 6 - Pagina: 22 t.:sPot.
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Pedidos:

xrhrro : @-
Proú¡¡o :

ECUACFUS

0u001

ác6ptd idi¡

Praal.cih :

ffium[10u
Sbrt

CA¡A

unid paúda¡ Dopitd¡anbo Priril¿d
300 15 00 A¡MINISfFACLON 6 qmJ f U¡grtc

Uto Ob.¿rv.ción

stEk scclca

+
Stoct
t .ofr
0m

[Jnldo Oapalatento
so 00 AorllatsTBAoora
20 m a.Dxll¡tslnAoota

Pt

NOS 3/4 X 4' C/r t¡
Nt I o5 PAtStoll 3/a

.t I ¡
x

Fig, 6-1. Pantallo de .\lo\rnie to:t de Pethtlos tlngresot

l. Para ingresar un nuevo producto se debe escoger la Empresa y la
localidad proveniente del pedido, ingresar el número del pedido y la
fecha en que fue realizado.

2. Luego se ingresa el código del producto que se está solicitando (efo
puede hacerse como se ha indicado anteriormente, colocándose en la caja
de texto de codigo y presionando la tecla F2, (Ver Fig. GE)), la
descripción y presentación del producto aparecerán automáticamente,
finalmente se llenan las cajas de texto de stock, unidades pedidas,
prioridad, uso y observación según los datos recibidos del pedido.

3. Luego de haber ingresado todos los datos del primer item del pedido
presiona el botón con el signo 1 + ¡, acción que hace que se escriba el
detalle del pedido, y así continúa ingresando los demás ítems, si desea

eliminar un item ingresado lo selecciona en la línea de detalle y presiona
el botón con el signo ( - ).

4. A continuación se da un click el botón Qlceptar) para que el nuevo
pedido ingresado sea grabado. Si la caja de texto esta vacia y se hace un
click en (Aceptar), aparecerá el siguiente mensaje: mensaje de error (Ver
Fig. G3)

5. Si los datos ingresados son correctos y se ha gabado satisfactoriamente
la información, aparecerá un mensaje que le mostrará el número del
pedido la cual se muestra a continuación:

l¡rr¡ . PID|DOS EI

PR()T('O.\t ('apitulo: 6 - Págtna: 23 t.,sPot.
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Peddo No.
úr.mgt

Fí9. G5. Pantolla de ()rabaaón ertktso.

Luego de presionar el botón <<Acept¡r>> tiene la opción de imprimir el
pedido ya sea por pantalla o por impresora como se muestra a

continuación.

.,

Ilprhi pol

l. lrga¡ora 6F_ld¡E

Núrso de cqias: f-----T

Fig. G6 Pontalla de Inrpre.sión.

Si presiona el botón <<Imprimir>> por pantalla aparecerá lo siguiente con
lo cuál podrá ver el pedido como va a salir por impresora.

ECUACRUS

P¿iliilo No. 001¡0001

Loc.lidad: CAMAROT{I RA ISLA VEROE

l{a. Pfodr.rcto

Fech. del peúdo : l0¡15ñ9!
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01
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x
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I EEI
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Fig. 17. l'antalla de lnpresón de l'eclido ytr Pontollo
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Si presiona el botón de impresión que se muestra a continuacion

t-=-
@

Aparecerá la siguiente pantalla de impresión en la cual Ud. puede
seleccionar que pág¡nas y cuantas copias desea imprimir.

lm¡rretora: HP De¡kJct 560C P¡inter cn LPT I : Aceptd

lntervalo dc impreritó,n

ó I-o_¿",

c Pógira¡

Qa¡&: 17 [ntercalar copiar

Ftg. GE Panrallo de lmpreión

6. Para salir de la pantalla de ingreso de pedidos se debe hacer un click en el
Botón (§alir)

lopias:
[arla-

try- E]

'|

1 I
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6.2.I.2 MOVIMIENTOS DE PEDIDOS_ MODIFICACIÓN

Para tener acceso a esta opción. usted lo puede hacer de la siguiente
manera.
i Dando un click sobre la opción
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

Pcdidos: E O.,]ACBU5

r.úuo: lñi- - 00m'1

Proó¡clo :

Utid,pcdla¡ Dcp.rt-rer*o

Acoptar Qancdor sdi

Priorilad
lt Ncrd C üEcr*ü

Fcot¡¡: lü2111S Le¡ll¡d: CA}¡AFONERA SLA VEBDE

Pr¿ ¡rnt¿<'ión

müfiüf,rmü)
Stoct

lt ADMINISTRACION

0b¡avdhlJ ¡o

+

x
J

lltid¡dor D¿pql¡cnto
50 A&niCr¡¡ión

Stocl
I

3rravos DF a' 'ls Arlnin¡¡l¡ación

Produclo
Pf BXOS 3/{ X a"

¡LLOS PAESt0¡l

Fig. 6-9. I'ontallo de .\la,inuentt¡s de Pediúts l.\lodtfcaciónt

2. Luego presiona la tecla <<Teb>> y aparecerán todos los datos actuales
del pedido los cuales estarán listos para ser modificados.

3. Para modificar un ped¡do puede eliminar un item existente el mismo que
debe seleccionarlo primero y luego presionar el botón con el signo ( - )
como indica el ejemplo. Como también agfegar items procediendo de la
misma manera como se hacía para ingresar un pedido.

4. A continuación se da un click el botón (lceptor) para que los nuevos
cambios realizados sean grabados. Si la caja de texto esta vacia y se hace
un click en (Aceptar), aparecerá el siguiente mensaje: mensaje de error
(Ver Fig. 6,3)

PRO'r(Y)\I Copirub: ó- l'agina: 26 t..\t'ol.

Et.1lFGrfi!ílr "l

I

I

l. Para modificar un pedido, debe escoger la empresa y en el cuadro de
texto de Número debe ingresar el número de pedido a modificar
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6. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la información, aparecerá un mensaje que le mostrará el número del
pedido la cual se muestra a continuacióni

t,
frans¿cc*h 0k
Pcditb No.
ú1ürú1

-Acca

Fig. 610. l'antallo de (iraboctón exito.sa

Luego de presionar el bolón <<Acepter>> tiene la opción de imprimir el
pedido ya sea por pantalla o por impresora como se muestra a

continuación.

l+ü- por

l^ lmprasua t.f{tdl{

Nrin¡¡o da copa : ¡-í

lnprini¡

Fig. 6l I. I'antallo de lmpretón

Si presiona el botón <<Imprimir>> por pantalla aparecerá lo siguiente con
lo cuál podrá ver el pedido como va a salir por impresora:

Obrc¡v* Il

trlryc¡ú¡

x
edrcd¡
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xtEl
ECUACRUS

Pciliilo Na 001{)0oo l
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I
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Fig. 612. Pantolla <le Impresitin de Pe<ido ytr Pantollo

l. Para salir de esta pantalla de modificación de pedido se debe hacer un
click en el Botón (§a/ir)

tg a"r"l) g a FñtrE¡

PR() t(Y).\I ('apitulo: (t - I\i,ina; 2t; t..:st,ot.
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6.2.I.3 MOVIMIENTOS DE PEDIDOS- ELIMINACION

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
i Dando un click sobre la opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<f, nter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

Pedidos:

Erprc¡a:

lftíso: lmr- 00001

lt
0l
02
03

0{

PERI¡OS 3/{ X r"
ILLOS PSESION

ct-Avos DE t"
TUBO NEGBO DE 3

Ac.pa¡ §anccla Sabr

tocks
1

0
3
0

Uridad.t
50
m
15
5

U¡o
con¡ln¡c(ioñrt a

v¡io ttocl
¡tock scclo, nql
vdio. rloct

,l I _l

Fig. Gl3. I'an¡ollo le .\k»,int¡enb\ de ['e¿¡.los tF-hn¡na<tónt

l. Para eliminar un pedido de productos, debe ingresar el número de pedido
a eliminar. al hacer esto se presentará en la pantalla el detalle del pedido

2 A continuación se da un click el botón (Aceptar) para que el pedido sea

eliminado Si presiona la tecla (9ancelar) se limpiará la pantalla (no se

eliminará el pedido mostrado anteriormente) y podrá ingresar otro pedido
a eliminar.

3. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón (§alri)

. PEDIDOS E

PRO't('O.\t ('apirulo: 6- Págrna; 29 1,,:SPOI,
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6.2.2. NTOVIMIENTOS DE COTIZACIONES

Para tener acceso a esta opción, usled lo puede hacer de la siguiente
manera:
i Dando un click sobre la opción.
z Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

x

PEFNoS 3/1X 4" C,/I

IUNIDAD

I

Pi.¡.ddiñ
Plo',rqóo Fro-

ñÉio q*üio

Da¡o.¡arto

Bctango :

si 2.450 00

I ooo x
I I o-¡o- ¡

s¿134.750.m

ác4r.r
C¿tcC.v

§.¡

FE BBOTODÜ

[----T ¿.{¡

Erc.lenle

Mdc6

EñlrEE di

C¿trd¡d d¡l r¡od.clo

P L,E rgc-e--ü¡rq*i

lnlrcgd¡ pq :

F¿t}¡! d6 Adtx*lrirn

lngfcto

c.'¡¿¡ [§-m' lo'd

Fur¡ dr pqp
C Cor¡do (t Oádao

Plco: I 15 ó.¡

StCur dcl ra¡jrüo
.' Adivo l. lndiYo

I Para ingresar una cotiz¿ción, debe presionar el botón (lngresar), para
que se activen las otras cajas de texto y proceder a llenarlas.

2. En la caja de texto de productos se ingresa el código del producto a
cotizar, si no recuerda el código presione la tecla F2 y apa¡ecerá la
pantalla de selección de productos (Ver Fig. 6-E), una vez ingresado el
producto debe ingresar el código del proveedor, aqui también puede
presionar la tecla F2 si no recuerda el código para seleccionar un
proveedor.

3. Luego procede a llenar los datos del proveedor como son: la marca, el
precio unitario, el descuento, e[ recargo, el tiempo de entrega, calidad del
producto y forma de pago.

Iffio. ül¡l¿ACIOLES

PROl (',O.\l (.apitulo: 6 - l\igna. 30 L.St'OI
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4 En la pañe inferior de la pantalla se grabará el nombre del usuario que
hizo la cotización y la fecha de actualización, asi también el usuario tiene
la opción de poder desactivar ésta cotización para no incluirlas en
consultas posleriores (mejor cotización - resumen de cotizaciones).

5. A continuación se da un click el botón (Aceptar) para que la cotización
ingresada sea grabada en un número secuencial. Si presiona la tecla

Qaacelar) se limpiará la pantalla y podrá presionar otra opción de la
parte superior de la pantalla.

Luego de presionar el botón <<Aceptar>> tiene la opción de imprimir la
cotización ya sea por pantalla o por impresora como se muestra a

continuación:

llpr-i por

C lnprasca (r Fd*c-!i

N¡inrro dc copr¡¡ : f- l

Ftg. 615. l'ontallo de Intpresión

Si presiona el botón <<lmprimir>> por pantalla aparecerá lo siguiente con
lo cuál podrá ver el pedido como va a salir por impresora:

lqr¡úr EI

g
!rtelrrr

x
lare6lr

PROl(Y).\t Capítulo:6- l'd§no: 3l



Manual tle Ilstano Sistema de ('ompras

x

Cotiwión No.

Fech. de Cd¡zrción:

I t0Dútw8
)

rcnfi1998

Prodr.¡cto

Proveedor

PEBXOS 3¡l X ¡l' CiT
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UNIDAD
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RecargD

TOTAL Unid.d

2.450.m
0.m %

10.m *
2,695.00

Pago Cldito ffireqa I dor¡ci¡l S¡ Olas de enlreqa 2:1
rJrl

ldol q Ea:lg a @ 1dé t f oa*l

f,g. &16 Panlalla de l presión de Co¡ización

ó. Si desea modificar una cotización ya existente presione el botón
(Modificar) luego en el cuadro de texto de Producto ingresa el código del
producto y en la misma caja de texto presiona la tecla <<F3>> y
aparecerá información dentro de la pantalla de cotización en la cual Ud.
debe seleccionar que cotización desea modificar.
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7. Luego de seleccionar la cotización deseada se llenará la pantalla con los
datos correspondientes y estarán a disposición para ser modificados a

continuación se presenta un ejemplo de dicha pantalla:

CoErdrir t{o It

ünmrmlo4s IPERN0S y{x {'cr
P¡6!a*¡cÉñ UNIDAD

P¡oveedor fiñ- FE RFO T ODO

EEio rrtaio
Dc¡cr¡rto :

Rooago :

Toad :

s/ 2_150 m

F--IIo-. z
[-im r

Enbc96 o.r

Cddd dd poó.rro

F Entegn o dorifil

IrlglÉ¡¡d6 poa :

FrclÉ do AEü¡&dh

lloólic¡c¡óñ

Fcra dc pqo
a Corf.do t' üádo

Pt¡¿o ' f-----lE cc

s/ 134.750 m

4cr0ad
lrrcler

§.Jir

MIRIAM ACUNA
r 0r1r /r 938

Si¿l¡ dcl ¡odrto
l' Ad¡vo a ¡n6dir!

Fig. GIE Pantalla.le Presenrdción de ('ot¡zacion (mod¡fcación)

8. Si desea eliminar una cotización existente presione el botón (pliminat)
luego en el cuadro de texto de Cotización No. ingresa la cotización a
eliminar presiona la tecla <<Teb>> y aparecerá toda Ia información
referente a esa cotización asi Ud. podrá observar lo que va a eliminar,
finalmente presiona el botón ($ceptar) y se eliminará la cotización

9 Para salir de la pantalla de cotizaciones se debe hacer un click en el
Botón (§alir).
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6.2.3. \IO\'I}f IENTOS ORDENES DE ('O}TPRA

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera.
i Dando un click sobre la opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla:

§i:lana lpnclc lrlona Presos fsgai*s $nrda

l! SÉir.¡ da Coara IEIE¡I

r*,, !;ik:.

Fig. é19. Pantalla ¿le -\lottmientos de Ordenes de (-ompras
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6.2.3.I MOVIMIENTOS DE ORDENES DE COMPRA _
INGRESO

Para tener acce§o a esta opc¡ón, usted lo pude hacer de la siguiente
manera.
i Dando un click sobre la opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que s€ ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

. OAOET DE LIIIPRA

ác.pt& | C-.a- lots

1tnu1fr

On?B, po¡ -' (' coaiüiah
(. ¡r.tdo

fmprasa :

Fctlr¡ :

P¡ovecdor :

Sdclado pc :

Fúra & p.ap :

i¡o

+

W
I ooo

TOTAL

odrcto Pr.cb l,iaü.o Dclo. Bcao. IOIAL

x
Ob¡c¡v*ió¡:

:f

Fig. L20. Pon¡allo de .\fu¡ttmtentot de Onlene:¡ tle ('onryras tlngre\o)

L Para ingresar una Orden de compra, primero debe seleccionar el origen
Pedido. Cotización o ambas (hay pedidos que no necesitan cotización).

