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§ Factu rurcton Cuentas r FC
Manu de Usu ruo

1.1 INTRODUCCIÓN

Enestecapítulosedescribiránlosobjetivosyprincipales.funcionesdelElSistemade
f".i".".i0, y Cuentas por Cobrar S'F.C versiónl'0, así como también' se dará una

treve expticáciOn del minejo de este manual y hacia quienes está dirigido'

Es de mucha impoftancia leer este manual antes y/o durante la utilización del sistema,

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 esta¡án en

capacidad de:

o Familiarizar al usuario con el equipo de computación a utiliza¡se'

o Determinar 1os requerimientos de instalación para el Sistema

r Familiarizarse con los formatos de menús, pantallas, iconos y feportes utilizados a

través del sistema.

r Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en los

módulos del Sistema.

1.2 ANTECEDENrES

El sistema de Facturación y Cuentas por Cobrar (S F'C 10) es un sistema-para e'l

**"jo v control del negoció en el ámbito de las partes y equipos de computadoras' el

-ir." á.. utiliza la iÁterfaz gráfica de Windows para que su operación sea 
- 
mas

amigúfe, este documento indica el manejo de este sistema adaptado para el buen

d"rJ.p"áo de la Compañía BzuOCOMPU e1 cual contiene los siguientes módulos

integrados:

i. Facturación
2. Cuentas Por Cobrar

1.3 INTRODUCETÓN AL SI§T§MA

S.F.C. 1.0, se creó con 1a finalidad de permitir realizar con mayor rapidez los procesos

qr.." r"uiir* en la Compañía, tales como Cálculos de Precios, Control de Productos,

registro de transacciones, etc.

PROTCOM Capítulo 1- Página I ESPOL



Manual de Usuario Sistema Facturación y Cuentas oor Cobrar SFC

I.4 OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del sistema de
Facturación y Cuentas por Cobrar S.F.C., acerca del funcionamiento del mismo:

1.4.1 Organización de este Manual

Este manual está organizado en cuatro partes principales:

Generalidades

Capítulo I
Capítulo 2

Generalidades
Explicación de la Inte¡face Gráfica.

Instalación

Capítulo 3

Capítulo 4
Características del Sistema Facturación y Cuentas por Cobrar.
Arranque del sistema.

o n

Iniciando la Operación del Sistema Facturación y Cuentas por
Cobrar.
Módulo A¡chivo
Módulo Generales
Módulo Facturación
Módulo Consultas y Repofes
Modulo de Utilitarios
Modulo de Ayuda

Capítulo 5

Capítulo 6
Capítulo 7
Capítulo 8

Capítulo 9
Capitulo 10
Capitulo 1 I

Anexo A
Anexo B

Reportes Reales
Glosario de Términos

BIBLIOTFJCA

CAMPUS

PROTCOM Capítulo 1- Ptigina 2

¡ Guía para utilizar la computadora.
¡ Cómo instalar y operar el Sistema Facturación y Cuentas por Cobrar.
I Conocü el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo conforman.

Anexos
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1.5 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de tlsuario contiene paso a paso diversas ilustraciones e instrucciones que
debe seguir el usuario para utilizar el sistema de Facturación y cuentas por cobrar
S.F.C. versiónl.0. Además incluye información que lo ayudará en el diario uso de su
computador.

{.r coNvrNCroNEsrIpoGRÁHCAs

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Inventario y Facturaciór.r, es importante
que entienda las convenciones tipográficas y los términos utilizados en el mismo.

1.6.1 Convenciones de Formato de Texto.

Formato Tipo de Información

Viñeta numérica 1 Numeración de procedimientos paso a paso.

Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Menor que <
Mayor que >

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario, ya
sea haciendo uso del mouse o teclado.

Caracter mayúscula +
Caracter minúscula

Nombres de teclas se inician con mayúsculas.

Caracter subrayado

Si está ubicado bajo las letras, significa que el Usuario
puede utilizar la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción del
Menú o en el botón.

Gráfico del botón

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

PROTCOM ESPOL

Palabra botón y a su lado irá la representación gráfica.

Capítulo 1- Página 3



Manual de Usuario Sistema Facturación v Cuentas oor Cohrar SFC

1.6.2 Convenciones de Uso del Mouse.

Término S o

"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.

Arrastrar' Señalar el elemento, Iuego mantener presionado el mouse
mientras se mueve y se lo ubica en el lugar deseado.

"É

BIBLIOTECA
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Manual de Asuarro Sisfemt Facturación vCuentqs Cobrar s¡'c

1.6.3 Convenciones del Teclado.

Tecla s o

Teclas de método abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
ayuda.

Tecla
ENrER (ENTRAR-REroRNo)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "P¡esione ENTER,'.

Teclas direccionales
É, ), +, '1,

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(izquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes

elementos de un control de la pantalla, ut elemento a
lavez.

Teclas de avance de página
INrcro, FrN, Av. PÁG., RE.

PÁc.

Las teclas de avance de página son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de
1a pantalla.

Tecla Tns Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla Teg, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha. con
SHlrr+Tna. se da e[ foco al primer control de la
izquierda.

Ot¡as teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

F Sulrr+TnClA es utilizado para que se active la
función que está graficada en la parte superior de
TrcLl, siempre que esta cumpla mÍnimo dos
funciones.

) Ar-r Gn+TEcu, es utilizado para que se active la
tercera función de TECLA.

e

BIBLIOTECA
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1.7 DIRIGIDO A

Este manual está dirigido a quienes directa e indirectamente est¿fui relacionados con el
Sistema de Facturación y Cuentas por Cobrar (S.F.C. v I .0).

El manual está est¡ucturado para todo tipo de usuario. si usted tiene conocimientos
basicos en computación y ambiente windows, remítase al capítulo 3; caso contrario
empiece desde el capítulo l.

Entre los principales usuarios del Sistema, tenemos: Gerente General y Administrador
del Sistema.

BIBLIOTECA

CAMPUS
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l/fnh,ñt i¿ t r.u to Sistema Facturación Cuentas Cohrnl <FC

2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFAZ GRÁFICA

Al terminar de leer este Capitulo el Lector estará más 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.

2.I CARACTERÍSTICAS DEL SISTEMA

Este Sistema de Facturación y Cuentas por Cobrar ha seguido los estándares de
Windows ya que posee una interfaz amigable y de fácil manejo por lo cual ha optado
por utilizar estándares como barra de tareas, entre otros.

2.2 AMBIENTE DE TRABAJO

Para una visión más amplia le proporcionamos a continuación una pequeña guia de
cómo operar la n.ráquina para utilizar el Sistema de Facturación y Cuentas por Cobrar.

2.2.1 Ingreso a la Computadora

Para poder ingresar al Sistema de Facturación y Cuentas por Cobrar, es necesario tener
en cuenta que la computadora es nuestra amiga y ayudante, una herramienta de trabajo a
la que no hay que temer.

El ingreso al sistema es simple, solo siga los pasos que enumer¿nnos a continuación:

l. Encienda la computadora.

Botón para encender
CPI ]

BIBLIOTECA

CAMPUS
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Nota:

Botón para encender Monitor

Figura 2.1 Computadora

Debe presionar los botones indicados en la figura superior para poder

iniciar una sesión del Sistema.

PROTCOM Capítulo 2 - Página I ESPOL
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2

3

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

Aparecerá una pantalla que es la principal de la computadora como la que se
muestra a continuación:

Figwa?.2 Pantalla de Inicio de Windows

2,2.2 Desplazarse por la Pantalla

En este manual se describen los pasos básicos que se realiza para trabajar con el sistema
de Facturación y cuentas por cobrar los cuales pueden ser mediante ei uso del teclado o
del ratón (mouse).

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

BIBLIOTECA

CAMPUS
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ManuaI de Usuario Sistema Fa Cuentas nor Cobrar SFC

2.2.3 Uso del Ratón

El Ratón es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo, el ratón
tiene dos botones principales el botón de uso para este sistema is el izquierdo con el
cual podemos acceder a las diferentes opciones del menú principal o hacir clic en los
dife¡entes botones de la barra de tareas del sistema.

2,2.4 Uso del Teclado

La forma de introducir información a la computadora más común, es media¡te el uso
del teclado pudiendo ser visualizada la información ingresada a través de la pantalla de
su computador.

Figura 2.3 Mouse o Ratón

mejor manejo se ha dividido en cuatro grupos de teclasEl teclado para su
fundamentales:

. Teclas estándares.
¡ Teclas funcionales.
o Teclas direccionales
¡ Teclas numéricas.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 2.4 Teclado

Nota: En el contenido de este ma¡ual usted encontrará instrucciones como por ejemplo
(ALT+T), Io cual signiñca que debe presionar las teclas indicadas al mismo il"*io. '

.,!

I

PROTCOM Capítulo 2 - Página 3 ESPOL
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2.2,4.I Tecl*s Estándares

2.2.4.2 T eclas Funcionales

2.2.4,3 Teclas de Direccionamie¡to

son las. teclas principales clel. teclado y son iguales a una máquina de escribirconvencional con la diferencia de que pÁr"n oolr i""tas que crmpl"n funciones vaestablecidas como:

Son teclas especiales y su uso o función dependen de la aplicación en la que seencuentren, son doce su formato en el teclado.r, Ft, p2, F3...I,.12.

son cuatro locarizadas entre las tecras estándares y las numéricas sirven para mover ercursor de izquierda a derecha un carácter aravez y J" urr.i¡u rruaiu abajo una linea a lavez.

ESC ESC
Que
en
cual

lra
cance la cual ut trer oq onpo peracl v

este s Stema sefv als lr depara
uler o on

t' SHIFT SHIFT
ma a

Presi ti
aparece

on dan o esta tec ala mlSmo empo
ue oSI na unaq pfe staeefta, en

CTRL. CONTROL Utilizada para ingresar ciertos códigos y
caracteres extras al teclado normal.

ALT ALT Empleado en
teclas.

combinación con otras

BACKSPACE RETROCESO borrando el caráctef
de
que

un carácter,
esté en la

osición del retroceso.

Realiza el ret¡oceso

J ENTER ENTER
Es la tecla principal que indica a la

ha ingresadocomputadora
información.

que se

m FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.

E FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.

FLECHAIZQUIERDA Movimiento cursor izquierda

tr FLECHA DERECHA Movimiento curso¡ derecho.

PROTCOM Capítulo 2 - Página 1 ESPOL
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2,2.4.4 Teclas Numóricas

Est¿in situadas a la derecha del teclado, son 9 y simulan a una calculadora, estas teclas

se activan con el botón NUMS LOCK situado en la esquina superior izquierda del
teclado numérico.

Se puede saber que esta activado el teclado numérico al observar la luz indicadora en la
parte superior derecha del teclado.

Existen también otras teclas especiales cuya función describimos a continuación:

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

INSERT INSERT
Cuando esta activada, puede insertar
caracteres de un texto.

Snpr DELETE SUPR
Borra el carácter que está a la posición
derecha del cursor.

HOME INICIO Esta tecla se usa para posicionar el
cursor al inicio de la línea.

Up PAGE I]P AV
PAG

Permite situamos en páginas posteriores
en la pantalla.

PAGE
DOWN

R-E

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.

lmpr PRINT
SCREEN

IMPR
PANT

Captura Ia paatalla que se encuentre
activa.

Bloq SCROLL L
LOCK

BLOQ
DESPI,

Retroceder página

TAB TABULADOR Desplaza el cursor a la siguiente
posición del tabulador.
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23 ESTÁNDARES DEL SISTEMA

El Sistema de Facturación y Cuentas por Cobrar S F.C.C. v 1 .0 posee ciertas

herramientas generales que son de uso frecuente los cuales siguen un mismo formato y

uso que presentamos a continuación:

2.3.1 Estándar de Listados

El listado es una tabla que muestra el código y el nombre del campo a seleccionar ya sea

para una consulta o para una modificación, lo mostramos a continuación:

BIBL)01'llCA
g¿¡,1frr )s
PENA

Figura 2.5 Pantalla de Cotxulta

Esta pantalla nos permite realizar búsquedas de registros por iniciales de nombres, o

número de código puede elegir uno de ellos dando doble clic.

