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[l GENERALIDADES |

)

1.2.

OPCIONES

El Sistema de Compras fue disefiado, previo un analisis minucioso para
ser desarrollado y luego implementado en Ecuacrus S.A. ubicado en el
Edificio Torres del Rio en las calles Junin 114 y Malecon de la ciudad de
Guayaquil.

En este capitulo describiremos la informacion general que el Usuario del
Sistema debe tener en cuenta para el correcto funcionamiento del mismo.

Identifica los usuarios que pueden usar el sistema y los conocimientos
minimos que deben tener para lograr una comprension exitosa de cada
una de sus opciones.

Si el usuario no esta familiarizado con el ambiente de Windows, se
recomienda, revisar cuidadosamente el capitulo 2, el cual le guiara en
forma breve en el entorno 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 utilizacion del Sistema ya que lo guiara paso a paso
en el manejo del mismo.

ACERCA DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es que despues de ser leido, el lector podra
estar en condiciones de:

v Conocer el equipo de computacion con el cual trabajara.

Conocer los requerimientos de instalacion para el Sistema de
Compras.

® Familiarizarse con los formatos de menues, formularios y reportes
utilizados a través del Sistema.

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

PROTCOM
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1.3.

1.4.

USUARIOS A QUIEN ESTA DIRIGIDO

Este manual va dirigido a los usuarios iniciales del Sistema de Compras
SISCOMP, los cuales deberan tener un conocimiento basico de los
términos usados y del funcionamiento de los distintos procesos que se
utilizan dentro del departamento de compras.

Entre las personas que tendran la responsabilidad de utilizar las funciones
del sistema estan:

€  Responsables de realizar las compras de la Empresa

LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el
Sistema son:

€ 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 idea mas clara de lo que hara el Sistema.

€ Conocimientos Basicos del ambiente Windows.

ORANIZACION DEL MANUAL

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

El manual esta dividido en S capitulos y en forma adicional Anexos,
localizados al final del mismo. El contenido de cada uno de los capitulos
se describe a continuacion:

CAPITULO 1. Generalidades

Presenta una introduccion acerca de este manual, el proposito 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 la ayuda del Sistema.

CAPITULO 2. Conociendo la Computadora

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

PROTCOM
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CAPITULO 3. ;Qué es el Sistema de Compras?

Describe los antecedentes, objetivos, beneficios que motivo al diseio,
desarrollo y operacion del Sistema.

CAPITULO 4. Instalacién

Prepara al usuario por los pasos que se deben seguir para que pueda
realizar la instalacion del Sistema, guiandolo hasta poder alcanzar la
instalacion completa.

CAPITULO 5. Operacion del Sistema de Compras.

Describe normas y convenciones que son empleadas en este manual. Nos
muestra como empezar y terminar la ejecucion del Sistema. Ademas se
explica como utilizar los menues del Sistema, los formularios, las ayudas
y los objetivos de cada una de sus opciones.

PROTCOM Capitulo: | - Pagina: 3 ESPOL
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|2. CONOCIENDO LA COMPUTADORA Ilb

2.1.

Al terminar de leer este capitulo el lector estara en capacidad de
identificar los componentes basicos de un computador. Aprendera cuales
son las unidades de Entradas, Unidades de Salida y la Unidad de Proceso.
Ademas estara en capacidad de poder realizar operaciones de arranque
del computador.

LA COMPUTADORA

La Computadora es una herramienta electronica que nos sirve para
procesar datos, realizando calculos matematicos y logicos en forma
rapida a través de un conjunto de instrucciones. Este conjunto de
instrucciones se denomina programa, a su vez, el conjunto de programas
puede constituir una aplicacion que automatice procesos manuales en una
compaiiia.

Fig. 2-1. La Computadora

PROTCOM
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2.2. COMPONENTES BASICOS DE UN COMPUTADOR

Los componentes basicos disponibles, en cualquier tipo de computador
son:

» Unidad de Entrada
» Unidad de Salida

» Unidad de Proceso

» Unidad de Almacenamiento

Para un mejor entendimiento de los componentes observe el siguiente
grafico:

Unidad de Salida

Unidad de Proceso

Unidad de Entrada

Fig. 2-2. Componentes de la Computadora

2.2.1. UNIDADES DE ENTRADA

2.2.1.1.EL TECLADO

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al
sistema por parte del usuario, es también, la manera mas comun de
introducir ordenes a la computadora para que éste ejecute una
determinada accion O proceso. Por estas razones, es necesario darle a
conocer, la forma en que generalmente esta distribuido el teclado de la
computadora que lo diferencia de los teclados de maquinas de escribir
comunes.

ﬂﬂﬂlﬂﬂlﬂﬂﬂll. ‘
ntnmnnnnlnnlnm‘

Fig. 2-3. El Teclado

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Compras

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos vy
modelos, algunos son conocidos como teclados de distribucion en
espafiol, otros, de distribucion en inglés, etc.. Un teclado en espafol se
distingue porque la identificacion de sus teclas esta en idioma espafiol y
ademas posee teclas con simbolos utilizados comunmente en este idioma.

2.2.1.1.1. TECLAS ESPECIFICAS

Esc

MES SV ph o p i

Fig. 2-4. Tecla de Escape.

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

Fig. 2-5. Tecla de Ingreso.

Esta tecla permite aceptar algun ingreso de un campo O ejecutar algun
proceso escogido por el usuario dentro del modulo.

Shift

Fig. 2-6. Tecla de Mavusculas.

Presionando esta tecla el usuario podra escribir el texto en mayusculas.

Fig. 2-7. Tecla de Control.

Es una tecla muy utilizada en el ambiente Windows.

PROTCOM Capitulo: .? - Pagina: 3 ESPOL
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Fig. 2-8. Tecla de Tabulacion.

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.

Fig. 2-9. Tecla de Solo Mavusculas.

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

75
BackSpace

3 -

A Ay ek T T

Fig. 2-10. Tecla de Borrado.

Esta tecla permite borrar el caracter situado a la izquierda del cursor.

Alt

|

Fig. 2-11. Tecla de Acceso.

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

SO Ly AT R RN T el Sl A i oyt 5y S e i et s g e 0, s

Fig. 2-12. Barra Espaciadora.

Esta tecla es utilizada para separar las palabras en el ingreso de la
informacion.

PROTCOAM
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2.2.1.1.2. TECLAS NUMERICAS

Fig. 2-13. Teclado Numeérico

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

2.2.1.1.3. TECLAS FUNCIONALES

ST [ — e F12 §

Fig. 2-14. Teclade F1.. Fi2.

Son teclas ubicadas en la parte superior del teclado y van desde la tecla
F1, F2 ...  Fll, y F12. Como su nombre lo indica, estas teclas son
utilizadas para una funcion especifica. Por ejemplo la tecla F1 nos
permite accesar a la Ayuda del Sistema, con F2 accesamos a la pantalla
de facturacion, etc.

2.2.1.1.4. TECLAS DE USO COMUN

Fig. 2-15. Tecla de Borrado.

Permite borrar el caracter que se encuentra a la derecha del cursor.

Fig. 2-16. Tecla de Insercion.

Permite insertar un caracter a la derecha del cursor.

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: 5 ESPOL
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Page
Up .

s i

Fig. 2-17. Tecla de Pagineo Up.

Permite realizar el desplazamiento en una pagina hacia arriba de los datos
mostrados en un formulario.

Page
Dn ;‘,4

<

Fig. 2-18. Tecla de Pagineo Dn.

Permite realizar el desplazamiento en una pagina hacia abajo de los datos
mostrados en un formulario.

Home

Evieai, . S
ST et e

Fig. 2-19. Tecla de Inicio

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

Fig. 2-20. Tecla de Fin.

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

2.2.1.1.5. TECLAS MOVIMIENTO O DESPLAZAMIENTO

Fig. 2-21. Teclas de Direccionamiento hacia Arriba.

PROTCOM " Capitulo: 2 - Pigina: 6 ESPOL
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Esta tecla permite subir o moverse hacia arriba.

3
M
B i T

Fig. 2-22. Teclas de Direccionamiento hacia Abajo

Esta tecla permite bajar o moverse hacia abajo.

d

Fig. 2-23. Teclas de Direccionamiento a la Derecha

Esta tecla permite moverse hacia la derecha.

«

Fig. 2-24. Teclas de Direccionamiento a la Izquierda

Esta tecla permite moverse hacia la izquierda.

2.2.1.1. EL MOUSE

El Mouse es un componente basico que consta generalmente de dos
botones uno principal y el otro secundario. Facilita la eleccion de
opciones de programas o aplicaciones. Bajo Windows es muy
importante su uso porque cada elemento se activa o se ejecuta de manera
directa utilizando el Mouse.

La accion de presionar uno de los botones izquierdo o derecho se lo
conoce con el nombre de “hacer clic”. Para usar el Mouse, éste debe
estar asentado sobre una base firme y colocando la mano sobre el mismo
muévalo en todas las direcciones fijandose 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 boton izquierdo una
vez 0 dos veces segun sea necesario.

R

Fig. 2-25. Mouse

PROTCOM
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El puntero o Mouse cambia de forma segun el objeto que esté sefialando
o depende de la tarea que se este realizando:

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ventana

Puntero que muestra que no se puede pegar nada en esa area

g Punteros que muestra en estado ocupado
I Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo alto
+“—

Puntero que indica que se puede alargar el Formulano a lo ancho

2.2.2. UNIDADES DE SALIDA

2.2.2.1. EL MONITOR

Es un componente de la computadora que le permite visualizar datos o
informacion resultado del procesamiento de la computadora a través de
una ventana similar a la de un televisor.

El Monitor forma parte de la computadora tradicional, y se presenta en
varios modelos. Actualmente se utiliza monitores de alta resolucion a
color (capacidad grafica de presentacion en varios colores), tambien hay
monitores de un solo color denominado monocromaticos.

\

Fig. 2-26. [I Monitor

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: 8 ESPOL
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2.2.2.1. LA IMPRESORA

La impresora es un dispositivo que sirve para imprimir en papel la
informacion enviada por el computador. Existen impresoras matriciales,
de inyeccion a tinta, laser, estas ultimas son mas rapidas, Las impresoras
pueden ser de varias marcas pero para que su computador y el sistema
operativo las reconozca, es recomendable instalar con los archivos de las
mismas.

Segun el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para
configuracion.  Las nuevas impresoras traen sus propios programas
(drivers), con opciones que permiten definir o modificar la configuracion
de la impresora.

Fig. 2-27. La Impresora

2.2.3. UNIDADES DE PROCESO

2.23.1. EL CPU

El CPU es un componente basico de la computadora, dentro de este
dispositivo se localizan los elementos vitales que permiten realizar los
diferentes trabajos que ésta puede realizar, aqui se encuentra la memoria
de almacenamiento temporal RAM, la memoria de almacenamiento
permanente 0 disco duro, el procesador da las instrucciones (corazon de
la computadora), las unidades de disco flexibles, las entradas de
conexion para otros dispositivos (teclado, impresora, monitor, scanner),
el encendido de la computadora, etc..

/ N\
—— B

RO

Fig. 2-28. CPU (Unidad Central de Procesamiento)

PROTCOM
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2.2.4. UNIDAD DE ALMACENAMIENTO

Es un componente mas de la unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible y unidad de Disco Duro. Son utilizados para
almacenar grandes cantidades de Informacion.

Fig. 2-29. Unidad de Almacenamiento

PROTCOM Capitulo: 2 - Pégina: 10 | ESPOL
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|3. (QUE ES EL SISTEMA DE COMPRAS.? I

3.1. INTRODUCCION 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 reportes generados por el sistema se encuentran los disefiados
por el autor del sistema y los solicitados por el usuario, con lo cual se
logra cubrir la informacion requerida por el usuario.
El Sistema también contempla una ayuda en linea para una mejor
comprension y manejo del sistema. Si no es posible encontrar un tema
especifico 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 SISTEMA.
® Llevar un control muy detallado de todos los productos comprados.
v Evitar perdidas escogiendo la mejor opcion de cotizacion.
o Mantener actualizada a gerencia con informes diarios o en

cualquier momento con consultas y reportes.

