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tVanual de Usuario SISCOM (Sistema Comercial)

En este capítulo se escribiriín los objetivos y principales funciones del Módulo de

Facturación del sistema SISCOM v1.0, así como también, se dará una breve
explicación del manejo de éste manual y hacia quienes está dirigido el mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilización del sisterna,
ya que lo guiará paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

Con la ayuda de este manual los usuarios encargados de operar el sistema estariin en

capacidad de:

Familiarizar al usuario con el equipo de computación a utilizarse.

Determina¡ los requerimientos de instalación para el sistema.

Familiarizarse con los formatos de menús, pantalla, iconos y repoles utilizados a

través del sistema.

Entrenar a las personas involucradas en las ope¡aciones a ser desarrolladas en cada

módulo del sistema.

SISCOM vl.0 es un sistema para el manejo y control de un negocio en el ámbito
comercial. e[ mismo que utiliza la interfaz gráfica de Windows para que sus operaciones
sean más amigables, este documento indica el manejo de este sistema adaptado para el

buen desempeño de la empresa Trejeno Peñafiel, el cual contiene el siguiente módulo
integrado:

I . Modulo de Facturación.
4,

t

fp

SISCOM v1.0, se creó con la finalidad de realizar con mayor rapidez los procesos que

se realizan en la empresa, tales como cálculo de precios, control de productos, etc. PEXAS
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I.3 INTRODUCCIÓN AL SISTEMA



I.4 OBIETIVO DE ESTE MANUAL

Ll ohjctiro de cstc manual es ayudar al personal encargado del mancjo del lvlódulo dc

Facturacii¡1. acerca del tuncittnamiento tlcl mismt¡ y collprende:

. Cuía para utiliza¡ la computadora.

. Como instalar y operar el sistema de facturación.

. Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forma'

Este manual está organizado en cuatro pafes principales:

t¡aa

fi ca.Er licación de la interfaseC tulo 2

GeneralidadesCapítulo I

Caracteristica del sistema de facturación
ue del sistema de facturaciónCa itulo 4

Capitulo 3

Capítulo 5

Capítulo ó
CapituloT
Capítulo 8

Capitulo 9
Capítulo 10

Capírulo I I

Iniciando la operación del sistema de Facturación
Mantenimientos
Menú Transacciones
Menú Consultas

Menú de Reportes
Menú parámetros
Menú ventana

tulo I 2 Menú a

I

-

gJ¡¡t¡¡¡t
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Este manual de usuario contiene diversas ilustraciones que debe seguir el usuario paso a

paso para utilizar el Módulo de Facturación del sistema SISCOM v.1.0. Ademrís

incluye información que lo ayudará en el diario uso de su computadora.

t

Antes de @menzar a utilizar el Módulo de Facturación del sistema SISCOM vl.0 es

importante que entienda las convenciones tipográficas y los términos utilizados en el

mismo.

I.7.I COWENCIONf,S DE FORMATO DE TEXTO

a
,{

"r#

{

ffiBil
Viñeta numérica I

¡

Numeración de procedimiento paso a paso

Negrita Términos a resaltar por su importancia

Menor que < Mayor que > Nombres de opciones que pueden elegir el usuario, ya
sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Carácter mayúscula +

Carácter Minúscula
Nombres de teclas se inician con mayúscula

Carácter subrayado
Si está ubicado bajo las letras, significa que e[ usuano
puede utilizar las combinaciones de teclas:
ALT+ letra subrayada o dando clic en la opción del
Menú o en el botón.

Grálico del botón Palabra botón a su lado irá la representación Gráfica.

i kAS

"Señalar" Colocar el extremo superior del Mouse sobre el elemento que

se desea señalar.

"Hacer clic"
Presionar el botón principal del Mouse (generalmente el botón
izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

I

-

il
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I.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

1.7.2 CONVENCIONES DE USO DEL MOUSE.

Información

I

ma

Término



Msnual de Usuario SISCOM (Sistema Comercial)

I.7.3 CONVENCIONES DE TECLADO

"Arrastrar" Señalar el elemento, luego mantener presionado el Mouse
mientras se mueve y se lo ubica en el lugar deseado.

Tecl¡

Tecla de método abreviado Tecla que se utiliza como método abreviado para

ejecutar un proceso. Por ejemplo fl para mostrar la
ayuda.

Tecla
ENTER

(ENTRAR-RETORNO)
Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "presione ENTER".

Tecla direccionales

er+11 ,J

Puede utilizar las Tecla direccionales para moverse
(izquierda, derecha" arriba abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla, un elernento a la
vez.

Tecla de avance de página
INICIO, FIN, AV, PAG., RE.

PÁG.

Las Tecla de avance de página son utilizadas para
movilizarse entre varios elernentos de un control de la
pantalla.

Tecla TAB Tecla utilizada pa¡a moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derech4 con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
izquierda.

Otras Teclas Adicionalmente se pueden utilizar otros elernentos del
Teclado. Por ejernplo:

SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
función que esüi graficada an la parte superior de
TECLA, sianpre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

ALT CR+TECLA, es utiliz¿do para que se active la
tercera función de TECLA.

PROTCOTf Capítulo I - Prigina 4 ESPOL
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Manual de Lsuario SISCOM (Sistema Comercial)

Este manual está dingido a quien esté directa e indirectamente están relacionados con el

Módulo de Facturación del sistema SISCOM v1.0.

El manual está estructurado para todo tipo de usuario. Si usted tiene conocimientos
básicos en computación y ambiente Windows, remitase al capítulo 3; caso conüario
ernpiece desde el capítulo l.

Entre los principales Usuarios del sistema tenemos: Gerente Ceneral y Administrador
del sistema.

PROTCOIT Capítulo l -Página5 ESPOL
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Mtnual de Lisuario SISCOM (Sistema Comercial)

A[ terminar de leer este Capítulo el lector estará m¿ls familiarizado con el ambiente

Windows y sus utilidades.

Aprenderá a utilizar los diferentes componentes para dar mantenimiento a su PC Como,

hacer copias de seguridad de los archivos, detectar y reparar errores en disco.

Este Sistema Comercial ha seguido los estánda¡es de Windows ya que posee una

interfaz amigable y de tácil manejo por la cual ha optado por utilizar esuindares como

barra de tareas, entre otros.

Pa¡a una visión m¿is amplia le proporcionaremos a continuación una guía de cómo

operar la máquina para utilizar el Sisterna,§LSCOM Módulo de Facturación.

2.2,1 INGRESO A LA COMPUTADORA

Para poder ingrcsar al Sistema C'omercial cs nccesario tener en cuenta quc la

computatlora es quien nos puedc ayudar en caso de tcner prohlernas. que es una

hcrramienta de trabajo a la que no hay que temer.

El ingreso a[ sistema es simple, solo hay que seguir los pasos que se encuentran

enumerados a continuación:

l. Encienda la computadora

f;II

PROTCOM Capítulo 2 -Página I ES POL
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.Vanuzl de Usuario .§1SCOM lsistema Comercial)

2. Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistema operativo y la
plataforma de Windows.

3. Aparecerá una pantalla que es la principal de la computadora como la que se

muestra a continuación:

rü
¡¡t,*¡ol

Flgurr 2.2 Pantalla de lnicio de Windows

2,2.2 DES?LAZAMIENTO POR LA PA¡ITALLA

Este manual describe los pasos básicos que se realizan para trabajar con el Sistema

Comercial los cuales pueden ser mediante el uso del teclado o del ratón (Mouse).

Toda persona que fabaje con este sistema debe saber para que sirve cada uno de los
botones del teclado de la computadora.

2.23 USO DEL RATÓN

^§
\
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El ratón es una herramienta que reduc€ en gran medida e[ tiernpo de trabajo, tiene dos
botones principales el botón de uso para este sistema es el izquierdo con e[ cual
podemos acceder a las diferentes opciones del menú principal o hacer clic en los
diferentes botones de la barra de tareas del sistema.

:2
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2.2.4 USO DEL TECLADO

La forma de introducir información a [a computadora más común, es mediante el uso

del teclado pudiendo ser visualizada la información ingresada a t¡avés de la pantalla de
su computadora.

El teclado pam su mejor manejo se ha dividido en cuatro grupos de teclas

fundamentales:

. Teclas estándares.

. Teclas funcionales

. Teclasdireccionables

. Teclas numéricas

+-

TAB

CAPS

sh if t sh ift

CTR ALT BñRRA ESPTC I AOORA

Flgurr 23 Tu:lado

Not¡: en el contenido de este manual se encontrará instrucciones como por ejemplo
(ALT + G), lo cual significa que debe presionar las teclas al mismo tiernpo.

!

I

tü
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rffiffi*#
Son las teclas principales del teclado y son iguales a una máquina de escribir
convencional con la diferencia de que posee otras teclas que cumplen funciones ya

establecidas como:

Son teclas especiales y su uso o función dependen de la aplicación en la que se

encuentren, son doce su formato en el teclado: Fl, F2, F3... F 12.

Ex-
ESC ESCAPE

Que cancela cualquier tipo de
operación y en este sistema

servirá para salir de cualquier
opción

.f-1'
SHIFT SHIFT

Presionando esta tecla al mismo
tiempo que presiona una letra,
esta aparece en mayúscula.

Contml
CTRL CONTROL Utilizada para ingresar ciertos

codigos y caracteres extra al
teclado normal.

Alr
ALT AL'T Empleado en combinaciones con

otras teclas.

a- BACKSPACE RETROCESO

Realiza e[ retroceso de un
canícter, borrando el ca¡ácter
que esté en la posición del
retroceso.

<___l
ENTER ENTER

Es la tecla principal que indica a

la computadora que se ha
ingresado información.

PROTCOM Capitulo 2 - Página 4 ESPOL
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Son cuatro localizadas ent¡e las teclas estándafes y las numéricas sirven para mover el

cursor de izquierda a derecha un carácter ala vez y de arriba hacia abajo una línea a la

vez.

t Flecha arriba Movimiento cursor arriba.

t Flecha abajo Movimiento cursor abajo.

Flecha izquierda Movimiento cursor a la izquierda.

Flecha derecha Movimiento cursor derecha.

Están situadas a la derecha del teclado. Simulan a una calculadora estas teclas se activan

con el botón NUM LOCK situado en la esquina superior izquierda del teclado

numérico.

Se puede saber que eslá activa el teclado numérico al observar la luz indicando en [a

parte superior derecha del teclado.

Existen también otras especiales cuya ñrnción describimos a continuación:

S

lnscr
INSERT TNSERT

Cuando esta activada,
insertar caracteres que

copiados previamente.

puede
fueron

Supr
DELETE SUPR

Borra carácter que está a la
posición derecha del cursor

lk,me
}IOME INICIO

Esta tecla se usa para ir al inicio de

la línea.

LID

PACE UP AV. PAG.
Permite situarnos en páginas

posteriores en la pantalla

PROTCOM Capitulo 2 -Página 5 ESPOL
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PACE
DOWN REG. PAG.

Permite situamos en páginas

anteriores en la pantalla.

NUM LOCK BLOQ NUM
Con esta tecla se convierte el
teclado numérico a un teclado de
edición.

PRINT
SCREEN

IMPR PANT
Captura la pantalla que se encuenbe
activa.

SCROLL
LOCK

BLOQ DESPL
Retroceder página

K---rt
TAB TABULADOR

Desplaza el cursor a la siguiente
posición del tabulador.

El Sistema Comercial SISCOM v 1.0 posee ciertas herramientas generales que son de

uso frecuente los cuales siguen un mismo formato y uso que presentamos a

continuación:

PROTCO,U Copítulo 2 -Pdgina6 ESPOL
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23.T ESTÁNDAR DE LISTADO

El listado cs una tabla que mucstra el cirdigo nombre ó descnpción dc tos campos que

lucron seleccionatlos -va sca par¡ una ct¡nsulta o para una moditicacitin

F¡gür! 2.4 Pantalla de Consult¿

Esta pantalla permite realizar la búsqueda de iniciales de un registro por Ruc/Cédula ó

por nombre, puede elegir cualquiera de las dos opciones dando un click a la opción

deseada, escoger en el combo si desea la busqueda que comience ó que contenga e[ dato

a buscar, luego escribir el criterio de búsqueda presionar la tecla ENTER. Obtendrá

todos los registros que cumplan con el criterio de búsqueda. Para seleccionar el registro

se da doble clic en la fila de resultado.

z¡¿ ' ;r"s+':.ji#.,lf

Esros botones se encuentfa ubicados en la parte superior de Ia barra de herramientas ¿C.CPl}t,
cada pantalla del sistema, las cuales se ejecutan dando click sobre ellos. cuando e{.r''-' ""tr$
punteio del ratón(Mousc) señala estos botones. aparecerá c€rca un mensaje indicando t+ ' .'i{
acción que realiza. U ,9).4
Estos botones sirven para la realización de las operaciones de mantenimiento de los "l
registros de los datos que manejan cada pantalla. n 

. ,,, ,.#
Cada botón sirve para una determinada tare4 a continuación indicamos su uso: t-t.xAs/

Botón Nombre
-:f,

Descripción

E Búsqueda Muestra un listado de todos los nombres y
códigos de los registros en la pantalla de

visualización que se encuentra el usuario.