El listado de la página anterior, es mostrado al hacer clic en el botón de consulta
F3

situado en la parte superior izquierda de la pantalla de aluda actual. Con el ratón puede

mover las baras de desplazamiento situadas en la parte lateral izquierda de la pantalla y

seleccionar cl registro haciendo doble clic en el mismo.

Se conoce que un registro ha sido escogido cuando aparece toda la fila sombreada.

HEA§Á fia8t{Ar{ SALCAO0 CrA LilJA. !U110
urtár Qurlri/l,tar slt lll lic¡^ ,allrLAtlnla Qlr!: l,
rIrfri arr crBrcrDA» y ttLtcut¡u*r1:.A'l0rt Qul i ü

tl,frl. Df ¡trE*t¡ cLrNa¡
t ocal Da ito[^x8^ n,084¡¡!^
0t§t¡^a0* q¡lllo
§B¡,¡A$A qUI¡O

f t,}l{út it/aHq- cralru¡ú atollao( $$vazQlJ,ll)
rtn6tfa¡lÁ lnlv[z on¡ u rtTtta0li$¡ l;.a.qul0
f[ nfrtftla otl vr1l.lt llL,¡rB
l ¡ra*u^¡xloti Ffs¡ftEBla Qul¡a
rrtc/c0üfita lia{r¡10 llullo
surt¡toflo r.A ?loSE t¡lwAcEvaLoS ,¡uii¡l
aQtacoBnl /lv il PA¡? x¡colalD( QlllTl)
D¡!,/^¡6türd DaLStnE flutlo
Hrouo Slsr s"a rf¡1aht xuFoznl0fFro qüll0
HtoFoafl¡lffn a llfla l¡Ll¡r0
co|lÉaclA!ü'rnz QU¡¡f¡
tltlfrtttf]lA on8!A^ia!o ll¡tBr¡ Üll§ta qüf0
Ir¡ ¡Éit,1¡ar,{¡vtasBrDAaulrfir{0,¡ll§^ l¡tlfo

fl

t¡

lo2l

aúlToÁ6n0c¡tiSuLIonts

a7tp8
l7Í!9
am¡0
47011
a¡lnz

¡2l¡ll
,r¡6!l
a7tr)l
arñl
a¡I,¡

nu§qu¡Dr Dr cr-rLNfl:.
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2.3,2 Estándar de los Botones de Mantenimiento

Estos botones est¿ln ubicados en la parte inferior de las pantallas, cuando el puntero del

mouse (tatón) señala estos botones, aparecerá cerca de este un mensaje que indica la
clase de acción que se hará.

Estos botones siwen para la realización de las operaciones de mantenimiento de los

registros de los datos que maneja cada pantalla.

Cada botón sirve para una determinada tarea, a continuación indicamos su uso:

Botón Nombre Descrip ción del botón

Nuevo
Este botón realiza la acción de limpiar los campos de la
pantalla en la cual este trabajando, esto indica que está lista
para una nueva acción.

Graba¡
Modificar

Este botón realiza la acción de guardar los datos ingresados

en los campos de la pantalla en la cual está trabajando,
cumple dos funciones graba y actualiza los datos.

Eliminar
Realiza el proceso de eliminación del registro previamente
seleccionado, al hacer clic en el botón se mostrará un
mensaje de advefencia pidiendo la confirmación de la
acción a realizar.

$,
s al¡r

Salir Este botón realiza la acción de salir de la pantalla actual.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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2.3,3 BotonesEspeciales.

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

especialmente en las de Transacciones, Mensajes del Módulo, Consultas/Reportes.

2.3,4 Mensajes Estándares

Estas pantallas de mensajes que genera el sistema están presentes en todos los procesos
del Sistema.

A continuación se describe el significado de cada uno de ellos:

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑAFigura 2.6 Mensaje Información - G¡abar / Actualiza

Este mensaje de confirmación que nos indica de estar seguro de eliminar dicho registro
antes de realizar la acción tomada,

Botones Nombre Descripción del botón

F3 Consultar
Muestra un listado de todos los nombres y códigos
de los registros manejados en la pantalla en que se

encuentra para ver visualizados por el usuario.
Presenta la pantalla de lislado descrita
anteriormente.

sl
lqell,i'l

Imprimir Este botón realiza la acción de visualizar por
pantalla el reporte seleccionado.

:ET Aceptar Este botón rcaliza la acción de dar una
contestación afirmativa a una acción tomada.

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

computador.

L¿ Q*ein se Re¡li¿ó cm Exto.

Ac?d.[

f¿clurüüio$¡(ueol,$ por Cobrar ffi
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rl

¿Íleñhiello dccli.rler. Iltn ll3-n¿nl (licDlct) X

Figura 2-7 Mensaje de Confirmación para Eliminar / Cancelar

Este mensaie nos indica que el registro seleccionado se ha eliminado con éxito.

Figura 2.8 Mensaje lnformación Eliminar
BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Este mensaje nos indica cuando falta algún dato, en este caso, nombres

Figura 2.9 Mensaje Falta Dato

2.3.5 Estándar de la Barra de Manejo de Reportes

Al visualiza¡ un reporte éste se presenta junto a una bar¡a de botones los cuales
permiten al usuario manipular de una manera más ágil e[ reporte.

Figura 2.10 Barra de He¡ramientas de los Reportes

k4t

U lhh¡dh ,! Rü&i .ü1 lxto.v

l,l¿nl;i,nienl0 dr rlhnl$, (f m-0!-ñ¡nl-{liEnlE¡) ml

tu4r

De* l¡fer{ d lffir dd,lü$ji
lJ,¿nlrni,nhnl0 d. Ilirrler. llrm 0i m¿¡l rlienlerl X.
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Su descripción se detalla a continuación:

Botón Nombre Descripción del Botón

id Ver Primero Muestra la primera hoja del reporte

,(l Anterior Muestra la hoja anterior a la hoja actualmente vista

Imprimir Imprime las hojas

Exportar Envía el reporte a otro a¡chivo.

§ Siguiente Muestra la hoja siguiente a la actualmente vista

)t Ver Ultimo

líooz ! Zoom Adapta el tamaño de visualización de la hoja en
pantalla

Minimizar Reduce y envía a la pantalla a la barra de inicio

-ltEt
E!!g

Amplia y posiciona a la pantalla a su estado normal

B Salir Salimos de la pantalla de presentación de reporte

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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2.4 DESCRIPCIÓN DE LAS PANTALLAS

Las pantallas del Sistema de Inventario y Facturación están realizadas de una forma
práctica para que e[ usuario del mismo pueda estar bien informado y seguro de lo que
está realizando.

Para un mejor aprovechamiento se han dividido en secciones las pantallas, las mismas
que describiremos a continuación:

Barra de Menú

Área de
presentación de
las pantallas del
sistema

BIBLIOTECA
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Area Desc¡ipción

Barra de
Menú

Está compuesta de todos los menús principales que
conforman el módulo de S.F.C.

Area de
presentación

de las
panúallas del

sistema.

Es aquí donde se presentan las pantallas en ejecución del
Sistema de Facturación y Cuentas por Cobrar.

Estamos seguros que con las especificaciones tratadas en este capítulo usted podrá
sacar el mayor provecho del Sistema y realizar todas sus tareas en menor tiempo.

&chiyo G.n¿rd lrtr"r*dio ffftú¿.ióo Rep(rtn Uútüio§ Ayrd.

§l§T§L'IA

rACruR,{CION

CTMNI]4,§ PORCOBXAR

BRIOCÜMPU
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3. CARACTERÍSTICAS DEL SISTEMA

3.I INTRODUCCIÓN

3.2 BENEFICIOS

3.2,1 Módulo de Archivo

Permite realiza¡ ingreso al sistema por falla o para ingresar con otro nombre de
usua¡io al sistema.

Además se pueden ver la fecha de ingreso al sistema.

También muestra la empresa en la que se esta trabajando.

Además tiene la opción de poder configurar la impresora que va utilizar para los
distintos reportes y facturación en el sistema.

3.2.2 Módulo General

Permite registrar los diferentes gnrpos y subgrupos así como también las
ubicaciones de artículos que posee la empresa.

Además se pueden realizar los ingresos de Clientes, Productos, Vendedores,
Bodegas,

a

a

a

a

Lleva el control de los ingresos de producto y así permite llevar un orden para el
manejo de la facturación y cuentas por cobrar.

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos autorizados

3.2,3 Módulo de Inventario

o Permite registrar las Compras

. Genera la factura ta.nto por venta y/o consulta realizada.

o Permite registrar los pagos de los clientes cuando adquieren artículos en promoción

o Permite realizar el proceso de Ciene Diario

PROTCOM Capítulo 3 - Página I ESPOL
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3.2.4 Módulo de Facturación

Mediante el kardex podemos conocer todos los movimientos realizados de un
artículo específico.

Reportes con valores reales actualizados y precisos del total de las transacciones
realizadas.

Los representantes de la administración estarán enterados de la situación de la
empresa, lo que les permitirá realizar dilerente toma de decisiones.

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados.

a

a

a

3.2.5 Módulo de Reportes

Pemite los reportes de los diferentes grupos y subgrupos de los articulos así como
también las ubicaciones de artículos que posee la empresa.

Ademas se pueden realizar los ingresos de Clientes, Productos, Vendedores,
Bodegas,

Lleva el control de los ingresos de artículos y así permite llevar un orden para el
manejo de la facturación y cuentas por cobrar.

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos autorizados

3.2.6 Módulo de Utilitarios

Permite realizar respaldo, restauración de la base de datos con sus respectivas tablas:
cliente, vendedor, artículos, bodega, etc. que posee la empresa.

Además se pueden realizar los ingresos de Clientes, Productos, Vendedores,
Bodegas,

a

a Lleva el control de los ingresos de a¡tículos y así permite llevar un orden para el
manejo de la facturación y cuentas por cobrar.

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos autorizados

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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En el caso de los a¡tículos ingresar el inventario y registrar los movimientos de los
mrsmos.

A continuación se detalla las opciones con las que cuenta este menú.

1. Clientes
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes pacientes que tiene
la empresa-

2. Vendedores
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes vendedores que tiene
la empresa.

3.3 DESCRIPCIÓN DE MÓDULOS

3.3.1 Módulo General

Este Menú tiene el objetivo de
entidades de control que van a
cobrar.

3.3.2 Módulo de Inventario

3

4. Ajustes de inventarios

realizar el ingreso de los datos de los difeg¡glq¡,¡r;6¡
servir en los procesos de facturación y cuenta¿¡QtrrOS

PE-NA

4.

3, Nivel de precios
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes Niveles de precio
que se le asigna a cada cliente.

Días de plazo
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar las diferentes días de plazo que se
le asigna a cada cliente.

Setear impuestos generales
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes valores de impuestos
que se utilizan en el sistema.

5

I Mantenimiento items
Esta pantalla permite registrar al inventario los datos de las compras de productos
que realiza la empresa a sus proveedores.

Mantenimiento bodegas
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes productos y
Ubicaciones de los productos que se venden en la empresa.

Recepción de inventarios
F'sta pantalla permite asentar las compras de productos que se utilizara para facturar
la venta de productos.

2
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Esta pantalla permite realizar los diferentas ajustes de los artículos del inventario de
la empresa.

5, Lista de precio
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar las diferentes listas de
asignadas a cada cliente de la empresa.