3.3. BENEFICIOS
o Listados de cotizaciones por diferentes criterios.
¥ Consultas en linea de todas las transacciones generadas en el

Sistema.
@ Obtener listados periodicos del Sistema.
& Genera al usuario informacion oportuna y exacta.
® Poder obtener lo requerido de forma rapida y confiable.
® Evitar errores de calculo.
® Seguridad en el manejo de la informacion.
PROTCOM Capitulo: 3 - Pagina: | ESPOL
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3.4. DESCRIPCION DE LAS OPCIONES

El Sistema de Compras esta conformado por las siguientes opciones:

RESUMEN GENERAL DE LAS OPCIONES DEL SISTEMA

Sistema: Esta formada por las siguientes opciones:
Contrasena

Mantenimiento de Grupos
Mantenimiento de Subgrupos
Mantenimiento de Productos
Mantenimiento de Proveedores
Mantenimiento de Parametros
Mantenimiento de Compaiiias
Mantenimiento de Localidades
Mantenimiento de Departamentos
Mantenimiento de Firma Autorizada
Mantenimiento de Usuarios

Salir

e @ ©& o & o ° o © ° o 9

Movimientos: Esta formada por las siguientes opciones:
¢ Pedidos
¢ Cotizaciones
e Ordenes de Compras

Consultas: Esta formada por las siguientes opciones:
Tablas

Pedidos

Productos

Cotizaciones

Ordenes de Compra

Proveedores

Mejor Cotizacion

Resumen de Cotizaciones

Informes: Esta formada por las siguientes opciones:
Pedidos

Productos

Proveedores

Cotizaciones

Ordenes de Compra

e e 9 @
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Procesos Especiales: Esta formada por las siguientes opciones:
¢ Respaldo de la Base de Datos
e Restauracion de la Base de Datos

Ayuda: Esta formada por las siguientes opciones:
e Buscar
¢ Contemdo

PROTCOM Capitulo: 3 - Pégina: 3 ESPOL
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|4. INSTALACION |

La instalacion tiene como finalidad preparar la puesta en marcha del
Sistema de Compras. Al terminar este capitulo el funcionario encargado
de la operacion del modulo estara en capacidad de:

» Preparar los requerimientos para el proceso de instalacion

» Realizar el proceso de instalacion.

4.1. REQUERIMIENTOS TECNICOS PARA LA
INSTALACION DEL SISTEMA.

4.1.1. HARDWARE

¢ [ akapicaarse s snguysaass fo vy ETE o ot SRS S A =z

e B S T T e e

Procesador Pentium-133 MHZ.
32 MB de RAM.

Disco Duro de 1.2 GB.
Monitor SVGA de 147,

Mouse . teclado.

Diskettera 1. 44 MB

2 puertos serial. 1 paralelos

'

Estacion de Trabajo

4.1.2. SOFTWARE

Sistema Operativo

# Windows 95

Sistema

# Sistema de Compras
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4.1.3. PROCESO DE INSTALACION

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

1. Coloque el disquete rotulado “Disco de Instalacion 1/4” en una unidad
para diskettes de 3 '2 7 (pulgadas) de alta densidad (1.44 MB),
generalmente se trata de la unidad *a:\” de su computador.

2. Haga click en el boton de <Inicio> (Ver Fig 4-1) de la barra de tareas de
Windows "95.

Haga clic aqui para empezar

HAlnicio

Fig. 4-1. Barra de Tareas de Windows

3. Después le aparecera el siguiente menu, donde usted debera seleccionar
la opcion Configuracion (Ver Fig 4-2.).

_ﬁ Programas »
-3 Documentos 4
2) Buscar g
& Apuda

31 Ejecutar...

Qy Apagar el sistema.

Fig. 4-2. Menu de Tareas de Windows '95 (Configuracion)

4. Dentro del Menu Configuracion debe seleccionar el SubMenu Panel de
Control como lo muestra la figura.

. Programas
3 Documentos
E'fl' LConfiguracein
2] Buscar

& Apuda

Qp Apagar el sistema .

Fig. 4-3. SubMenu Panel de Control
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5. Una vez seleccionado el SubMenu Panel de Control aparecera la pantalla
de Panel de Control en el cual Ud. puede abrir el icono del programa
<Agregar o quitar programas> dando doble click sobre el mismo o
posesionandose en el Menu <Archivo> y seleccionar la opcion Abrir.

£7| Panel de contiol [I
Archivo Edicion  Ver

Ayuda . "
::f) —~a31 % ’ % §

Agregar nuevo  ERTETS Busqueda  Configuracién Contrasefias
hardware quitar répida regional
.‘ e '; . hS

L T B B 1

Correo Diagnosticos Energia Fecha y hora Fuentes

Compaq
o _ . -
Impresoras Internet Joystick Modems Mouse
=d
= &
U-rrhu-nnd-nﬁ nhﬂ[“ nner s 22 - nr.r-;n, nmm« rl- .:l

Irmdaﬁogmmymmm

Fig. 4-4. Pantalla Panel de Control

6. Luego de abrir el programa <Agregar o quitar programas> aparecera la
siguiente pantalla:
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Propiedades de Agregar 0 quitar programas ?] x|
Instelar o desinstalar | instalacién de Windows | Disco de inicio |

N Para instalar un nuevo programa desde un disco o una
= unidad de CD-ROM, haga clic en "Instalar”.

f nstalar,.. 7
,-a.'"' Windows puede eliminar automaticamente el siguiente
< software. Para eliminar un programa o modificar los
componentes instalados, seleccionelo de la kista y haga
clic en "Agregar o quitar”’.
Adaptec DirectCD -
Adaptec E asy-CD Audio

CD-Writer Plus software

Command AntiVirus for Windows 95

Compaq Advanced Audio Support

Compaq E asy Access Button Support

Compag IntroReg Removal Application

CyberSynth Keyboard

Enciclopedia Microsoft Encarta 97 =l

Fig. 4-5. Pantalla Propiedades Agregar o quitar programas

7. En la pantalla <Propiedades de Agregar o quitar programas> Ud. al
presionar el boton <Instalar> hara que se presente la siguiente pantalla:
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Instalar programa desde disco o CD-ROM

Inserte el disco o el CD-ROM de primera instalacion del
producto v, a continuacién, haga clic en "Siguiente”.

Fig. 4-6. Pantalla Instalar programa desde disco o CD-ROM

8. Como el disquete rotulado “Disco de Instalacion 1/4” ya se encuentra
en la unidad “a:\” de su computador, presiona el boton <Siguiente>> y
se presenta la pantalla de <Ejecutar el programa de instalacion> que se
muestra a continuacion:

Ejecutar el programa de instalacion

Si este programa de instalacitn es el correcto, haga clic
en “Finalizar". Paia iniciar la busqueda automatica de
nuevo, haga clic en "Alrds". Para buscar manualmente el
programa de instalacion, haga clic en "'E xaminar”'.

Linea de comandos para el programa de instalacidn:
B SETUPEE

Examinar...

cawss | Findizw | Concelar |

Fig. 4-7. Pantalla Ejecutar el programa de instalacion
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9. Esta pantalla examina el disquete y presenta automaticamente el archivo

que ejecutara la instalacion del Sistema de Compras, si su pantalla
presenta la leyenda <A \SETUP EXE> como la figura anterior, Ud.
presiona el boton <Finalizar> y de inmediato comenzara la instalacion
del Sistema con la siguiente pantalla:

i s I v b - shaey
i IR AR A T T o b Tt ity _J

Copiando los archivos de inicializacion

10. Una vez hecho esto comenzara el proceso de instalacion del Sistema de

Compras, en el cual aparecera una ventana de “Bienvenida™. Si se quiere
seguir con la instalacion se da un click sobre el boton <Aceptar>, pero si
usted desea cancelar la instalacion dara un click sobre el boton <Salir de
Instalacion>.

nstatacion, de STSCOMNTZ

g) Bienvenido al programa de nstalacién de SISCOMP.
——

El programa de instalacion no puede instalar los archivos del sistema o
a:hgiza los archivos compartidos si estan siendo utiizados. Antes de
continuar, le recomendamos que cierne cualquier aplicacion que pueda estar
ejecutando.

11. La instalacion continua, mostrandonos una ventana, en la cual se debe

especificar la ruta en la cual se desea instalar el sistema (Ver Fig. 4-9), o
aceptar la ruta que por omision se muestra en la pantalla (se recomienda
no cambiar la ruta especificada).

PROTCOM
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Incie la instalacion haciendo clic en el botdn que aparece abajo.

Haga ciic en este botdn para instalar el software de SISCOMP en el directorio
de destino especificado.

Directorio:
C:A\SISCOMPY

12. Presione el boton que le indica la pantalla el mismo que permitira iniciar
el proceso de instalacion, luego de ésto se comenzaran a copiar los
archivos que componen el sistema, indicando en una ventana los archivos
que estan siendo copiados del diskette de instalacion hacia el directorio
de destino. Si desea salir de la instalacion, debera dar un click en el boton

<Salir de instalacion>.

13 Posteriormente el programa de instalacion le mostrara la siguiente
ventana donde le pedira que ingrese los diskettes consecutivamente,
indicando el namero de diskette que debera ingresar. (Ver Fig. 4-10).

!5 Pox favor Inserte el Disk # 2

Fig. 4-8 1 'entana Informativa del diskette solicitado

14. Durante la instalacion pueden darse mensajes que indican que el
programa esta copiando archivos dentro de Windows que necesitara para
su funcionamiento como se muestra a continuacion:
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Instalacién de SISCOMP x|
Aschivo de destino:
C:AWINDOWS\SYSTEM\COMDLG16.0CX

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

La mstalacion de SISCOMP ha terminado correctamente.

16. El proceso de Instalacion crea automaticamente un grupo de

programas con el cual el usuario puede accesar al sistema, como lo
vemos en la siguiente figura.

W, : ,Abmdocmmtodet]fﬁce

lNuevodoumiaderfm

2{ Explorador de Windows
&) Microsoft Access

3% Microsoft Excel

2y Microsoft Outiook

= _=| Microsoft PowerPoint
- R 4oo0 ol sistepa.. IV Microsoft Word

Imcig "1 Sistema de Compras Mg ws-Dos

Fig. 4-9. Grupo de Programas.
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|s. OPERACION DEL SISTEMA |

La instalacion tiene como finalidad preparar la puesta en marcha del
Sistema de Compras. Al terminar este capitulo el funcionario encargado
de la operacion del modulo estara en capacidad de:

» Conocer todo el funcionamiento del Sistema de Compras.

» Podra iniciar y finalizar una sesion en el sistema.

» Ademas estara en capacidad de comprender la informacion que se
procesa en los menues y en los formularios del modulo.

5.1. PARTES DE UN FORMULARIO.

Debido a las facilidades que nos presenta Windows 95, en el manejo del
ambiente grafico, éste nos permite tener un mejor manejo de sus ventanas
a las cuales se les denomina también formularios. Estos formularios, que
no son mas que un area de trabajo donde el funcionario puede cumplir
una actividad especifica nos presenta los siguientes componentes:

Las partes que las caracterizan son:

Caja de Control Boton Cerrar
l— Barra de Titulo Boton Maximizar )

Boton Minimizar —————, l+

‘&m'!&"'::w”“" Siat ity I " ™ T i tiid '""T’"T"‘T‘?". ?"“' ""_""‘_"'““_"“""_ - - '!H

m Moysmentos Conn.lm 1don'ne: Procesos Etpacm Segundad
Grupo de productos
Subgrupo de productos f s ‘
Productos ! ==
Proveedores ; Barra de Mena HOW
Parametios o
Compafiias
Locaidades
Depaitamentos
Frma autorzeda

@—————— " Barra de Meni Vertical

Hnicio| "1 Sistema de Compras | afyDibujo - Paint 20 ) 2D 0s0sam

R v v
Barra de Estado Aplicaciones  Hora

Fig. 5-1. Caracteristicas de un Formulario
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Barra de Titulo: Esta barra nos muestra el nombre del Formulario,
ademas dentro de ella se encuentran los siguientes botones que se utilizan
para el manejo de los mismos.