1 C¿d.¡!

2

3

ocrt! 2 De Lá Eñp.?s
S.¡r¡d Chh

1 m1 23¡t5678 Ur.cdrn dd CtO'

2 0s12345678 Av. P'rüa C!aO'
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¡ Nuevo Este botón realiza la acción de limpiar los
campos, el cual indica que se realizará un
nuevo registro a grabar.

a Modificación Este botón realiza la acción de modificar los
datos que primero son consultados luego
preparados para grabar los datos
modificados.

g Crabar Este botón permite grabar los datos tanto
para Nuevo como para modificar.

"-/

Eliminar Realiza el proceso de eliminación del dato
que se consultó. Al hacer click en el botón
se muestra un mensaje confirmando si desea

ser eliminado o no.

-
Dcshacer Este botón permite deshacer los cambios

ingresados en los controles, limpiandolos
volviendo a su estado inicial.

,d Búsqueda de campos Este botón realiza la acción de búsqueda de
codigos de campos en caso de ser necesaria
su búsqueda.

E Ay:da Este botón realiza la acción de ayuda.

,¡i' Salir Este botón realiza la acción de salir de la
pantalla actual.

PROTCOM Capitulo 2 -PáginaE ESPOL
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2.3,3 BOTONES ESPECIALES

Estos botones son especiales porque estiin presentes en algunas pantallas generales,

especialmente en las Consultas / reportes, Módulo y en transacciones.

2.3.4 MENSAJES E§TÁNDARf, S

Estas pantallas de mensajes que genera el sistema están presentes en todos los proccsos

\ mirnlcnimicnt0s dcl sistcma.

A continuacirin sc dcscnbc cl significado de cada uno de ellos:

Flgura 2-5 Mensaje de información Cr¡bar / Actualiz¡¡

Este mensaje indica que la acción de guardado de registro se ejecutó corectamente sin
problema alguno.

Botón Nombre Descripción del botón

Aceptar Este botón realiza la acción de da¡ una
contestación afirmaliva a una acción
tomada.

a. Imprimir Este botón da la opción de imprimir el
registro consultado.

Intbrmación Este botón realiza la acción de otorgar
información acerca de los componentes de
su computadora

t g"*"il] Cancelar Este botón permite cancelar la opción a
ejecutarse, consultarse ó procesarse.

Cons¡lla - l{anleninienlo de Clienie¡ E

PROTCOM Capítulo 2 - Prigina 9 ESPOL
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Consulla - llanlenamienlo de Clientes I

H

Fi8urE 2.ó Mensaje de inlbrmación Elimina¡/ Anul¿r

Este mensaje indica de sí está seguro de eliminar dicho registro antes de realizat la
acclon.

Flgurr 2,7 Mcnsaje saljr del sislema

Este mensaje indica si está seguro de salir de la aplicación ejecutada, de ser así cerrani
la aplicación en uso.

2.3.5 ESTÁNDAR.ES DE LA BARRA DE MANF-'O DE REBORTES iffi
Al visualizar un reporte este se presenta junto a una barra de botones los cuales
perrniten al usuario manipular de una manera más legible el reporte.

F¡gur¡ 2.8 Barra de He¡r¡mientas de los Repones

Consulla ' Manlen¡maento de Cliantet El

H
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Su descripción se detalla a continuación:

Ver Primero Muestra [a primera hoja del reporte.I

il
Anterior Muestra la hoja anterior a la hoja

actualmente vista.

Siguiente Muestra la hoja siguiente a la actual vista.

Muestra la última hoja del reporte.i-l Ver último

PJ lmprimir Imprime las hojas.

Envía el reporte a otro a¡chivo.el Exportar

Adapta al tamaño de visualización de la hoja
en la pantalla.

lr 
i rrr :l Zoom

Minimizar Este botón permite reducir y envía el diseño
del reporte a la barra de inicio.

E Mirximiz¿rr Amplia y posiciona a la pantalla a su estado
normal. ?

E Salir Permite salir de la pantalla visualizada del
reporte.

-IErr

,p''{

+'¡.¡" /,' 'Ü.-<

L' ljSl
*rA,

. t-l-l:3
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La pantalla principat del Sistema SISCOM Módulo de Facturación, está realizada de

una forma práctica y familiar para mejor desernpeño del usuario.

Dividiéndose en:
I . Barra de menú, muy parecida al menú de Word
Está compuesta de todos los menús principales que conforma el módulo de factu¡ación.

2. Botones de acuerdo al requerimiento a utiliza¡
Es una representación gráfica de los menús para un fácil acceso a través del Mouse.

3- Una barra de estado donde se especifica la fecha y la hora

Nos indica la fecha y hora actual del sistema.

Flguri 2.9 Entomo del sistcma Comercia¡,
Módulo Facturación

En este capítulo esperamos cumplir can las especificaciones acerca del entomo del

sistema Comercial, Módulo de Facturación, pam un mayor provecho en el desempeño

de cada aplicación o transacción a realizar.

PROTCOM Capítulo 2 -Página 12 F;SPOL
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El Sistema Comercial, Módulo de Facturación, se encargará de las transacciones de
ventas para la empresa, adaptado para todo público que tenga conocimientos contables.

Un ambiente integrado que motiva la eficiencia de todas las operaciones que realice
la empresa.

La información se presenta en momento oportuno, lo cual facilitará la toma de
decisiones.

Se trabajará con un software actualizado, de acuerdo a las necesidades presente.

Existirá rur efectivo desarrollo de todas las actividades dentro del módulo.

Ahorro de tiempo para la ejecución de los procesos automatizados.

Empleados capaces de enfrentar cualquier problerna por menor que sea.

Este menú tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales así como a los
datos generales del módulo de facturación.

1. Cliente

Esta pantalla permite registrar la información acerca de los Clientes pertenecientes a la
empresa.

2. Vendedor

Esta pantalla permite registrar la información acerca de los vendedores que laboran en
la empresa.

3. Actividad Económica

Permite lngresar, Consultar, Eliminar lógicamente todas las Actividades Económicas
que el cliente pudiese tener en la empresa.

PROTCOM Capítulo 3 -Página l ESPOL
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4. Tipo Nota de Pedido

Permite Ingresar, Consultar, Elimina¡ lógicamente todos los tipos de Nota de Pedido
que sean definidos por la ernpresa.

5. Tipo Devolución

Permite Ingresar, Consultar, Eliminar lógicamente todos los Tipos de Devoluciones que
sean definidos por Ia empresa.

Este menú tiene el objetivo de flevar el control de los procesos realizados con relación a

la venta y registrar los movimientos de los mismos.

l. Notas de Pedido

Permite crear el registro de Nota de Pedido donde podrá ingresar y anular un pedido del
cliente e impresión de la misma.

2. Ventas

Permite registrar los datos de la venta que realizan los clientes de la empresa.

3. Devoluciones de Ventas

Permite realizar el proceso de Devolución al cliente y cruzarla con Nota de Crédito en
cáso que el cliente tuviese, se podrá eliminar e ingresar una o varias devoluciones del
cliente.

Este menú tiene el objetivo de llevar las consultas y obtener reportes de todos los datos
ingresados en el sistema.

L Ventas Activas por Periodo

Permite consultar todos las ventas activas según el período especificado.

2. Saldos de Ventas

Permite obtener los saldos de todas las ventas que se realizaron a los clientes.

3. Acumuludos Mensuales de l'entas

Permite consultar los acumulados mensuales de las ventas.

PROTCOM Capitulo 3 -Página2 ES POL
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4. Ventas Anuladas

Permite consultar Ias ventas anuladas del día

tc|;
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3.4 REQUERIMIENTOS DE LOS EQUIPOS

EI módulo de facturación necesita como mínimo los siguientes equipos

. Disco Duro de l0 GB

. Procesador Pentium de 200 Mhz

. 64 MB de Me¡¡oria RAM como mínimo

. unidad para disco 3 %

. Ralón de 2 botones

. Monitor VGA de 256 colores

. Teclado est¿índa¡

. Impresora

t
3.5

3.6 INSTALACIÓN DEL SISTEMA

¡

El módulo de facturación puede ejecutarse bajo las siguientes plataformas de trabajo:

o Sistemas Operativo Windows.
. Windows NT 4.0 en adelante.
. Windows NT Workstation.
. Sistema Operativo Novell-

La instalación del sistema se podrá efectuar desde unidades de CD-ROM y se siguen los
pasos listados a continuación:

Flgun 3,1 Pantalla dc Ejc'cutar

l. Utilizar el programa de instalación utilizando Ien el menú de INICIO ó
START de Windows, en la opción Ejecutar o Run, buscando la ruta del mismo,

2. Aparecerá al inicio de Ia ejecución un mensaje, que indicará que el sistema se está

inicializando para luego presentar la pantalla de instalación:

f$p0¿,
t 

',;rlni

íi.. .r .t
:1.'.\1Pus'
PEXA9
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arro COM

FlSur¡ 3.2 Pantalla de lnslalación

Esta pantalla da la bienvenida al sistema de instalación.

3. El programa de instalación verifica si existen componentes instalados, en ca§o de

que existan preguntas si desea sobrescribir la versión anterior y Ie asigna un

directorio para guardar y realiza una copia de seguridad.

Luego de ta verificación se presenta la siguiente pantalla preguntando si des€a una copia

de seguridad (lo más recomendado es la opción de sí):
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¿Ds€a aas copia d¿
següiM d¿ lot archiws
r¿crrgla¿ados?
¿-Fca¡d¡Ért- ..F..¡bqtdr
o É. b itñ ú.rÉ¿&. drr¡ L.ú¡dt
¿0-dsÉ. ó rtn-n b¡nr,r!

r- Jr¡;," | -* l

§
*;+ I

l. ¡¡ñ¡c SntüCG.,¡ StrC- v I O

Flgurr 33 Pantalla dc Instalación

Se escoge la opción de .§l para que se presente la siguiente pantalla donde guardará en

un directorio especificado los respaldos del sistema:

PROTCOII
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§clccclonat üteclori o &
copb d¿ squidú
s.¡Ecr .¡dÉn - d d. ¡... ci. bi dÉ

.¿-¡ I:EJ c.... 
I

¿¡--.1

FlSur¡ 3.4 Pantalla de lnstalación

Esta pantalla da información del directorio donde se van a instalar los programas y los
de seguridad.

Aquí se puede suspender [a instalación o se puede cambiar el directorio, y se elige
cambiar directorio se presentará la siguiorte ventana:
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Figure 3.5 Pantalla dc lnstalación

En la pantalla podrá elegir un directorio creado, o caso contrí¡rio crear uno nuevo.
Luego de salir de la ventana volverá a la pantalla anterior donde se podrá suspender la
instalación o seguir con la misma.

Si todo se encuentra dentro de lo que usted necesita haga Click en la unidad de la
computadora, donde el sistema SISCOM se instalará, se presentará una pantalla donde
se le pedirá que ingrese el grupo de programas del menú inicio de Windows desea que
se instale el sistema SISCOM, por omisión mostrará un nombre de grupo de sistema de
módulo de facturación señalado.

Al poner continuar se copiarrin los archivos a la ruta especiñcada desde donde se
encuentren los discos de instaladores

4. El programa de instalación nuev nente verifica¡á componentes instalados, para ver
si existe espacio en disco y luego de ver que todo está correctamente se presenta la
última pantalla donde todavía se podrá suspender la instalación.
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Flgura 3.ó Panmlla de lnstalación

5. La siguiente pantalla indicará que la instalación del Sistema SISCOM a culminado
satisfactoriamente y puede comenzar a utilizar el sistema.

tr¿ S
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F¡gurr 3,7 Pa¡talla dc Instalación
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

Para arrancar cl sistcma con cl lnirdulo dc Facturación lo pucdc haccr dc 2 nraner¿¡s:

I Dantlo dable C/icit en el icono rle acceso dirccto del sistenla SISC0II

,¡¡"bl t 6Er¡Eña! r..o.dv.. | :lt ¡. *¡¡¡¡¡¿a. I goo+. pe¡ lür-.r,,,.¡u.¡ | .I

F¡gur¡ 4.1 Icono dc accqto Dirocto al Sisrema SISCOñi

2. Presionar el botón INtCIO, de Ia barra de estado de Windows, elija el menú
Programas, luego señale el submenú del Sistema §LSCOM Módulo de Facturación,
el cual presentará el ejecutable de SISCOM.
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)

¡

T

Flgura 4.2 Ejccutando el Sistcma SISCOM

3. A continuación se presentará la pantalla de presentación del sistema SISCOM con
el módulo de Facturación.

Figura 4J Panlalla dc prcsenlación del Sistema SISCOM

T
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En esta pantalla desaparecerá al da¡ Click con el ratón en cualquier lugar de esta

pantalla o con el teclado, presionando la tecla <ENTER>

Luego se muestra la pantalla principal del mismo, con todas las opciones del sistema
SISCOM.

Flgura 4.4 Pantalla de presentación de¡ Menú dc Ve¡ta
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F¡8urr 5.1 Pantalla Merrú Principel del Sisterna SISCOM
módulo Factu¡ación

El menú pnncipal consta de las siguientes partes

t Manlenimienlos
Permite el mantenimiento completo (lngreso, Consulta, Modificación y eliminación
lógicas de los registros)

. Transacciones
Permite realiza¡ Factura, Devoluciones y Notas de Pedidos

. Consultas y Reportes
Presenta toda la información que ha sido ingresada y procesada en el sistema.

. Ver
Permite ver en la barra de estado de la pantalla activa.

. Especiales
Permite logonearse (Logon) y cambiar la configuración de la presentación de pantalla

. Ayuda
Describe infiormación general del sistema.

A continuación se describe cada una de las opciones del menú las cuales le ayudaritr a
conocer el funcionamiento del sistema SISCOM módulo de Facturación.