S

3.3.3 Módulo de Facturación

Este menú tiene el objetivo de realizar las cotizaciones y oblener la factura
correspondiente a cada cliente de todos los datos ingresados en el sistema.

Ordenes de ventas (facturas)
Esta pantalla permite consultar los precios de los Artículos que posee la empresa,
por su fecha de :ingreso, aquellos afículos que poseen stock, además puede
consulta¡ clasificándolos gmpo y ubicación.

2, Ordenes de remisión
Esta pantalla permite realizar la orden de remisión para su correspondiente traslado
de un listado de todos los productos.

3. Nota de debito
Esta pantalla permite ingresar un debito de las diferentes facturas que tiene un
cliente en la empresa.

4. Recibo de caja
Esta pantalla permite emitir la emisión de recibo de pago de las facturas de clientes,
generadas por las ventas de los articulos para su conespondiente descargo.

3.3.4 Módulo de Reportes

Este Menú tiene el objetivo de realizar los distintos reportes de acuerdo a su
requerimiento, esto es como cliente, vendedor y producto con los datos ingresados en el
sistema para sus procesos de facturación y cuentas por cobrar.

En el caso de los afículos ingresar el inventario y registrar los movimientos de los
mismos

A continuación se detalla las opciones con las que cuenta este menú

l. Inventario
Permite presentar el reporte total del inventario de todos los productos que tiene la
empresa.

BIBLIOIECA
CAMPUS
PEÑA

1

2. Ingreso y egresos
Permite consultar, presentar el reporte tanto de ingresos como egresos en una
determinada fecha, en las diferentes ventas que tiene la empresa.
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En el caso de los artículos ingresar el inventario y registrar los movimientos de los

mismos

empresa.

BIBLIOTECA
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A continuación se detalla las opciones con las que cuenta este menú'

,' ,r.Jfilil;"."rentar 
el reporte total del inventario de todos los productos que tiene 1a

2. Ingreso Y egresos

Permite consultar, presentar el reporte tanto de ingtesos como egresos en una

¿.i"Á*^¿" fecha, én las dife¡entes ventas que tiene la empresa.

3. Ventas en general
Permite consultar, los diferentes reportes en la que constara código del producto'

nombre del cliente y vendedor de ese producto

4. Recibo de caja
Permite registrar, consultar, actualiza¡ y eliminar e1 diferente recibo de caja que se le

asigrra a cada cliente.

5. Crédito Y cobranzas
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes valores de crédito y

cobranzas que se utilizan en el sistema'

3.3.5, Módulo de Utilitarios

Este Menú tiene el objetivo de realizar \a reparación de la base de datos'

ílr"L""l*r"rr" de la misma y todo lo relacionado. con este servicio que van a

;."p";;#;; "rtu¿o 
¿t r' t-"J tt 

"pti*o 
estado servir en los ptocesos de facturación

y cuentas por cobrar'

En el caso de los artículos, e1 inventario se podrá respaldar y mantenff con seguridad

esos datos en un lugar seguro'

A continuación se detalla las opciones con las que cuenta este menú'

6. Restaurar el inventario* 'P;tr;G;st 
u.' co,t"lt"', actualizar y eliminar los diferentes pacientes que tlene

la emPresa.

7. Renarar la base de datos
Pe'rm ite reparar la base de datos del sistema'

8. BackuP de la base de datos

Permiie respaldar la base de datos del sistema'

9. Bajar cheques a fechas

PROTCOM
PEÑA¿SPO¿
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Permite consultar con todos sus detalles de cada cliente oue esta en mora con la

empresa y de esta -*"'u t'u'"' un seguimiento p*u t' táb'o respectivo según la

td de Fa AS ob

fecha establecida.

3.3.6. Módulo de AYuda

Este Menú tiene el obj etivo de mostrar que realiz-a el sistema facturación y cuentas por

cobra¡ su versión' Además ;: il ffi;"á '** ']",|j*a 
de realizar los distintos

renortes y el ingreso de Ios diferentes datos que se ingresan al sistema que van a

proporcionar el estado d" l".b;;;;;;ii'n'* ton¿i"io"es y utilizarla en los procesos de

facturación Y cuentas Por cobrar'

3.4. REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS

El Sistema de Facturación y cuentas por cobrar' necesita como mínimo los siguientes

requerimientos de equiPos:

SERVIDOR
o Disco Duro de 6 GB o suPerior

r Procesador Pentium de 900 Mhz

r 256 MB de Memoria RAM
. Unidad Para discos de 3 %

o Ratón de 2 botones

r Monitor VGA de 256 colores

¡ Teclado estándar

o Impresora.

CLIENTE BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑAo Disco Duro de 4 GB o suPenor

o Procesador Pentium de 200 Mhz

¡ 128 MB de Memoria RAM

r Unidad Para discos de 3 %

c Ratón de 2 botones

o Monitor VGA de 256 colores

r Teclado estándar

3.5 PLATAFORMA DE TRABAJO

EI sistema puede ejecutarse bajo 1as siguientes plataformas de trabajo:

. Sistema Operativo Windows 9x

o Windows NT 4.0 en adelante'

r Windows NT workstation'
¡ Windows 2000 Professional
¡ Windows xP Professional

6
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Figura 3,1 Pantalla de Ejecutar

BIBLIOTECA
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Ejecute el programa de instalación utilizando W en el menú INICIO o

START de Windows, en la opción Ejecutar o Run, buscando la ruta del mismo.

El programa de instalación comenzará automáticamente a copiar Ios archivos

necesarios durante el proceso de instalación espere a que termine de copiarlos'

3. Aparecerá de la pantalla de la figura 3.2 recomienda cerrar las aplicaciones que

estuvieran abiertas para evitar conflicto en la actualización de archivos compartidos

durante la instalación presione ALT +TAB para cambiar 1a aplicación. Finalmente

de clic para aceptar continuar.

4. En el comienzo de la ejecución aparecerá un mensaje, que indicará que el sistema

se está inicializando para luego presentar la pantalla de instalación:

Figura 3.2 Pantalla de Instalación

EBrrlb¡ ¿l nornbre dd prc(,¿rn¿, t¡rpitn, docu¡f€r*o o
rerur'o de Ir*errE{ +¡é d¿5t¡ quo lvirdo¡5 ¡brá,

d rliqrt§lrltup.orül

carEdar Exr.r*tü...Ac?B&

tffi
á&úr

!;[jesular l?l

ffi Bi6nv;rúr6 d p.ogianá ds ir*td*i¡h dc ltfV-FACT

El ploqüna de hsla:¡ciófi rs ru¿d¿ ind¿L, hs archiY$ dd §i§tefllá o
aau¿§ra bc activot cür¡Fártiros si e§áñ eñ uso. Ant*6 ds @{iara. b
recofiiirddnoa eJa ciare cuafu.rier a$icmkh qüü purda tsl6r aFctj6ndo.

Acept¿t §¿k

i? lnst¿tacirin de lNv*FiCf rx:
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3.6. INSTALACIÓN DEL SISTEMA

La instalación del sistema podrá efectuarse desde unidades de CD-ROM y se siguen los

pasos listados a continuación:

I



5. E[ programa de Instalación verifica si existen componentes instalados, en caso de
que existan, pregunta si desea sobre escribir la versión anterior.

Luego de la verificación se presenta la siguiente panlalla:

l,

Figura 3.3 Pantalla de Instalación

BIBLIOTECA

CAMPUS
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En esta pantalla da información del directono donde se van a instalar los programas.
Aquí se puede suspender la instalación o se puedc cambiar el directorio.
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Figura 3.4 Pantalla de Instalación
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Presenta información de Ayuda para la instalación, y opción para aceptar los términos
que ahi se encuentran o para suspender la instalación

fÉa;-

i4 Curbio. directorio



Manual de Usuario ,§¡s¡ de Facturación I Cuentas oor Cobrar SFC

En la que podrá elegir un directorio creado, o caso contrario crear uno nuevo. Luego de
salir de esta 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 clic en la unidad de la
computadora, donde S.F.C. v 1.0 se instalará, donde se presentará una pantalla donde se
le pedirá que ingrese a que grupo de programas del menú Inicio de Windows desea que
se instale el sistema S.F.C. v 1.0, por omisión mostrará un nombre de grupo Sistema de
Facturación y Cuentas por Cobrar.

Donde al poner continuar se copiarán los archivos a la ruta especificada desde donde se
encuentren los discos instaladores.

En la que podrá elegir un directorio creado, en caso contrario c¡ear uno nuevo. Luego de
salir de esta ventana volverá a la pantalla anterior donde se podrá suspender la
instalación o seguir con la misma.

Si todo se encuenha dent¡o de lo que usted necesita haga clip en al unidad de la
computadora, donde S.F.C.

6. El programa de instalación agregará los elementos del sistema S.F.C. v 1.0 al
grupo mostrado en el cuadro de Grupo de programas. Puede escribir un nombre de
gnrpo o seleccionar uno de la lista de Grupo existente.

7. El programa de instalación nuevamente verificará componentes instalados, para ver
si existe espacio en disco y luego de ver que todo esté correctamente se presenta la
última pantalla donde todavia se podrá suspender la instalación.

Figura 3.? Pantalla de Instalación

8. La siguiente pantalla indicará que la Instalación de S.F.C. v 1.0 ha culminado
satisfactoriamente, y puede ya comenzar a utilizar el sistema.

Figura 3,8 Pantalla de Instalación
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

Para arrancar el Sistema
maneras:

de Facturación y cuentas por Cobrar lo puede hacer de 2

l. Dando doble clic en el icono de acceso directo del sistema S.I.F v 1.0.

Figura 4.1 Icono de Acceso Directo al Sistema S.F.C, v 1.0

*
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2 Presionar el botón INICIO, de la bana de estado cle windows, elija el menú
Programas, luego señale el submenú del sistema Facturación y cuentas por cobrar
v 1.0.
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3. El cual le presentará el ej ecutable de Sistema Facturación y Cuentas por Cobrar

Figura 4.2 Ejecutando el Sistema S.F.C. v 1.0
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4. A continuación se presentará la pantalla de presentación del Sistema Facturación y
Cuentas por Cobrar (S.F.C. v 1.0)
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Figura 4.3 Pantalla de P¡esentación del Sistema S.F.C. v 1.0

;
Esta pantalla desaparecerá al dar un clic con el ratón en cualquier fugar de esta pantalla
o con el teclado, presionaldo la tecla <ENTER>, o simplemente espere unos segundos
y automáticamente desaparecerá.

Luego se muestra Ia pantalla principal del mismo, con todas las opciones del Sistema
S.F.C. v 1.0
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5. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
FACTURACIÓN Y CUENTAS POR COBRAR

Figura 5.1 Pantalla de inicio al sistema

Luego de ingresar el nombre de usuario y su clave correcta, aparecerá el siguiente
mensaje de bienvenida.

Figura 5.2 Mensaje de Bienvenida
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5.I MÓDULO ARCHIVO

Figura 5.2 Pantalla Principal del Módulo A¡chivo

El Módulo Administrativo permite consultar a los usuarios que empresa esta trabajando
en el sistema, así como realizar cambios a las contraseñas de algún usuario determinado.
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5.2 MÓDULO GENERAL

Figura 5.3 Pantalla Módulo Gene¡al

El Módulo General, tiene por objetivo permitir el ingreso de los datos, consulta,
modificación y eliminación de Clientes, Vendedores, Bodegas, nivel precio, días plazo
y setear impuestos generales.
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53 MÓDULO DE INVENTARIO

l-igura 5.4 Pantalla Módulo de Inventario

Este Módulo tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realizados,
tanto con los productos con respecto al inventario y registrar los movimientos de los
mismos. Así como también de los clientes que registran Consultas y/o ventas de
Artículos.
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5.4 MÓDULO DE FACTURACIÓN

Figura 5.5 Pantalla Módulo Facturación.