2. Luego debe ingresar el código del Proveedor al cual va dirigida la Orden
de Compra (si no sabe el código del proveedor, se posesiona en la caja
del código del mismo presiona la tecla <<F2>> para seleccionarlo), quién
solicita la orden (firma autorizada) y la lorma de pago.

3. Si escoge por Cotización, ingresa el código del producto a comprar y
automáticamente el programa presenta los datos de la última cotización
hecha a ese producto por ese proveedor. Además si éste produclo se

encuentra en varios pedidos anteriores el programa suma las cantidades

PROT (.O.\t ('opítulo: ó - l'ágna: J5

O¡dsr l,lo- :
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pedidas y las coloca en la caja de texto de Cantidad, también detalla de
que pedidos provienen y el uso para las mismas.

h¡n - ofiOEI DE COIFñA

Ord¡n No. :

Empresa :

Fcdrc :

ProYrúdor: ti$-
sürdo Dor': E-

fnnnoroo.
Irrc vle¡rre ou¡su¡

Forna de p4o : I5 días

Coats¡oaóri Cjril¡d

Joommmm o4e IF€BNo§rax a" c7 Iil I som

m1.0m01 .01 cooitruccEñ¿s & puá{e3

&c!pa.r fÚrcelar 9¿lir

to

tcuAcSuS

10,¡¡ñS

lorlL

Ongeo por -' (¡ cotiz*ltñ
a p.ddo

No. Procio r¡itrb Dcao. Bcgo. f OTAI-
+
x
Ob¡crvocirón:

.t r

fig. 6-21, I'an¡olla de .\tovn¡tentos ¿¿ lngres(, Ordenes de ('ontP/os /('otizodón)

4. Si escoge por Pedido debe ingresar el número del pedido dónde se

encuenlran los productos que va a comprar si no sabe el número puede

consultarlo en el menú de Consultas (Pedidos-Pendientes), al realizar esta

consulta debe llenar el cuadro de texto del código del pedido.

5. Una vez que ha ingresado el número del pedido se llenan
automáticamente los cuadros de. Cantidad, Peüdo, Uso (puede cambrar
la cantidad a comprar), pero quedan habilitados los cuadros de texto de:

Precio Unitario, I)escuento, Recargo, los mismos que debe llenarlos
para obtener el total.

PROlt',O.\l ('apitulo: 6 - l'ágina: 3ó t sPo¡
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ft!¡¡.!o - omEx DC CotlPBA

Orden No. :

fmpresa
Fccha

Piovccdol : ltso- IFEBBorooo
so¡.tú po.: lvO [rrc. vcrúr ou-rcúe
Fq¡a dc pago l5 día

0m0mmm¡13 F[t0s PfiEstoN v4 001.ml 02 I ,0.m

00 r 000Ü] .r?

Ac.plár §áa¡t

+ No.
ürm

oduclo
50.00 PERXoS 3/4 X 4'C/t

Aniarpar.' a corn*llr
(? pcrldo

s/ 5.6m m

ECUACSUS

10121ñ§

IOfAL

Prccb uñarb
2.450.00

TOTAL
13{.71).m

Dcto- Bcgo.
0.m 10.m

x
Ob.¿rvúih :

)f

Fit. 6-22. Pantolla de .\lot'inienlos de lngreso Ordenes de ('ompras ll»edidost

6. Una vez que ha ingresado el número de cotización, todas las cajas de
texto se llenan automáticamente, pero tiene opción a cambiar el número
de unidades a comprar.

7 Luego de haber realizado cualquiera de las dos opciones anleriores
presiona el botón con el signo (+) y se llenará el detalle de la orden de
compra, si no desea incluir una linea de detalle en la orden selecciona la
misma y presiona el botón con el signo (-).

8. Finalmente luego de haber llenado todas las lineas de detalle que van a
formar la orden de compra presionar el botón (/ceplar) y se almacenará
la orden.

9 Luego de presentarse la pantalla de grabación exitosa aparece la pantalla
de impresión con la cual Ud. puede imprimir la orden ya sea por pantalla
o por impresora.

PROl ('()\ I ('apinlo: 6- Pagina: 37 t.:sPot.
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6.2.3.2 MOVIMIENTOS DE ORDENES DE COMPRA -
ELIMINACIÓN

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
maneral
¡. Dando un click sobre la opción.
z Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

€h-rción ORDEIES OC COIPRA

Accda¡ lrrcelar sdn

Orden ñfo- : lom- - tr000l

ProYaádd

FEBROTODO

ECUACFUS

10/A ñg (E:¿1323 Ptl

fmpresa:

Fech¡ :

Númao Eilc"¿e.
coTrzAcr0N m001
PED|Do mt-0m1-02
PEDTDo @1.0@1-03
PEoID0 mr.{m1.04

Prodrcto

PEBNoS 3i1X 4" C/T
ANIIIOS PEESION 

''ct-Avos 0E 4"
fuBo NEGRo 0E 3 r/Z'-$,rM..6Mf S

Uril¿des Precio

50 2.150.0
a 5.6m.m
15 6.8mm
5 25.6m. m

01

02

03

04

.tl rl

Ftg. 6-23. Pantalla de .\k»'imientos de Ordenes de (\npras tEliminociónt

|. Para realízar eliminar una Orden de compra. primero debe ingresar en el
cuadro de texto Orden Na el códiso de la orden a eliminar.

2. Luego presione la tecla <<T¡b>> y aparecerá automáticamente el detalle
de esa orden y asi Ud podrá ver la orden que va a eliminar.

3. Presione el botón <<Acept¡r>> y la orden presentada es eliminada

4. Presione el botón <<C¡ncel¡r>> y se limpiara la pantalla para ingresar
una nueva orden a eliminar.

5. Para salir de ésta pantalla debe presionar el botón <<S¡lir>>

t,Rot ('o.\ r ('apínlo:6- Pagtno: 38
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6.3. NIEN(I CONSI.ILTAS

El Menú Consultas contiene opciones que le permiten al Usuario realizar
las consultas necesarias para trabajar con el Sistema. (V* Fig. É3.1).

§iaem¡ Mcryrratc lrlorr6 Prc!¡ot Elpccits &idó
I.dB
Prd&! )
Coti¡¡cirr¡
M¿É cdh¡ih
0rd¡trc & C*r¡a
H.ü¡rró dé Cdh&in6

:Jqú,_.,r ¿iJ,i: '
:,i.¡¡:. ::,,

.-;. - ::-i_,-.-"'. - ._**.-;l -" .;j*.-,.' - .:-;.4r-.: - -j..é*..; - .::.J*....