JAMI'!S
EERAS
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FiSur¡ 5.! Pañtalla Mcnú Mantenimicnto del Sistcrna SISCOM

Para acceder a las opciones del Menú de Mantenimiento, el usuario debe primeramente
desplegar el menú respectivo, como se aprecia en la pifica Fig.5.2.

Luego usando la tecla de desplazamiento, podrá escoger la opción requerida.

El menú de Mantenimiento agrupa las opciones que van a permitir al usuario dar
mantenimiento a los datos manejados por los módulos, este menú de mantenimiento
comprende Ingresar, modificar y eliminar lógicamente los registros de cada tabla aquí
se presentan a continuacrón:

. Clientes.

. Vendedores.

. Actividades Económicas de Clientes.

. Tipos de Notas de Pedido.

. Tipos de Devoluciones.

t¡E
!¡ir rii!EI

PROTCO.II Capítulo 5 -Página2 ESPOL

Manual de Usuario SISCOM (Sistema Come¡ciall

5.I MENÚ DE MANTENIMIENTO

5*



Manual de Usuario SISCOM (Sistema Comercial)

Este menú tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos reali:rados en la
factu¡a.

FIgur¡ 5J Pa¡ralla Menú Transacción del Siste¡na SISCOM

El menú de transacciones tiene las siguientes opciones:

. Notas de Pedido
Permite crear notas de pedidos.

. Ventas
Permite realizar ventas a los clientes.

. Devoluciones de Venta
Permite re¿lizar devoluciones por alguna venta

?fl,,."ffi

g¡g1,-r!§t
CAtfrFlu§,úd
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F¡gurs 5J Pantalla Mcnú C<¡nsultas del Sistema SISCOM

El menú de consultas y Reportes agrupa las opciones que van a permitir al usuario
poder realizar la búsqueda de información.
El menú de consultas y Reportes consta de las siguientes opciones:

. Ventas Activas por período
Presenta todos las Ventas activas por un rango de fecha ó período, e imprime los
resultados obtenidos.

. Saldos de Ventas
Presenta los saldos de las ventas.

. Acumulados Mensuales de Ventas
Presenta los acumulados mensuales de cada venta.

. fentus anuladas
Permite visualizar las ventas anuladas del día.
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Flgurr 5.4 Pantalla Menú Ver del Sistema SISCOM

El menú Ver permite visualizar las opciones que se presentan en la barra de estado de la
pantalla.
El menú Ver consta de la siguiente opción

. Barra de Estado
Presenta todos los íconos de la empresa, usuario, usuario de red, se los puede ver todos
o ningún gráfico en Ia barra de estado de la pantalla.

r
"af
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Flgurr 5.5 Pantalla Menú Especiales del Sistema SISCOM

El menú Especiales permite visualizar el Logon el cual [e pemite cambiar de clave,
usuario y de empresa. El de configuración permite modifica¡ opciones especiales a cada
pantalla que se encuentre ejecutando.

El menú Especiales consta de las siguientes opciones:

. Logon...

. Configuración.

. Usuanos

PROTCOM Capítulo 5 -Página6 ESPOL
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ffit
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Flgura 5.ó Pantalla Menú Ayuda del Sistema SISCOM

Para acceder a las opciones del menú Ayuda, el usuario debe primeramente desplegar el
menú respectivo como se aprecia en la gráfica Fig, 5.6.

Luego usando las teclas de desplazamiento, se coloca en la opción requerida.

El menú Ayuda contiene las siguientes opciones:

. Ayuda en Línea Fl

. Acerca de...

)i NAS

PROTCO,IT Capitulo S -Página7 ES POL

5.6 Mf,NÚ AYUDA

¡Lrtr.ffior TrarúrdrF (¡rEl5 , Rrprtrs l!
r¡lEl iJ ,¡l

Eed& . Arj.
Atrda ll lraa Fl
AIE¿¡ fJ',.,



I

3

t

It

,
il

gs,Bo¿ CAPITULO 6,

MENU CONEXION

POIJTEIICA DEL I.ITORAI
Guoyaquil - E ortalor
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6. MENÚ CONEXION

Permite ingresar al sistema SISCOM Módulo de Facturación, @nectarse y cambiar la
clave del usuano y salir del sistema.

Figure ó.1 Mcnú Concrión

6.I CONECTAR

Para empezar a utilizar el sistema tiene que escoger la opción de acceso al sistema
SISCOM, donde tendrá que seguir los pasos indicados para la conexión.

Figur¡ ó.2 Conc\ctar

El usuario para conectarse deberá escoger la empresa, la bodega en que se encuentra,
ingresar su Usuario y la clave de acceso, la cual se la proporcionará por parte de la
persona encargada de la administración del sistema.

Si los datos rngresados en la pantalla no son correctos, el sistema emitirá un mensaje de
error indicando el error cometido. De s€r lo contrario, ósea con los datos correctos,
podrá ingresar al sistema §I§COM Módulo facturación.

E pÉf rüle

lq¿r**tr¿¿or

1 - f raiam Pefiañd
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6.2 CAMBIARCLAVE

El usuario al quercr cambiar la clave deberá ejecutar los siguicntcs pasos:

1. Ingresc cl usuario y la clave actual

2. Ingrcsar la clave nueva

i. Reingresar Ia clave nueva

4. l)ar <<Enter>>

5. El sistema validará que e[ usuario y la clave actual existan en la base de seguridad

caso contrario no permitirá hacer el cambio.

6.3 SALTR uffiffi ffi ffi
Esta opción permite al usuario salir del sistema SISCOM Módulo Facturación, se

cerrarán todas las pantallas que tenga abiertas, si en alguna ha hecho modificaciones.
presentará un mensaje, haciendo la pregunta si desea deshacer los cambios realizados,
como se muestra en la figura Fig. 6.3

Flgur¡ óJ McnMjcs de cambios

Si no desea continuar con la rutina que estaba realizando se cena¡á la pantalla, si da

Click en la opción no, permitirá continuar con la rutina que se encontraba realizando en

ese momento.

¿.t,,

.:,, :¡ l:,oA

,- 
^\l.PUs-PEttAy
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7. MENÚ MATENIMIENTOS

Este menú tiene el objetivo de dar mantenimientos a todas las tablas que se encuentren
con relación a la venta. los cuales están compuestos de las siguientes opciones:

Clrtü

¡<rríd* tlrúrÉi ¿ (}E
rlúd.lbaad. &

Flgur¡ 7.1 lvlerú Mantenimicntos

Para acceder a las opciones de mantenimiento del sistema el usuario deberá desplegarse
con el menú, como se aprecia en la Fig. 7.1.

Luego usa las teclas de desplazamiento, podní colocarse en la opción deseada y a

continuación dar un click.

El menú de mantenimiento se dará a las siguientes aplicaciones del sistema: Cliente,
Vendedor, Actividades Económicas, Tipo Nota de Pedido y Tipo Devolución.

Todas las pantallas de mantenimiento del sistema tienen una barra de herramientas en la
parte superior como se muestra en la Fig. 7.2:

Salir de la Pantalla Actual

Ayuda en línea

Buscar Registro

Eliminar Registro
Imprimir Registro

Deshacer Cambios en e[ Registro

Grabar Registro

Modificar Registro

Nuevo Registro

Flgur¡ 7.2 Barra de l{erramie'n¡a

II

;IEI
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7.I CLIENTE

Registra los datos y caracteristica de los clicntes con los quc cucnta la cmprcsa.

7.I.I ABRIR CLIENTE

I'ara cjccutar el mantenimiento de clientes lo hará de la siguiL'ntc nlrnerir:

l. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un click.
2. Una vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar los

respectivos mantenimientos de clientes:

F¡8urr 73 Mantenimieñto dc Cliente

- Guayrqd

20 D0

10 00100
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Para ingresar datos de un cliente lo podrá hacer de dos maneras:

l. Dando click en el Icono de nuevo registro E

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver
capitulo I )

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiante:

I . El mdigo del cliente se generará automáticamente, por lo cual el usuario no lo podrá
ingresar por ningún motivo.

2. En el combo de fecha se registrará la fecha actual del sistema.

3. lngresar el Nombre del cliente

4. Ingresar el Apellido del cliente

5. Escoger un País del combo de pais

6. Escoger una Ciudad del combo de Ciudad

7. Ingresar el Teléfono del cliente en caso que tuviese

8. Ingresar el Fax del cliente en caso que tuviese

9. Ingresar Email del cliente en caso que tuviese

10. Ingresar la Dirección del cliente

I I . Escoger un Tipo de Razón Social Pa¡a el cliente del combo de Tipo Razón Social

12. Ingresar RUC ó Cedula según lo escogido en tipo de razón social.

I 3. Escoger una Actividades Económicas del combo de Actividades Económicas

14. Escoger una Sub-Actividades Económicas del combo de Sub-Actividades
Económicas

I 5. Ingresar un Representante

16. lngresar un Nombre de Jefe

I 7. lngresar una observación

18. En el combo de Estado de registro será siempre para nuevo "A", indicando que está
Activo.

PROTCOM Capítulo 7 - Ptigina 3 ESPOL
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19. En los datos de venta crédito, se escoge el codigo del vendedor que tendrá asigaado

ese cliente del combo de vendedor.

20. Ingresar los días de plazo que se le dará al cliente.

21. Chequear el exento de IVA para el cliente.

22. Ingresar el valor de cupo.

23. Ingresar el porcentaje de incremento.

24. Ingresar el porcantaje de descuento.

25. Chequear en Cierre de crédito.

Una vez observado que todos los datos del cliente han sido ingresado correctamente
continúe con los dos siguientes pasos:

2ó. Haga click el botón
EI

de grabar de la barra de herramientas que se encuentra en

la parte superior de la pantalla.

27. Con las teclas de fácil acceso Ctr[ + C para grabar los datos ingtesados ( Para mayor
información de teclas, ver capítulo I ).

Nota: Al grabar el registro sin ningún enor el sistema presentará la siguiente pantalla
indicando que fue grabado satisfactoriamente:

Figurr ?.4 Mcns¡jc dc lntbm¡acirin
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7.I.3 CONSULTAR DATOS DEL CLIENTE

Para ('onsultar datos de un clicntq lo podrá hacer de tres mancras

l. I)antio click cn cl l.,.,no ñ ttc Birsqucda rápida cie rcgistro

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver
capítulo l).

3. Ingresando el código del cliente a consulta¡ en el campo Código.

4. Se presentará [a siguiente pantalla de criterio de búsqueda:

: . Bú5qued¿ de (liente§ IEIET

a &¡c&óo¡r
C lrnb¡

gonsulñ

Conterpo lD,"n"

Códiqo Noí&rea Urección

2

3

4

t

Dar¡a Rebeca

oiana Rebeca

Sctrldb¿lChba 2

Sctr¡abelChica 1

0312345678 AV Prifnera ¡ Guaylqdl
091 2345678' Ouasno Sur Ouay¿qú

AeeÉar i:., r

FIgurr ?,5 Pantalla dc búsqueda Rápida

5. Donde deberá dar un Click en cualquiera de las dos opciones de búsqueda que son
por Ruc/Cédula y Nombre.

6. Si escoge la opción de búsqueda por Ruc/Cédula deberá ingresar el criterio deseado
para realizar la búsqueda respectiva pulsando la tecla <Enter>.

7. Si escoge la opción de búsqueda por Nombre deberá ingresar el criterio deseado
para realizar la búsqueda respectiya pulsando la tecla <Enter>.

8. Una vez que las filas estón llenas con información; se dará doble Click a la fila que
cumpla con las especificaciones deseadas.

9. Retoma¡á a [a pantalla anterior con los datos escogidos de la búsqueda rápida,
donde se activar¿iri las opciones deseadas para que el usuario realice su
mantenimiento como es modificar, lngresar, Imprimir, eliminar ó deshacer(Limpiar
la pantalla con toda la información).
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Fl8ürs 7.ó Pa¡mlla en modo de consulta

L. E Frcs. I

- Ecurdor - Ouio

12345678S

r'id C¡erne 1

- Prh,Étla. hd'.rlrl'l

A¡lonro Soüs

Acl¡vo

1m000m 00

)
Para Modificar los datos de un cliente que se encuentre en pantalla, 1o podrá hacer de
dos maneras:

l. Dando click en el lcono & de Edición de registro.

2. Con la tecla funcionales F2( Para mayor información de teclas ver capitulo l).

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

3. Se le activaritl todas las casillas donde podrá: Bonar, Agregar ó modificar la
información de ese registro.

4. Verifique que sea el código del cliente que desea modiñca¡

5. Haga click en el botón
E

de grabar de la barra de henamientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla

ó. A continuación aparecerá el mensaje de laFig.7.4.

!.

, -- j..

- \ ,.;'".j
P F ITAS
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7.I.5 ELINIINAR DATOS DEL CLIENTE

1. Realice los pasos l, 2... 9 de consulta de Datos del cliente.
2. Verifique que sea el código del cliente que dese¿ Eliminar.
3. Para Eliminar un cliente que se encuentra en la pantalla,

maneras:
lo podrá hacer de dos

3. I Dando click en el Icono de Eliminación de Registro.

3.2 Con la tecla de fácil acceso Ctrl + E

capitulo I ).

( Para mayor información de teclas, ver

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados, cerá el mensaje

donde seleccionará el botón ó el botón de la Fig.. 7.7

F¡8ur¡ 7.7 Mensajc dc Confirmación

5. Si ha seleccionado el botón , se eliminará los datos del cliente, caso

contrario se deshará los cambios.