El Módulo de Facturación tiene como objetivo, permiti¡ realizar consultas tanto
generales como específicas de Artículos, Consultas Atendidas, Ventas, pagos de
Clientes.
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5.4 MÓDULO DE CONSULTAS Y REPORTES

Figura 5.5 Pantalla Módulo Consultas y Reportes

El Módulo de consultas y Reportes tiene como objetivo, permitir realizar consultas
tanto generales como específicas de Artículos, Consultas Atendidas, Ventas, pagos de
Clientes.
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5.4 MÓDULO DE UTILITARIOS
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Figura 5.5 Pantalla Módulo de Utilitarios.

El Módulo de Facturación tiene como objetivo, permitir realizar consultas tanto
generales como específicas de Artículos, consultas Atendidas, ventas, pagos de
Clientes.
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5.5 MODULO DE AYUDA

Figura 5.6 Pantalla Ayuda

Esta opción muestra la pantalla Acerca de, donde se desc¡ibe a la Entidad que autoriza el uso del sistema,
así como los nombres de las personas por quienes fue desarollado.
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6. MÓDULOARCHIVO
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Seleccionando el Menú A¡chivo tenemos las siguientes opciones:

Figura ó,1 Pantalla Principal del Módulo A¡chivo

6.1 MENI] LOGIN

Esta opción tiene como propósito salir del sistema y volver a ingresar por alguna falla
del sistema o en otro caso cambiar de empresa con su respectiva clave.

Figura 6.2 Módulo Archivo, Opción Login
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Pa¡a accede¡ a las opciones de Mantenimiento, el usuario debe primeramente acceder a
la base de datos en la tabla clave y poder cambiar ya sea la empresa y la contraseña.

6.1.1 Crear una Empresa

Para crear una nueva empresa se procede de la siguiente forma:

1. Abrir el explorador de Windows, ir al directorio raíz c:\facturacion\
claves.mdb, de doble clic sob¡e el archivo y proceda abrirlo.
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rboi ¡.rdnl ¡rq6lt dÍk ,16 t'10.8!05 ¡5:7 rñrfo s2,0 is

Figura 6,3 Mensaje Usuario Ingresado

2. lucgo proceda a cambiar ya sea el nombre de la empresa o la clave de acceso.
3. guarde todos los cambios y cierre el archivo
4. entre al sistema y se dará cuenta que los cambios se efectuaron correctamente ya

que le pedirá el nombre y la clave que escribió.

s
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Figura ó.5 pantalla de clave del sistema

6.2 MENÚ] CAMBIAR CONTRASEÑA

Cuando el usuat:io necesita realizar cambio de la contraseña, tendrá que seleccionar esta
ton.

L; ,i
r-r ! !:¡ ci\r{rlfur4

): tl

'l

+LÓE¡¡d'd!*E

* 45úPwñ¿d4¡tu

rJrM,reeJ

l*r§-F1¡@3

¿Élnl
é-.@e,@

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

rÉ¡fkb¡rr14@be6l@d.

Figura 6.7 Módulo Archivo, Cambiar Contsaseña
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6.3 MENÚ SETEARPRINTER

En esta opción, se podrá realizar la conñguración de las distintas impresoras instaladas
en la red y utilizarla en el sistema para la impresión de reportes, facturas, cotizaciones.

Figura 6.8 Módulo Archivo, Opción Seteo Printcr
Para realizar la configuración a cualquiera de estos valores se tendrá que realizar lo
siguiente:

1. Haga clic con el Mouse en la impresora que va a utilizar
2. Aparecerá la siguiente pantalla, donde se tendrá que conf,rrmar la impresora

que va a utilizar.
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trigura 6.10 Pantall¡ confimla cual impresora va a utilizar

3. Una vez seleccionada la impresora, se mostra¡á el siguiente mensaje, luego de
ello se podrá utilizar para la impresión.
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Figura 6.11 Mensaje indica que está lista la irnpresora

4. Luego haga clic en el botón Aplicar para guardar 1os cambios efectuados.

Figura 6.12 Mensaje guarda cambios efectuados
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7. MÓDULOGENERAL

Esta opción permite que un cliente sea ingresado, modificado, consultado o eliminado
del mantenimiento.

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde un control a

otro basta con utilizar la tecla TAB, ENTER o con el Mouse.

7.1. ESTÁNDARES

Cabe recordar que casi en todas las pantallas de Mantenimiento se dispone de los
siguientes botones:

*

DlEXlxl
lluavo lGttardÜ I El&nlns I

s
S¡lk

Figura ?.1 Botones estánda¡es en las pantallas de Mantenimi€ntos.

El botón Nuevo, permite anotar un nuevo registro, generando un código, el cual se
asignado según la opción escogida.

El botón Guardar, permite guardar el nuevo registro, generado y llenado todos sus
datos correspondientes.

El botón Eliminar, permite borrar de forma lógica (cambio de estado) algún registro
seleccionado.

El botón Salir, tiene doble función la primera es borrar todo lo ingresado y la segunda
regresar a la pantalla del menú Principal.

El botón Esc, permite dej ar sin efecto la tarea realizada.

El botón F3, permite realizar una consulta de los registros existentes en las respectivas
tablas maestras.
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Para ¡eal'tzar la consulta en todas las opciones del Menú General, la pantalla de

consulta es de la siguiente forma con solo presionar F3.

Figura 7.2 Pantalla estánda¡ de Búsqueda.

La búsqueda se puede realizar de dos formas general o específica, la primera solo basta

con hacer clic en el botón buscar
F3

En el segundo caso se puede hacer por código o nombre específico.

a. Por código, para ello hacer clic en la opción Código y a continuación
ingresamos el código a buscar

b. Por nombre, de igual forma a la anterior, pero en este caso se ingresa el
nombre.

r_L I

L_l I

,!§:riPara realizar buscar otro registro solo se debe hace¡ clic en el botón Nuevo

Para eliminar, se emitirán mensajes según el estado del registro seleccionado. Por
ejemplo en el caso de un cliente si este tiene pagos pendientes no se podrá realizar esta

acción.
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tuiptd

"i/

F]M¿nlenimiEnl0 de clienlc§. {lrm-0:r-manl-cli§llle5]

tlü §ü Pt.Ede Elfltnár d t{erdcdor, ya qrr ha ,ido llfl:Bdo ar¡ Fdrras o fütüs dé P.d&6

Areniór

.§r

rll¿nlcrimienlo de Vendedores, lf¡m.,{}4.§ant--wndorl K

Figura 7'3 Mensaje paciente con deudas.

Pa¡a el caso de los vendedores si hay compras registradas con no se podrá eliminar.

Figura 7.5 Mensaje no se puede eliminar Vendedor.

En el caso de los artículos, si hay en stock tampoco se podrá eliminar.

Lo mismo sucede con los Grupos, Subgrupos, Ubicaciones de Artículos.

Seleccionando el Menú General tenemos las siguientes opciones:

Figura 7.8 Opciones Menú General

BIBLIOTCCA

CAMPUS
PEÑA

FACTII-RACION

CUENTAS POR COBRAR

IlP.itrlo Éet!.ádoí r¿lport.r ü¡r.rhi ay!d.

BRIOCOMPU

SISTEMA
5oL!t lnFlJ.rt É 6..Fr.bt
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7.2. MENU CLIENTES

Para seleccionar la pantalla de Clientes, lo hará de la siguiente forma:

1. Seleccione @! en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + G

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Clientes,
aparecerá 1a pantalla siguiente.

Figura 7.9 Pantalla de clientes.

7.2.1 IngresarClientes

Para realizar el ingreso de los datos de un cliente siga las siguientes instrucciones:
1. Hacer clic en el botón nuevo

2. Ingrese el nombres y apellidos del Paciente

3. Luego se ingrese la descripción del cliente

4. lngrese el e-mail del cliente

5. lngrese la ciudad, a las puede acceder de forma rápida presionando la letra
inicial de la misma, ó selecciónela haciendo clic en el combo respectivo.

BIBLIOTECT

CAMPUS
PEÑA

F3 I xooüru:

Oirpociblc:

{;!!;¡r.}.¡¡ Salir

f,cdigp:

Di¡eceioner
Vend¿dor: I

I

L lmite:

&

I

l

';
::

llucro

Condicionc¡ da Ycnlc

Telélono:

Ple¡ioae F3: Co¡r¡rdta dicnto"
Dürcr.Etto. nivd & p*acio"
Ccr&im Pago. Vandadar. f;lin¡rr¡.1(

I Dacr¡lr*c f
Xivd dc Prccb¡: f*
conffi¡r P4rc [*

ll¡il:
üürdáú

Paf¡:

HUC,lC.I
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6. Ingrese el país de donde procede el cliente.

7. lngrese el ruc o el numero de cedula del cliente.

8. Ingrese el número el número telefónico que tiene el cliente.

9. Ingrese el porcentaje de descuento no mayor a 50% del valor del producto.

10. lngrese o presione F3 para darle al cliente una categoría según su actividad de la
tabla de consulta.

11. Ingrese la condición de pago según la categoría del cliente o consulte la tabla
presionando F3 y escoja una de ellas.

12. lngrese el vendedor presionando F3 o sino por default aparecerá asignado la
oficina central.

13. Ingrese el valor de crédito para futuras compras según se le asigne al cliente.

14. Ingrese el valor disponible para las futuras compras del cliente.

I 5. Haga clic en el botón Grabar

16. Si todos los datos están correctos y no falta ninguno aparecerá el siguiente
mensaje, caso contrario el sistema valida que el ingreso sea correcto.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 7.10 Mensaje Paciente Ingresado,

7.2.2 ConsultarClientes

Para consultar los datos de un cliente realice 1o siguiente:

i. Haga clic en el botón de búsqueda botón F3.

2. Aparecerá la pantalla de Búsqueda de clientes como la descrita en la Figura 7.2

3. Buscamos el registro de la forma descrita al inicio de la página 2.

La &S¡cl&r s¿ R6¿ffi cm E¡*!.

Acsptár

fi¡¿l uracionl(uentas por tiobrar ffi]
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7.2.3 ModificarClientes

Para modificar los datos de un cliente, hay que primero seleccionar el registro deseado
para ello hay que realizar Io siguiente:

1. Repita los pasos realizados en la consulta

2. Seleccionamos el registro buscado

3. Haciendo doble clic, los datos del registro especificado se cargarán a Ia pantalla
de mantenimiento.

4. Se actualiza¡r los campos, que están habilitados para cambios.

5. Hacer clic en el botón Guardar, aparecerá el siguiente mensaje

Figura ?.11 Mensaje Paciente Modihcado.

7,2,4 EliminarClientes

Para eliminar los datos de un cliente, hay que primero seleccionar el registro deseado
para ello hay que realizar lo siguiente:

1. Repita los pasos realizados en la consulta

2. Seleccionamos el registro buscado

3. Haciendo doble clic, los datos del registro especificado se cargarán a la pantalla
de mantenimiento.

4. Hacer clic en el botón Eliminar, aparecerá el siguiente de mensaje que confirma
la acción a realizar.

Figura 7,12 Mensaje Confirm¿ Eliminación Paciente

5. Hacer clic en el botón Aceptar en caso de confirmar la eliminación, caso
contrario se puede cancela¡ [a acción. Si eliminó aparecerá el siguiente mensaje

Ló G*s,:ión sé Re¡h2ó coñ Exitó.

¡ceptar

F¿rt ur¿cionICue ntas por Cobrar [!(

tcroá El¡m¡n¡r El Cl¡ente
rli

>r

fr.lantanimiento de clienles. lfrm-O3_rnant__clienles! i:){
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Ace#ar

Lá Ekn¡ladói s! Rcáli2ó r*¡ Érf,o#
l{anlenimienls de clienl¿s. {frm.-§ll*mznl_clientn*f fr

Figura 7.13 Mensaje paciente Eliminado. BIBLIOT,T,ICA

CAMPI.JS
PEÑA

7,3. MENÚ VENDEDORES

Para seleccionar la pantalla de Vendedores, Io hará de la siguiente forma:

seleccione General en el menú de opción vendedores dando clic, aparecerá la pantalla
siguiente.