Boton Minimizar : Nos permite ocultar la pantalla que se activa,
poniéndola en la barra de tareas de Windows "95.

Boton Maximizar : Nos permite poner el formulario a su tamafio normal
0 que ocupe toda la pantalla del monitor.

Boton Cerrar : Nos permite cerrar el formulario

Barra de Menu Horizontal: Esta barra nos muestra las diferentes
opciones que puede tener un formulario. También es conocida como
menu principal.

Barra de Menu Vertical: Esta barra también es conocida como menu
despegable, y dentr6 de ella se encuentran diversas opciones que le-
pertenecen a una opcion de la Barra de Menu Horizontal. Cada una de
ellas nos permitiran ejecutar o realizar una tarea especifica.

Barra de Estado: Esta barra permite mostrar cierta informacion, 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 apareceran mensajes que indicaran lo que se debe hacer en
caso de ejecutar cualquier opcion del Sistema.

5.2. DESCRIPCION DE LOS MENUES
El sistema esta formado por una barra de menues, de los cuales se
desprenden los submenues. Cada uno de ellos los iremos describiendo en
este manual,
5.2.1. COMO ACCEDER A LOS MENUES?
Los menues se puede usar de dos formas:
Usando el Mouse.
Con el puntero del Mouse ubiquese en la opcion deseada y haga un click
en la misma.
Usando el Teclado.
Cuando se usa el teclado se puede trabajar de la siguiente manera:
Usando las teclas de movimientos:
I. Primero se debe presionar la tecla <ALT>. Con esto logramos accesar
al Menl:l. \
PROTCOM Capitulo: 5 - Pdgina: 2 ESPOL
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8.9

2. Usando la teclas de movimientos usted puede moverse a través de las
diferentes opciones.

3. Seleccione la opcion que usted requiera y presione <ENTER> para
que se ejecute dicha opcion.

Usando la teclas mnemotécnicas o teclas calientes:

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

A continuacion se muestran las combinaciones de teclas para ejecutar
dichas opciones :

Teclas Significado
ALT +M Para desplegar menu de Mantenimiento

ALT +V Para desplegar menu Movimientos

ALT +C Para desplegar menu de Consultas

ALT +1 Para desplegar menu de Informes

ALT +E Para desplegar menu de Procesos Especiales
ALT +§ Para desplegar menu de Seguridad

Para salir del menu desplegable uno por uno, sin afectar una seleccion,
pulse la tecla ESC.

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

DESCRIPCION DE OBJETOS USADOS POR EL
SISTEMA

El Sistema de Compras posee objetos que son caracteristicos dentro del
ambiente grafico 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 continuacion:

5.3.1. CAJA DE TEXTO

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

PROTCOM
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5.3.2. LISTA DE DATOS

Cédigo | Descripcidn -
B FERRETERIA asd
02  LUBRICANTES
__|03  FERTILIZANTES
05  ARMAS
|06 BATERIAS
|07 MADERAS .
[l al et  alad a FE  T T
AT [

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

Al seleccionar manualmente usted tiene que ubicarse sobre el control y

presionar F2. También se lo puede hacer moviéndose con las flechas
hacia abajo y hacia arriba.
y

5.3.3. BARRA DE PROCESO

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

5.3.4. BOTON

Ingresar _Aceplar ‘ l_rm%nir l

Modificar | Cancelar +
Eliminar _ Sols
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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 accion al instante en que se ha pulsado la tecla
Enter, 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 continuacion:

5.3.4.17 BOTON DE INGRESAR

Al presionar este boton, podemos ingresar la informacion en cada una de
las cajas de texto, combo, etc. Esta informacion solo estara en la pantalla,

aun no estara almacenada en el computador

5.3.4.2. BOTON DE MODIFICAR

Modificar

Al presionar este boton, podemos modificar la informacion que hayamos
ingresado incorrectamente. Presionar este boton no significa que ya se
han hecho los cambios en la informacion que se desea modificar.

5.3.4.3. BOTON DE ELIMINAR

Eliminar

Al presionar este boton, podemos eliminar la informacion que deseamos.
Presionar este boton no significa que ya se han eliminado los datos, se
debe confirmar la eliminacion presionando aceptar.

5.3.4.4. BOTON DE CANCELAR

Cancelar

Este boton permite cancelar la opcion seleccionada anteriormente y salir
de la pantalla actual.
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5.3.4.5. BOTON DE ACEPTAR

Aceptar |

Este boton permite aceptar los cambios efectuados ya sea en el ingreso,
en la modificacion o en la eliminacion de datos, permitiendo que los
datos sean procesados por el computador

5.3.4.6. BOTON DE SALIR

Salir

Este boton permite salir de una pantalla.

5.3.4.7. BOTON IMPRIMIR
&h

lrnpm

Este boton permite imprimir ya sea por pantalla o por impresora.

5.3.4.8. BOTON ADICIONAR ITEMS

+

Este boton permite adicionar items ya sea de pedidos, cotizaciones u
ordenes de compra.

5.3.4.9. BOTON SUPRIMIR ITEMS

X

Este boton permite suprimir items ya sea de pedidos, cotizaciones u
ordenes de compra.
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5.3.5

S.4.

. CUADROS DE MENSAJES

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

- Faltan datos de ingreso
\l) o los datos ingresados
no son validos

P ety

Fig. 5-2. Cuadro de mensaje de error

INICIANDO EL TRABAJO EN EL SISTEMA DE
COMPRAS.

Después de haber sido instalado satisfactoriamente el sistema en su
computador, el administrador debera otorgar los permisos respectivos a
cada uno de los usuarios del sistema, para esto, el administrador debera
accesar al sistema con el login y password proporcionado por el
fabricante y utilizar la opcion de dar permisos a los usuarios.

5.4.1. INGRESO AL SISTEMA

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

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

Esta operacion permite que la ejecucion del sistema empiece. Primero
aparecera la pantalla de presentacion del Sistema.

Después de aparecer una pantalla de presentacion, aparecera la ventana
de acceso al sistema. En esta ventana el usuario tendra que seleccionar la
Empresa en la que va a trabajar, a continuacion el Nombre de Usuario y
la Contrasena. Finalmente debe presionar <Aceptar>.

PROT( ‘OM
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Acceso al Sistema
Mombre de usuario: | Aceptar
Contrasefia : [ i Q_am_:elal

Fig. 5-3. I'entana de Acceso al Sistema

Por efectos de seguridad al digitar la Contrasefia, se mostraran unos
asteriscos en lugar de la letra digitada, ya que esto no debe visualizarse.

® Si el Nombre de Usuario o la Contrasena no estan correctas
aparecera el siguiente mensaje:

Observac B

= El usuano no estd
\l) registrado o su conltrasefia
no es la correcta.

e e e

__Aceplar

i

Fig. 5-4. Mensaje de Frror cuando el Usuario no existe
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5.5. FINALIZANDO LA EJECUCION DE LA APLICACION

Una vez que se ha familiarizado con el Sistema, si usted quiere salir de la
aplicacion en forma correcta, lo podra hacer de las siguientes formas:

¢ Pulsando las teclas mnemotécnicas ALT + S, seleccionando la opcion
Salir con el mouse y haciendo click en la misma.
¢ Pulsando las Teclas ALT + F4.

&' Sistema de Comprias - . [&] x]
FITE5 Moyimientos  Consukas Informes  Procesos Especisles  Ayuda

il ',‘.w:

_ "'?“?.‘.. o 3 ;i o :

R B | = 8 e

rh ¥ L..gi}g“% ok 3 ] i8-8
el o O T e e

Fig. 5-5. Pantalla de opcion de salida (Menu Sistema)
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|6. OPERACIONES DE LA BARRA DE MENUS I

6.1. MENU SISTEMA.

El Menu Sistema contiene opciones que le permiten al Usuario acceder a
los submenues de mantenimiento y seguridad, ademas contiene la opcion
de finalizar la ejecucion del Sistema. (Ver Fig. 6-1).

[EZIE5 Movmientos  Consukas  Informes  Procesos Especiales  Ayuda

Fig. 6-1. Menu Sistema
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6.1.1 MANTENIMIENTO.

El Menu Mantenimiento contiene opciones que le permiten al Usuario
realizar el mantenimiento de todas las tablas utilizadas por el Sistema.
(Ver Fig. 6-2).

&' Sistema de Compras &) %]
MMW Lmalas ldnrmes Prmﬁsmdm gyuda

» dapmmdm b _' WHEL 2, == :

P S

W'“ L e v
{ e L Departamentos L L i
IR Fuma autorizada _
Usuano .~ ~

Fig. 6-2. SubMenu Mantenimiento

PROTCOM " Capitulo: 6 - Pagina: 2 ESPOL

A



Manual de Usuario Sistema de Compras

6.1.1.1 MANTENIMIENTO DE GRUPOS DE PRODUCTOS

Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Descripcién : |[FERRETERIA

[ Aceptar | Cancelar |  Saiir |

© 08/07/1998

Fig. 6-3. Pantalla de Mantenimiento de Grupos de Productos

|. Para ingresar un nuevo grupo de productos, primero se debe hacer un

click en el boton (Ingresar) ya sea con el mouse o posesionandose sobre
el boton y presionando la tecla <<Enter>>.

. Luego se procede a ingresar los datos. El igo del nuevo grupo de

productos a ingresar se genera automaticamente. Se debe ingresar solo la
descripcion del mismo.

. A continuacion se da un click en el boton (Aceptar) para que el nuevo

grupo ingresado sea grabado. Si la caja de texto esta vacia y se hace un
click en (Aceptar), aparecera el siguiente mensaje:

Fig. 6-4. Mensaje de Error al Ingresar

PROTCOM
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4. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la informacion, aparecera el siguiente mensaje:

Obseivac H|

\i) Transaccién OK

Fig. 6-5. Mensaje de Grabacion de datos exitosa.

5. Si se desea modificar un Grupo de Productos, primero se debe hacer un
click en el Boton (Medificar), luego tiene que ingresar el codigo del
grupo del producto. Si no recuerda el codigo 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.6-5).

Consulta

_F

[FERRETERIA

[on

o | a

|§M; | oot |

Fig. 6-6. Busqueda de Grupos de Productos

6. Luego se procede a modificar la descripcion. Para aceptar la
modificacion de debe hacer un click en el boton (Aceptar).

7. Para eliminar un grupo existente se debe hacer un click en el boton
(Eliminar), 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 Boton (Salir).
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6.1.1.2 MANTENIMIENTO DE SUBGRUPO DE PRODUCTOS

Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

~ Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Mantenimiento - Subgrupo de Productos x|
Subgrupos de productos
Grupo:
jo1 |FERRETERIA
Subgrupo:
| [PERNDS

[ Acoptar | _Concolar | __Salw__|

08/07/1938

Fig. 6-7. Pantalla de Mantenimiento de SubGrupos de Productos

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

. Luego se procede a ingresar los datos. Debe ingresar el codigo del grupo,

si no recuerda el codigo 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 <<Seleccionar>>. (Ver Fig 6-
5), el codigo del nuevo subgrupo de productos a ingresar se genera
automaticamente. Se debe ingresar solo la descripcion del subgrupo de
productos.

. A continuacion se da un click el boton (Aceptar) para que el nuevo

subgrupo ingresado sea grabado. Si la caja de texto esta vacia y se hace
un click en (Aceptar), aparecera un mensaje de error (Ver Fig 6-3).

. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente

la informacion, aparecera un mensaje de grabacion exitosa (Ver Fig.6-4).
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5. Si se desea modificar un SubGrupo de Productos, primero se debe hacer

un click en el Boton (Medificar), luego tiene que ingresar el codigo del
grupo del producto. Si no recuerda el codigo 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 <<Seleccionar>>. (Ver Fig 6-5) de igual manera procede para
obtener el codigo vy la descripcion del subgrupo a modificar.