-
Consulta - l{anten¡mienlo de Clienter E
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7.2 VENDEDOR

Rcgistra los tlatos v características de los vendedores que perteneccn a la empresa

7.2.I ABRIR VENDEDOR

Para ejecutar el mantenimiento de Vendedores lo hará de la siguiente manera

l. Seleccione <M¡ntenimiento> en el menú de opciones dando un click.
2. Unavez realizado el primer p¿rso, se present¿fá la siguiente pantalla para realizar los

respectivos mantenimientos de los Vendedores:

F¡gur¡ 7.E Manlcnimientr) dc Vcndrdorcs

7.2.2 INGRESAR DATOS DEL VENDEDOR

Para ingresar datos de un Vendedor lo podrá hacer de dos maneras:

I . Dando click en el lcono de nu"ro ."girt o E!

{,qlq
l: '\t
.-' '.,, l¡j1{i: t
-t-/,,r'
''' 1.,*,

.¡

. ".;:'i4a
:l)¡PL€y'
PrxaS/) Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver

capítulo I )

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá [o siguiente:

El codigo del Vendedor se generará automáticamente, por lo cual el usuario no lo
podrá ingresar por ningún motivo.

2. Ingresar la información de empleado donde deberá ingresar un codigo existente de
empleado de dos maneras: Digitando un codigo válido ó dando un Click en el botón

de búsqueda .¿piAu [El donde le aparecerá [a siguiente pantalta:

endador'l

il
_E]

l;l

J

I

gl

EIEI

L,i-re

-J

E
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Flgure 7.9 Pantalla dc búsqueda rápida dc Empltado

Debe de buscar por nombre de empleado que comience con cualquier texto que ingrese
ó que contenga. Puede realizar la busqueda por Cédula de identidad del empleado y

C!ñt!,

cqr-ñl
dándole un Click al botón
código especificado.

le traerá toda la información que coincida con el

l. Ingresar el porcentaje de comisión que el vendedor obtendrá por cada venta
realizada.

4. Ingresar cualquier observación relevante al Vendedor.

5. La fecha no se la modificará, esta será grabada con la fecha actual del sistema

6. El estado de Registro será únicamente A de Activo cuando se esté ingresando por
primera vez la información.

Una vez observado que todos los datos del Vendedor han sido ingresados correctamente
continúe con cualquiera de los dos siguientes pasos:

7. Hagaclick en el ¡,ot¿n I de grabar de la barra de herramientas qu€ se encuentra
en [a parte superior de la pantalla.

8. Con las teclas de fiicil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para

mayor información de teclas, ver capítulo I ).
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Nota: Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla
(Fig. 7.10) indicando que fue grabado satisfactoriamente:

La i{arñriln l"s grrbda

figura 7.10 \1cnr.rjc Llc Iniirnn.rcrt¡¡

7.2.3 CONSULTAR DATOS DEL VENDEDOR

'-,

Para Consulta¡ datos de un Vendedor lo podrá hacer de tres maneras:

L Dando click en el l.oro I de Búsqueda rápida de registro

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de
capítulo I ).

Ingresando el código del Vendedor a consultar en el campo Código

Se presentará Ia siguiente pantalla de criteno de búsqueda

teclas vcr

3

4

Ac€ptar SnL i

Flgur¡ ?.11 Pantalla dc búsquedá Rápida

5. Una vez que las filas estén llenas con información; se dará doble Click a la fila que
cumpla con las especificaciones deseadas.

6. Retomará a la pantalla anterior con los datos escogido de la búsqueda rápida, donde
se activa¡án las opciones deseadas para que el usuario realice su mantenimiento
como es modifica¡, Ingresar, lmprimir, elimina¡ ó deshace(Limpiar la pantalla con
toda la información).

l{uevo - Manlenimienlo de Vendedores !

x
Códoo NDmbres Asd¡(b lfacm E:^

,|

)
3

4

2

4

{ '

Ricardo

Dan¡el

I4arth6

Veliz

GuEvara

Ca¡dErm

254812002

o3fi¡7oo2
03fl 1n002

Acliv
Acliv
Activ

r Consulta - Vendedores

Pen.ilr,Éllr aEn,l
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Flgur¡ 7.12 Panulla en modo dc Consulta

Para Modificar los datos de un Vendedor que se encuentre en pantalla, lo podrá hacer de
dos maneras:

l. Dando click en el I"ono !l de Edición de registro.

2. Con las teclas funcionales F2( Para mayor información de teclas ver capítulo l).

Una vez escogido cualquiera de los dos pÍrsos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

3. Se le activarán todos los controles donde podrá: Borrar, Agregar ó modiñcar la
información de ese registro.

4. Verifique que sea e[ código del Vendedor que desea modificar

5. Haga click el botón
E

de grabar de la bana de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla.

ó. A continuación aparecerá el mensaje de la Fig. 7. I 0.
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7.2.5 ELIMINAR DATOS DEL VENDEDOR

l. Realice los pasos 1,2...6 de consulta de Datos del Vendedor.
2. Verifique que sea el codigo del Vendedor que desea Eliminar.
3. Para Eliminar un Vendedor que se encuentra en [a pantalla, lo podré hacer de dos

maneras:

3.1 Dando click en el Icono de Eliminación de Registro.

3.2 Con la tecla de fácil acceso Ctrl + E ( Para mayor información de teclas ver
capítulo 1).

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados a arecera el mensaje

donde seleccionará el botón ó el botón de la Fig., 7. l3

FiSur¡ 7.13 Mensaje de Confirmación

5. Si ha seleccionado e[ botón se eliminará los datos del vendedor, caso
contrario se desha¡á los cambios.

Con¡ulta - Manlenimienlo de Vendedo¡er E

H
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7.3 ACTTvTDADES EcoNówrrcrs

Registra los datos y caracteristicas de todas las Actividades y Sub-Actividades
Económicas de los clientes.

7.3.I ABRIR ACTIVIDADES ECONÓMICAS

Para ejecutar el mantenimiento de Actividades Económicas lo hará de la siguiente
mancra

l. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un click.
2. Una vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar los

respectivos mantenimiento de todas las Actividades Económica:

&ctivo V¿r EipácirJc¡ A$/da

AEtit id¡d EcorEm¡c.

códqo

AelriFdón

I ¡Ou ¿o
I RcgBto

Elldo&l
Rcgilro

Sub acliuidad tconomic!

C&l¡oo Qgscrifdon

Fachá ú
Ro{idro

¿b g 0.-2:.¿ 2An1tñ2 a.I j'1;,i

q*da¡
RrqBtm

Flgun 7.14 Mensaje de Confirmación )

7.3.2 INGRESAR DATO§ DE ACTIVIDADES ECONÓMICA

Para inglesar datos de Actividades económica lggrdrá hacer de dos maneras:

L Dando click en el lcono de nu"ro r"girt o E

Con las teclas de fiicil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver
capítulo l)

Códm D"scr¡ociú! Fccha Recdstro

;rrl

r

¡ )luevo - Hantenim¡ento de Actiyidades Econórnicas lf! E

7
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Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

l. El código de la Actividades Económicas se generará automáticamente, por lo cual
el usuario no lo podrá ingresar por ningún motivo.

2. lngresar la Descnpción de la Actividades Económicas.

3. La fecha no se Ia modificará, esta será grabada con la fecha actual del sistema

4. El estado de Registro será A de Activo cuando se esté ingresando por primera vez
la información.

5. Para ingresar los detalles de Actividades Económicas deberá primero dar un Click
en uno de los botones que se encuentra al costado de la pantalla.

ó. El primer botón será de Limpiar Campos, o sea se prepara para ingresar el
primer detalle de la Actividades Económicas o sea Sub-Actividades.

7 . Ingresar el código de la Sub-Actividades Económicas

8. Ingresar la descripción de la Sub-Actividades Económicas

9. La fecha no se la modifica¡¿i esta será grabada con la fecha actual del sistema

10. El estado de Registro será A de Activo cuando se esté ingresando por primera vez
la información.

I I . Para agregar la información se dará un Click en el botón de agregar detalle.

12. Si al agregar la información est¿i mal digitada o no es el dato

ingresar se da¡á en el botón EE o" *oo,rr.a¡ detalle ó el botón
detalle.

ue se deseaba

de eliminar

Una vez observado que todos los datos de la Actividades Económicas y de Sub-
Actividades Económica han sido ingresado correctamente, continúe con cualquiera de
los dos siguientes pasos:

13. Haga click en el botón
g

de grabar de la barra de herramientas que se encuentra
en la parte supenor de la pantalla.

14. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para
mayor información de teclas, ver capitulo I ).

PROTCOIII Capítulo 7 -Página 14 ESPOL
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Nota: Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará [a siguiente pantalla
(Fig.7.l5) indicando que fue grabado satisfactoriamente:

'. f I La ilorm*ih f r¡ o¡¡bdd.. ..\r
¿a¿a¡lr

Iigurs 7.15 \1e¡rijr Jc (t]rr1inf¡er(,n

7.3.3 CON§ULTAR DATO§ DE ACTIVIDADES ECONÓMICAS

Para Consultar datos de una Actividades Económicas lo podrá hacer de tres maneras

I . Dando click en el I"ono I de Búsqueda rápida de registro

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver
capirulo I ).

3. Ingresando el código de [a Actividades Económicas a consulta¡ en el campo Código

4. Se presentará la siguiente pantalla de criterio de búsqueda:

áp6Ftar

Figura 7,1ó Mcnsajc de Conllmración

5. Una vez que las filas esten llenas con información; se dará doble Ctick a la fila que
cumpla con las especificaciones deseadas.

6. Retomará a la pantalla anterior con los datos escogido de la búsqueda rápida, donde
se activarán las opciones deseadas para que el usuario realice su mantenimiento
como es modificar, lngresar, lmprimir, elimina¡ ó deshace(Limpiar la pantalla con
toda la información).

lluevo - Hantenimienlo de Aclividade¡ Económica¡ E

x
Códi¡o Desüirciql Fcct}a Redstro

;rd )

¡ Consulla - Actividades Económicas

[[':o*"rtt,:, l].iitnrr'il Jl,ill:1.'-irl-l: I
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t Consulta - l,lantea¡m¡erto de Actividades Económicas EEE¡ I

E

Ardivo yq Esprcires Atr.rd.

¡ ¡i - ,{ ?rt,
Aciirid¡d Econom¡c.

C¡rúqo

aÉ3c¡ipciÚ,n

Frct¡a d€
Regñtro

Báódrl
RÉgbüo

A$cripdón

E{e&r
Rcalúro

Sub ¡clie¡(rüd Ecor¡om¡cr

c@o

Fcclf, d6
Rcg¡dro

I c¿om DescripcÍin Fecha Radsiro Esta& I

I t- )
;r

¿¡rüa zamrxnz$ s:5z au $l

Flgufr 7.17 Pañtalla en modo de Consulu

7.3.4 MODIFICAR DATOS DE ACTIVIDADES ECONÓMICAS

Pa¡a Modifrcar los datos de una Actividades Económicas que se encuentre en pantalla,
lo podrá hacer de dos maneras:

l. Dando click en el I*no !I de Edición de registro.

2. Con la tecla funcional F2( Para mayor información de teclas ver capítulo l).

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos arites mencionado, se seguirá lo siguiente:

3. Se le activará todos los controles donde poüá: Borrar, Agregar ó modifica¡ la
información de ese registro.

4. Verifique que sea e[ código de la Actiüdades Económicas que desea modificar.

5. Haga click el botón f O" OuO. de la bana de herramientas que se encuertra en
la parte superior de la pantalla.

6. A continuación aparecerá el mensaje de la Fig. 7.15

d ,P0¡

E RA:q

,F.

PI
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7.3.5 ELIMINAR DATOS DE ACTIVIDADES ECONÓMICAS

I . Realice los pasos l, 2... 6 de consulta de Datos de Actividades Económicas.
2. Verifique que sea el código de la Actividades Económicas que desea Eliminar.
3. Para Eliminar una Actividades Económicas que se encuentra en la pantalla, lo podrá

hacer de dos maneras:

3.1 Dando click en el Icono de Eliminación de Registro.

3.2 Con la tecla de fácil acceso Ctrl + E ( Para mayor información de teclas ver
capítulo l).

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados,

de [a

el mensaje

Fig., 7.13donde seleccionará el botón ó el botón

f'lgura 7.lE Pantalla dc Conllrmació¡

5. Si ha seleccionado el botón
Económicas, caso contrario se desha¡á los cambios.

se eliminará los datos de la Actividades

PROT('O:IT Capitulo 7 -Página l7 ESPOL
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7.4 TIPO

Registra los Tipos de \otas dc Pedidos que utrlice la crnprcsa.

7.4.1 ABRIR TIPO NOTA DE PEDIDO

I'ara c.jccutar cl mantenimicnto de Tipo Nota de Pedidos lo har¿i de la siguiente manera:

I . Seleccione <Mantenimie¡to> en el menú de opciones dando un click.
2. Una vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar los

respectivos mantenimiento de los Tipos de Notas de Pedidos:

Figura ?.19 Mantenimiento de Tipo de Nota de Pcdido

7.4.2 INGRESAN DATO§ TP.O ÑOTADE PEI»EP

Para ingresar datos de un Tipo Nota de Pedido lo podrá hacer de dos maneras:

l. Dando click en el [cono de nu"uo .egirtro H

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor intbrmación de teclas ver
capítulo I )

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

9. Deberá escoger del combo los documentos existentes para crear un Tipo Nota de
Pedido.

10. lngresar el codigo de Tipo Nota Pedido

NOf Nota de YÉrt¡

PROTCO,V Capítulo 7 -Página l8 ESPOL
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I l. Ingresar la Descripción del Tipo Nota de Pedido
12. lngresar cuántas lineas de detalles tendrá el Tipo de Nota de Pedido al ser usada en

una transacción.