Figura 7.14 Pantalla de Vendedo¡es

7.3,1 IngresarVendedores

Pa¡a realizar el ingreso de los datos de un vendedor siga las siguientes instrucciones:

1. Hacer clic en el botón nuevo.

2. Ingrese el nombre o Razón Social del proveedor

fta*b'lc f3 Con«dl¡r Cdúg¡¡
l;r¡¡¡ a§;rt

nl
i¡ls,Yo I

-FJ

l

&
$*

Cffi9o:

Horb¡a:

Dkacd&r:

ü-t.:

Talélono:

ñ!$'¡ir.!r

t§l iÍanlenímianto de lf*ndedores. {frm*0{*mant_vendor}
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3. Ingrese la dirección

4. Ingrese el ruc o numero de cedula en caso de tener

5. Ingrese el teléfono del Contacto, estos dos últimos datos no son obligatorios.

6. Haga clic en el botón Guardar.

7. Si todos los datos est¡in correctos y no falta ninguno aparecerá el siguiente
mensaje, caso contrario el sistema valida que el ingreso sea correcto.

Figura 7.15 Mensaje lngreso Vendedor

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA7.3.2 Consultar Vendedores

Para consultar los datos de un vendedor realice lo siguiente:

l- Haga clic en el botón de búsqueda F3.

2. Aparecerá la pantalla de Búsqueda de vendedores como la descrita en la Figura
7.2

3. Buscamos el registro de la lorma descrita al inicio de la página 2.

7.3.3 Modilicar Vendedores

Para modificar los datos de un proveedor, hay que primero seleccionar el registro
deseado para ello hay que realizar lo siguiente:

1. Repita los pasos realizados en la consulta

3. Haciendo doble clic, los datos del registro especificado se cargarán a la pantalla
de mantenimiento.

4. Se actualizan 1os campos, que estiin habilitados para cambios.

5. Hacer clic en el botón Guardar, aparecerá el siguiente mensaje

tc Gró¡(En dd vüidc& rc Rc&o co¡ Exito

A(!Éd

'tJ

i¡dnle nim¡enlo de l,cnde dores. (frm.-04--manr,.vendor! fl
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[! Grcb¿cldn dd V!flücr rü Rs# crn e:ilo

A(eÉ

.u
ilanlefiímienlo de llendcdores. lfrm-04*manl-vendort &

Figura 7,16 Mensaje Modificar Proveedor.

7.3,4 EliminarVendedores

Para eliminar los datos de un vendedor, hay que primero seleccionar el registro deseado
para ello hay que realizar lo siguiente:

1. Repita los pasos realizados en la consulta

2. Seleccionamos el registro buscado

3. Haciendo doble clic, los datos del registro especificado se cargarán a la pantalla
de mantenimiento.

4. Hacer clic en el botón Eliminar, aparecerá el siguiente de mensaje que conñrma
la acción a realíz.zr.

trigura 7.1? Mensaje Conñrma Eliminación Vendedor.

5. Hacer clic en el botón Aceptar en caso de conflrmar la eliminación, caso
contrario se puede cancelar la acción. Si eliminó aparecerá el siguiente mensaje

Figura 7.18 Mensaje Proveedor Eliminado

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

No

D!5!r Elnhar d YcndÉdor,#
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7.4. MENÚ NIVEL DE PRECIO

Para selecciona¡ la pantalla de nivel de precio, 1o hará de la siguiente forma:

Seleccione §eneral en el menú de opción Nivel de Precio dando clic, aparecerá la
pantalla siguiente en la que debe de ingresar una clave para poder actualizar, modificar
o elimanar.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 7.19 Pantalla de seguridad Nivel de Precio.

7.4.1 Ingresar Nivel de Precio
Para realizar el ingreso de las diferentes categorías de los clientes siga las siguientes
instrucciones:

Figura 7.19 Pantalla de seguridad Nivel de Precio.

lngrese lü Clüve de Autorización por la\ror.

AcaÉ.r

(* ln¡füür lá Ch"rt

Sali¡

Hava: I I

ffi- cun*rru. I
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Prcriono F3 Ccror.r ü Ctffiqo
§dir
&.]n:

NUwú

I
D¿rcripciá¡:

X
frhtri¡úr

có(ño§ [- F! I

l.:.- mManlenimiento de Nit.*l de Preci§. {lrrñ*ü5_mant_nivelprccio}
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1. Hacer clic en el botón nuevo

2. Ingrese el codigo de nivel de precio

3. lngrese 1a actividad del cliente

4. Haga clic en el botón Guardar.

5. Si todos los datos están conectos y no falta ninguno aparecerá el siguiente
mensaje, caso contrario el sistema valida que el ingreso sea correcto.

7.4.2 Consultar Nivel de Precio

Para consulta¡ los datos de nivel de precio realice lo siguiente:

1. Haga clic en el botón de búsqueda.

2. Aparecerá la pantalla de Búsqueda de los diferentes niveles de precio como la
descrita en la Fi g:ura 7 .2

3. Buscamos el registro de la forma descrita al inicio de la página 2.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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7.4.3 Modificar Nivel de Precio

Para modificar los datos de un nivel de precio, hay que primero seleccionar el registro
deseado para ello hay que realizar lo siguiente:

1. Repita los pasos realizados en la consulta

2. Seleccionamos el registro buscado

3. Haciendo doble clic, los datos del registro especificado se cargarán a la pantalla
de mantenimiento.

4. Se actualizan los campos, que están habilitados para cambios.

5. Hacer clic en el botón Guardar, aparecerá el siguiente mensaje

BIBLIOl'I]CA
CAMPUS
PEÑA

Figura 7.21 Mersaje Modificar nivel precio.

7.4.4 Eliminar Nivel de Precio

Para eliminar los datos de un nivel de precio, hay que primero seleccionar e[ registro
deseado para ello hay que realizar lo siguiente:

i. Repita los pasos realizados en la consulta

2. Seleccionamos e1 registro buscado

3. Haciendo doble clic, los datos del registro especificado se cargarán a la pantalla
de mantenimiento.

4. Hacer clic en el botón Eliminar, aparecerá el siguiente de mensaje que confirma
la acción a realizat.

Figura 7.22 Mensaje Confirma Eliminación nivel precio-

Lo 6r$¡ci.{1 &l |¡i!d dr ftado Ie re¡hó (0n f¡ito

kÉpt¡t

#
¡,i¿nlenimiento dB Nivet de Preeio. lfrm-0li*mant-.nivnlprecin| §l

D6s!¡ ú¡hü Él t{,¡cl * Prudo,,

-l

l¡¿íl{nimi.nlo dc Niwl de §recio, lhm_05_mant,.nivElple6i0}
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6. Hacer clic en el botón Aceptar en caso de confirmar la eliminación, caso
contrario se puede cancelar la acción. Si eliminó aparecerá e1 siguiente mensaje

Figura 7.23 Mersaje nivel precio Eliminado.

7.5. MENÚDIAS PLAZO

Para selecciona¡ la paatalla de Días Plazo, lo hará de la siguiente forma:

Seleccione General en el menú de opción Días Plazo dando clic, aparecerá la partalla
SI ente.

Figura 7.24 Pantalla dias plazo.

7,5.1 Ingresar Días Plazo

Para realizar el ingreso de los datos de los días de plazo siga las siguientes
instrucciones:

1. Hacer clic en el botón nuevo

2. Ingrese en letras los días de plazo

3. Ingrese las iniciales de los días plazo

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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4. Haga clic en el botón Guardar.

5. Si todos los datos están correctos y no falta ninguno aparecerá el siguiente
mensaje, caso contrario el sistema valida que el ingreso sea correcto.

Figura 7.25 Mensaje lllgreso Días Plazo

7.5.2 Consultar Días Plazo
BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Para consultar los datos de los días de plazo realice 1o siguiente:

1. Haga clic en el botón de búsqueda F3.

2. Aparecerá la pantalla de Búsqueda de Días Plazo como la descrita en la Figura
7.2

3. Buscamos el registro de la forma descrita al inicio de la página 2.

7,5,3 Modificar Días Plazo

Para modifica el dato de los días de plazo, hay que primero seleccionar el registro
deseado para ello hay que realizar lo siguiente:

1. Repita los pasos realizados en la consulta

2. Seleccionamos el registro buscado

3. Haciendo doble clic, los datos del registro especificado se cargarán a la pantalla
de mantenimiento.

4. Se actualiza los campos, que están habilitados para cambios.

5. Hacer clic en el botón Guardar, aparecerá el siguiente mensaje

l"ó ryú¿cEn & h Ccrdi(i'h & P¡qo ie Re¡lkó (dr Exito

¡[Sr

.{r

ülaotenimienlo ds Diñr Plü¡, llrm*0É.¡ t-di¿splazo| ffi

PROTCOM Capílulo 7 - Página 14 ESPOL

Manual de Usuario Sistema Facturación y Cuentas por Cobrar SFC



Manual de Usuario Sistema Fdcturación y Cuentas por Cobrar SFC
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Figura 7.26 Mensaje Modificar Días Plazo

7.5.4 Eliminar Dias Plazo

Para eliminar el registro de días plazo, hay que primero seleccionar el registro deseado
para ello hay que realizar Io siguiente:

1. Repita los pasos realizados en la consulta

2. Seleccionamos el registro buscado

3. Haciendo doble clic, los datos del registro especificado se cargarián a la pantalla
de mantenimiento.

4. Hace¡ clic en el botón Elimina¡, aparecerá el siguiente de mensaje que confirma
la acción arealizar.

Bigura 7.21 Mensaje Confirma Eliminación días plazo,

5. Hacer clic en el botón Aceptar en caso de confirmar la eliminación, caso
contrario se puede cancelar la acción. Si eliminó aparecerá el siguiente mensaje

Figura 7.28 Mensaje días plazo Eliminada
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7.6. MENIJ SETEAR IMPUESTOS GENERALES

Para seleccionar la pantalla de impuestos generales, lo hará de la siguiente forma:

Seleccione General en el menú de opción Setear Impuestos Generales dando clic,
aparecerá la pantalla siguiente.

Figura 7,29 Pantalla Impuestos Gen€rales

7.6.1 Ingresar Impuestos Generales

Para realizar el ingreso de nuevo valor de impuesto ubíquese en la casilla del valor y
borre y escriba el porcentaje que desee y siga las siguientes instrucciones:

1. Ubíquese o haga clic en la casilla del porcentaje y escriba el valor

2. Haga clic en el botón Guardar.

3. Si el dato ingresado es válido aparecerá el siguiente mensaje, caso contrario el
sistema valida que el ingreso sea correcto.

Figura 7.30 Mensaje impuestos generales

BIBLIOTECA
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8. MÓDULO II{VENTARJO

CUE}ITA.S POR COBRAR

SI§TEh{A

EACTT]RACION

BRIOCOMPU

F4Ar¡ción F¡p..tré Llnüi,l Ayrü

,. ricTuBlcroH , cutNtts pllR (onRtR

Seleccionando el Menú Inventano tenemos las siguientes opcrones:

Figura 8,1 Módulo de lnventario

Para acceder a las opciones de Mantenimiento de ítems, el usuario debe primeramente
desplegar el menú, como se aprecia en la Figura 8.I

En este menú se podrán registrar los procesos de ingreso de artículos, bodegas,
recepción de inventario, ajustes de inventario y lista de precios tanto por Créditos,
Ventas de artículos y Pagos de Clientes. Así como también en el proceso de cierre.