- Luego se procede a modificar la descripcion. Para aceptar la

modificacion de debe hacer un click en el boton (Aceptar).

- Para eliminar un subgrupo existente se debe hacer un click en el boton

(Eliminar), Luego se busca el subgrupo que se desea eliminar y luego se
presiona (Aceptar).

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

PROTCOM
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6.1.1.3 MANTENIMIENTO DE PRODUCTOS

Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Mantenimiento - PRODUCTOS x|
Productos [ Aceptar
ingreso.,, [inatecar | Modificar | Efmina | |7 selw |

Grupo : Subgrupo :

[FERRETERIA -] |PERNDS -]

Producto - [ " 1 [PERNDS DE 172"

Presentacion :  |UNIDADES|
08/07/1398

&)

Fig. 6-8. Pantalla de Mantenimiento de Productos

. Para ingresar un nuevo producto, primero se debe hacer un click en el

boton (Ingresar) ya sea con el mouse o posesionandose sobre el boton y
presionando la tecla <<Enter>>.

Luego escoge el grupo y subgrupo al cual va a pertenecer el producto, el
codigo del nuevo producto se genera automaticamente. Se debe ingresar
la descripcion y presentacion del producto.

. A continuacion se da un click en el boton (Aceptar) para que el nuevo

producto ingresado sea grabado. Si la caja de texto esta vacia y se hace
un click en (Aceptar), aparecera un mensaje de error (Ver Fig.6-3).

. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente

la informacion, aparecera un mensaje de grabacion exitosa (Ver Fig 6-4).

. Si se desea modificar un producto, primero debe escoger el grupo y

subgrupo al que pertenece el producto e ingresar el codigo del mismo, si
no recuerda el codigo, puede posesionarse en el cuadro de texto de
codigo de producto y presionar la tecla funcional F2 con lo cual Usted
puede seleccionar el grupo deseado y presionar <<Seleccionar>>, como
se muestra a continuacion.
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Consulta |_Seleccionar | Cancelar |
Grupo : Subgrupo :
[FERRETERIA ~| [PERNOS -
el
§ | 000000000001 001 PERNOS DE 1/2"
000000000001 002 PERNOS DE 3/4"
al ] ’

Fig. 6-9. Pantalla de Consulta v Seleccion de Productos

6. Luego se procede a modificar la descripcion. Para aceptar la
modificacion se debe hacer un click en el boton (Aceptar).

7. Para eliminar un producto existente se debe hacer un click en el boton
(Eliminar), Luego se busca el producto que se desea eliminar y luego se
presiona (Aceptar).

8. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Salir).
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6.1.1.4 MANTENIMIENTO DE PROVEEDORES

Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

~ Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

[ Manterimiento - PROVEEDORES

Proveedores

[[ingresar ] Modificar | _Eliminar |

10/17/1938

Fig. 6-10. Pantalla de Proveedores

. Para ingresar un nuevo proveedor, primero se debe hacer un click en el

boton (Ingresar) va sea con el mouse o posesionandose sobre el boton y
presionando la tecla <<Enter>>.

. El codigo del nuevo proveedor se genera automaticamente. Se debe

ingresar el nombre.

. A continuacion se da un click en el boton (Aceptar) para que el nuevo

proveedor ingresado sea grabado. Si la caja de texto esta vacia y se hace
un click en (Aceptar), aparecera un mensaje de error (Ver Fig.6-3).

. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente

la informacion, aparecera un mensaje de grabacion exitosa (Ver Fig 6-4).

- Si se desea modificar un proveedor, debe ingresar el codigo del mismo, si

no recuerda el codigo, puede posesionarse en el cuadro de texto de
codigo de proveedor y presionar la tecla funcional F2 con lo cual Usted
puede seleccionar el proveedor deseado y presionar <<Seleccionar>>,
como se muestra a continuacion.
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Consulta

IdeigoJDes@&n
J|T5  FERREMAX

(o T oo ]

Fig. 6-11. Pantalla de Consulta v Seleccion de Proveedor

6. Luego se procede a modificar la descripcion. Para aceptar la
modificacion se debe hacer un click en el boton (Aceptar).

7. Para eliminar un proveedor existente se debe hacer un click en el boton
(Eliminar), Luego se busca el proveedor que se desea eliminar y luego se
presiona (Aceptar).

8. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Salir).
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6.1.1.5 MANTENIMIENTO DE PARAMETROS

Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente
manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

%IvA: |hooo

[ i 1 Emevies }

Fig. 6-12. Pantalla de Parametros

1. Para realizar guardar un nuevo valor al IVA simplemente ingresa el
numero correspondiente y debe hacer un click en el boton (Guardar) ya

sea con el mouse o posesionandose sobre el boton y presionar la tecla
<<Enter>>.
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6.1.1.6 MANTENIMIENTO DE COMPANIAS

Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Mantermmento - COMPANIAS &

ingreso ... L I . r ]

Cédigo Nombre

[ [RECORCHOLIS

Direccién / Domicilio RUC

[ISLA ESCALANTE [181001125616385
Teléfono Fax

[09775523 |756839

Representante - |ING. VICENTE OLLAGUE

[ Acoptar | Concelar | Sl |

101741998

Fig. 6-13. Pantalla de Companias

- Para ingresar una nueva compaiiia, primero se debe hacer un click en el

boton (Ingresar) ya sea con el mouse o posesionandose sobre el boton y
presionando la tecla <<Enter>>.

- El codigo de la nueva compaiiia se genera automaticamente. Se deben

llenar todos los datos que indica la pantalla.

. A continuacion se da un click el boton (Aceptar) para que la nueva

compafia ingresada sea grabada. Si los datos ingresados estan
incorrectos y se hace un click en (Aceptar), aparecera un mensaje de
error (Ver Fig.6-3).

. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente

la informacion, aparecera un mensaje de grabacion exitosa (Ver Fig 6-4).

. Si desea modificar una compaiiia, debe ingresar el codigo de la misma,

luego se procede a modificar la descripcion. Para aceptar la modificacion
se debe hacer un click en el boton (Aceptar).
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6. Para eliminar una compaiiia existente se debe hacer un click en el boton
(Eliminar), escribir el codigo de la compaiia y presionar el boton
(Aceptar).

7. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Salir).
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6.1.1.7 MANTENIMIENTO DE LOCALIDADES

Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Ingreso ... [ rgrevan | Moditivar §  Elino: |
Empresa : Cédigp  Nombre
|ecuacRus = [OFICINA PRINCIPAL
Direccién / Domicilio Teléfono Fax
[JUNIN 114'Y MALECON EDIF. TORRES DEL RI0  [565770 [565770
Representante :  |ING. VICENTE OLLAGUE
|_Aceptar | Concelar |  salv |
101171398

Fig. 6-14. Pantalla de Localidades

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

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

3. A continuacion se da un click el boton (Aceptar) para que la nueva
localidad ingresada sea grabada. Si los datos ingresados estan incorrectos

y se hace un click en (Aceptar), aparecera un mensaje de error (Ver
Fig.6-3).

4. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la informacion, aparecera un mensaje de grabacion exitosa (Ver Fig.6-4).

5. Si desea modificar una localidad, debe ingresar el codigo de la misma,
luego se procede a modificar la descripcion. Para aceptar la modificacion
se debe hacer un click en el boton (Aceptar).
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6. Para eliminar una localidad existente se debe hacer un click en el boton
(Eliminar), escribir el codigo de la localidad y presionar el boton

(Aceprar).

7. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Salir).
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6.1.1.8 MANTENIMIENTO DE DEPARTAMENTOS

Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente

manera

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Mantenimiento - DEPARTAMENTOS

Ingreso .... | lngresar | Modificac | Lliminar |
Cédigo Nombie .
[ [SECTOR NORTE .
@ Administracion
Representante : " Produccion
[ING. VICENTE OLLAGUE] € Mantenimiento

| Aceptar | Cancelar |  Salir |

101171938

Fig. 6-15. Pantalla de Mantenimiento de Departamentos

. Para ingresar un nuevo departamento, primero se debe hacer un click en

el boton (Ingresar) ya sea con el mouse o posesionandose sobre el boton
y presionando la tecla <<Enter>>.

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

. A continuacion se da un click el boton (Aceptar) para que el nuevo

departamento ingresado sea grabado. Si los datos ingresados estan
incorrectos y se hace un click en (Aceptar), aparecera un mensaje de
error (Ver Fig.6-3).

. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente

la informacion, aparecera un mensaje de grabacion exitosa (Ver Fig.6-4).

. Si desea modificar un departamento, debe ingresar el codigo del mismo,

luego se procede a modificar la descripcion. Para aceptar la modificacion
se debe hacer un click en el boton (Aceptar).

. Para eliminar un departamento existente se debe hacer un click en el

boton (Eliminar), escribir el codigo del departamento y presionar el
boton (Aceptar).

. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Salir).
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6.1.1.9 MANTENIMIENTO DE FIRMA AUTORIZADA

Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Fuwas Autorizadas X

Cédigo  Nombre
[vO [ING. VICENTE OLLAGUE

Fig. 6-16. Pantalla de Mantenimiento de Firma Autorizada

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

2. A continuacion se da un click el boton (Guardar) para que la nueva firma
ingresada sea grabada.

3. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la informacion, aparecera un mensaje de grabacion exitosa (Ver Fig 6-4).

4. Si desea modificar una firma, debe ingresar el codigo de la misma, luego
se procede a modificar la descripcion. Para aceptar la modificacion se
debe hacer un click en el boton (Guardar).

5. Para eliminar una firma existente debe ingresar el codigo de la firma y
presionar el boton (Eliminar).

6. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Cancelar).
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6.1.2 SEGURIDAD.

El SubMenu Seguridad le permite al Usuario acceder a la opcion de
contrasena del Sistema. (Ver Fig. 6.17).

Fig. 6.17. Menu Seguridad
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6.1.2.1 CONTRASENA

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Seguidad ' X]
Nombre de usuario . | Aceptar
Contrasefia : l Lancola

Nueva contrasefia:  Confirmar nueva contrasefia :

I:: Ixxxx

Fig. 6.18. Pantalla de Contrasena

1. Con ésta opcion Ud. puede cambiar la contrasefia actual de un
usuario.

2. En el cuadro Nombre de Usuario aparecera automaticamente la
descripcion del mismo que es con la que se ingreso al sistema, luego
en la caja de texto de Contrasefia debera ingresar el password actual, y
si este es correcto se habilitaran las opciones de Nueva Contrasefia y
Confirmar Nueva Contrasefia las que debe llenar con el nuevo
password de ingreso.

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

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion finalizara la ejecucion del
sistema y se cerrara la aplicacion.
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6.2. MENU MOVIMIENTOS

El Menu Movimientos contiene opciones que le permiten al Usuario
realizar los movimientos que se realizan diariamente en el departamento.
(Ver Fig. 6-2).

& Sutema de Compras 18] x|

Sistema Qons.lc: Informes  Procesos Especiales  Ayuda

Foe. T PRGN R ST i, SRR ke, 5 ERIE rs ch
OrdenesdeCompra » [

SUACRY!

Fig. 6-2. Menu AMovimientos

6.2.1. MOVIMIENTOS DE PEDIDOS

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:
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Sistema de Compras

" Consubas |nformes  Procesos Especiales m

o IR o et

Modificar pedido

Fig. 6-3. Pantalla de Movimiento de Pedidos

6.2.1.1 MOVIMIENTOS DE PEDIDOS - INGRESO

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

PROTCOM
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Ingreso - PEDIDOS ]
Pedidos: |scuacmus - [_Aceptar | Cancelar |  Salir |
Namero - [001 - [00000 Fecha: [10715/1938 Locahdad: |CAMARONERA - ISLA VERDE =
_ — :
|000000000001022 |CLAVOS DE 4" [T

Stock Unid. pedidas ~ Depaitamento Prioridad -

| 300 | 1500 [ADMINISTRACION B @ Noma " Uigente
Uso Obsesvacién

|stock sector nortef '

JHPERNOS 3/4 X 4" C/T 1.00 50.00 ADMINISTRACION Nor

"Stock  Unidades Departamento Pl?