,.sffii

Fis. (r-3. 1. .\ l enú (' ¡ ¡n su l tas

6.3.I. CONST:LTA DE TABLAS

Para tener acceso a esta opción, usted lo pude hacer de la siguiente
manera:
i Dando un click sobre Ia opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla:

EEEII
L

¡,. Sofr.. aG Cq.a

PITOT('O_\t ('opitulo; ó - Págtna.. 39 l:.\l'Ol.
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Cor¡¡¡l¿ x

Cfitsr¡os de Busqueda

Eusca pr PEBNO S

Ansdtd& f#§

omüñ¡ofllor 0{5
0m0fxn0m0'¡ 0,t2
0m0ümm01u3
fmfrrmüm(E0
0moümfiI}tG51
fTITIIInÍII}!O52

omofxnomot 049
0m0ümm01fx8
fmfllmflmfx¿l

)

1tzx l-
1tlX 2"
1tlX ?"
1(I { X 3tttlt
r2x50x¡tc/T
12 X 60 lrx C/f
3/4 X { l/2' H.F. 8.8.
stax a' cn
3n x 1 1t7',
3nx 2l¡2' cll
3nx/'clf

PE RIIOS
PEB¡¡OS
PEBNOS
PEBNOS
Pf BNOS
PEBNOS
PtBHOS
PEF¡¡AS
PEF¡¡OS
PEFHOS
PEFNOS

G¡lpo
FEHHEfEBIA
FERREfEAlA
FERRI TEBIA
FTBBETERIA
FEFBÉfEBIA
FTRBEIERIA
FEffRETEBI,A
FEEBETEBIA
FERBI TERIA
FE HRE TEBIA
FERREIEFIA

§n o! SráGnpos !rodrlos Prov¿adorca i.l- )))

fig, G-1.2 Pantalla de (\nsulto cle l'ahlas

L Con ésta opción Ud. puede consultar los datos de los archivos que va a
necesit¿rr para trabajar con las diferentes opciones del sistema.

2. La figura muestra una consulta de Productos. para realizar esto primero
debe hacer un click en el botón (froductos).

3. A continuación debe llenar los criterios de Büsqueda los mismos que se

activarán para ser llenados sólo en consulta de Productos

4. Luego debe escribir un criterio (si lo desea) en el cuadro Buscado Por.,
para éste ejemplo s€ usa la palabra (Parnos), con esto aparecerán todos
los productos que comiencen con esta palabra ó con más palabras según
lo que haya ingresado como criterio de búsqueda.

5. A continuación debe seleccionar el Grupo y Subgrupo que penenecen los
productos a consuhar, en el ejemplo se muestra el grupo l"errelerio y el

subgrupo Perr,os.

PROl (\).\t ('apilulo: ó- l'ágtna: l0

6¡+o: 
FERBETERTa 
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6 Finalmente deberá presionar el botón que se muestra a continuación y se

filtrarán todos los productos según los criterios que Ud haya ingresado

7 Para las otras consuhas de Grupos. Subgrupos y Proveedores
simplemente debe presionar el botón que le corresponda y aparecerán
automáticamente en la pafe inferior de Ia pantalla.

8 Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón (S¿rrr)

>)
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6.3.2 (]ONST'1,'IA DE, PEDIDOS

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera
i Dando un click sobre la opción.
z Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enlcr>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla.

§lum Ut¡wirror ldom Raao árüd.
-, Id¡

-{rilc&Gib-
o¡dlior dr C(,rga
i- }ócÉ-T'..{

:' .§1:

¿-¡

.l,
jarh..-+,;,

Fig. G3.i. I\tntollo dr ('onsulto ¡le l'«liúts

6.3.2.I (]ONST I-TA DE PEDIDOS - TODOS

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera.
i Dando un click sobre la opción
i Posesionándose sobre Ia opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

P.úó

I
-

TE¡EI} §i.lraa dc Coror¡¡

PROT(-().\t ('aptruk» ó- ['ogna. J? t.st\)t.
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E

COnSUtfA . P.ddo¡

É¡üsal po, P.drdos

a v¡o!.L.aa¡c&
.abó&¡

6 fodo.

lLl

Emprsaa :

ECI.IACRUS

lry-
a OGI d¡

Dc¡¿c 1M5/13S

§.¡ >>

6ArrdÚ¡
H!d. ['ñffi6'

fcrrdo de ,actá >' L'tDOIAAAA

LocJd¡d F

1ü{

Stocl u¡ilado¡ lJ ¡o

rJ

Con ésta opción Ud. puede llenar criterios para filtrar pedidos los mismos
que se mue§tran en la parte superior de la pantalla como son Empresa.
Rango de Fechas (ésta opción se activa cuando Ud presione

Anteriores), Del Dia, Vigentes, Anulados, Atendidos, Todos.

2 A continuación se da un click el botón que se muestra en la figura para
que se presenten las cabeceras de todos los pedidos filtrados

lüÍigo lLddad I Fc.fEl
)Joorml 001 rülvr9s

3 Luego Ud. selecciona el pedido que desee y presiona el segundo botón (
>> ) para ver el detalle de esa cabecera de pedido a continuación se

pfesenta el ejemplo.

L¡'E¿ Stocf

t,!.1-

))

nt.os 3ra x a- c/T I
tftilú
5a
2i
l5

lJr.
crúr.ci¡úa ó ptdar
Y-- ttDcl
¡locl ¡lctr rüL

-¡l
fBEStOX
Dt a'

0
3

-,J=l

4 Al presionar el botón (lmprimir) aparecerá la siguiente pantalla

0t

0l!

t,R(»t( ()\I (.aftrulo:6- Pigina. 1-l t:st\)f
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E¡rr¡dah
lrfi r pr

C lrpreraa rift¡qtd

Nrimao dc copir : f-f

x
fsrda

5. Por cualquiera de las dos opciones se imprimirá lo siguiente

ECUACRUS

Pciliilo Na 00 I o000 1

Locslid.d: CAMAROT{IRÁ.ISLAVERDE Íech. del pedido :

,lo. koülcto Slock l,fida&r t io

50.m
20.m
15.ú
6.m

.-t

PEn{0s 3/4X{ C/r
AlllLLoS PRESI0N 3J,.1

cLA/os 0E f
fu00 ltEcRo 0E 3 1¿1sñr..6*rs

1.00

0.00
3.00

0.00

-J

01

02

03

0.4

1dc.l I dc t3 lotd:13

6 Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón (§afir)

_a-rl

g
lnprmr

{ I f & @ Eli:
t1;2trE¡

EEIEI
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6.3.2.2 ('ONS[ILTA DE PEDIDOS. PENDIENTES

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera.
i Dando un click sobre la opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

¡t&úrEh.ff¡
(? TodB l. Nqn¡C6 C Urfp¡t¡¡

mr-mt69
ün -mt 75
ün -ml75
0{n 0017s
(m-mt79
00r fm 85
001,00t85

fmprsa :

E CIIACHU S

l.o.ii
.1.¡ >)

U¡o
J D rüock
XOTOR YAI'A}IA I5 HP E
I'OTO YAIIAHA 5IS
J D STOCT
YOTOB F/b 2hÉlrop
TIBUROT{ ISABETA REPAI
TIEUROX ISAAE[A FEPA'

02
02
03
0l
02
0l
o2

Prod¡cto
PISTAS LI-720r0
coLr-AR 90387-t 6¡lm
PTAÍIIIERA COIIPLEIA
8A|¡DA l7X lr75 tA
IAPA DE 8OY8A 6AI{4312{T¡
TASLO ES DE TAUREL O'TS X
TABLO¡¡ DE O{AXUL DE ,lLT X

lJ¡úl¡do¡
6
1

1

3
2
7

2

Slcl
a
0
0
t
1

0
0

J-J !