PROTCOM Capitulo 8 - Página I ESPOL
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8.1 MENÚMANTENIMIENTO DE ITEMS

Para seleccionar la pantalla de Ítems, lo hará de la siguiente forma:

1 . Seleccione lnventario en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + I

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Compras,

aparecerá la pantalla siguiente.

Figura 8,2 Módulo lnventario, Opción Mantenimiento items

8.1.1 Ingresar Artículo

Para realiza¡ el ingreso de los datos de una Compra de los artículos siga las siguientes

instrucciones:

l. Hacer clic en el botón nuevo

2. Ingrese el código del articulo ya sea en numero o lefia

3. Ingrese la descripción del articulo que se va a comprar

4. ingrese el valor de precio de venta del artículo.

5. ingrese e1 valor de costo de compra del artículo.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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6. ingrese el formato de cómo llega el articulo si es por unidad o por docena.

7. ingrese la ubicación donde se encuentra el producto segun el combo la bodega.

8. ingrese la cantidad que hay en stock.

f. ingrese el saldo del a¡tículo.

10. ingrese el máximo cantidad en bodega como stock.

1 1. Hacer clic en el botón Guardar

12. Si todos los datos están correctos y no falta ninguno aparecerá el siguiente

mensaje, caso cottrario el sistema valida que el ingreso sea correcto.

F'igura 8.3 Mensaje producto ingresada BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

tá Grabáción dd koductü ss re¡üzó rcn Exito

A(cpt¡r

"{/

li.rntÉnimicnto «le llems. (rrm (10 mdnt irems! iX,
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8.I.2 Consultar Productos

Para consultar los datos de una Compra realice 1o siguiente:

1. Haga clic en el botón de búsqueda F3.

2. Para consultar los datos se lo puede realizar de dos formas:
a. Presionando la tecla Enter, Aparecerá la siguiente pantalla de Búsqueda.

Figura 8.4 Pantalla BÍrsqueda de Compra

La otra altemativa de búsqueda es mediante el nombre del artículo ó solo la letra
inicial correspondiente a su nombre

8.1.3 ModilicarProductos
BIBL]OTECA

Para modifica¡ el dato de una Lhicación de producto, hay que primeto selecciotáilpUS
registro deseado para ello hay que realizar lo sigrriente: pEñA

1. Repita los pasos realizados en la consulta

2. Seleccionamos e[ registro buscado

3. Haciendo doble clic, los datos del registro especificado se cargarán a la pantalla
de mantenimiento.

4. Se actualizan el campo, que está habilitados para cambiar.

5. Hacer clic en el botón Guardar, aparecerá el siguiente mensaje

1?
I8
2
3
a
5
5{l5f 50
§
6f§5
A
ABAL
ABAL2lIS'§O
ABAL2{l5¡2{'

3*P€S¡ Pr¡W€h AfX 6ü76 F4
SUPIR PO\CEB ATX 6OS2.¿600B P{
§UPLR PÜ¡^¡EH AIX 60A9 P{

'VDRr¡l' 
I}U[}'áDOR DE ÜVO L6

SlosTAñ l'7 vl§pnü AHD v.f ,s.R
BtflsTAa x7 vKB PRn Al.rD Y,f .§-fi
Btf¡5TAfi HTV|Z ál¡ú.VlD-RÉD-2U§B-3FCl
BIOSfAT¡ P{ VHA A{X]UHZ-VID,L'\'I HI
BIOSTAR lDf -§OOl¡lHZ P,ú- 5O¡IIDDR.A
pen drivor 512
gE}¡¡US KIT Af H6IIA ¡§C,PAH"IIOU
§UPf§ P§¡¡rÉn ATx 3iXrZ F{ BLr' l:§
BIOSTAB T§V.AB5HHZ P' CHSINIgL 465
aao§l^n U86646 P,I-V-S-ñ-F ATX 533taHZ
l!¡1rt BaSGv§a P¡ §0.vrDt.633xHz,§47ü
|¡¡TEL 845GV§RL Pa S 0 -V|D.53:¡íHi¿. tAt{
l!¡TEL 8{0PXB P¡a O§iao0--ao{r*Hz-s¡l7a
t TEL A65GBF F¡t"5PCr-OürHZ-§178-VlÜ
IHTEL g6scBFL P{-A&,XZ.5,i7§.VlD.LAH
THTEL aGSGLC P:t-S{X}rE.s,r70,Yl§-5t¡ATXüt'r
l¡¡1ÉL á65PERL Pd.B{Xtl"tZ.S,l7B.5XO.DDR

o.oo
o.oo
o_m
o.{x,
o,ot
o.ao
0_oo
o.oo
o.oo
o-oo
o¡o
o,lm
o-{m
o-oo
o.tm
o.ü)
o.oo

eñilor Lú Pk n{, 17"

AOAN o.oo
o_oo
o.o0
o.oo
o_oo

Aaaafa5200
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44.48105230
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ta GrEb¡ción dal FmdLtrto se r¿Blia! Éón E:*o

Ar€pt¿r

#
§-LlantÉnimienlo dÉ llem§, lf rm*00*manl*itamsI

Figura 8.5 Mensaje Modificar producto

8.1,4 EliminarProductos

Para eliminar el registro de producto, hay que primero seleccionar el registro deseado

para ello hay que realizar lo siguiente:

1. Repita los pasos realizados en la consulta

2. Seleccionamos el registro buscado

3. Haciendo doble clic, 1os datos del registro especificado se cargarán a la pantalla

de mantenimiento.

4. Hacer clic en el botón Eliminar, aparecerá el siguiente de mensaje que confirma
la acción a realizar.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑAFigura 8.6 Mensaje Confirma Eliminación de producto

5. Hacer clic en el botón Aceptar en caso de confirmar la eliminación, caso

cont¡ario se puede cancelar la acción. Si eliminó aparecerá el siguiente mensaje

No

D6rca Ehninár El Prü&cto?,
".t./

>r

itt¿nte nimienls de Items. lf rm-00*mdñt-ilfmsl

Acá*.r

L¡ Effilarúr Js R€¿&:ó cfi E*o",#

,ulüÍté[imientú de ltcmr, {frm-O0-manl*irerns} ffi
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8.2 MENÚMANTENIMIENTO DE BODEGAS

Para seleccionar la pantalla de Compras, lo hará de la siguiente forma:

1 . Selcccione lnventario en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + I
2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción

mantenimiento de bodegas y luego aparecerá la siguiente pantalla.

Figura 8.8 Pantalla Registro de bodega

8.2. I Ingresar datos de una Bodega

Para realizar el ingreso de los datos de una bodega siga las siguientes instrucciones:

1. Hacer clic en el botón limpiar

2. Ingrese código de bodega

3. Ingrese el nombre de la bodega.

4. Ingrese la persona responsable de la bodega.

5. Ingrese las observaciones que tenga que poner de la bodega.

6. ingrese la ciudad donde esta ubicada la bodega.

7. ingrese la dirección donde se encuentra la bodega.

8. ingrese el teléfono de la bodega.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

§.1

I

I

grrbñ Ertr

flrrpontable: i

Ob*a¡vaciúqr

Ciud.*

Di¡¡rción:

laEúano:

F¡r:

ftsdanr El
Consflx

Cód00:

l{or¡ha:
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f. ingrese el fax si es que 1o tiene la bodega.

10. Si todos los datos están correctos y no falta ninguno aparecerá el siguiente

mensaje, caso contrario el sistema valida que el ingreso sea correcto.

Figura 8.9 Mensaje Consulta Ingresada

8.2.2 Consultar datos de una Bodega

Para analizar los datos de una Consulta realice lo siguiente:

1. Haga clic en el botón de búsqueda F3.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PEÑA

2. Para consultar los datos se lo puede realizar de dos formas:
a. Presiona¡rdo la tecla Enter. Aparecerá la siguiente pantalla de Búsqueda.

Figura 8.11 Búsqueda de Bodega

La Grabacl¡in sé Resl¡:ó cm Exto,

A€@f,

fi aclrracianf(ucntas por Cohrar rx

800 c0Dt60 BOO-DT§CRI

centb

, 6 iodor 
,

filrrl

l&nl
d06&
gqÉ

rtr{tc
polcer*ro

OUITO

§¡

t00rG0:

DtSCfllPCl0Nr

I L¡@T

' uÉsÉft

drñ6 crrlm

ddddd@d&
bodaa gJ¿yiqut

bü&9. norh

ftrCú
BOOE§ATOBRT§ OT I.A MEffCTD

§¡

I )

ÉI 0úsqueda de BodeEa: K
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b. La otra altemativa de búsqueda es ingresando la letra del nomb¡e de la
bodega, por ej emplo

Figura 8.12 Búsqueda de Consultas, altemativa 2

3. Para ver el detalle de la Consulta, solo tendrá que seleccionar el registro
haciendo doble clic sobre filtrar. Automáticamente se cargarán el detalle de la
consulta al que no se podrá modificar.

BIBLIOTI,]CA

CAM,PIJS
PENA

bod,codoo bod-desc
núte bodeod rrcate

lN Codbo
c0Dt60:

DESCBIPOON: I UÉac¡t

! ldB

§t Búsqucda de t odeBa§ l'xl
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8.3 MENÚ RECEPCION DE INVENTARIO

Para seleccionar la pantalla de Registra la recepción del inventario se lo hará de la
siguiente forma:

1. Seleccione lnventario en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + I
2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Recepción

de inventario, la pantalla que se muestra es la siguiente.

Figura 8.9 Pantalla Registro de recepción de inventario

8,3.1 Ingresar datos de Recepcién de Inventario

Para realizar el ingreso de los datos en el inventario siga 1as siguientes instrucciones:

1. Hacer clic en el botón nuevo

2. haga clic en el botón F3 luego escoja que producto que se va a ingresar con solo

dar doble clic en el código del producto.

3. ingrese la cantidad de recepción del producto y si desea puede agregar más de

un producto, dando enter y repitiendo el anterior artículo.

4. A Continuación de clic en guardar y automáticamente se calculara los precios de

costo del producto. En el caso de que desee quitar una línea del detalle, sólo
tendrá que seleccionar el registro y dar clic en el botón quitar

5. pero para que este totalmente asentado el inventario debe de situarte en el combo
manejo de lote y escoger liberar ahora. Y da¡ clic en guardar De esta manera
queda fisicamenle grabada en la base de datos del sistema y podrá imprimir lo
registrado caso contrario no le permitirá.

6. Si todos los datos están correctos y no falta ninguno aparecerá el siguiente
mensaje, caso contrario el sistema valida que el ingreso sea correcto.

BIBLIOTEC¡

CAMPUS
PEÑA

l.l¡¡ñéio dr Lot!Lr,tc Hr.
I

Psird. á.A3or*ü Fccha Lot6

Cc¡to f ol.lCo.to t nitüi§Cúdttp
Prodüclo C.ñIkltd

Ca¡to T otsl:

S.lir

lEg.*n¡r
Lot¿

&:i -....:P¡aria¡r: F3
Con¡rd¡n d¿
Prod¡¡clo!

)<

rx;r=l§ Rpcepcfuin de lñvent¡rio. (f tm-O I 
-rccePcip 

n,-lrt¡tl
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'l

LolG tao- Fcclla Lone

2ti-"1*r¡. {11í

ilünüi, dü Lo{oPüd{& r A¡ür*ür

ñffii6*
Co¡to Tot¿úCódioo

Pro&¡cto C¡ntidad Coilo Un¡türio

1.ml IOB 150.{¡01§ü.0Ú

Lrpdmir
Lot6

Produelos

PrüriolE
Con¡ulc

El l} do B¿tchr 0mm$5
5¿ rnodfkó (g| E*o.