X

+f_lﬁmmozalmumsmzsmu 3/4 000  20.00 ADMINISTRACION  Nor

Fig. 6-4. Pantalla de Movimientos de Pedidos (Ingreso)

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

. Luego se ingresa el codigo del producto que se esta solicitando (esto
puede hacerse como se ha indicado anteriormente, colocandose en la caja
de texto de codigo y presionando la tecla F2, (Ver Fig. 6-8)), la
descripcion y presentacion del producto apareceran automaticamente,
finalmente se llenan las cajas de texto de stock, unidades pedidas,
prioridad, uso y observacion segun los datos recibidos del pedido.

. Luego de haber ingresado todos los datos del primer item del pedido
presiona el boton con el signo ( + ), accion que hace que se escriba el
detalle del pedido, y asi continua ingresando los demas items, si desea
eliminar un item ingresado lo selecciona en la linea de detalle y presiona
el boton con el signo ( - ).

. A continuacion se da un click el boton (Aceptar) para que el nuevo
pedido ingresado sea grabado. Si la caja de texto esta vacia y se hace un
click en (Aceptar), aparecera el siguiente mensaje: mensaje de error (Ver
Fig. 6-3).

- Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la informacion, aparecera un mensaje que le mostrara el numero del
pedido la cual se muestra a continuacion:
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Fig. 6-5. Pantalla de Grabacion exitosa.

Luego de presionar el boton <<Aceptar>> tiene la opcion de imprimir el
pedido ya sea por pantalla o por impresora como se muestra a

continuacion:
Impresién x]

Imprimir por
 Impresora ' ?&?ﬂgﬁ"

Nimerodecopias: [ 1

=] X
lnuimk_ Cancslar

Fig. 6-6. Pantalla de Impresion.

Si presiona el boton <<Imprimir>> por pantalla aparecera lo siguiente con
lo cual podra ver el pedido como va a salir por impresora:

3 L [O] %]
ECUACRUS =
Pedido Neo. 00100001 -

Localidad: CAMARONERA - ISLA VERDE Fecha del pedido: 101519

No. Producto Stock Unidades Uso

01 PERNOS 344 X 4" C/T

1.00 5000 construcciones de puent
02 ANILLOS PRESION 3/4 0.00 2000 waro stock
03 cLAVOS DE4” 3.00 1500 stock sector norte

o N
I I o O e 3 = = A

Totak12

Fig. 6-7. Pantalla de Impresion de Pedido por Pantalla
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Si presiona el boton de impresion que se muestra a continuacion:

@

Aparecera la siguiente pantalla de impresion en la cual Ud. puede
seleccionar que paginas y cuantas copias desea imprimir:

g e X]
Impresora: HP DeskJet 560C Printer en LPT1:

Intervalo de impresion _;c‘il

Desde: [:I Hasta: D W Intercalar copias

Fig. 6-8. Pantalla de Impresion

6. Para salir de la pantalla de ingreso de pedidos se debe hacer un click en el
Boton (Salir).
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6.2.1.2 MOVIMIENTOS DE PEDIDOS — MODIFICACION

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Pedidos: [ecuacAus 2] [ _coptar | Comcolar | so |
Namero : (001 - |00001 Fecha : 10/21/1398  Localidad: ICAMAF!UNERA—IS[AVEF!DE _;I
Producto : Presentacion -
[00000000000C000 | [
Stock Unid. pedidas Depaitamento Prioridad
| 0 1 [ADMINISTRACION - @ Nomal Urgente
Uso Observacién
I l

|Codigo |Producto

+,lomnlmmmqp£nuns 34X 4"

|[00000000000231 JANILLOS PRESION

|000D00000001022{C1 AVDS DE 4"

X i

|

!Q

Fig. 6-9. Pantalla de Movimientos de Pedidos (Modificacion)

. Para modificar un pedido, debe escoger la empresa y en el cuadro de

texto de Numero debe ingresar el numero de pedido a modificar.

Luego presiona la tecla <<Tab>> y apareceran todos los datos actuales
del pedido los cuales estaran listos para ser modificados.

. Para modificar un pedido puede eliminar un item existente el mismo que

debe seleccionarlo primero y luego presionar el boton con el signo ( - )
como indica el ejemplo. Como también agregar items procediendo de la
misma manera como se hacia para ingresar un pedido.

A continuacion se da un click el boton (Aceptar) para que los nuevos
cambios realizados sean grabados. Si la caja de texto esta vacia y se hace
un click en (Aceptar), aparecera el siguiente mensaje: mensaje de error
(Ver Fig. 6-3).
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6. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado satisfactoriamente
la informacion, aparecera un mensaje que le mostrara el numero del
pedido la cual se muestra a continuacion:

Fig. 6-10. Pantalla de Grabacion exitosa.

Luego de presionar el boton <<Aceptar>> tiene la opcion de imprimir el
pedido ya sea por pantalla o por impresora como se muestra a
continuacion:

Fig. 6-11. Pantalla de Impresion.

Si presiona el boton <<Imprimir>> por pantalla aparecera lo siguiente con
lo cual podra ver el pedido como va a salir por impresora:
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5 [x
¥
ECUACRUS
ad
Pedido  No. 00100001
Localidad : CAMAROHNERA - ISLA VERDE Fecha del pedid:
No. Producto Stock  Unidedes Uso
01 PERNOS 3/[4 X 4 CIT 1.00 5000 construc
02 ANILLOS PRESION 3/4 0.00 2000 wvaro stc
03 CLAavOs DE 4 3.00 15.00 stock se
04 TUBO NEGRO DE 3 1/2"-3MM -BMTS D00 500 wanos s
< | »
1de1 [+ ][] |[Q][ @8] cenar|  4de13  Totat

Fig. 6-12. Pantalla de Impresion de Pedido por Pantalla

1. Para salir de esta pantalla de modificacion de pedido se debe hacer un
click en el Boton (Salir).
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6.2.1.3 MOVIMIENTOS DE PEDIDOS — ELIMINACION

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:
» Dando un click sobre la opcion.
» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y

presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Elminacién - PEDIDOS X!
Pedidos: [_Aceptar | Cancelar |  saiwr |
Empresa: |ECUACRUS -]

Namero - [001 - (00001 Fecha: 10/15/1998

Numel T T SR S tock Unidades  Uso
01 |PERNDS 3/4 X 4" 1 50 construcciones «
02 |ANILLOS PRESION 0 20 vario stock
03 |CLAVOS DE 4" 3 15 stock sector norl
04 |TUBO NEGRO DE 3 0 5 varios stock

20 i

Fig. 6-13. Pantalla de Movimientos de Pedidos (Eliminacion)

1. Para eliminar un pedido de productos, debe ingresar el nimero de pedido
a eliminar, al hacer esto se presentara en la pantalla el detalle del pedido.

2. A continuacion se da un click el boton (Aceptar) para que el pedido sea
eliminado. Si presiona la tecla (Cancelar) se limpiara la pantalla (no se
eliminara el pedido mostrado anteriormente) y podra ingresar otro pedido
a eliminar.

3. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Salir).
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6.2.2. MOVIMIENTOS DE COTIZACIONES

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Mantenimiento - COTIZACIONES X]
Cotizacion No.: [ |__lrorcear J_Modificar | Eliminar |
' Producto : [000000000001045 [PERNOS 3/4X 4" C/T Precio untario: | $7.2.450.00
Presertacion:  [UNIDAD Descuento [ 000 x%
Proveedor  [190 [FERROTODO Recargo: [1000 x
Marca: |unica Cantidad | 5000 oW [ 5713475000
Entiega en I 2 dals) Forma de pago —ET
© Contado & Crédi
Coided delproducto  [Excelente ] ? Cancelar
¥ Entiega o domcikd Pazo:” [ 15 des =
Ingresada por : Status del registio
Fecha de Actualizacién .  Activo € Inactivo
Ingreso

Fig. 6-14. Pantalla de Cotizaciones

. Para ingresar una cotizacion, debe presionar el boton (Ingresar), para

que se activen las otras cajas de texto y proceder a llenarlas.

. En la caja de texto de productos se ingresa el codigo del producto a

cotizar, si no recuerda el codigo presione la tecla F2 y aparecera la
pantalla de seleccion de productos (Ver Fig. 6-8), una vez ingresado el
producto debe ingresar el codigo del proveedor, aqui también puede

presionar la tecla F2 si no recuerda el codigo para seleccionar un
proveedor.

. Luego procede a llenar los datos del proveedor como son: la marca, el
precio unitario, el descuento, el recargo, el tiempo de entrega, calidad del
productoy forma de pago.
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4. En la parte inferior de la pantalla se grabara el nombre del usuario que
hizo la cotizacion y la fecha de actualizacion, asi también el usuario tiene
la opcion de poder desactivar ésta cotizacion para no incluirlas en
consultas posteriores (mejor cotizacion — resumen de cotizaciones).

5. A continuacion se da un click el boton (Aceptar) para que la cotizacion
ingresada sea grabada en un numero secuencial. Si presiona la tecla
(Cancelar) se limpiara la pantalla y podra presionar otra opcion de la
parte superior de la pantalla.

Luego de presionar el boton <<Aceptar>> tiene la opcion de imprimir la
cotizacion ya sea por pantalla o por impresora como se muestra a
continuacion:

Fig. 6-15. Pantalla de Impresion.

Si presiona el boton <<Imprimir>> por pantalla aparecera lo siguiente con
lo cual podra ver el pedido como va a salir por impresora:
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X
Cotizacion No. 1 Fecha 1012111998
-
Fecha de Cotizacién: 10/21/1998
Producto PERNOS 3/4 X 4" CIT Presentacion: UNIDAD
Proveedor FERROTODO Marca unica
Precio unitario 245000
Descto 000 %
Recargo 1000 %
TOTAL Unidad 2,695.00
Pago Crédito Enrtrega a domicilio SI Dias de entrega i .
Rl = _'I'_I
1de1 [+ [+ ] |[Q](@]@@]co] cenar|  1de1 Totara

Fig. 6-16. Pantalla de Impresion de Cotizacion

6. Si desea modificar una cotizacion ya existente presione el boton
(Modificar) luego en el cuadro de texto de Producto ingresa el codigo del
producto y en la misma caja de texto presiona la tecla <<F3>> y
aparecera informacion dentro de la pantalla de cotizacion en la cual Ud.
debe seleccionar que cotizacion desea modificar.

o - COTIZACIONES

CotizacionNo.: [T I J thne ]

Producto : [000000000001043 [Proveedor | Fecha| Fe
. FERROTODO 1072171938 .

| Poosoniacki:  RNGOWO Tmnmrx /217199 >, X
. Proveedor [ M1 [ ox
| Marca: | Cantidad D00  Total: 7 | 75/.0.03

Entrega en [ 0 dals) Forma de pago [ Ascptn |

@ Contado € Crédito

Calidad del producto |[Excelente j o ) Cancelar

W Entrega a domiciio Fiza [ i Salir
Ingresada por : Status del registro

Fecha de Actuakzacién @ Activo  Inact

= z R NActive

Fig. 6-17. Pantalla de Modificacion de Cotizacion
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7. Luego de seleccionar la cotizacion deseada se llenara la pantalla con los
datos correspondientes y estaran a disposicion para ser modificados a
continuacion se presenta un ejemplo de dicha pantalla:

Mantenimento - COTIZACIONES ]|
ColizacionNo.: [ [Cirgicase | Modificar | Elmina ]
Producto : [D00000000001043 [PERNODS 3/4 X 4" C/T Preciountaio: | 5/245000
Presentacn:  [UNIDAD Descuento - [ 000 %
Proveedor |10 [FERROTODO Recargo [[1000 %
Marca: |75 Cantidad [ Fo00  Total: [ 5/134.750.00

Entrega en f___""f' dials) Forma de pago =

(" Contado (% Crédito

Caldad del producto | Excelente =] : LCancelar

¥ Enkega a domicio Plazo: [ 15 das Sal
Ingresada por : MIRIAM ACUNA Status del registro
Fecha de Actuaiizacion  111/71/1494H & Activo € Inactivo
Modificacién

Fig. 6-18. Panralla de Presentacion de Cotizacion (modificacion)

8. Si desea eliminar una cotizacion existente presione el boton (Eliminar)
luego en el cuadro de texto de Cotizacion No. ingresa la cotizacion a
eliminar presiona la tecla <<Tab>> y aparecera toda la informacion
referente a esa cotizacion asi Ud. podra observar lo que va a eliminar,
finalmente presiona el boton (Aceptar) y se eliminara la cotizacion.