I.tg. G3-5. I'ontalla de ('onsulh de Pedidos l'endpntes

L Con ésta opción aparecerán todos los items pendientes de todos los
pedidos, aqui debe escoger la Empresa, si desea los de prioridad Normal
o los de prioridad Urgente.

7 Al presionar el botón Qmprimir) aparecerá la siguiente pantalla:

lmriúps
C l¡presoa .'ffiel¡

Númcro de cqi¡s: f 1

x

8 Por cualquiera de las dos opciones se imprimirá lo siguiente

f,OLSUt IA - Frü¡h l

flp{l

EIlgs¡fh

á
.lr|pnrrr
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EEI)

ECUACRUS

Listúo il¿ Peiliilx Penili¿atc.s

Córlqo tlo. Prodl¡clo

001.00Ió,
001.@t7J
001.(»17J
001.mt79
001.001?9

00¡.0018J
00 t{0185

0,
02

03

DI

02

0l
01,

P tslas tlt72€10
c0Lr.¡ñ s387-rortB
PLANNEfiA CñTPLEÍA
BA|OA 17 X r 176 LA
fAPA 0E Bora^ GA-4.r3t2-m
TASLOHES OE LAJREL ¡*,lIS X (?O X 5) CU
f¡810H 0E CHATIUL DE,llT X 20CU X 5CM

§ock Uriódcf

4m
0.m
000
1m
100
000
0.00

G

I

t
3

2

?

2

ldol 7 dc l3

Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón (§or¡i)

q ssl

9

t ) g EI@a 4
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6.3.3 CONStTLTA DE COTIZ¡\CIONES

Para tener acceso a esla opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera.
¡, Dando un click sobre la opción.
), Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

IA - G¡t¡cin¡ E
Prod-rto

PEBNoS 3/t X {" C./l

B.rrtóóñ: lUl{oAD

Vo, inlor¡.ció,r )>

Forr¡6lo dc lcchr >' lrúOO/ AAA

D 
"rdc ho-áñrs H.¡tó

Inpriñ¡ 5d. ))

Cóúso I

-

l{.rc.
unica
rtitcá

Uñid.d.t
5lt
50

§Pro*rao Prov¿cdo¡
t0/2t PEBXOS 3/{ X a' C/T FEEBOIOOO
loir2l Pfn¡os 3t1x r af PS0ÍELEK

.tt r.l

f'tg. 6-3. (\ l' on t a I I a d e (' o n s u h d .le (' ol ¡ : ac t on e.t

l. Con ésta opción Ud. puede consultar todas las cotizaciones realizadas a
diferentes proveedores de un mismo producto por un rango de fechas.

2. Luego de ingresar el código del producto en la caja de texto de producto
ingresa el rango de fechas a filtras y presiona el botón (Ver información
>>) para que se muestren las cabeceras de cotizaciones respectivas

4. Antes de presionar el botón (lmprimir) debe seleccionar que cotización
desea imprimir, para éste ejemplo se seleccionó la cotización No 2

I'RO'l('O.\t ('apitulo.6-Págna.J7 l,SPO1.
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J
CoÉrrcióa Na

Fech¡ de Cdizsctirl tqnyt998

Prodrcto

ProYccdor

PER¡IOS 3A X {' C'T

PROTELEtr

Pr"serlacón

Maca

Precrc uñláro
Descto

Recargo

TOIAL Un¡drd

2,300.m
0.m %

to-m t
2.5r¡.m

Cerra¡ ldeltdcl f.,rrrlrf,,,r

o. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (§a/ir)

{ {

EEIFI
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6.3.5 C,ONST'I,TA DE \TEJOR COTIZA(]ION

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
z Dando un click sobre la opción.
z Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

ESELEOOOX 'Ca¿*ira

ftodclo: ÍI:trfmmr 0¿9 lPEBNos u{x a" ur

ftrnc¡ c¡ihio Seqrdo otaro

Codo C¿üd¿d

e+¿ñ tr

Tcrccl critaio

Fac¡a da eítrego

Cr.¡ato cdcoo

Modo dG 6ñha9a

Códlo
2
1

PROIEI-FK
FfBROIODO

10/a/13s8
10,r?| /1sP

r.l

Fig.63.7. Pantolla ¡le (i¡nsrlta cle .\te1or ('<tti:ocuin

l. Con ésta opción debe ingresar el código del producto y escoger los
criterios de selección

2. Luego debe presionar el botón ( > ) y aparecerán las mejores cotizaciones
según el criterio seleccionado.

l. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Sdrrr)

l{ ¡¡ca
ur¡ic¿
u¡úc¿

Unir.dc.
5.¡
50

.tl

§ali,

Frovaa&a

P110t (1).\t (itpi tu lo.. ó - I>ági na.. J 9 l,.stol.
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6.3.6 CONST LTA DE ORDE\ES DE CO\TPRA

P¡ua tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manefa:
i Dando un click sobre la opción.
)- Posesionándose sobre Ia opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

éLsu¡a tfutsrr"rs ¿t ¿b{Dr? !.I¡ ))

c vi¡".{"¡ fmpreta: a Drf ó. f. A¡*a¡ora¡
a An¡l¡do¡

l' Atardil¡¡
ti fodo¡

ECUACRUS Dc¡dc 1!r1 5/1 SB r¡¡ra fltZiTiee--
Fo.rlalo de leúho >¡ l*{OO/A^l¡

Fech. Form d¿Ar¡qEa

,ll
LfrÉ. l0rirqlfn lc'o zAoox
m IPEOIDO
03 lPf DiDO

lE^.^Á,tt

ftodi¡cto ur*l¡do¡
Pf B|OS :V,t X a'Cñ 50
atatttos PBEstox 20
CLAVOS DE ¡l' 15

Pracb q¡l
2a
5600
6gto

'l
Codioo oriop¡
üm.l
f¡fii -0üI}t -02
ml{rl,ol {3

iig. 63.E Pon¡ollo de (.onsulta de Ordenes de ('o¡npro

Con ésta opción Ud. puede llenar criterios para filtrar órdenes de compra
los mismos que se muestran en la pane superior de la pantalla como son.
Rango de Fechas (ésta opción se activa cuando Ud. presione
Anteriores), Del Dia, Vigentes, Anulados, Atendidos, Todos.

2 A continuación se da un click el botón ( >>) para que se muestren las
cabeceras de órdenes de compra filtradas.

3 Luego selecciona la cebecera que desee y presiona el botón más inferior
( >> ) para ver todo los items que lorman esa cabecera de orden de
compra.

4. Al presionar el botón (lmprimir) aparecerá la siguiente pantalla

Dr:l
0il
0t
0¡
^.ilj

Imp¡m¡

lA ' O¡d¡rr¡r ü Coq¡ E¡
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Inriú p¡
C lmgesqa tti.P--t!§E

Nrinrao de coqio : t-i

x
!acolar

5. Por cualquiera de las dos opciones se imprimirá la órden de compra.

6. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón (§aii).

lgerihr tr

g
lnpnrr
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6.3.7 CONST'I,TA DE RESTI]!TEN DE ('OTIZACIO\ES

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera.
z Dando un click sobre la opción.
r Posesionándos€ sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>,

Prcve¡do 1

ftoYeldor 2

ftovredo 3

Provrtdo 1

Iols
foso-
Irr) lFEFRorooo

8lüELÉ.r

lrgÍtr

P¡od¡cto

Fffiio-ii-

LEK

C N SIJMINISTFOS

Io¡¿ JFEFRTELEG

ftavlcdol I Proy.ado.2 Proürado. 3 Pro[.do.,t
I
2
3
a
5

6
7
8
g

o
1

2

't6

I
I
I

f:¡¡ rr'.; tr."¡rI-
Exc.a'rF:s'. x x

13 I

11

[E-Etrrfetr-Etr-frtr-rE-ftt-rtr-IE-IEtrIIE-rTMIE-IETIEryrtr-EE-Er--rEr-fE-

[rI[tr-[t-ftE-
EEry.