I 3. Deberá de marcar e[ indicador de verificación de Valor requerido

14. Deberá de marcar el indicador de verificación de Cobro de IVA

I 5. Deberá de marcar el indicador de verificación de Descuento

16. Deberá de marcar el indicador de verificación de Venta

I 7. La fecha no se la modificarq esta será grabada con la fecha actual del sistema.

18. El estado de Registro será únicamente A de Activo cuando se esté ingresando por
primera vez la información.

Una vez observado que todos los datos del Tipo de Nota de Pedido han sido ingresado

correctamente continúe con cualquiera de los dos siguientes pasos:

19. Haga click el botón
EI

de grabar de la barra de herramientas que se encuentra en

la parte supenor de la pantalla.

20. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + G para gabar los datos ingresados ( Para

mayor información de teclas, ver capirulo l).

Nota: Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla
(Fig. 7.10) indicando que fue grabado satisfactoriamente:

Flgurr 7.20 M€nsaje de lnformación

f.t3: i§i§:

Para Consultar los datos de un Tipo Nota de Pedido lo podrá hacer de tres maneras:

L Dando click en el l*ro ! de Busqueda rápida de registro

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver
capitulo I ).

3. Escogiendo del combo un codigo de Tipo Nota de Pedido a consultar.

\AS
J

l{uevo - llanlenimicnlo d€ Iipo¡ de }lota

I T
IE
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Flgur¡ 7.21 Panlalla de búsqueda Rápidá

4, Se presentará la siguiente pantalla de criterio de búsqueda:

5. Una vez que las filas estén llenas con información; se dará doble Click a la fila que
cumpla con las especificaciones deseadas.

6. Retomará a la pantalla anterior con los datos escogidos de la búsqueda rápida,
donde se activar¡lLn las opciones deseadas para que el usuario realice su
mantenimiento como es modificar, Ingresar, lmprimir, eliminar ó deshacer(Limpiar
la pantalla con toda la información).

PROF

NOTVf
FACT

moo
PRtfB
PROFF

11'ñ2¡?tr2
11n2rñ2
11 tO2¡2ú2
11fi2r?tr?
l8,I]32002
24ñ3t?tr2

Ac{ivo

Aclúo
Aclivo
Activo
Actiw
Aciivo
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Para Modificar los datos de un Tipo Nota de Pedido que se encuentre en pantalla, lo
podrá hacer de dos maneras:

l. Dando click en el l.ono I! de Edición de registro.

2. Con la tecla funcional F2( Para mayor información de teclas ver capitulo I ).

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

3. Se le activará todos los controles donde podrá: Borrar, Agregar ó modificar la
información de ese registro.

4. Verifique que sea el código de Tipo Nota de Pedido que desea modificar

5. Haga click el botón de grabar de la barra de herramientas que se encuentra en

la parte superior de la pantalla.

6. A continuación aparecerá el mensaje de la Fig. 7.20.

Figura 7.22 Panlalla en modo dc Consulta

B

PEÑAS
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7.4.5 ELIMINAR DATOS TIPO NOTA DE PEDIDO

l. Realice los pasos l, 2... 6 de consulta de Datos del Tipo Nota de Pedido.
2. Verifique que sea el código del Tipo Nota de Pedido que desea Elimina¡.
3. Para Eliminar un Tipo Nota de Pedido que se encuentra en la pantalla,

hacer de dos maneras:
lo podrá

3. I Dando click en el Icono de Eliminación de Registro.

3.2 Con la tecla de fácil acceso Ctrl + E ( Para mayor información de teclas ver
capítulo I ).

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados a arecera el mensaje

donde seleccionará el botón ó el botón de la Fig.. 7. l3

Figurr ?.23 Mcnsaje de Confirmación

Si ha seleccionado el botón se eliminará los datos del Tipo Nota de
Pedido. caso contrario se deshará los cambios.

Conlult¿ - Hanten¡m¡ento Tipos de Nota de Pedido

g
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7.5 TIPO DEVOLUCIÓN VENTA

Rcgistra Jos lipos de Devoluciirn venta quc utilicc la cmpres¿

7.5,I ABRIR TIPO DEVOLUCIÓN VENTA

Para ejecutar el mantenimiento de Tipo Devolución Ventas lo hará de la siguiente
manera:

l. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un click.
2. Una vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar el

respectivo mantenimiento de Tipo Devolución Venta:

§rdivo tcr Espiril* Alrda

,,-'r.l!0 ?og
8pc!rEnto

@iqo

ooscr'rrfn f
Do.drxrbn
erd.l
Fcúr &
RrgrsEo

Bado dd
Reoislro

r

7.5.2 INGRESAR DATOS TIPO DEVOLUCIÓN VENTA

Para ingresar datos de un Tipo Devolución Venglo podrá hacer de dos maneras:

l. Dando click en el Icono de nu"ro."girno E

28111/2m2 B e.lo A¡r $f

Flgur! 7.24 Manrcnimiento de Ti¡r Devolución Ven(a

lnglesar el código de Tipo Devolución Venta

23. Ingresar la Descripción

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver
capítulo 1)

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente

21. Deberá escoger del combo los documentos existentes para crear un Tipo
Devolución Venta.

)-)

Nuevo - J'lanterimiento de Tipos Devolucion V"nta EEEI
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24. Deberá de marc¿r el indicador de verificación si es Devolución Parcial

25. La fecha no se la modificará, esta será grabada con la fecha actual del sislerna

26. El estado de Registro será únicamente A de Activo cuando se esté ingresando por
primera vez la información.

Una vez observado que todos los datos del Tipo Devolución Venta han sido ingresado

correctamente continúe con cualquiera de los dos siguientes pasos:

27. Haga click el botón
E

de grabar de Ia barra de herramientas que se encuentra en

la parte superior de la pantalla.

28. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para

mayor información de teclas, ver capitulo I ).

Nota: Al grabar los registro sin ningún error el sistema presenlará la siguiente pantalla
(Fig. 7.25) indicando que fue grabado satisfactoriamente:

t'igura 7,25 \1cr.i.rjc rlc lnli¡n¡r¡cior

7.5.3 CONSULTAR DATOS TIPO DEVOLUCIÓN VET{TA

Par¡ Consultar los datos dc un Tipo Dcrolución Vcnta lo podrá haccr dc trcs rrancrils:

l. Dantio click cn cl l.,,nu ñ de Búsquctla rápida dc rcgistro

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver
capirulo I ).

3. Escogiendo del combo un código de Tipo Devolución Venta a consultar.

4. Se presentará la siguiente pantalla de criterio de búsqueda:

Nuevo. l{antenimiento de fipos Devolucion Verúa !

t

I
ffi
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Flgurr 7.26 Partalla de búsqucda Rápida

5. Una vez que las filas estén enas con información; se dará doble Click a la fila que
cumpla con las especificaciones deseadas.

6. Retorna¡á a [a pantalla anterior con los datos escogidos de la búsqueda rápida,
donde se activar¿in las opciones deseadas para que e[ usuario realice su
mantenimiento como es modificar, Ingresar, Imprimir, eliminar ó deshacer(Limpiar
la pantalla con toda la información).

,l

';.§

Devoluclon Total & 07ffil?ff2 Aq{ivo 2

PAR

TOt
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Pa¡a Modificar los datos de un Tipo Devolución Venta que se encuentre en pantalla, lo
podrá hacer de dos maneras:

I . Dando click en el l*no ![ de Edición de registro.

2. Con la tecla ñrncional F?( Para mayor información de teclas ver capítulo l).

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

3. Se le activará todos los controles donde podrá: Borrar, Agregar ó modificar la
información de ese registro.

4. Verifique que sea el código del Tipo Devolución Venta que desea modifica¡

5. Haga click el botón
EI

de grabar de la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla.

6. A continuación aparecerá el mensaje de la Fig. 7.20.

Flgurr 7,27 Pantalla er: modo de Consulta

,,,1 !

.i,

PAR

a,¡:,lr ),: x-rrL P,1 : riil
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7.5.5

l. Realice los pasos l,2 ... 6 de consulta de Datos del Tipo Devolución Venta.
2. Verifique que sea el código del Tipo Devolución Venta que desea Eliminar.
3. Para Elimina¡ un Tipo Devolución Venta que se encuenEa en la pantalla, lo podrá

hacer de dos maneras:

3.1 Dando click en el lcono de Eliminación de Registro.

3.2 Con Ia tecla de fácil acceso Ctrl + E ( Para mayor información de teclas ver
capítulo I ).

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados, á el mensaje

donde seleccionará el botón ó el botón de la Fig., 7.1 3

Flgur. 7.2E Mensajc dc Conflrmación

Si ha seleccionado el botón , se eliminará los datos del Tipo Devolución
Venta, caso contrario se deshará los cambios.

E
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Ert ffi
Este menú tiene el objetivo de llevar e[ control de todas las transacciones que realiza la
empresar desde el producto con respecto a la venta y registrar los movimientos de los
mismos.

Para acceder a las opciones de Transacciones del sistema, el usuario deberá desplegarse
con el menú, como se aprecia en la Fig. 8.1.

attrl q
ta

Figura 8.1 Merú dc Transacción

Luego usa las teclas de desplazamiento, donde podrá colocarse en Ia opción deseada y a
continuación dar un Click.

El menú de Transacciones se dará a las siguientes aplicaciones del sistema: Notas de
Pedido, Ventas y Devoluciones de la Ventas.

Todas las pantallas de Transacciones del sistema tienen una barra de her¡amientas en la
pale superior como la demuestra en la Fig. 8.2:

Salir de la Pantalla Actual

Ayuda en línea

Buscar Registro

Eliminar Registro
Imprimir Regisro

Deshacer Cambios en el Registro

Grabar Registro

Modificar Registro
Nuevo Registro

Flgur¡ 8.2 Barr¿ dc Hc¡ramieotas
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8.I NOTAS DE PEDIDO

Registra los datos de un egreso por venta; que se lo realiza por el menú de inventario ó
solo ingresando Ia información necesaria de un artículo.

E.I.T ABRIR NOTAS DE PEDIDO

Para elecutar cl registro dc una Nota dc Pedido lo hará tie la siguiente mancra

l. Seleccione <Tr¡ns¡cciones> en el menú de opciones dando un Click,
2. Una vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar la

respectiva transacción de una Nota de Pedido:

Srctivo lcr E¡¡cci¡¡bs Af¡¡do
'§o-,-.rlñ

t+da do Poddo I oar.. I

?o

kr.b
¡f Mdo

AOrtrs Sot¡úla SqbTdo¡

,i-.,

FdE

IFo

EodQr

CtsrtG

YcrÉ
obcúYadóo

Proc"so Acluül

lprñbrs Soacl tc

ldcrúificú¡h

De.cd&r

T0lélqG

E!ü*Dq

T

B

%

%

Descu¿ato 000

000

0 0m0

0.0000

0 000ü

0 0000

0 0000

f

ot.lT

Huevo - Not¿s de Pedrdo ETEX

0

6:06 Pfü

Flgura E3 Registru dc Nota de Pcdido
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Para registrar una Nota de Pedido lo puede realizar de dos maneras:

La Nota de Pedido puede ser generada en base de un egreso por venta desde
Inventario.
La Nota de Pedido puede ser generad4 ingresando los articulos existentes del
sisterna, escogiendo los tipos de venta que realiza la ernpresa.

PRO'ICOLI Capitulo S - Página 3 ESPOL



Manual de Usuario SISCOM (Sistema Comercial)

&I¿' "*:rni1i;,

Para ingresar datos de una Nota de Pedido lo podrá hacer de dos maneras:

l. Dando Ctick en el lcono de nuevo regisho E

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ve¡
capítulo I ).

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

I . La fecha no se la ingresará, toma automáticamente la fecha actual del sistema.

2. En la lista de elernentos de Estado de registro, será siempre para nuevo: "A" con
esto indica que está Activo.

3. Deberá escoger de la lista de elernentos el Tipo de Nota de Pedido.

4. El número de Nota de Pedido se generará automáticamente, razón por la cual el
usuario no lo ingresará por ningún motivo.

5. Debe¡á escoger de la lista de elernentos la bodega.

ó. Ingresar un cliente existente. Lo podrá hacer digitando el codigo del cliente ó desde

el botón Ia" U,irqu.aa rápida.

7. Si el cliente no existe, deberá grabar un cliente eventual a la Nota de Pedido
ingresando lo siguiante:

7.1 Ingresando Nombre del Solicitante.

7.2 Ingresando Apellidos del Solicitante.

7.3 Escogiendo de la lista de elernentos la identificación del cliente eventual.

7.4 lngresando la dirección del cliente eventual.

7.5 Ingresando El/los Telófonos del cliente eventual.

7.ó Ingresando por quien será retirado.