9. Para salir de la pantalla de cotizaciones se debe hacer un click en el
Boton (Salir).
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6.2.3. MOVIMIENTOS ORDENES DE COMPRA

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

~ Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

& .Sistema de Compias 18] %]
Sistema Consukas |rformes  Procesos Especidles  Ayuda
Cotizaciones l i =

Fig. 6-19. Pantalla de Movimientos de Ordenes de Compras
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6.2.3.1 MOVIMIENTOS DE ORDENES DE COMPRA -
INGRESO

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Ingreso - ORDEN DE COMPRA =
I u J ] i‘ l’ E'mpmsar Emﬁ{"s A b . A R -
Ol'dﬂl NO . I Fecha: 10/241938
Proveedor : | | W por: @ cotizacié
Sohicitado por : | | C mack
pedido
Forma de pago : |
Producto Cotizacién  Cantidad
B ) ) ) Desouento ] '
Pedido Uso Recargo e
| LI l —;I TOTAL |
+ No. [ Producto Precio unitario Dcto. Rcgo. TOTAL
Xl _
Observacién : | .
‘| | ol

Fig. 6-20. Pantalla de Movimientos de Ordenes de Compras (Ingreso)

I. Para ingresar una Orden de compra, primero debe seleccionar el origen:
Pedido, Cotizacion o ambas (hay pedidos que no necesitan cotizacion).

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

3. Si escoge por Cotizacion, ingresa el codigo del producto a comprar vy
automaticamente el programa presenta los datos de la ultima cotizacion
hecha a ese producto por ese proveedor. Ademas si éste producto se
encuentra en varios pedidos anteriores el programa suma las cantidades
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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.

eso - ORDEN DE COMPRA
[ Aceptar | Cancelar |  Salir | Empresa : |ECUACRUS |
echa: 10/21/19%
Orden No. : | ¥
Proveedor - 130 FERROTODO :
! l Origen por. < cotizacién
Solicitado por :  [VO [ING. VICENTE OLLAGUE
" pedido
Forma de pago : [15dias
= . . L — | |
{000000000001043 [PERNOS 3/4 X 4" C/T [d [ 500p FrecioUnitaio [
Desouento I
Fedido Uso Recaigo |
[o01-00007-01 +] [construcciones de puentes =l vovrar [ Tisticaiy
3 No. [T " Producto Precio unitaric Dcto. HRcgo. TOTAL
X
el e
Observacién - | .
ol | NE

Fig. 6-21. Pantalla de Movimientos de Ingreso Ordenes de Compras (Cotizacion)

4. Si escoge por Pedido debe ingresar el numero del pedido donde se
encuentran los productos que va a comprar si no sabe el nimero puede
consultarlo en el menu de Consultas (Pedidos-Pendientes), al realizar ésta
consulta debe llenar el cuadro de texto del codigo del pedido.

5. Una vez que ha ingresado el numero del pedido se llenan
automaticamente los cuadros de: Cantidad, Pedido, Uso (puede cambiar
la cantidad a comprar), pero quedan habilitados los cuadros de texto de:
Precio Unitario, Descuento, Recargo, los mismos que debe llenarlos
para obtener el total.
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Ingeeso - ORDEN DE COMPRA =

| Aceptar

| cancelar |  salc | Empresa : |[ECUACRUS -l

Orden No._ - | Fecha: 10/21/1998

Proveedor -

Solicitado por :
Forma de pago : |15 dias

Producto

130 |FERROTODO .
Orrgen por.. ( cotizacibn
vo [ING. VICENTE OLLAGUE -

" pedido

Pedido Cantidad

[000000000002313 [ANILLOS PRESION 3/4 [0010000102 | 2000 Freounaio [ 5/560000

Pedido

I 000
Uso Reocargo I 10.00 -

| 001 0000102

;“vamslock _'l TOTAL [—

F?'m

x J |

[P P ioducto Precio unitatic Dcto. Rcgo. TOTAL
50.00 PERNDS 3/4X 4" C/T  2.450.00 000 1000 134.750.00

Observacion -

Fig. 6-22. Pantalla de Movimientos de Ingreso Ordenes de Compras (Pedidos)

. Una vez que ha ingresado el numero de cotizacion, todas las cajas de

texto se llenan automaticamente, pero tiene opcion a cambiar el nimero
de unidades a comprar.

- Luego de haber realizado cualquiera de las dos opciones anteriores

presiona el boton con el signo (+) y se llenara el detalle de la orden de
compra, si no desea incluir una linea de detalle en la orden selecciona la
misma y presiona el boton con el signo (-).

. Finalmente luego de haber llenado todas las lineas de detalle que van a

formar la orden de compra presionar el boton (Aceptar) y se almacenara
la orden.

Luego de presentarse la pantalla de grabacion exitosa aparece la pantalla
de impresion con la cual Ud. puede imprimir la orden ya sea por pantalla
O por impresora.

PROTCOM

Capitulo: 6 - Pégina: 37 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Compras

6.2.3.2 MOVIMIENTOS DE ORDENES DE COMPRA -
ELIMINACION

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:

» Dando un click sobre la opcion.
» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Elkmmacion - ORDENES DE COMPRA x|
Aceptar Cancelar Salir
{ = l ' l ] Empresa : [ECUACRUS -l
Orden No. : [['n s ﬁ]u[m Fecha: 10/21/19398 05:43:23 PM
Proveedor :
[190 [FErROTODO
[Nimero  [are SRR C odigo Producto Unidades Precio
01 COTIZACION 00001 PERNOS 3/4 X 4" C/T 50 2,450.00
02 PEDIDO 001-00001-02 ANILLOS PRESION 3/4 20 5.600.00
03 PEDIDO 001-00001-03 CLAVOS DE 4" 15 6.800.00
04 PEDIDO 001-00001-04 TUBO NEGRO DE 31/2"-3MM.-BMTS 5 25.600.00
« | »

Fig. 6-23. Pantalla de NMovimientos de Ordenes de Compras (Eliminacion)

1. Para realizar eliminar una Orden de compra, primero debe ingresar en el
cuadro de texto Orden No. el codigo de la orden a eliminar.

2. Luego presione la tecla <<Tab>> y aparecera automaticamente el detalle
de esa orden y asi Ud. podra ver la orden que va a eliminar.

3. Presione el boton <<Aceptar>> y la orden presentada es eliminada.

4. Presione el boton <<Cancelar>> y se limpiara la pantalla para ingresar
una nueva orden a eliminar.

5. Para salir de ésta pantalla debe presionar el boton <<Salir>>.
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6.3. MENU CONSULTAS

El Mena Consultas contiene opciones que le permiten al Usuario realizar
las consultas necesarias para trabajar con el Sistema. (Ver Fig. 6-3.1).

@' Sistema de Compras & x[
Sistema  Movimientos [[Ra tog Informes  Procesos Especiales  Ayuda
Pedidos vl
s Mejor colizacidn
, Urdenes de Compra
Resumen de Cotizaciones

Fig. 6-3.1. Menu Consultas

6.3.1. CONSULTA DE TABLAS

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:

» Dando un click sobre la opcion.
» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:
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Consulla de Tablas
Criterios de Busqueda
Buscar por: [PERNDS
Gupo:  [FERRETERIA | Subgrupo: [aNiLLOS -
Grupos SubGrupos Productos Proyeedores Salir >>> I
[esie BDesomeiin [0 =
000000000001046 |PERNDS 1/2 X 3" FERRETERIA -
{000000000001042 PERNDS 1/4 X 2" FERRETERIA
{000000000001043 |PERNDS 1/4 X 3" FERRETERIA
{000000000001050 |PERNDS 10MM X 30MM FERRETERIA
{000000000001051 |[PERNOS 12 X 50 MM C/T FERRETERIA
»>{000000000001052 [PERNDS 12 X 60 MM C/T FERRETERIA
000000000001040 [PERNDS 3/4 X 4 172" HF. 88. FERRETERIA
000000000001049 |PERNDS 3/4 X 4" C/T FERRETERIA
000000000001048 |PERNDS 3/8 X 1 172" FERRETERIA
000000000001044 |PERNOS 3/8X 2 172" C/T FERRETERIA
000000000001028 |PERNOS 3/8 X 2* C/T FERRETERIA |
« | »

2

Fig. 6-3.2 Pantalla de Consulta de Tablas

. Con ésta opcion Ud. puede consultar los datos de los archivos que va a

necesitar para trabajar con las diferentes opciones del sistema.

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

A continuacion debe llenar los criterios de Busqueda los mismos que se
activaran para ser llenados solo en consulta de Productos.

. Luego debe escribir un criterio (si lo desea) en el cuadro Buscado Por.,

para éste ejemplo se usa la palabra (Pernos), con esto apareceran todos
los productos que comiencen con esta palabra 06 con mas palabras segun
lo que haya ingresado como criterio de busqueda.

. A continuacion debe seleccionar el Grupo y Subgrupo que pertenecen los

productos a consultar, en el ejemplo se muestra el grupo Ferreteria y el
subgrupo Pernos.
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6 Finalmente debera presionar el boton que se muestra a continuacion y se
filtraran todos los productos segun los criterios que Ud. haya ingresado

>>

7 Para las otras consultas de Grupos, Subgrupos y Proveedores
simplemente debe presionar el boton que le corresponda y apareceran
automaticamente en la parte inferior de la pantalla.

8 Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Salir)
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6.3.2 CONSULTA DE PEDIDOS

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

p‘ Sistema tIe Conpups

Fig. 6-3.3. Pantalla de Consulta de Pedidos

6.3.2.1 CONSULTA DE PEDIDOS - TODOS

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

T TR T T T N L T Y
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CONSULTA - Pedidos x]

| Buscar par Pedides Salit >>
|
i

 Vigentes Empresa : CDeldia & Anteriores
5 © Anuladas -
i & Todos Formeto de fecha »» MMDDIAAAA
[ Cadigo |Locakdad | ' Fecha|
.| 00100001 002 10151938
>>
7T Y Producto : Stock _ Unidades Uso
»
s} ] il
Fig. 6-3.4. Pantalla de Consulta de Pedidos (Todos)
1. Con ésta opcion Ud. puede llenar criterios para filtrar pedidos los mismos
que se muestran en la parte superior de la pantalla como son: Empresa,
Rango de Fechas (ésta opcion se activa cuando Ud. presione
Anteriores), Del Dia, Vigentes, Anulados, Atendidos, Todos.
2. A continuacion se da un click el boton que se muestra en la figura para
que se presenten las cabeceras de todos los pedidos filtrados.
|Localidad | Fechal
001-00001 002 10/15/1398
>
3 Luego Ud. selecciona el pedido que desee y presiona el segundo boton (
>> ) para ver el detalle de esa cabecera de pedido a continuacion se
presenta el ejemplo.
Linea ISlu:k Unidades Uso __-_l
a1 RNODS 374X 4" C/T 1 50 construcciones de puentes
> |02 ANILLOS PRESION 0 20 vario stock
“je3 ICIAVOSDE 4~ 3 15 stock s=ctor norte
TIIAA UCENO /e A n c e alback -
Nl _l"|
4. Al presionar el boton (Imprimir) aparecera la siguiente pantalla:
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Impresion 3|
= ’m pu B P