-{

F,g. É3.9. l'ontalla de Resttnen de (.otizac¡ones

Con ésta opción Ud. puede realizar un resumen de cotizaciones de
productos por cuatro proveedores. En Ia cabecera de ésta pantalla se

ingresan los códigos de los diferentes proveedores que se des€a hacer el
resumen.

2. A continuación en las cajas de texto de Producto, debe ingresar los
códigos de los productos que va a mostrar y automáticamente el
programa buscará en los archivos la última cotización hecha a cada uno
de los productos ingresados por cada uno de los proveedores.

3. En ésta pantalla Ud. tiene la opción de cambia¡ el precio actual del
proveedor, para realtzar ésta acción debe ubicarse en la caja de terto que
coresponda al producto y al proveedor a cambiar, luego debe presionar
la tecla <<F2>> y la caja de texto estará habilitada para recibir el nuevo

15 I

ara

II

PRO',t(',O.\t ('apitub: 6 - I'ógtna: 52 t..st\)t.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla
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6.J.7 (]ONSIII,TA DE RESTII\IEN DE (]OTIZA('IONES

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
). Dando un click sobre la opción.
z Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

3 loooo@oooz3l. lpltl'^rylor
a f 

moo(m@o ror¡ fp!.^S cralrtEs ivi¡!^sr
5i

lFEFB0r000
ELEK

SJMtNrStF0S

04,4 IFEFnTELT-

Pro,trlldor I Proyrado. 2 Prot.codc 3 Plovcodo¡ ,l

rE-
Etr-fEIÍIT-ITEI

Slrrq¡a I

ftovccdq I

P¡oveÉdor 2

ProYrÉdo.3

ftovtcdor I

rgl

051,
lrpafir

ProdEto

1lffiiiir
2fiffiiíii-

9EAHOS 1'
AIIII¿CS?BESIOX 3¿a

5r
tl- l:tr-rEr rEIfE-EtrTIE-SI
I

l0
11

12 Í-

ErrrtrrrE-retr-Er-rtr-rEE-rcE-tEril
13I-
11 [ fttr-tEtr-EtrIEEre

fig, 6-3.9. Pantalla de Resumen tb (\¡tizact<nes

Con ésta opción Ud. puede realizar un resumen de cotizaciones de
productos por cuatro proveedores. En la cabecera de ésta pantalla se

ingresan los códigos de los diferentes proveedores que se desea hacer el
resumen.

2. A continuación en las cajas de texto de Producto, debe ingresar los
códigos de los productos que va a mostrar y automáticamente el
programa buscará en los archivos la última cotización hecha a cada uno
de los productos ingresados por cada uno de los proveedores.

3. En ésta pantalla Ud. tiene la opción de cambia¡ el precio actual del
proveedor, para realizar ésta acción debe ubicarse en Ia caja de texto que
corresponda al producto y al proveedor a cambiar, luego debe presionar
la tecla <<F2>> y la caja de texto estará habilitada para recibir el nuevo
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valor del producto. presionando la tecla <<Enter>> el valor ingresado se

grabará actualizando la cotización correspondiente.

SlrEuéál

lnpriú

Producio

oooooooa@¿3i. IploJt n1o¡l
ocooo@o@oror. Im./l3o¡AtfDEs EvItEáDf

IFERRIE tE G

Ptovüodo. 2 P¡ovÉdo. 3 ProvÉdo. ,l

Prov¡cdor 1

ProvÉdd 2

Prov¡¡do 3

ftow¡dq 1

r9ú

04!

0t{

P¡ovocdor I

FfiO TELEK

KCN SUMINISIROS

'|

2
3
,t

5

6

I
I
3

t0
1l
12

l3
1,t
15
't6

FEffifi¡- c¡--- [re
f mffi SEEi6rlr--f'¡,::EW,

t--tE-fE-Ei=-rffi-flE-E-Er-Etr-EE-IEF'-EE-rE-rE-rE-rE-IEEIEE-IETEE-ErmfEE-rEmEr-fE-rE-rE-ffi-Ee-rE-E-ET-Etr-E-rEtr-ritr-E=IItr-I'E-E-

I
I

a.ü

FA. óJ. 10. Itantolla de.lctuah;octón de ('oiiaqones

4. Si Ud. desea puede imprimir los datos que se presentan en pantalla
presionando el botón <<Imprimir>>, en el cual luego de hacer esto
aparecerá la pantalla normal de impresión que pregunta si desea el
reporte por impresora o por pantalla. a continuación se muestra un
ejemplo.

t'R() l( ()\/ ('opi¡ub:6 - l'ágrna: 53
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x

Resanun ib Cotiwiotus

código Produ§lo FERROTOOO

m0ütfl)m00 tfi9
000m0@02311
00@o0mú21t{
000000dtr08 l0J4

DBN6 r{ f 1"CA
IXILL6 DnESIoN 3J4

DIOLA }fYLON

DIL}S 6¡¡ÑDES EiBE¡DY

r l¡ I .{ s=l

2,9.
5,U

13,5{f,

59,m(

lofl {of{ Tdd:l I

Fig. G3.11. Pantalla de lmpre§ón de Resuuen de Cotizaciones

5 Para seguir haciendo un resumen con más productos debe presionar el
botón <<Blenqueer>> y se limpiaran todos los campos inleriores

6. Para abandonar la pantalla de resumen de cotizaciones debe presionar la
tecla <<ESC>>.

g @
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6..I. }IEN(I INFORNIES

El Menú Listados contiene opciones que le permiten al Usuario realizar
reportes necesarios para trabajar con el Sistema. (Ver Fig. 6-4.1).

§i¡tqn¿ llo:¡áto¡ C-q¡ala fto¡cc E¡pccifc¡ A¡¡d¿

dc povaadoraa

Fepod¿ d¿ 8¡i.* ñ
E+ede-d.€dizúirs-
R@orto de ordcrÉ¡ dc Corrrr ,:. .:á{:.'-.:'.d5í:ji:r', . .. ..,ü.'.l,;:.ld¡ii;i ,,

, ¡+.. ,,....¡{':'-'- - -q,,ñ|*iii.'

firg. Gl. l. .\ le nu I nfonte s

6.4.I. LISTADO DE PRODI CTOS

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
z Dando un click sobre la opción.
z Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla:

IE¡EI4,. Sa.fr-. & Coa.ü

L{tad¡ 0r Dloü/d,¡(

PIt() l( o.\I ('opitulo 6 - l\igtna. 55
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Gr r4 ur r[: trrrrrlrrr:l'r:;

Solacci¡na
(i Todc

lerh¡ po¡

a lrprosda

C Por grpo

ltF:¡Éi

Núrlaodacqc: l-

lmela

Fig. G1.2 l'antalla de l¡¡tado ¿le Productos

I Con ésta opción Ud puede lislar los productos ingresados por el sistema

2. Al llamar ésta pantalla estará activada la opción Seleccionar en la cual
Ud. decide si listara todos los productos existentes o si quiere listar un
grupo de ellos.