A{epl¿r

'.U

Reccpcién de lsvcnlari6. {frm-01*recc pcion. "inv}

*

Figura 8.10 Mensaje Factura Ingresada

7. U¡a vez $abado el registro, se genera la recepción. A continuación se m
un ejemplo.

BIBLIOTFTCA

CAMPUS
PEÑAuesrra

RECEI'(:IrLN DE INYENT-'\Iü(). Ld. N" .195

Figura 8.11 P¡esentación P¡eliminar de la recepción
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8.3,2 Consultar datos de Recepción de lnventario

Para analizar los datos de una recepción ce inventario realice lo siguiente:

1. Haga clic en el botón de búsqueda F3.

2. Para consultar los datos se lo puede realizar de la siguiente forma:

a. Presionando la tecla Enter. Aparecerá la siguiente pantalla de Búsqueda.

Figura 8.12 Búsqueda de Facturas

b. haga doble clic en el producto deseado y realice los pasos anteriores en e1

registro de inventario. Paso anterior

BIBL1OTECA

CAMPUS
PEÑA
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8.4 MENÚAJUSTES DE INVENTARIO

Para seleccionar la pantalla de Ajustes de Inventario, lo hará de la siguiente forma:

1. Seleccione lnventario en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + I
2. Se presentará vanas opciones de la cual usted deberá escoger la opción Ajustes de

Inventario, la pantalla que se muestra es la siguiente.

to

BIBI-IOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 8.13 Pantalla de seguridad Ajustes de inv€ntario

3. después de ingresar la clave aparecerá la pantalla de ajustes de inventario como se

muestra en la siguiente figura.

Figura 8.14 Pantalla ajustes de inventario

Ingrasg llr Clü\re dÉ 
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SIOCK DEL
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A,USIECODI6O ITEg

1

lnprinir
LoüG

T¡¡¡r¡¡c,
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8.4.1 Ingresar Ajustes de Inventarios

Para registrar los ajustes de invenlarios, se puede realizar de la siguiente forma:

1. Hacer clic en el botón nuevo

3. Ingrese la cantidad a ajustar y presione el botón enter

4. A continuación ingrese la descripción del porque se realiza el ajuste del
producto

5. Haga clic en el botón Guardar

6. Si todos los datos están conectos y no falta ninguno aparecerá el siguiente

mensaje, caso contrario el sistema valida que el ingreso sea correcto.

1

Figura 8.15 Mensaje ajuste de inventario BIBLIOTECA

CAMPUS
Para el Segundo paso siga las siguientes instrucciones: PEÑA

I . Hacer clic en el combo estado y escoja la opción liberar ahora

2. Aparecerá una pantalla como esta, la misma que muestra la opcion de liberar
ahora-

Figura 8.16 Mensaje de opción de ajuste de inventado

€1* do B¡tch¡ 0ú&7¿

56 modfic¿ coa¡ Exto,

Acegts

'{,J

{, as € Rvacto¡¡

!s"
P.!.eú! 13 t§1¡ü Cód&p lEi

Eiiti6:ñÉ*-

&

Lasü Atü. vñ:Ir-l':-f
Afo ¿{o./l)fü

lñr¡:;*
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clic en el código
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En ambos casos luego de mostrar el mensaje, aparecerá la vista preliminar del ajuste del
producto en el siguiente reporte.

¡ür- -;l

AJIÍSTE DE IN\JENTARIC)

Figura 8.18 Vista Preliminar Pagos

8.5 MENU LISTA DE PRECIO
BiBLIOTECA

CAMPUS
Para seleccionar la pantalla de Cierre Diario, lo hará de la siguiente forma: 1>EñA

1 . Seleccione Inventario en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + I

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción LISTA DE
PRECIOS, aparecerá la pantalla siguiente de seguridad.

Figura 8.19 Pantalla de seguridad lista de precios

lngres€ la Glaws ds Autorizacién por falror-

F-:ffi_lH:* I
Acrpfna

<* lñ0,'3rr i¡ C¡¡vaClave:

Cl¡ve de Aulorizacidn,
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3. Después de ingresar la clave aparecerá 1a pantalla de lista de precios como se

muestra en la siguiente figura.

Figura E.20 Pantalla lista de precios

Para registrar los precios de los productos de los inventarios, se puede realizar de la

siguiente forma:

l. haga clic en el botón de búsqueda F3, seleccionar un producto a ajustar el precio de

venta, para ello haga clic en el código

2. Ingrese el nivel de precio después de hacer la búsqueda con el botón F3. de doble

clic sobre el código que selecciono

3. A continuación ingrese el porcentaje de descuento para el producto.

4. Haga clic en el botón Guardar

5. Si todos los datos están conectos y no falta ninguno aparecerá el siguiente mensaje,

caso contrario el sistema valida que el ingreso sea correcto

!

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Precio da Vsrúóllivel Precio

-

Precio 8ct:

fta{ona F3 f.or¡¡¡&a Códfo¡o

_iil
Dotcripción:

Cff¡C I
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Pnrcio de YetrlePorc¡ntait dc
De¡rr.Eíloivrt Plccio

AI 1§6.§r0{l2.00I

Pr*¡ionc F3 f,on¡r¡lta¡ Códk¡p
§ali¡

11"]

&

Ir i illi

l( odo* L§ Plano tI'
Cúdba

Do$dp+i¡kr

Plccin B¡ra:

§ Lirl¡ de Precios por Prodxctos, i'-1k-i

Al ej ecutar este proceso, lo que se act\a7tz es el precio del producto que se utilizara

para las futuras ventas a 1os clientes de la compañía- Luego aparecerá el siguiente

mensaj e de Información

BIBLIOTT]CA

CAMPUS
PEÑA

Lor oé5t1l.ñtot d+l ho*¡atol
1100 I'loeltor LG Plülo l/
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trigura 8.22 Mensaje Proceso cxitoso lista de precios
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9. MÓDULO FACTURACION

a.ctrÉ 'nrüd ¡nv.ftrb

FACTIJRACION

CIIENTA§ POR COBRAR

BRIOCOMPU

{

ñ.poné r!¡trb. Atr¡ó
Ordgc d6 Va*. (FrhrB) Ct'|,F
«¡s dln!ñRtñ Ctrl+G
i¡oa6 d6 o¡¡ro ctrlrD
ed{Bd.cd. cttl.}l

!, t^cluR¡cloN / culNlás tron coBttAfr : rlx

Seleccionando el Menú Facturación tenemos las siguientes opciones:

BIBLIOTECA

CAMPUS
PENA
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Figura 9.1 Pantalla principal del menú facturación

Para acceder a las opciones de Facturación, el usuario debe primeramente desplegar el
menú, como se aprecia en la Figura 9.1

En este menú se podrán registrar los procesos de Facturación tanto por Créditos, Ventas
de afículos y Pagos de Clientes.
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9.1 MENÚ ÓN»TNNS DE VENTAS - FACTT]RAS

Para seleccionar la pantalla de Registro de Facturas, 1o hará de la siguiente forma:

1. Seleccione Facturación en el menú dando clic, o con las teclas ALT + F
2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción órdenes de

ventas-Facturas, la pantalla que se muestra es la siguiente.

Figura 9.2 Pantalla RegisÍo de F-acturas

9.1,1 Ingresar datos de una Factura

Para realizar el ingreso de los datos de una Factura siga las siguientes instrucciones:

I

2

3

4

Hacer cric en el botón nuevo BIBLIo'lFjcA
CAMPIJS

Seleccione el cliente: si es nuevo presione el botón New y registre ul .ti.rtfBÑA
la base de datos apara poder facturar y darle todos los beneficios que da la
empresa, caso contrario para ello haga clic en el botón de búsqueda F3 y
seleccione haciendo doble clic en el código del cliente.

ingrese el vendedor o presione F3 para escoger de la búsqueda de doble clic para
incluirlo en la factura.

para agregar un producto presione el botón de búsqueda F3 y escoja dando doble
clic en el código. Si desea puede agregar más de un articulo, haciendo clic en el

E¡psru

f*-r3J
Tire Clia*to:l-*

i

d,

Farch¡r Cobro: i

Di¡scción:
1

f iDo dü OocLffiito

-y!lEá.."-.-.---*--l
D.tor do h Fsctur¡r:

S.c- Doctlr. l¡tu- Fáct.[- m§6]s*

Cqrúciúru
Fncl¡¡ F*-:

cflDtGo tTEn STOCK CAHfIDAO PE€CI{T UNiI
I

rl rf*,

5 sb{otá:
Z D*clo Adtc-:
I v¡ l2a:
Tntd Fáclrr.:

lf!l}'.rhi{¡ tla c{tiá

Prr'tiorr. F3 Con.tdrdr Cddbo

l I

E,,n
Sa&,

r

*, RÉBirtro de f..turd§ .:, fx;

-
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botón F3. Que se habilita una vez que se carga un artículo en el detalle de la
factura.

En el caso de que desee quitar una línea del detalle, sólo tendrá que seleccionar
el registro y dar clic en cl botón quitar

5. Si desea puede agregar más de un artículo, haciendo clic en el botón F3. Que se
habilita una vez que se carga un artículo en el detalle de la factura

6. Si todos los datos están correctos y no falta ninguno aparecerá e1 siguiente
mensaje, caso contrario el sistema valida que el ingreso sea correcto.

BIBLI(IIECA
CAMPUS
PEÑA

Figura 9.3 Mensaje Fachra Ingresada

7. para poder asentar la factura en el sistema tiene que estar en estado liberar ahora
y guardar los cambios.

8. Una vez grabado el registro, se genera la factura. A continuación se muestra un
ejemplo.

Figura 9.4 P¡esentación P¡eliminar de la Factu¡a

i I t de Bótch lnr¡ ast! fs(tura c5:\t/ ¡tufilero red & f4tlra ¡Jigñ6do:

Accpt¿r

01091r
016§79

Regislro de F¿cturd§. xl
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9.1.2 Consultar datos de una Factura

Para analizar los datos de una Factura realice 1o siguiente:

l. Haga clic en el botón de búsqueda F3.

2. Para consultar los datos se lo hace de la siguiente forma:

a. Presionando la tecla F3, en el momento que ingreso a
facturación. Aparecerá la siguiente pantalla de Búsqueda.

la pantalla de

m0910
0l8909
0los,B
0rocr
010§,§
010c15
01txtrt
01tx§3
fnl,3o2
0 xt01
fl 09{t0
010sr8
01081 7
t,l08f,6
fn{!8x5
0t0803
01os§l
fi08!m
rll t)889
{nfE00

016§76
016t7{
0t§673
0I§672
01§6¡r
Br66¡0
or $§§§
ot 6§a§
t t §667
0t 6§66
016§65
01666¡t
01§662
01§66t
01§6§0
8l§5§9
ot6§7
016§$5
01665¿
016§53
016652

26/0§,f2005
26.r0§,r¿005
2110§/2005
06/0§/?ü05
06/08/280§
0G/0§r?8!6
06/0812!0$
06/1lB12ú05
08J(6t20r5
03/8612005
01ñr§12005
06/01/2005
3l/05/2805
o?.toI ¡20a1
02/0?/?ü0{
02/0i/2tltlt
§2/§?/?004
g2/§7/2004

8?t0? t20f,4
B?r§7l2AO4
au§? t20a4
g2to7 ¡2ar],

2É¡§7t20ñ
26/t 6/2005
2t/06/20ü§
00/06/20s
0s/0§r2005
0§/BB/?005
08136¿01!5
06/09/2005
z1¡4st2005
06/113/2005
20/02/2005
01/06/2005
31/05/20ffi
01/tl8/200{
oa¡a?/2a§1
§?¡a7n:rJa,
t§r'üs/mo4
01/flü/200,r
fi¡a?¡la04
17 t47 ¡2AO'
't7 tot izoal
1t ¡07 t2§a1

86B.fl0 E:perar
I 90.tfl A¡entar F*l
t90"00 Assnt Fect

S§.627.00 A*cnlor f¡ct
t 3f.0ú E:pcror
190.08 A*ntor F¿rt
I §ü-SB Ascnta F¿61

7.?il3.S0 Erpaar
28.(X| E*perar

5?LlE A¡eatar fact
l{.00 A¡¿¿t¿r Fact
0{-00 A¡enta¡ F¡cl

t &1.ü0 A¡ent¿¡ Foct
559.6t Arena¿r F.ct

0-00 .{§nl¿. F.et
63"3t As6trla¡ Fóct

'Lfl94-§2,{¡o¡{¡¡ F¡ct
{{7.2? 