" Impresora @ Pantala

5. Por cualquiera de las dos opciones se imprimira lo siguiente:

G - (0] X
ECUACRUS .
_
Pedido No. 00100001
Localidad : CAMAROMNERA - ISLA VERDE Fecha del pedido :
No. Producto Stock Unidades Uso
01 PERNOS 34 X 4" CT 1.00 5000 construcciones
02 ANILLOS PRESION 374 0.00 2000 waro stock
03 CLAVDS DE4 3.00 1500 stock sector n
04  TUBO NEGRO DE 3 1/2"-3MM.-BMTS 0.00 500 wvaros stock
ki ;r'
L] 1aer []7] 3 |[@eB[eD] cenar| 4de13  Totat13

6. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Salir).
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6.3.2.2 CONSULTA DE PEDIDOS - PENDIENTES

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

CONSULTA - Pedidos X]

Pockidos Pendientes Empresa : | Imprimie |
FTode CNomsiss C Usgeries |ECuACRUS 2 [ sam |

Cédigo __|[F777 ¥ Producto Stock Unidades Uso

'001-00169 |02 PISTAS LM-72810 4 6 JD stock

001-00175 |02 COLLAR 90387-16M08 0 1 MOTOR YAMAHA 15 HP &

001-00175 |03 PLATINERA COMPLETA 0 1 MOTO YAMAHA 5195

'001-00173 |01 BANDA 17 X 1175 LA 1 3 JD STOCK

001-00173 |02 TAPA DE BOMBA GAI-44312-00 1 2 MOTOR F/b 2hp-stop

001-00185 |01 TABLONES DE LAUREL 4MTS X 0 7 TIBURON ISABELA REPAI

001-00185 |02 TABLON DE CHANUL DE 4MT X D 2 TIBURON ISABELA REPAF

K1 2l

Fig. 6-3.5. Pantalla de Consulta de Pedidos Pendientes

1. Con esta opcion apareceran 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 boton (Imprimir) aparecera la siguiente pantalla:
Impresion X!
Imprimir por
" Impresora @ Pantala
Numero de copias : | 1

& X
Imprmi Cancelar

8. Por cualquiera de las dos opciones se imprimira lo siguiente:
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3 =107
7]

ECUACRUS
Listado de Pedidos Pendientes

Cédigo Ho. Producto Stock Unidade:
001-00169 02 PISTAS LM72810 400 8
001-00175 02 COLLAR 9038716008 000 1
001-00175 03 PLATINERA COMPLETA 0.00 1
001.00179 01 BANDAI17 X 1175 LA 1.00 3
001-00179 02 TAPADE BOMBA GAl-44312-00 1.00 2
00100185 01  TABLONES DE LAUREL 4MTS X (20 X 5) CM 0.00 7
001-00185 02 TABLON DE CHANUL DE 4MT X 20CM X 5CM 0.00 2

DI

A
(1] 141 D[] - JQ][@lm]e)] cona| 74013

9. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Salir).
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6.3.3 CONSULTA DE COTIZACIONES

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

~ Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

CONSULTA - Cotizaciones x|
Producto : Formato de fecha »» MMDD/AAAA
[000000000001043  |PERNOS 3/4 X 4" C/T : : = ;

Desde |1 Hasta | 1
Presentacién : JuNIDAD Rl il
I Ver informacién >> j | Imprimix ] Salir >> I
Codigo |77 Producto Proveedor Maica Unidades 1
1 10/21 PERNOS 3/4 X 4= C/T FERROTODO unica 50 :
2 10/21 PERNDS 3/4 X 4™ C/T PROTELEK unica 50 ;
<1 1|

Fig. 6-3.6. Pantalla de Consulta de Cotizaciones

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

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

4. Antes de presionar el boton (Imprimir) debe seleccionar que cotizacion
desea imprimir, para éste ejemplo se selecciono la cotizacion No 2:
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s B s SR 2 S A - 21 |
Cotizacion No. 2 Fecha =
Fecha de Cotizacion: 10211992 4
Producto PERNOS 34 X 4" CIT Presertacion:
Proveedor PROTELEK Marca
Precio untario 2,300.00
Descto 000 %
Recargo 1000 %
TOTAL Unidad 2,530.00 J
« | bl
1de1 [+ [0 ] |[Q])[@]eB]en] cenar|  1den

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

PROTCOM Capitulo: 6 - Pagina: 45 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Compras

6.3.5 CONSULTA DE MEJOR COTIZACION

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente
manera:

~ Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

SELECCION - Cotizaciones X
- Producto : |000000000001049 !PEHNUS 4K A"C/T Salw
G“, - Jt. L yr }
Primer criteno Segundo critenio Tercer critenio Cuarto criterio
[Costo ] [Caidad ] [Fecha ce entrega =] [Mcdo de entiaga -
] codigo S— echa Marca Unidades
2 PROTELEK 10/21/1998 unica 50
1 FERROTODO 107211998 unica 50
L4
et 41 | 2l

Fig. 6-3.7. Pantalla de Consulta de Mejor Cotizacion

I. Con esta opcion debe ingresar el codigo del producto y escoger los
criterios de seleccion.

2

Luego debe presionar el boton ( > ) y apareceran las mejores cotizaciones
segun el criterio seleccionado.

3. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Salir).
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6.3.6 CONSULTA DE ORDENES DE COMPRA

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

LLINS 1! I
Bescer pov Urdenes de Compra | | mprimir | Salir >>
 Vigenles Empresa : " Del dia " Anteriores
" Anulados
 Atendidas |ECUACRUS x| Desde [10/15/13%8 Hasta [10/21/138

Origen ~ Codigo origen  Producto Unidades Precio unit. oﬂ
COTIZACION 00001 PERNDS 374 X 4" C/T 50 2450 (i}
»» |02 |PEDIDO  001-00001-02 ANILLOS PRESION 20 5600 02
03 PEDIDO 001-00001-03  CLAVDS DE 4" 15 6800 02
na mnrnann N e DA THINMN MrConO nrea = TN na T
21 ,
Fig. 6-3.8. Pantalla de Consulta de Ordenes de Compra
- Con ésta opcion Ud. puede llenar criterios para filtrar ordenes de compra
los mismos que se muestran en la parte superior de la pantalla como son:
Rango de Fechas (ésta opcion se activa cuando Ud. presione
Anteriores), Del Dia, Vigentes, Anulados, Atendidos, Todos.
2. A continuacion se da un click el boton ( >>) para que se muestren las
cabeceras de ordenes de compra filtradas.
3. Luego selecciona la cebecera que desee y presiona el boton mas inferior
( >> ) para ver todo los items que forman esa cabecera de orden de
compra.
4. Al presionar el boton (Imprimir) aparecera la siguiente pantalla:
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Imprirnie Cancelar

5. Por cualquiera de las dos opciones se imprimira la orden de compra.

6. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Salir).
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6.3.7 CONSULTA DE RESUMEN DE COTIZACIONES

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

b | |oooomooooomu PERNOS3M X 4" CT

Proveedor 1 {190 FERROTODO
Blanqueas | Provesdor2 048 PROTELEK
o I Proveedor 3 {050 K.C.N. SUMINISTROS
o Proveedor 4 (044 [FERRIELEG
Producto Proveedor 1| Proveedor 2 Proveedor 3 Proveedor 4

2 [000000000002313 | ANILLOS PRESION 34

3 [000000000002314 [PIOLA NYLON

4 [000000000001054  [PILAS GRANDES EVEREADTY

5| |

6/ |

70 |

8/ [

9 [
10/ |
1"l I
121 I
13 ] |
14| |
15 [
16 [ |
<

Fig. 6-3.9. Pantalla de Resumen de Cotizaciones

1. Con esta opcion Ud. puede realizar un resumen de cotizaciones de
productos por cuatro proveedores. En la cabecera de esta pantalla se
ingresan los codigos de los diferentes proveedores que se desea hacer el
resumen.

2. A continuacion en las cajas de texto de Producto, debe ingresar los
codigos de los productos que va a mostrar y automaticamente el
programa buscara en los archivos la ultima cotizacion hecha a cada uno
de los productos ingresados por cada uno de los proveedores.

3. En eésta pantalla Ud. tiene la opcion de cambiar el precio actual del
proveedor, para realizar ésta accion debe ubicarse en la caja de texto que
corresponda al producto y al proveedor a cambiar, luego debe presionar
la tecla <<F2>>y la caja de texto estara habilitada para recibir el nuevo
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6.3.7

CONSULTA DE RESUMEN DE COTIZACIONES

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Proveedor 1 {190 [FERROTODO
Blangquear | Poveedor2 028 [PROTELEK
_— I Proveedor 3 {050 [K.CN. SUMINISTROS
chisid Proveedor 4 {044 [FERRIELEG

Producto

1 [00000000G001049 [PERNOS 34 X 4° CJT

2 [000000600002313  |ANILLOS FRESION 34
g [oooo0000c002314 [PICLA WYLON
4 [ooo000000705% ~ [PILASGRANDES EVEREADY

5] I
6 I
7! |
8/ I
af |
10 I
1] I
12 I
130 |
14 |
15|
16 [ |
<
Fig. 6-3.9. Pantalla de Resumen de Cotizaciones

1. Con ésta opcion Ud. puede realizar un resumen de cotizaciones de
productos por cuatro proveedores. En la cabecera de ésta pantalla se
ingresan los codigos de los diferentes proveedores que se desea hacer el
resumen.

2. A continuacion en las cajas de texto de Producto, debe ingresar los
codigos de los productos que va a mostrar y automaticamente el
programa buscara en los archivos la ultima cotizacion hecha a cada uno
de los productos ingresados por cada uno de los proveedores.

3. En esta pantalla Ud. tiene la opcion de cambiar el precio actual del
proveedor, para realizar ésta accion debe ubicarse en la caja de texto que
corresponda al producto y al proveedor a cambiar, luego debe presionar
la tecla <<F2>>y la caja de texto estara habilitada para recibir el nuevo
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valor del producto, presionando la tecla <<Enter>> el valor ingresado se
grabara actualizando la cotizacion correspondiente.

Proveedor 1 [190 [FERROTODO
Blanquear | Povesdor2 [028 [PROTELEK
N I Pioveedor 3 {050 [K.CN. SUMINISTROS

Proveedor 4 {044 [FERRIELEG

Producto Proveedor 1 Piroveedor 2 Proveedor 3  Proveedor 4
1 [ PR asmes s Jasaws  [isase
2 (0000000602515~ [ANALES PRESTON 5
3 [ooco00000002314 Imm

4 [000000000001054 [PILAS GRANDES EVEREADY

[
[
I
[
[
I
[
[
|
14 [
[
—

Fig. 6-3.10. Pantalla de Actualizacion de Cotizaciones

4. Si Ud. desea puede imprimir los datos que se presentan en pantalla
presionando el boton <<Imprimir>>, en el cual luego de hacer esto
aparecera la pantalla normal de impresion que pregunta si desea el
reporte por impresora o por pantalla, a continuacion se muestra un
ejemplo:
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=100x]

Resumen de Cotizaciones

Codigo Producto FERROTODO
000000000001049 PERNOS 3/4 X4" /T 2,50(
000000000002313 ANILLOS PRESIOHN 34 5,00(
0000000000023 14 PIOLANYLON 13,50¢
00000000000 1054 PILAS GRANDES EVEREADY 59,00C

[ o

U] Q] @les]e] close|  40t4 Ttk 1

Fig. 6-3.11. Pantalla de Impresion de Resumen de Cotizaciones

5. Para seguir haciendo un resumen con mas productos debe presionar el
boton <<Blanquear>> y se limpiaran todos los campos inferiores.