3. Al presionar Por Grupo se activará la opción Grupo de Productos, aqui
debe seleccionar el grupo que desea listar

4. Luego puede elegir si el listado va a aparecer por pantalla o por
impresora, si elige por pantalla aparecerá lo siguiente (para éste ejemplo
se ha seleccionado por Grupo de Productos y se ha escogido
Fertilizantes):

lrycd¡h EI

g
lnpim

PRO'K'O.\t ('opilub: 6- Págna: 56
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ECUACRUS S. A.
Li¡uilo ¡b Ptpifrtclx lon4/r998

óaaannal6 Grupo

000m000000 I 386

00000000@0 1 387

000m000000 r 388

00000000000 1 380

c0000 00000ú 1 3s0
000m000000 1 3s 1

omm00d)00r3c2
00000000000 r 303

cL0R0 (.16 K6 )
UREA(50 KC.)
suFm rosFATo TRTFLE(60 ko)
cAñBoNÁfo 0E cacro (50 K6)
cAt H r0 RAfAtA F.?4 (26 KG)
CA V\4C25 KG)

zEoLrN (31 KG.)
T,ETAOISULf ITO (¡5 xG)

FERTILIZA}IfES
FERfILIZAITES
FERTILIZA}¡fES
F ERII LIZA¡IT ES

FERTILIZA}ITES
FERIILIZA¡fES
FERÍILIZA}¡TES
FERfILIZÁ}¿TES

ldet IE t-ral 1 5 de 1244

5 Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón (Cancelar)

6.{.2 I,ISTADO DE PRO\'EEDORES

Pa¡a tener acceso a esta opción, usted lo pude hacer de la siguiente
manera:
). Dando un click sobre Ia opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

lror-ú pd
C lmgasoa .'F-q$"!i

x
lrrcla

Nrimao da cori¡s : l-i
g

lmprmr

Iig. 61.3. Pantallo paro listor ltrot'eedores

L Con ésta opción Ud. puede listar los proveedores ingresados por el
sistema

x

E¡EI@

trl*rs¡lh

I'RO',t(O\t ('apinlo: ó- I'dgtna: 57 t"sPot.
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2. Como se lo ha explicado en las veces anteriores éste listado puede

hacerlo por pantalla o por impresora.

3. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón (Cancelar)

6.{.J REPORTE DE PEDIDOS

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de Ia siguiente
manera.
z Dando un click sobre la opción
z Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

5c ¡npriúá d rcporta d? todo¡ bc p.ddo. tc&¡doc
du¡rt¿ d pai:do hrlc¿do.

lmpnm*

EÍpr?r. !

Accpta Crrd¡

l. Con ésta opción Ud. puede listar los pedidos por Empresa y por fecha
ingresados por el sistema.

2. A continuación le da un click al botón (/ceptar) aparecerá la siguiente
pantalla:

lqri* pc
C lrngesoc

Nrinrc*o de copar: l- l

.rF-s$l.!d

g
lrprrrr

x
§rrekr

Rwlc do Pci¡do. a

hpail:r tr

PROT ('O.\t Capitulo..ó-Po{na:58

Dc.d" lffi?ffi' x¡¡r¡ F6ñ86'

Fig. 6-1.1. I'antalla de Reporte de l'eduk¡t

lEcuAcsus ----l
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3. Por cualquiera de las dos opciones se imprimirá lo siguiente

ECUACRUS

Rcporu il¿ Pciliilx 10D{fi»8

I

código Locsl Fecho St6

x

No P!oduato Stocl U¡iü&s U¡r

{

II.MTI CATAROT{ERA . ELA VERtr
0l PERHoS 3/4 X 4 C/f
02 A}¡ILLOS PRESION 3/4
03 CLA\DS 0E,f'
0a TU¡o NEORo 0E 3 t¿-.3t^r -¡r{rs

ttñ6n¡9E
r 00 50.00
000 r00
300 1500
000 400

Y¡C

I
*ra.|ldel 4 de 13

fig. H.5. Pantallo de Rerytrte de I'eú¿k¡s

4. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón (§¿/ir)

qllsls É8

PROl('-O.\t (of nlo: 6 - l'ógno: 59



Mctnuol de Usuario Sistema de ('ompras

6.{.4 RT]POR'I-E DE C]OTIZA('IONES

Para tener acceso a esta opc¡ón, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
i Dando un click sobre la opción.
). Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

S e hpdn*á el repate da todos lc cdbaires
redizod¡s d:rmle d padodo irdb¡do.

lmpn?ni,

Enprüaa : ECUACBUS

Dc¡de Friosi r rre

lceptar

Harta 19i 08i 't 998

Cdic¿¡ar

fig.6-t.6 l'antollo d" R?¡rtte d? ('o¡¡zoc¡.rnes

l. Con ésta opción Ud puede listar las cotizaciones realizadas por Empresa
y por lecha ingresados por el sistema

2. Al presionar el botón (lceplar) aparecerá la siguiente pantalla:

l4ri- pr
C Imgcsaa oPifldH

Núnao de co¡ia: l- r

x
lamela

3. Por cualquiera de las dos opciones se imprimirá lo siguiente

d. Cori.*iroc. EI

trlryelh

g
lmprrr
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ECUACRUS

Li o ib Cotiwiottcs lon4/r998

J

EEIEIII

C¡ódf¡o fcch.
PrecE ufltario

Produs.to
Desclo

Pro{ccdor
Recargo T(

rl

1 r02rí0e€ P€RNos 3/4 x 4 c/T

2.,1,0 00 On'/o

7 tnnvtma PERXoS 3¡!{ x { c/r
2.:00 00 0.oo n/,

-t

F ERROfOOO

toñ 1, 2.69á D0

FRÚTELEK

to oo Y. 2.530 00

,¡
ldel TT_l ltslslal@lj"'"1 2d62

4. Para Salir de la pantalla de repone de cotizaciones debe hacer un click en

el Botón (§alir)
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6.4.5 REPORTE DE ORDENES DE (]O]!IPRA

Pa¡a tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
i Dando un click sobre la opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

5 a iTprinirá d r€porl8 de todoc hs ordenc* de cunpra

c¡rllc dtr¡ntc d pai:do hdi:¡do.

EÍprcüa :

Accpt¡¡ !arrcda

Fig. 61.7. Reporte de Ordenes de (\tmpro

L Con ésta opción Ud. puede listar las cotizaciones realizadas por Empresa
y por fecha ingresados por el sistema.

2 Al presionar el botón (Acepta¡) aparecerá la siguiente pantalla.

l4riú por

C lmp:crua o Fátari

Nr1¡nao de cqirs: l-i

x
lencala

3. Por cualquiera de las dos opciones s€ imprimirá lo siguiente

H¡pcri¡ d¡ OrdcGc¡ dc Cry¡ EI

EItr¡c¡fh

g
lmsiri

PROT( ().\t ('apitub. ó- ¡'ogtno. ó2

lEcuAcB¡E-------l
o,.¿. Fffi¡:m-- xoro l'i!ñ!7i36-



Manual de Ustnno Sistema de ('ompras

xEEI

ECUACRUS
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04 ru8o xE6R0 0E 3 l/t'.3L¡..ür.rs
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fccñ.
Cfu Cnt

Ed.do
Pr¿cro Lritryio

cciiz¡ció.!