8. Deberá escoger de la lista de elernentos el vendedor perteneciente a la empresa

9. Ingresar una Observación.

10. De la lista de datos de proceso actual, le indica en que modo se encuentra su registro
que actualmente estii grabando, como será estado de proceso lngresado (lNG),
estado de proceso Modificado (MOD), estado de proceso Eliminado (ELI) etc.

t
u

ü

J
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I L A continuación se presenta los detalles de la Nota de Pedido. Deberá ingresar en el
TAB siguiente que pertenece a los detalles de la Nota de Pedido como se presentan
a continuación:

JJJJ Articulo 3 Lt¡l- üÍdad(es) 5.m 1.25m 0.0000

Figurr 8,4 Dctallc dc la Nota de Pedido

EIll.l El primer botón será de Limpiar Campos, o sea se prepara para ingresar
el primer detalle de la Nota de Pedido.

11.2 Ingresar un atículo existente. L,o podrá hacer digitando el código del articulo

ó desde el botOn I de búsqueda rápida

I 1.3 EI Stock solo lo podrá consultar dando un Click en el botón
rápida
I I .4 Ingresar la cantidad solicitada por el cliente.
I 1.5 Ingresar el precio de venta al público
I l.ó Ingresar Cuanto se cobrará en el IVA

de búsqueda

ll.7 Pa¡a agregar la información se dará un Click en el botón
detalle.

E de agregar

11.8 Si al agegar [a información está mal digitada o no es el dato que se deseaba

ingresar se dani en et botón [E o. ,oo,o"a¡ detalle ó el botón Et¿" 
"t¡mina,detalle.

Una vez observado que todos los datos de la Nota de Pedido y sus detalles han sido
ingresado correctamente, continúe con cualquiera de los dos siguientes pasos:

I . Haga Click el botón
g

de grabar de la barra de herramientas que se encuenúa en
la partc supenor de la pantalla.

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + C para grabar los datos ingresados ( Para
mayor información de teclas, ver capítulo I ).

Nota: Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla
(fig. 8.5) indicando que fue grabado satisfactoriamente:

PROTCO.II Capítulo I -Página5 ESPOL
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Flgurr tJ Mcnssjc d€ Confirmsción

Para Consultar datos de una Nota de Pedido lo podrá hacer de ües maneras:

l. Dando Click en e[ lcono I U" r*qr*a rápida de registro.

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver
capítulo 1).

3. Escogiendo de la lista de elernerito la información para consulta¡.

Se presentará la siguiente pantalla de criterio de búsqueda:

a

Cq,lteng¿

¡'¡gürr E.6 P¡ntalla de búsqueda Rápida

f,ripB

iij
L.,

- l.ir rg5
PET{AS

I ¡urruro I tt

a

5

7

I
s

E
E ¡

t:7.

/ Consulla - Notas de Pedido
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4. Donde deberá dar escoger de la lista de elernento un tipo específico de Tipo de Nota
de Pedido ó escoger la opción de <TodoP.

5. Deberá escoger en un rango de fecha para filtro de [a consulta

6. Deberá de dar un Click en cualquiera de las dos opciones de condición de búsqueda
que son por §ombre e ldentificación.

6.1 Si escoge [a opción de búsqueda por §ombre deberá de escoger de la lista de
selección una manera de filt¡o para ese campo e ingresar el criterio deseado para
realizar la búsqueda respectiva luego dar un click en §onsultar.

ó.2 Si escoge Ia opción de Búsqueda por ldentificación deberá escoger de la lista
de selección una manera de filtro para ese campo e ingresar el criterio deseado para
realizar la búsqueda respectiva luego dar un click en Consult¡r.

7 . Una vez que las filas estén llenas con información; se dará doble Click a la fila que
cumpla con las especificaciones deseadas

8. Retoma¡á a la pantalla anterior con los datos escogido de la búsqueda rápida, donde
se activar.in las opciones deseadas para que el usuario realice su transacción como
es modificar, Ingresar, Imprimir, eliminar ó deshacer(Limpiar la pantalla con toda la
información).

PROTCOTI Capitulo I -Página7 ESPOL
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IEE¡Consulla - Hotas de Pedrdo

A4*ivo ya Espc*{ás Ayd!
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000
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AiiDiorrÉl
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0 0000
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0 0000

'11 2000

D"scucrlo
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%

?sñ1/ñn ñ 757pM rit

Flgurr 8.7 Paatalla cn modo de consulu

8.I,4 MODIFICAR DATOS NOTAS DE PEDIDO

Pa¡a Modificar los datos de una Nota de Pedido que se encuent¡e en pantallq lo podrá
hacer de dos maneras:

l. Dando click en el I*no E de Edición de registro.

2. Con la tecla funcional F2( Para mayor información de teclas ver capítulo l).

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

3. Se le activar¿in todas las casillas donde podrá: Bonar, Agregar ó modificar la
información de ese registro.

4. Verifique que sea la Nota de Pedido que desea modificar

)
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Hanual de Usuario SIS COM (Sistema Comercial)

5. En el TAB siguiente que pertenece a los detalles de la Nota de Pedido podrá realizar
modificaciones a continuación una breve explicación de los botones de detalles:

5.1 El primer botón 8,",o de Limpiar Campos, o sea se prepara para ingresar el
primer detalle de la Nota de Pedido.

5.2 lngresar un artículo existente. Lo podrá hacer digitando el codigo del a¡tículo ó

desde e[ botón I de búsqueda rápida

5.3 El Stock solo lo podrá consultar dando un click en el botón
rápida

5.4 lngresar la cantidad solicitada por el cliente.

5.5 Ingresar el precio de venta al público

5.6 Ingresar Cuanto se cobrará en el M

5.7 Para agregar la información se da¡á un click en el botón
detalle-

de búsqueda

E o" urr.ru.

5.8 Si al agregar la información está mal digitada o no es el dato que se deseaba

ingresar se dani en et botón EE o" ,oo,o"a¡ detalle ó el botón EIo" .,,rn,n.
detalle.

6. Haga click en el botón
EI

de grabar de la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla.

7. A continuación aparecerá el mensaje de la Fig. 8.5.

I . Realice los pasos 1, 2 ... 8 de consulta de Datos de una Nota de Pedido.

2. Verifique que sea el Tipo y número de Venta que desea Eliminar

3. Para Eliminar una Nota de Pedido que se encuentra en la pantalla, lo podrá hacer de
dos manera-s:

3. I Dando click en el lcono de Eliminación de Registro.

3.2 Con la tecla de fácil acceso Ctrl + E ( Para mayor información de teclas ver
capítulo I ).

PROTCO.Ií Capítulo E -Página9 ESPOL
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4. Una vez escogido cualquiera de los pasos el mensaje

donde seleccionará el botón ó el botón de la Fig., 8.7

FIgura 8.E Meosaje de Conlirmación

5. Si ha seleccionado el botón se eliminará los datos de la Nota de
Pedido, caso contrano se deshará los cambios.

PEIAC

PROTCO:V Copítulo I -Páginal0 ESPOL
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8.2 VENTAS

Itc{.:.istra los d¿rtos dr: una vcnts quc sc lc rr:alira a los clicntr:s tle la cnrprcsa.

8.2.I ABRIR VENTAS

Para cjceutur cl rcgistro dc une Vcnta lo hará dc la si{uicntc nlancr¡,

L Selcccione <'l'ransacciones> cn cl mcnú tle opcioncs dando un click.

l. [.n¡ r'cz realizadLr cl primcr paso. so prcscnt¿lrii la srgurcntc pantal]¿ para re¡lizar la

rcspcctiva transacciirn de unl Venta:

&ctiw y6 E paci& A$rdo

g - ,{ ?,3,
,rq.,t; tl I

FÉctrú

liE dn V6rtc

eodiü

CLrl6

Vrod.dor

0ó6rrvñ¡ón

r-- :
1 - 8oégo i4deña Prim(P!útr)

E!m
M Ycrto

lfE cso wl

Fffir¡r & P{o

r
T

Artíc'Jo tlornbrc §ock lcrrilco U.tlb(¡lftecbt.H{b Vebi D?sc. lotd Tc'ld1

rl =r
r-

lwesSoHúte

ldÉft¡fbrcth

Di.ccclón

Tt!élqE

Eoúe por

Solhtúte Subfdrl

Desc¡¡crlo

0.m00

000 0.m00*
!af 000

Iotal

0 m00

0 m00

0 mDo

Flgure 8.9 Rcgistro dc Vcnta

EEEIt l¡ucvo .V"¡las
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Para registrar una Venta [o puede realizar de dos maneras:

La Venta como tal ó

Por medio de un Egreso a Bodega que se [o realiza desde el menú de inventario.

,iiSPSi
.-;\I\

"'#-'[
criid0ÍECA

CA[IPUS

PEtIg
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8.2.2 INGRESAR DATOS DE VENTA

Para ingresar datos de una Venta lo podrá hacer de dos maneras:

I . Dando click en el Icono de ,r.ro ,"gir*o El
2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver

capitulo I )

3. Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo
siguiente:

4. La fecha no se la ingresará, toma automáticamente la fecha actual del sistema.

5. En el combo de Estado de registro será siempre para nuevo "A", indicando que está

Activo

ó. Deberá escoger de la lista de elementos el Tipo de Venta

7. El número de Venta se generará automáticamente, razón por la cual el usuario no lo
ingresará por ningún motivo.

Deberá escoger de la lista de elementos la bodega

El número de egreso de bodega lo digitará en caso de saber cual es el número de

egreso lo podní consultar desde el botón de búsqueda ,.ipiAa I donde le
aparecerá la siguiente pantalla:

Acqrt

Figure 8.10 Consulta de Egreso por Veñta

Le dará doble click al registro que cumpla con la los criterios requeridos de la búsqueda
Retomará a la pantalla anterior.

x
ñlñ¿ro ¡ldrÉa¿s CIcrit¿ Cl¡e¡te Ohsarvüc ^

7

2 m,l 0rú2
3 04ñ 0rrü)2
¡l 05n 0rm2
5 0s¡ Mm2
6 09r orm?
7 @ñO¡?tr2
I 0sñ or¡02
I 03/r 'r 2002
t0 19¡ !/2002

Cke dc h ediFreso 1

Uúra Rcbaca (ñqr$r¿ r¿d
oiüla Rebaca (nqrbr¿ red
Cióc Rcbaca (ñqrüo r¿d

Crdlá Rebaca (ñorr¡re red
ctmü Rebcco (rurbrc reo¡

CüdÉ Robaca (ñorñbr¿ r¿d

rFq¡do dd clcrl. (,c h eñp
. Sclr¡d.l O!¡ct
. Scrnrbcl C?a.
. Sctnab6l Ctb.
- Sctnód Cbn
. Schnr¡al Ctaa
. Sc¡rldd C¡ict

{ I

t Conrulld . Egresor por Venlo

-
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10. Si el cliente no existe, deberá grabar un cliente €ventual a la Venta ingresando la

siguiente información:

l0.l . Ingresando Nombre del Solicitante

10.2. Ingresando Apellidos del Solicitante

10.3 Escogiendo de la lista de elernentos la identificación del cliente eventual

10.4 Ingresando la dirección del cliente eventual.

10.5 Ingresando El/los Teléfonos del cliente eventual

10.6 Ingresando por quien será retirado

I I . Ingresar una Observación.

12. A continuación se

continuación:
presenta el detalle de la Venta. como se presentan a

3333 Añiculo 3 LN.tlidad(es) 5.m 1.?500 0.000ü

Ft8ür¡ E.l I Dctallcs dc la Vc¡ta

Una vez observado que todos los datos de la Venta y sus detalles han sido ingresado

correctamente, continúe con cualquiera de los dos siguientes pasos:

l. Haga click e[ botón
E

de grabar de la bana de herramientas que se encuentra en
la parte supenor de la pantalla.

2. Con las teclas de fácil acceso CtrI + G para grabar los datos ingresados ( Para

mayor información de teclas, ver capítulo I ).

Nota: Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla
(Fig.8.5)indicandoquefuegrabadosatisfactoriamente:

*

,,J
Figurt 8.¡2 Mensajc dc Confirmación
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Para Consulta¡ d¿tos de una Venta lo podrá hacer de tres manera§:

l. Dando click en el t*no I de Búsqueda rápida de registro.

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de

capitulo l).

3. Escogiendo de la lista de elemento la información para consultar.

Se presentará la siguiente pantalla de criterio de búsqueda:

teclas ver

IF
fc.lr

DÉdr

6 C¡a¡rc
O [omEé

C lúGrfÍc.dor¡

tlas{d

qoosúár

3 /12/N1 r

C lendedor
Norüre

Descrbc¡on Clierüe Veñdedor

.l I t

Ap¿dar Saln

Figum 8,13 Pantalla de búsqueda Rápida

EEE¡I
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4. Donde deberá escoger de la lista de elernento un tipo especifico de Tipo de Venta ó

escoger la opción de (Todos>.

5. Deberá escoger en un rango de fecha para filtro de Ia consulta

6. Deberá de da¡ un click en cualquiera de las dos opciones de condición de búsqueda
que son por gliente ó lendedor.

6.1 Si escoge la opción de búsqueda por §liente deberá de escoger una de las dos

opciones que son por §ombre ó ldentificación.

6.1.1 Si escoge la opción de Búsqueda por §ombre deberá escoger de la lista de

selección una manera de filtro para ese carnpo e ingresar el criterio deseado.

6.I .2 Si escoge la opción de Búsqueda por ldentificación deberá escoger de la
lista de selección una manera de filt¡o para ese campo e ingresar el criterio
deseado

6.2 Si escoge la opción de búsqueda por lendedor deberá escoger de la lista de

selección una manera de filtro para ese campo e ingtesar el criterio deseado.