6. Para abandonar la pantalla de resumen de cotizaciones debe presionar la
tecla <<ESC>>,
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6.4. MENU INFORMES

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

&' Sistema de Compias
Sistema Moyimientos Consubas [ i Procesos Especidles  Ayuda
' gt R Lictado de ploductas

Listado de proveedores .
et there e, gL Reporte de Pedides  ~ 0\ ot

Reporte de Ordenes de Compra

e

;;'::?:"‘ it
i
i

Fig. 6-4.1. Menu Informes

6.4.1. LISTADO DE PRODUCTOS

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:
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Seleccionar
& Todos " Por grupo

FERRETERIA &

Imprimir por
" Impresora = Pantalla

|yt |

Fig. 6-4.2 Pantalla de Listado de Productos

1. Con esta opcion Ud. puede listar los productos ingresados por el sistema.

F\)

Al llamar ésta pantalla estara activada la opcion 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 activara la opcion 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 aparecera lo siguiente (para éste ejemplo
se ha seleccionado por Grupo de Productos y se ha escogido
Fertilizantes):
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(s i s e W L R e iR 2 0l X

ECUACRUS S. A.
Listado de Productos 102411993

Cdadigo Descripcion Grupo
I
000000000001386  CLORO (46 KG ) FERTILIZANTES
000000000001387  UREA (50 KG ) FERTILIZANTES
000000000001388  SUPER FOSFATO TRIPLE (50 KG) FERTILIZANTES
000000000001380  CARBONATO DE CALCIO (50 KG) FERTILIZANTES
(0000000001300  CAL HIDRATADA P-24 (26 KG) FERTILIZANTES
0000D0000001381  CAL MIVA (25 KG) FERTILIZANTES
000000000001392  ZEOLIN (30 KG ) FERTILIZANTES
000000000001393  METABISULFITO (26 KG) FERTILIZANTES .
;I ¥
[«T<] 1der [ ~oo|[Q][@]em]en] cenar| 15 de 1244

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

6.4.2 LISTADO DE PROVEEDORES

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:
Impresion x|

Imprimir por
" Impresora o ?m"f;!gf

Namero de copias: [ 1
& X

Imprimir Cancelar

Fig. 6-4.3. Pantalla para listar Proveedores

1. Con ésta opcion Ud. puede listar los proveedores ingresados por el
sistema.
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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 Boton (Cancelar).

6.4.3 REPORTE DE PEDIDOS

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

~ Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Reporte de Pedidos x|

Se mpnmird el reporte de todos los pedidos realizados

durante el periodo indicado.
Imprimir
Empresa: |ECUACRUS =

Desde |18/08/1338 Hasta | 18/08/1398

Aceptar Cancelar

Fig. 6-4.4. Pantalla de Reporte de Pedidos

1. Con ésta opcion Ud. puede listar los pedidos por Empresa y por fecha
ingresados por el sistema.

2. A continuacion le da un click al boton (Aceptar) aparecera la siguiente
pantalla:

Impresion £d|
Imprimir por

C Impresora ' z??i-.mq
Numero de copias | 1
& X

|mprimic Cancelar
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3. Por cualquiera de las dos opciones se imprimira lo siguiente:

|

ECUACRUS N
Reporte de Pedidos 107241998
Codigo Local Fecha Sta
No. Producto Stock Urnudades Usc
001-00001 CAMARONERA - ISLA VERDE 10151998 Vic
01 PERNOS 34 X 4" C/T 100 5000 constn
02 ANILLOS PRESION 3/4 D.00 2000 waro =
03 CLAVOS DE4” 300 1500 stock
04 TUBO NEGRO DE 3 1/7°-30M -6MTS 0.00 500 waros
LI - ;l_|
| ] 1de1 [ [+ Q |Q[g!gi] Cenar| 4 de 13

Fig. 6-4.5. Pantalla de Reporte de Pedidos

4. Para salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Boton (Salir).
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6.4.4 REPORTE DE COTIZACIONES

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Reporte de Cotizaciones 23|

Se imprimir4 el reporte de todos las cotizaciones
realizadas durante el periodo indicado.

Imprimir

Empresa: |ECUACRUS =

Desde |13/08/1338 Hasta I 19/08/1998

Aceptar Cancelar

Fig. 6-4.6. Pantalla de Reporte de Cotizaciones
1. Con ésta opcion Ud. puede listar las cotizaciones realizadas por Empresa
y por fecha ingresados por el sistema.
2. Al presionar el boton (Aceptar) aparecera la siguiente pantalla:

Imprimir por
 Impresora @ Pantalla

Numero de copias | 1

- X
Imprimi  Cancelsr

3. Por cualquiera de las dos opciones se imprimira lo siguiente:
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ECUACRUS -

Listado de Cotizaciones 102411998

Codigo Fecha Producto Proveedor
Precio unitario Descto. Recargo TC
1 10/21/1998  PERNOS 3/4 X 4" C/T FERROTODO
2.460.00 000 Y 1000 % 2,695.00
2 10/21/1998  PERNOS 3/ X 4" C/T PROTELEK
2,300 00 oo0 % 1000 % 2,530.00

B N N

(1] 1ee1 L[] Q][ @[] conar| 2de2

4. Para Salir de la pantalla de reporte de cotizaciones debe hacer un click en
el Boton (Salir).
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6.4.5 REPORTE DE ORDENES DE COMPRA

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

Reporte de O1denes de Compra X
Se imprimira el reporte de todos las ordenes de compra
emitidas durante el peniodo indicado.

impirimir
Empresa: ]E[ZUACRUS ;I

Desde |13/08/13993 Hasta | 13/08/1398

Aceptar Cancelar

Fig. 6-4.7. Reporte de Ordenes de Compra
1. Con ésta opcion Ud. puede listar las cotizaciones realizadas por Empresa
y por fecha ingresados por el sistema.

2. Al presionar el boton (Aceptar) aparecera la siguiente pantalla:

Impresion x|

Imprimir por
C Impresora (:TPQESI}_;

Numerodecopias: [ 1
& X

Imprirnir 7 Cancelar

3. Por cualquiera de las dos opciones se imprimira lo siguiente:
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(3 =[0]]
|
ECUACRUS

Listado de Ordenes de Compra 10241998

Codigo Proveedor Fecha Estado
No. Producto Tipo Cédigo  Cant.  Precio unitario
001-00001 FERROTODO 1072111998 Vigente
01 PERNOS 3/4 X 4" C/T Cotizacién 100 50.00
02 ANILLOS PRESION 3/4 Pedido 001-00001-0: 20.00
03 CLAVOS DE4” Pedido 001-00001-0: 15.00

04 TUBO NEGRO DE3 1/2°-3MM.-6MTS Pedido 001-00001-0- 5.00

K1 _»id
L] 1eer L] JQ)[S[EB]h] conar|  4de 4

Fig. 6-4.8. Pantalla de Reporte de Ordenes de Compra

4. Para salir de la pantalla de ordenes de compra debe hacer un click en el
Boton (Salir).
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6.5 MENU PROCESOS ESPECIALES

El Menu Listados contiene opciones que le permiten al Usuario realizar
los procesos mas importantes para manipular la informacion almacenada
por el Sistema. (Ver Fig. 6-5.1).

&' Sistema de Compras
Sistema Moymientos Consulas [nformes et ] Ayuda

et e . % ~ Ciene del peviodo el

s =T Respaldo de laBase de Datos S g

g i e Restasacidn de la base de datos . FiT

Gaufey ¥ T Ay b Tk v, bl R S < S e e R
am: o
v ——t g o s g2 = - .
i G R o T el
£
., - S ., = o e s . .

ihe
)
S

Fig. 6-5.1. \Menmu Procesos Fspeciales
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6.5.L

CIERRE DEL PERIODO

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion el programa realizara
automaticamente el cierre del periodo, el mismo que lo debe hacer en
periodos de tiempo como: trimestrales, semestrales, anuales.

RESPALDO DE LA BASE DE DATOS

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion el programa realizara
automaticamente el respaldo de la informacion almacenada en el
directorio ¢:\Siscomp\Bkpdata.

RESTAURACION DE LA BASE DE DATOS

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion el programa realizara
automaticamente la restauracion de los datos almacenados en el
directorio c:\Siscomp'\Bkpdata.
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6.6 MENU AYUDA

El Menu Listados contiene opciones que le permiten al Usuario realizar
los procesos mas importantes para manipular la informacion almacenada
por el Sistema. (Ver Fig. 6-6.1).

' Sistema de Compras =18 X]
Sistema Mmim _Cansdas lriotmas Procesos Espaudes [ Ayuca |
PTTS o M : ; Buscar R e T

—_— —

e

g‘"ﬂ Ri i%ﬁ ’%

Fig. 6-6.1 \Menu Avuda

6.6.1 BUSCAR

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

~ Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <<Enter>>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:
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Temas de Apuda: Sian Help
indice lBuscat]

1 Escrba las primeras letras de la palabra que estd buscandc.
[MAN
2 Haga clic en una entrada de indice y después en "Mostiar”.

Ingreso de Pedidos -]
M arteninvento de Companias

Mantenimiento de Departamentos

M antenimiento de Firmas Autorizadas

M antermiento de Grupos de Productos

M antenimiento de Localidades

M antenimiento de Parametros

M antenimiento de Productos

Manterimiento de Proveedores

Mantenimiento de Subgrupo de Productos

M anterimiento de Usuanos

Menu Consultas

Mena de Movimientos

Menu Informes atd
Ment Mantenimiento

Menu prncipal

Menu Procesos Especiales -]

t

|Cancel.ar|

Fig. 6-6.2 Pantalla de Avuda (Buscar)

1. Con ésta opcion Ud. puede buscar cualquiera de las opciones del sistema,
una vez que ha seleccionado alguna debe presionar el boton
<<Meostrar>> y aparecera la pantalla mostrando toda la informacion
existente acerca de ese tema, para el ejemplo se ha seleccionado el Menu
Mantenimiento de Companias:

PROTCOM Capitulo: 6 - Pagina: 67 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Compras

~'Sian Help

Archivo Edicion Marcador  Opciones  Ayuda
Contenido | Bisqueda| | imprimi |
Mantenimiento - Companias 4

Esta opcion de |la aplicacion permite ingresar. actualizar o eliminar los
registros de las compafiias que trabajaran con el sistema.

La pantalla muestra una forma de ingreso de datos los cuales permiten
ingresar la siguiente informacion .

Campo Descripcion

Codigo El codigo de la compafiia. Enla accion Ingresar,
codigo se coloca automéaticamente, cuando se int
ejecutar otra accion distinta se debera ingresar el
codigo. Lalongitud de este campo es de 3 carad

Nombre Nombre o descripcion de la compafiia Jﬂ
»

Fig. 6-6.3 Pantalla de Presentacion de Temas
2. Al tener habilitada ésta pantalla Ud. puede manejar la informacion como
se realiza en cualquier ayuda de una aplicacion de Windows.

3. Para salir de la pantalla de ordenes de compra debe hacer un click en el
menu (Archivo) y seleccionar la opcion Salir.
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6.6.2 CONTENIDO

Para tener acceso a esta opcion, usted lo puede hacer de la siguiente

manera:

» Dando un click sobre la opcion.

» Posesionandose sobre la opcion con las teclas direccionales vy
presionando <<Enter>>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla:

(=153

Contenido de Ayuda

Sistema de Compras.

El contenido lista los tépicos de ayuda para el modulo de Control de
Compras.

Fig. 6-6.4 Pantalla de Avuda (Contenido)

1. Esta opcion presenta los temas principales del sistema por medio de los
cuales Ud. puede ir accesando a los diferentes subtemas de los mismos, a
continuacion se presenta un ejemplo de lo dicho anteriormente en el cual
se ha accesado a la opcion Acceso al Sistema (y dentro del mismo Menu
Principal):

PROTCOAM!

Capitulo: 6 - Pagina: 69 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Compras

M
Archivo Edicion Marcador  (pciones  Apuda

Contenido| Busqueda|  Aiés | Imprmir |

Menu Principal B

Unawvez que se haingresado a la aplicacion sin ningun inconveniente la
primera pantalla que se mostrara seré la del menu principal, el mismo que
nos pondré a disposicion las siguiente opciones:

Fig. 6-6.5 Pantalla de Presentacion de Temas

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

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