P.ddo

P.dido

Fü¡do

10n1t19§
lm
ml.(x)ml-0:

@ ¡.m001-01

ú¡-@m1.o

Vig€rt.
50.m

m.m
r5tr
5m

,"r4

_l

3
ldcl tr g a d

fig. 61.& Pantolla de Repttte de Ordenes de (\tmpra

4. Para salir de la pantalla de ordenes de compra debe hacer un click en el
Botón (§alr'r)

t{ (
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6.5 1\.IEN( PROCESOS ESPECIALES

El Menú Listados contiene opciones que Ie permiten al Usuario realizar
los procesos más impoñantes para manipular la infbrmación almacenada
por el Sistema. (Ver Fig. d-5.1).

§iacmr llogiaror Cd¡¡l.. ldornE A^¡d¡
CgIc d po.Edo

86¡0&0 d! l. B..r dr D.lo¡
B..t!rEón & b b.!. dc dcG

.,..:]i

,--:: _.-:i:...¿ .-,.-:::::::)i-..... .,,:-::Il=r=-,.... .-..:-._:::=i.:! .;.... -:-::-.,_i;i::i-.,,.. .-.--:::-,:-::il:;.... .. --::::
1.'.''-:,fr*x,...j.'--..'.l¡+;;,,'1'.....,.-q¡:i'r:..:a'-.1n:.,',,'..,.*..,¡rÉ}..,\':--:".',ii!¿}7i:
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fig. é5.1. .\lenú I'rocesos l')spectales
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6.5.I. CIERRE DEI, PERIODO

Pa¡a tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manerai
i Dando un click sobre la opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción el programa realizará
automáticamente el cierre del periodo, el mismo que lo debe hacer en

periodos de tiempo como. trimestrales, semestrales, anuales.

6.5.2. RESPAI,DO Dt] I-A BASE DT] DATOS

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
z Dando un click sobre la opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción el programa realiza¡á
automáticamente el respaldo de la información almacenada en el
directorio c. \Siscomp\Bkpdata.

6.5.3. RESTATiRACION DE I,A BASE DE DATOS

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
i Dando un click sobre la opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opción el programa realiza¡á
automáticamente la restauración de los datos almacenados en el
directorio c. \SiscomptBkpdata.

PROT ('-O.\r ('opitulo: 6- I'ágtna; 65
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6.6 l\IEli(';\\'t'DA
El Menú Listados contiene opciones que le permiten al Usuario realiza¡
los procesos más impoñantes para manipular la información almacenada
por el Sistema. (Ver Fig. G6.I).

§ist.m6 iíofrirro. lo¡§lc fiorna Ecro frpccidcs
8r.¡¡c¿

'9tt

C

Fig. íá1 .\tenu ..l.vwlo

6.6.1 BUSC,\R

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de Ia siguiente
manera:
.- Dando un click sobre la opción.
z Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla.

EtrEll. St.¡l.. d. Ee.€
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índce

'I 
Escrib¡ hs trina!§ Lt.6 d. l. pd&r q.¡c edá br¡c'lde.

InA¡l

2 H4a c¡c €n ma rtde da fndca y &cgtás vt 'llcfa"
de Ped¡dor

r1 de epatameñtos
Mrtcr*rs*o d¿ Frm¿s Aús¿.d¿s
l'{r{cririor{o de Grugos de Prodrctos
M rterúricrlo dc Lrcald¡das
M tnlen¡flÉrto de P.rá¡ctros
M¿{erinú*o de Prod¡ctos
M altcrftÉrto de ft oveedses
Mar*crñÉto dc Súgr4o de Prodrtos
Maleri¡Érlo de Usr¡aios
Meru Cr¡süas
M¿rri d¿ Movinr¿rtos
M erú lrf omes
Míú Mr*rfü¡ürio
Mcnj prircipal
Mcrú Prrcesos E spccialcs

!lost¡r

-!

C¿rrccla
I

fig. 6-62 Pantolla.le.l.r'uda /Buicor)

Con ésta opción Ud. puede buscar cualquiera de las opciones del sistema,
una vez que ha seleccionado alguna debe presionar el botón
<<Mostrar>> y aparecerá la pantalla mostrando toda la información
existente acerca de ese tema, para el ejemplo se ha seleccionado el Menú
Mantenimiento de Compañias:

sEtIora ü A¡lr: S¡.¡ H+

Mátr'üÉdo de
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eoñE *jo !ÍprimiI
x.zlSh¡ Hcb EEII

Arctivo EdcÉn Uacú 0pcirrca Argda

Mantenimiento - Compañías

Esta opoón de la aplicación permile ¡ngresar. acluali?ar o eliminar los
regislros de Ias compañías que lrabalarán con el sislema.

La pantalla muestra una lorma de ingreso de d6tos los cuales perm¡ten
ingresar la sigurenle inlormacrón

Campo Descripción

El código de la compañía. En la acción lngresar. ,

códrgo se coloca aulomáticamente. orando se int
elecutar olra acción distrnla se deberá ingresar el
código La longitud de este campo es de 3 caract

Cód rgo

mbre Nombre o descrioción de l6 comoañÍa

Fig. G63 l»antalla de l'resentactón dt I ento.s

2. Al tener habilitada ésta pantalla Ud. puede manejar la información como
se realiza en cualquier ayuda de una aplicación de Windows.

3. Para salir de la pantalla de ordenes de compra debe hacer un click en el
menu (árchivo) y seleccionar la opción Salir.

1!
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6.6.2 CONTENIDO

Para tener acceso a esta opción, usted lo puede hacer de la siguiente
manefa,
i Dando un click sobre la opción.
i Posesionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opción ap¿recerá la siguienle pantalla

§rc*ivo f.ffir Eace Qpns A¡tda

Contenldo de Ayuda

Sistema de Compras.

El contenido list6los tóp¡cos dB ayuda para al módulo de Conlrol de
Compras

lnsta¡¡ cion
r],rl ni¡ or¡ r acr ü r,

.AL-rlPSo ¡rl tr'jlB nro

il

Fig. GdJ I'antollo de.l.ruda t('¡¡n¡enicü¡t

Esta opción presenta los temas principales del sistema por medio de los
cuales Ud. puede ir accesando a los diferentes subtemas de los mismos. a

continuación se presenta un ejemplo de lo dicho anteriormente en el cual
se ha accesado a la opción Acceso al Sistema (y dentro del mismo Menú
Principal):

I\i.r Sir¡ HGb
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§rdivo fdción Uüc¿dcr Qpcirns AWda

Menú Principal

Unawz que se ha rngresado a la aplicaoón srn ningún incúnven¡ente la
primera pantalla que se mostrará será la del menú prinopal. el mrsmo que
nos pondrá a drsposroón las srgurente opc¡ones

- ,':14

:J

Ftg. á.Á5 Pontalla de Presento<tón de lemas

2. Al tener habilitada ésta pantalla Ud. puede obtener los datos de cada uno
de los menúes.

3. Para salir de la pantalla de ordenes de compra debe hacer un click en el
menu (Archivo) y presionar la opción Salir.

_l

lcr{criJo lngi¡iEt¡q¡da Alrá¡

EEEIvr:¡¡ü H.l
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