7. Una vez que las filas estén llenas con información; se dará doble Ctick a la fila que

cumpla con las especificaciones deseadas

8. Retornará a la pantalla anterior con los datos escogidos de la búsqueda rápida.

(,$[h
'1,*uil

. -:-4."

JAI¡PUS
PE¡AS
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Figura 8,14 Pantalla en modo dc consulta

8.2.4 ELIMINAR DATOS VENTA§

l. Realice los past.rs l. I ... 8 dc consulta dc Datos de una Vcnta-

3. Vcritrque- que sea el Tipo y número de Venta que desea Eltminar.

Para Elimina¡ una Venta que se encuentra en la pantalla, lo podrá hacer de dos
maneras:

3. I Dando click en el lcono de Eliminación de Registro

3.2 Con la tecla de fácil acceso Ctrl + E ( Para mayor información de teclas ver
capítulo I ).
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4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados, el mensaje

donde seleccionará el botón ó el botón de la Fig., 8.7

FlSur¡ E.l5 Mensajc de Confirmación

5. Si ha seleccionado el botón se eliminarán los datos de la Venta, caso

contrario se deshará los cambios.

:ll',1¡¡.. ,n
\,ü

, ]J'i . #,'l{¡i.-t,ü'
.,rAl
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8.3 DEVOLUCIONES DE VENTAS

E.3,I ABRIR DEVOLUCIONES DE VENTAS

Para cjccutar el rcgistro dc una Devolución dc Vcnta lo har¿i de la siguientc manera

l. Seleccione <-I'r¡nsacciones> en el mcnú de opcrones dando un click.

2. U¡a vez realizado el primer paso, se preserrtará la siguiente pantalla para realizar la
respectiva transacción de una Devolución de Venta:

xDevolución de Venl¿¡ l'3
A¡chr'/! Yer Especióler

'r dd ?o
Afud.

Alcncb

Ilpo Oé¿of¡doo

fFo Yürr

Váddr
Clüfc

A?!{rFdon

Frct¡a

N¡¡Ero

&[E o Vüta

Fqrú á P*oa

g

Artícr¡o t+ornbte Cárt.Vc.tt U.M?ddq Cq¡-t .DcvJcf C-dt.D¿Ydrcún Precb u.
1

2

3

r

-
Toad Yrrta

9¡ fdd
Ocsorrlo

Adddd

fdd

Totl ¡lcrolÍlón

Srt Totd

f

It

!a

Totai

0,$10ü
Át

ü
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Registra las Devoluciones de las Ventas que se le realiza a los clientes de la anpresa.

Frrr/orl

1

fr T--l

Flgurr 8,16 RcAistro Devolución dc Venla

,..,;¡

],..$PUS
PÉiAS



Para registrar una Devolución de Venta lo puede realizar de dos maneras:

La Devolución de Venta Parcial ó

La Devolución de Venta Total.
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r

Para ingresar datos de una Devolución de Venta lo podrá hacer de dos maneras:

I. Dando click en e[ Imno de nu",ro ..girt o E

2. Con las teclas de fácil ac¿eso Ctrl + N ( Para mayor informacióo de teclas ver
capítulo I )

3. Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo
siguiante:

4. Deberá escoger de la lista de Elernentos [a Agencia.

5. La fecha no se la ingresarii toma automáticamente Ia fecha actual del sistema.

6. Deberá escoger de la lista de elementos el Tipo de Devolución de Venta.

7. El número de Devolución de Venta se generará automáticamente, razón por la cual
el usuario no [o ingresará por ningún motivo.

8. Deberá escoger de [a lista de elernentos el tipo de venta.

9 El número de Venta lo digitará en caso de saber cual es el número ó lo podrá

consultar desde el botón de búsqueda rápiaa I donde le aparecerá la siguiente
pantalla:

/)¡,

,i
;1

§
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Bpo
F6dr.

0esde 3 /12tñ)1

Adiculo 3

H asta 3 /12/mü ,

(i q¡aaa
O ümsrc
C FarÍc¡ct¡r

I ¡r vorra Tipo Descrircixr Cliente Vendedor

rl r ) =r
56¡¡r

Flgun E.l7 Consulta dc Eg¡cso por Vcnta

Le da¡á doble click al registro que cumpla con los criterios requeridos de la búsqueda.

10. Retomará a la pantalla anterior.

I l. Ingresar una Descripción.

12. A continuación se presenta el detalle de la Devolución de Venta. como se presentan
a continuación:

Car

0.0000

Una vez observado que todos los datos de la Devolución de Venta y sus detalles han
sido ingresado correctamente, continúe con cualquiera de los dos siguientes pasos:

13. Haga click el botón I ¿. gr.U. de la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pántalla.

JJIJ LNI - Undsd(es) 5.00 125m "¡f

ITVTA-Factura

, Búsqueda rápida EEEI

Artícr¡o Nombre §al P,VP PYP-+l.VA.

1

2

r
A{Eul'r 2 UNI - Undádres r u úrlur-l10 00 0.s0m
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C,(rEfü

C lcndGdor
Itsrkr

lComiance con :J I

I lt

aca¡r I

U. !,led{h I CartiOaa I

14. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + G para gabar los datos ingresados ( para mayor
información de teclas, ver capítulo I ).

o$Lo¿
úf i, 'l
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Nota: Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla

(Fig. 8.5) indicando que fue grabado satisfactoriamente:

Figura E.tE Mensajc dc Confi¡mación

I
Pa¡a Consultar datos de una Devolución de Venta lo podrá hacer de tres manera§:

l. Dando click en el l.ono I de Búsqueda rápida de registro.

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver
capítulo I ).

3. Escogiendo de la lista de elernento la información para consultar.

Se presentará la siguiente pantalla de criterio de búsqueda:

2 n2nú2

¡ Consulla - DevolucionVenl¿ E¡

-

I

¡

Flgurr 8,19 Pantalla de búsqueda Rápida
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8.3.3 CONSULTAR DATOS DEVOLUCIONES DE VENTAS

Ti¡o 0cvola¡ci¡h
CpnsLdtü

. -€ Ef¡¡cro
!úmao Eadá

C Eccf¡c

FEch¿ [rir,:o,rr-

§glrI

- Devolución de Vent¿s

1

)
3
4

5



4. Donde deberá dar escoger de la lista de elemento un tipo especiñco de Tipo de

Devolución de Venta ó escoger la opción de <Todop.

5. Deberá de dar un click en cualquiera de las dos opciones de condición de búsqueda
que son por Número ó [echa.

5.1 Si escoge la opción de búsqueda por §úmero debení de ingresar un rango
de criterio deseado para número de venta.

5.2 Si escoge la opción de Búsqueda por feche debenl de ingresar un rango de
fecha válido para [a consulta

§rchivo ler

E
t¡pccitb. A$rd.

?o
Agmda

fFo Oa¿oltb.r

Ilpo ylrfü

Va¡ódor

CIiíao

Ae.criEbn

1 - AgerEla fuhvista

0 0@0

0 0m0

0m 0 0m0

0 0m0

0.0000 fda¡

0 m00

0 0000

Fc€ha

Ulrso

t¡¡Efo Ymaa

Foír'a 6 Pp
I 1B

;lII)
fo(d UGrt¡

Srb fdcl

Ocsq-6nto

Td.t O.ro¡.El&r

S¡¡ To.aI

000

T

ta

ta

A(5krül

fdd

uzmoz -g a:41 PM O

Figur¡ t.20 Parralla en r¡Mo de consulta

Artícúo llr -: r C.r* Vútá Cari Davueü C'.t .DcYot¡ciiñ Prédo U.

1

2

0

0

I )

l'fi 1 A'lbio'l
Arü(Iib 2

r-m t¡l
2m [¡t

0.(p

0.m
3.m
sm

0.50

020

IIEINuevo - Devolución de Ventas

4
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6. Pa¡a realizar la búsqueda respectiva dar un click en Qonsultar.

7. Una vez que las filas estén llenas con información; se dará doble Click a la fila que

cumpla con las especificaciones deseadas ó dar un Click y presionar la tecla de
<Aceptrr>

8- Retomará a la pantalla anterior con los datos escogidos de la búsqueda rápida.

T----l
lP^F6.ir.."r"r"d --l

Fñra ffi;-------=
(

f,i l-i oo-] * l-ffi,i
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l. Realice los pasos l, 2 ... 8 de consulta de Datos de una Devolución de Venta.

2. Verifique que sea el Tipo y número de Devolución de Venta que desea Eliminar

3. Para Elimina¡ una Devolución de Venta que se encuentra en la pantalla, lo podrá
hacer de dos maneras:

3.1 Dando click en el lcono de Eliminación de Registro.

3.2 Con la tecla de fácil acceso Ctrl + E ( Para mayor información de teclas ver
capitulo I ).

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes menci

de la

el mensaje

Fig., 8.7donde seleccioniuá el botón ó el botón

Figurr E.21 Mensaje de Confirmación

5. Si ha seleccionado el botón
de Venta, caso contrario se deshará los cambios.

se eliminará los datos de la Devolución

fffi
BIBTIO'IECA

CAMPÜS

PEiAS
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Este menú tiene el objetivo de llevar las Consultas y obtener reportes de todos los datos
procesados e ingresados de Ia empresa.

Para acceder a las opciones de Menú de Consultas y Repofes, el usuario deberá
desplegarse con el menú, como se aprecia en la Fig. 9.1.

Flgurr 9.l Menú de Consulta y Repotes

Usando las teclas de desplazamiento, podrá colocarse en la opción deseada y a

continuación dar un Click.

El menú de Consultas y Reportes se dará a las siguientes aplicaciones del sistema:
Ventas Activas por Período, Saldos de Ventas, Acumulados Mensuales de Ventas,
Ventas Anuladas.

tl,I u
úi' iil

I--,
g'ii'. C?
j^ñ. Sl
eE ,: -E 

7
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9.1
T

r

Presenta las consultas v reportes de todas las ventas activas según la ftcha de periotlo
cspccificado.

9.1.1 Abrlr Vent¡ Acdvas Por Periodo

Para ejecutar las Ventas Activas Por Periodo lo hará de la siguiente nranera:

l. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el menú de opciones dando un click en la
opción de <Ventas Activas Por Período>.

2. Una vez realizado el primer paso, se presentañi la siguiente pantalla para realizar [a
respectiva Consulta de Ventas activas Por Período:

Flgur¡ 9.2 Panfalla d€ Vcntas Activas

Para Conzultar las Ventas Activas Por Período lo podrá hacer de la siguiente manera:

l. Ingresando un rango de Fech¡ pesde

2. Ingresando un rango de Feche lasta

3. Completando el criterio de la consulta debe,ná escoger cualquiera de las dos
opciones que se presenta en la pantalla como son: Todos los Clientes ó por un
Cliente específico

4. si ha escogido la opción o" IEE le presentará er reporte de todos ros
clientes que tengan ventas activas segun el periodo especificado.

Si ha cscogitlo la opción o" C tsnectrco deberá dc in

.,$P(

t;
:1.

hA

el codigo del cliente,

de búsqueda rápida y

gresar

Elien caso de no saber se podrá dar un click en el botón
escoger las opciones mencionadas para la consulta de clientes

PROTCO,I4 Capítulo 9 -Página2 ESPOL
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Rcportc dc Vcntac Activas §gmurar I

Veñtas Achvat t-f- lx

Fccha D!¡dc Eñrroel F¿ch¡ Hata @rroo-
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f- E D.cfho I lEll

5.



.llq\ual de Usuurio -g I S C 0M lSis te m a C ome rcial )

6. Deberá de dar un Click en el de Consultar que se encuentra en la
parte superior izquierda de la pantalla, pÍra que presente la consulta del cliente con
ventas activas según el período de fecha indicado se presentará esta pantalla
Fig.9.3.

RfPOflIlS Ot YTXTAS ACTTVAS

I

qt¡¡lir- l9!

t8/lt/&

t¡40r&

I¡10r&

,ttttE)

Du ñ¡... (ñr 
'-¡ 

. or¡) S.¡.¿dCk

D-l¡¡d{ú 
'rd 

. h.l l¡.üClÉ

Dún¡tq(dr É¡ O¡r) 5.ü.a.¡ cb
D- ¡¡á (ú'-¡ . DE) S.H.ICüÉ

Figura 93 Repotes dc Ventas Activas To<ios los clicntcs

I
1
fi

;1

¡
Al

P¡ ,r, .5
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7. En caso de no realizar la consulta lo podrá hacer con el botón
de Ia aplicación. Y se le presentará la Fig9.4

salir

Flgüra 9.4 Salir de la Consulta y Rcpones

e donde seleccionará el botón8.4

la Fig. 9.4.

9. Si ha seleccionado el botón

I0. Si ha seleccionado el

el botón

saldrá de la aplicación en ejecución.

retomará a la pantalla anterior.

I

j

:c
J§

,¡
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ff,
I

Presenta las consultas y reportes de todos los saldos de Ventas según la fecha de período
especificado.

9.2.1 Abrir Saldos de Venta

Para ejecutar los Saldos de Ventas 1o hará de la siguiente manera:

Seleccione <Consult¡s Y Reporte* en el menú de opciones dando un click en la
opción de <S¡ldos de Ventss>.

2. U¡a vez realizado e[ primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar la
respectiva Consulta de Saldos de Venta Fig.g.5:

- I

Fi8ur8 9.5 Reponh dc SaldG de Ventas

pP(:
{
ifPara Consultar los Saldos de Ventas lo podrá hacer de la siguiente manera:

l. Ingresando un rango de Fech¡ Desde

2. Ingresando un rango de Fecha §aste

3. Completando el criterio de la consulta deberá ingresar un Cliente especifico ó
ninguno.

.l;.1
.¿u/

-/.

",1p1

:_ñA

4. Deberá escoger de la lista de elernentos.los Tipgs de Venta que realiza la empresa.

5. Deberá de dar un click en 
", 

oo,unffi de consultar que se encuentra en la
parte superior izquierda de [a pantalla donde aparecerá el reporte de la Fig.9.3.

PROTCO,IT Capitulo 9 -PáginaS ESPOI-
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S¿ldos de Ventas

Rcporte Saldos dc Ventas Qonsr¡ltar i

§olr

Fecha Qgsde lfiñ/roo, I Fechá Hsslo @a
glÉnte

Iho

9.2.2 Consultando Saldos de Venta
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.l.l a ¿

Figure 9.ó Reponcs de Ve¡tas Activas Todos los clientes

6. En caso de no realizar la consulta lo podrá hacer con el botón
la aplicación. Y se le presentará la Figp.4

¿De!úá rodhÉr*e s* dc lo +IcaclÍn?

sí

gal¡r
de salir de

' "\v

7.A t.
8. Si ha sclcccionaclo el b.ttin ffi@I

f;=:Ei=
') Sr h¡ sclcecit,nr.l.,*l h,,t,intlÉü&Ed.

cerá el mensaje donde seleccionará el botón

de la Fig. 9.4

el botón

saldrá de la aplicación en ejecución

retomará a la pantalla anterior.

A.odlh 1*L¡¡ 
'r! 

vd¿ taE

Saldos de Venlas Ir

PROTCO,V Cap[tulo 9 -Página6 ES POI-
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Flgurr 9,7 Salir dc la Consulta y Repones
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ffi
I)resenta las consultas y rcportcs dc todos los Acumulados Mcnsuales dc las Ventas
sr:gún cl pcrirrdo espceiti cado.

93.I Abrir Acumu.l¡dos Mensu¡les de Ventsg

Para cjecut¿rr los Acumulados Mcnsualcs dc Vcntas 1o hará de la siguiente manera:

Seleccione <Consultas Y ReporteP en el menú de opciones dando un click en la
opción de <Acumulados Mensuales de VentsP.

2. Una vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar la
respectiva Consulta de Acumulados Mensuales de Ventas Fig.9.8:

Aí:p

F¡gtrr 9.8 Panta¡la de Acurnulados Mensuales de Vent¡s

ro
Para Consultar los Acumulados Mensuales de Ventas lo podrá hacer de la siguiente
manera:

l. Ingresando un año válido en el campo Añq

2. Ingresando un rango de meses en el campo Mes lesde y Mes [asta

3. Deberá escoger de la lista de elementos los Ti de Venta que realiza la empresa.

4. Deberá de dar un click en el botón de Consultar que se encuentra en la
parte superior izquierda de la pantalla donde aparecerá el reporte de la Fig.9.9.

iH
2002

<Todos>

I
Acumul¿do l{en*ual de Venl¿s EEEI

-
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9.3.2 Consultando Acumulados Mensuales de Ventas

Eonsutar
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Flgur¡ 9.9 Reportes de Vfit¡1; Activrs Todos los clicntes

Sd¡r
,t5. En caso de no realizar la consulta lo podní hacer con el botón

de la aplicación. Y se le presentará la Fig9.l0.

¿Daoa raatmrrc sa& de l¡ Consi¡?

Flgurr 9,10 Salir de la Consulta y Reportes

e salir

I

ó ..\prrrce e li cl rrr
c::----_;_:::;::Il: No :l
l-.{(L

ensaje donde seleccionará el botón

e la Fig. 9.10

el botón

7. Si ha seleccionado el botón

8. Si ha seleccionado el botó

F-r-TL:.*I saldrá de la aplicación en ejecución.

, retomará a la pantalla anterior.

Acumulado l{ensual de Venlas E
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9.4 VENTAS ANULADAS

Presenta las consultas y reportes de todas las Ventas Anuladas según la fecha de
especificación.

9.4.1 Abrlr Ventas Anul¡d¡s

Para ejecutar las Ventas Anuladas lo hará de la siguiente manera

Seleccione <Consult¡s Y ReporteP en el menú de opciones dando un click en la
opción de <Ventas Anulad¡s>.

2. Una vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar Ia

respectiva Consulta de Ventas Anuladas ver Fig.9.l l:

Rcportc de Vcnta¡ Anuladas

xt Venl¿¡ Anulad¿s EI

F!ch.
qr$lt !h§a

gortü

Yárdcú.ca

Cerr*&dr

ts
r

Fl8ur¡ 9.1I Pantalla de Ventas Anuladas

9.4.2 Consultando Ventas Anul¡das

Para Consultar las Ventas Anuladas lo podrá hacer de la siguiente manera

Ingresando un rango de Fecha pesde

lngresando un rÍrngo de Fecha lasta

Completando el criterio de la consulta deberá ingresar un Cliente especifico ó
ninguno.

4. Deberá escoger de Ia lista de elernentos los Vendedores asignados a la venta que
realiza la empresa.

5. Deberá de dar un click en el campo de contabilizada en caso de que desee el reporte
con venta contabilizada

Eonsutar6. Deberá de dar un click en el botón de Consulta¡ que se encuentra en la
parte superior izquierda de Ia pantalla donde aparecerá el reporte de la Fig.9.12

->

1 N q5
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.tt

I¡

El¿Etr lsl¿r¡t

Flgurr 9.12 Reportes dc Venlas Adivas Tqlos los clierites

7. En caso de no realizar la consulta [o podrá hacer con el botón
de la aplicación. Y se le presentará la Fig9.l3.

Figurr 9.13 Salir dc la Consulta y Rcponcs

:l
11

e salir

P¡ ÑAS

8,A cerá el mensaje donde selecciona¡á el botón

e la Fig. 9.13

9. Si ha seleccionado el botón

el botón

saldrá de la aplicación en ejecucrón.

retomará a la pantalla anterior.10. Si ha seleccionado el bot

E¡E¡¡rrúl. vd.r Án¡:l¡
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IO. MENÚ VER

l:l nrcnú \¡er tiene cl objctiro tle visualizar la inlirnraciirn gcncral de la crn¡rrcsa

Para accede¡ a las opciones del Menú Ver, el usuario deberá desplegarse con el menú,
como se aprecia en la Fig. 10.1.

17 or !¡

i;-lpl r'l :,1 @@

tÉú t

Flgur¡ ¡0.1 Menú ver

Usando las teclas de desplazamiento, podrá colocarse en la opción deseada y a

continuación dar un click.

En el menú Ver se da¡¿lL¡r las siguientes aplicaciones del sistema: Mostrar Empresa,
Mostrar Agencia, Mostrar Usuario, Mostrar Usuario NT, Mostrar Terminal y la Bodega.

l0.l vER

Para Visualizar la inlormación general del sistema en la parte inferior de la pantalla lo
podrá hacer de la siguiente manera:

l. Seleccione <Ver> en el menú de opciones dando un click,
2. Dar un click en <Barra de Estado> seguido dar otro click en <Mostrar>,
3. Una vez realizado los pasos anteriores, se presentará en la parte inferior de la

pantalla lo siguiente:

Flgure 10,2 Menú Vcr: Emprrsa

4. Si desea visualizar la agencia procederá a realizzr el paso I y 2 cambiando la opción
de visualización, se presentará de la siguiente manera:

F¡gur¡ 103 Mcnú Vcr: Agcncia

E¡
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Manual de Usuario SISCOM (Sistema Comercial)

5. Si desea visualizar El Usuario procederá a realiza¡ el paso I cambiando la opción de
visualización de Usuario, se presentará en la parte inferior de la siguiente manera:

Fi8ür¡ 10.4 Menú Vcr: Usuario

ó. Si desea visualizar El Usuario NT ó el Usuario que se encuentre en la Red,
procederá a realizar el paso I cambiando la opción de visualización de Usua¡io NT,
se presentará en la parte inferior de la siguiente manera:

Flgurr 10,5 Menú Ver: Usuario NT

7. Si desea visualizar La terminal, procederá a realizar el paso 1 cambiando la opción
de visualización de Usuario NT, se presentará en Ia parte inferior de la siguiente
manera:

Flgur¡ 10.ó Mcrú Vcri Tcrminal

8. Si desea visualizar La bodega en la cual se encuentra Ingresada, procederá a realizar
el paso I cambiando la opción de visualización de Bodega, se presentará en la parte
inferior de la siguiente manera:

Flgure 10.7 Menú Ver: Bodega

9. En caso de que no desee mostrar ninguna de las opciones antes mencionadas lo
podrá deshacer dando click en el menú <Ver> en <B¡rre de Est¡do> y
desmarcando la opción de <Mostrar>

I
I
il
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I

El menú Especiales tiene el objetivo de configurar los parámetros generales de la
empresa.

Para acceder a las opciones del Menú Especiales, el usuario debeni desplegarse con el
menú, como se aprecia en [a Fig. ll.l.

Figura I l.l Mcnú Espocialeri

Usando las teclas de desplazamiento, podrá colocarse en la opción deseada y a

continuación dar un click.

En el menú Especiales se darán las siguientes configuraciones: Logon, Configuración y
Usuarios.

11.

Para acceder a la pantalla de lngón lo realizará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Especiales> en el menú de opciones dando un click.

2. Dar un click en <Logon>

3. Una vez realizado los pasos anteriores, se presentani [a siguiente pantalla Fig.ll.2:

Flguri I l.2Pantalla de Logon

,+,\
f

Pcj

P :Il lr' :

c:l¡PÜ
PEiurj

lAdn¡isuador

1 - Trqórn Peñ.fiel

'| . [qcr¡ia Bdavida
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4. Esta pantalla le da la opción de cambiarse de Usuario ingresando en el campo
"Nombre de Usuario"

5. Ingresando la clave de acceso.

ó. Escogiendo de la lista de elerne¡rto [a ernpresa asignada a realizar cualquier
ransacción dentro de la empresa.

7. Escogiendo de la lista de elementos la Agencia asignada a realizar cualquier
transacción dentro de la Agencia.

8. Una vez escogido los antes mencionados, aparecerá el mensaje donde

seleccionará el botón ó el botón de la Fig., 8.7

9. Si escogió el botón se actualizará la aplicación al usuario ingresado.

10. Si escogió el botón retomará a la pantalla anterior.

Para acceder a la pantalla de Configuración lo realizará de la siguiente manera:

L Seleccione <Especiales> en el menú de opciones dando un click.

2. Dar un click en <Configuración>

3. Una vez realizado los pasos anteriores, se presentará la siguiente pantalla Fig,1l.3:
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Flgurr I lJ Pantalla de Configuración

4. Esta pantalla le permite conñgurar opciones del sisterna dando un click en las
opciones deseadas.

5. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir abrir múltiples ventanas en
este proglama

ó. Deberá dar un click en la opción alternativa de: Mante¡rer la configuración de la
barra de estado.

7. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Mostra¡ Barra de estado.

8. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostrar empresa

9. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostrar la Agencia

10. Deberá dar un click en la opción ahemativa de: Permitir Mostrar Usuario

I l. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostra¡ Usuario de Red

12. Deberá da¡ un click en la opción altemativa de: Permitir Mostra¡ Terminal

13. Una vez escogido las ones antes mencionadas, aparecerá el mensaje donde

seleccionará el botón ó el botón ó el botón

Antcar I,-|
que permite visualizar los cambios mient¡as se eslá en la pantalla ver

Fig,, I1.3.

14. Si escogió el botón se actualizará la aplicación al usuario ingresado

I
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ilI 5. Si escogió el botón

16. Si escogió el botón
en la pantalla activa.

retomará a Ia pantalla anterior.

visualizará los cambios de parrimetros cambiados

Para acceder a la pantalla de Configuración lo realizará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Especiales> en el menú de opciones dando un click.

2. Da¡ un click en <Usuarios>

3. Esta opción permite cambiar de usuario siempre y cuando estén registrado en el
sistema.

.^GPft ¡

'.t 
_.
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El menú Ayuda permite observar información del módulo de Venta.

Para acceder a las opciones del Menú Ayuda, el usuario deberá desplegarse con el
menú, como se aprecia en la Fig. 12.1.

Figure l2.l Menú d€ Ayuda

Usando las teclas de dcsplazamiento, podrá colocarse en la opción deseada y a

continuación dar un click.

En el menú Ayuda se dariin las siguientes opciones: Aluda en línea Fl y Acerca de...

Pa¡a acceder a la pantalla de ayuda en Línea lo ra'lizará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Ayude> en el menú de opciones dando un click.

2. Da¡ un click en <Ayuda en Llnei Fl>

3. Con las teclas de fácil acceso ó teclas funcionales podrá visualizar la ayuda para el
módulo de Venta

Esta opción muestra información general del sisterna a quienes se autoriza su uso y el
copynght.

Para ejecutar la opción de <Acerc¡ de...> lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Ayuda> en el menú de opciones dando un click.

2. Dar un click en <Acerca de...> se le presentará la siguiente pantalla ver Fig.:12.2
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Flgura l2,l Accrca dcl Sistema SisCom-Módulo Facturación

3. Da¡ un click en el botón presione las teclas Alt. + I, para presentar
la siguiente pantalla Fig. 12.3:

FiSurs 12.2 lnformación del Sistem¿
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