^s"rtar 
Fart

2M,77 A¡rEntor Foct
2An-{{ Assñtór Fácl
I ¡13-{,1 A!ünter FBrl

fl16§76

I3Il-22 A§üntc¡ F¿st ,

F¿clura

frf'§f-

Figura 9.5 Búsqueda de Facturas

BIBLIüIECA
CAMPUS
PEÑA
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9.2 MENÚ GUIAS DE REMISION

Para seleccionar la pantalla de guías de remisión, lo hará de la siguiente forma:

1. Seleccione Facturación en el menú dando clic, o con tas teclas ALT + F
2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Pagos de

Pacientes, la pantalla que se muestra es la siguiente.

Figura 9.6 Pantalla guías de remisión

9.2.T INGRESAR DATOS EN GUIAS DE REMISION

Para registrar los datos de guías de remisión, se realiza de esta forma:

Para el primer caso siga las siguientes instrucciones:

l. Hacerclic en el botón nuevo

BIBLIOl'I]CA
CAMPUS
PEÑA

2. Seleccione el cliente, para ello haga clic en el botón F3 y seleccione el cliente
para la siguiente guía.

3. lngrese el nombre del transportista, cedula y placa del carro.

4. Seleccione el artículo del botón de búsqueda F3 dando doble clic en el código
del producto.

H.1r.t'. Feche Parlida:

Tr Codula l¡s¡¡:

I

Foch. Lht dr:

CLenta; f§ac. Docu¡r. llrl¡r. GuI¡

DLacci6n:

üuia V*l¡lu
r.;J.4. aill rLi lrlJl; l:1{: ¡ifl:l:trai
Dadindario:

CODIGO ITEI,I sloc(
1

){l I I

llti¡" F¡cl-
ratsilir! *e {;üi¡

Nucvo Sdil

lsl
&Pr¡¡ion¡ F3 Conruha C&f¡so .Dl X

! lirlru.,i:
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5. A continuación ingrese la cantidad de producto.

6. Haga clic en el botón Guardar

7 Si todos los datos está,n correctos y no falta ninguno aparecerá el siguiente
mensaje, caso contrario el sistema valida que el ingreso sea correcto.

Figura 9.7 Mensaje de guia de remisión

Luego de mostra¡ el mensaje, aparecerá la vista preliminar de la guía de remisión.

Figura 9.8 Vista Preliminar guía de remisión

* de 8át(h par¿ cd! Gufr es:
túrm¿ro rs¿l d¿ 6dá sflrndü:

A(cltt

'{/
üm39
0m467

-\f ?oNCE ETI¡QU¡¿ H'JIJ 
'q¡TCESID]

1,00 uDs

ÁcEROlAoll^i¡¡Nrr cErNcO cs^rOT!'iA

¡ro

PROTCOM ESPOL

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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8.I MENÚ NOTAS DE DEBITOS

Para seleccionar la pantalla de Notas de Debitos, lo hará de la siguiente forma:

1. Seleccione Facturación en el menú dando clic, o con tas teclas ALT + F

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Notas de
Debitos, aparecerá la pantalla siguiente.

3. Hacer clic en el botón nuevo

4. Seleccione el cliente: haga clic en el botón de búsqueda F3 y seleccione haciendo
doble clic en el código del cliente.

5. ingrese fecha de la factura que desea pagar

6. ingrese fecha de cobro de la factura

7. ingrese el valor de debito de dicha factura

8. la observación del cobro

9. Hagaclic en el botón Guardar

Figura 9.9 Pantalla notas de debitos

BIBLIO.Í.DCA

CAMPUS
PEÑA

G¡l¡da: ñr"r"- F."t-qI

Fech¡ Coho: Cód. Vürdcrrmf-l

BátclÍ

D
Iu¿vo

l{ü¡r Deü'ito:

C¡er*n

Fach¿ F*.:

Tolal Oébito:

Ob*av¡ci&¡:

Plcrior F3 p¡¡a
corsuta: codgo
dc clasnle, bátüh

t i¡¡t!iiit1

r-
§t Manlenimiento de Nat¿ de oébito. {r'-',
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Al ejecutar este proceso, lo que se actualíza es la deuda que tiene el cliente y de esta
forma se le reduce el valor adeudado de las facturas. Luego aparecerá el siguiente
mensaje de lnformación

Manual de Usuario Sistema Facturación v Cuentas nor Cobrar SFC

Figura 9.10 Mensaje Proceso nota de debito Ejecutado

9.4 MENÚ RECIBO DE CAJA

Para seleccionar la pantalla de Recibo de caja, lo hará de la siguiente forma:

1. Seleccione Facturación en el menú dando clic, o con tas teclas ALT + F

BIBLIOTECA

CAMPTiS
PEÑA

2 se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Recibo de
caja. aparecerá Ia pantalla siguiente.

* & 8átch pda e*s f.hta dc Débtto e¡l
Itl¡¡ero rcd & ¡lot¿ de Deb&or 00S

k¿ptü

010913.u
I'lantenimiento de Nol¿ de Ddbito, 8l

I B.lch
Fsclt¡ra

f Bod
F.ctrurr Ocr¡d¡ Yclor dcl

PlCo §ddo For*¡ dt
Pag! T

1

Tot.l:

dd ñr{ibo dü

sdn

S.tch:
m

n
!luovo

&

E¡l¡rdo:

ll

mm/dd/¡¿¿¿

hlqlrca¡i{! {ta
Rcatbo rlo C¡¡n

PrüsiqDa F3 pará cd¡ruklr:
cúdioo d6 cli.ñrÉ- bátcrr

X

! Rcol Racibo:

Clior*c:

foel¡a:

Sa Racibcn --"

Figura 9.11 Pantalla recibo de caja
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3. Hacer clic en el botón nuevo

4. seleccione el cliente: haga clic en el botón de búsqueda F3 y seleccione haciendo
doble clic en el código del cliente.

5. ingrese fecha de la factura que desea pagar

6. ingrese fecha de cobro de 1a factura

7. ingrese el valor de debito de dicha factura

8. la observación del cobro

9. Haga clic en el botón Cuardar

Al ejecutar este_ proceso, lo que se actualiza es la deuda que tiene el cliente y de esta
forma se le reduce el valor adeudado de las facturas. Luego aparecerá el siguiente
mensaje de Información

Figura 9.12 Meruaje Proceso recibo de caja Ejecutado ]

BIBLIOT¡]CA

CAMPUS
PEÑA

lá 6r$¡d&t no ,á Rs¿kó rol,t Erto,

A(¿pt§

'{/

llecibos de (aja. §l
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10. MÓDULO REPORTES

Seleccionando el Menú Reportes tenemos las siguientes opciones:

Figura 10.1 Módulo de Reportes

Para acceder a las opciones de consultas y reportes, e1 usuario debe primeramente
desplegar el menú, como se aprecia en la Figura 10. I

En esta menú se podrán realizar consultas y obtener reportes de Artículos, Krárdex por
Artículo, Consultas Atendidas, Ventas, Clientes y sus respectivos pagos.

vale recordar que en todas las pantallas de consultas, se tendrá el siguiente estándar de
botones

Figura 10.2 Botones pantallas de Reportes

Grafico: muestra gráficamente las ventas según lo especificado.
Buscar. Permite visualizar en forma Preliminar por pantalla la consulta seleccionada.
Guardar: guarda los datos de la búsqueda.
Salir. Regresa a la Pantalla del Menú Principal.
Imprimir. Envía directamente a la Impresora el reporte seleccionado.

Ar.hrc Güv¡¡ ¡ñ€*.ro F*Ur¡.Éñ

0l ¡ñ!i66 yEp,ls
D. váre 6 ciÚd 

\
oá R..nd &a.b

pl_ !:ffi""ffi:* g¡
CUENIA§ POR COBRAR

BRIOCOMPU

, IAC IU,aÁcll)r / ([tttÁs lrottct]t R^tt

PROTCOM Capítulo l0 - Página I ESPOL
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10.1 MENÚ DE IN\'ENTARIO

Para seleccionar la pantalla, lo hará de la siguiente forma:

1 . Seleccione leportes en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + R

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Ingresos e
ingresos, aparecerá la pantalla siguiente.

rl,l & litr':1 ].r¿Er 1B §l d lsl

.REFO.RIE I}T lYggM¡}lR¡O.

I

DÉ§CrIPcIoN llQlllqm §TOCE XN P'rcuc-al*qLqc&

Figura 10.3 Pantalla reporte de articulos

"f

BIBLiOTBCA

CAMPUS
PEÑA
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IO.2 CONSULTA INGRESOS Y EGRESOS

Para realizar 1a consulta, realice lo siguiente

1. Seleccione el Criterio del reporte entre las siguientes opciones del periodo:

Figura 10.4 Pantalla ingresos y egresos de artículos

Una vez marcada esta opción se visualizará una lista en el que se desplegará
todos los grupos, la pantalla se mostra¡á de la siguiente manera:

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

é"

BIBI,IOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 10.5 reporte de Articulos, opción por Grupo

r* -r*.
Pa:iodo:

{t Repartes rle lngresoffgrcs*s de 1,., ffi

RIiTÚRTE I}E F(:RE§I]3 f'Í fTFl\fS-

PROTCOM Capítulo 10 - Página 3 ESPOL

i§§
l"qirn I s¡úh I

I 'i¡ .



Manual de Usuario Sistema Facturación y Cuentas por Cobrar SFC

rO3 MENÚ VENTAS EN GENERAL

Para selecciona¡ la pantalla, lo hará de la siguiente forma:

l. Seleccione Reportes en seneral en el menú de opciones dando clic, o con tas

teclas ALT + R

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger [a opción ventas en
general, aparecerá la pantalla siguiente.

BIBUüIDCA
CAMPUS
PEÑA

Figura 10.6 Pantalla yentas sn general

l. Si desea puede cambiar el rango de fechas, los mismos que se validan que sea

correctos

2. Haga clic en el botón Mostrar, para obtener una vista preliminar o a su vez
puede enviar directamente a la impresora, haciendo clic en el botón Imprimir.

A continuación se muestra un ejemplo de los distintos tipos de salida que emiten los
repoÍes, según la opción seleccionada.

tá V¡nlar f,lorx¡hr f Val*¡¡ por Prouocllr

Dc*dc: nJJ H¡sta. llr
Fec¡s dó l¡ Factura

mm/dd/aaaa rxr/ddJaaa¡

C¡rFos 0rd¿ndos:

R
Eusrlf

{
6ld¡co

I s
S¡lL

@
Cr¡ar.l¡r

Campos:

C&ltp C&ent¿:

Hon&e CI¿ne;

Có&to P¡od.¡ao:

Dascnpción Prodntc

C&hü Vdndddoc

Nar*e Vendsdo(

f Aépdt¿ Grnüál

f Hcpstc D¿tdrdo

01 lsr¡dcdor
O? Clifitc
0i,rrúrcto
04 ¡¡fi. Fd¿tura

§t (onsr¡ll¿illcportc de Vcnt¿§. (Con eritcrios rle Presenlación! iX l
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IO.4 CONSULTA DE RECIBO DE CAJA

Para realizar la consulta, realice lo siguiente

1. ingrese el código del cliente o presione el F3, luego selcccione el código del
cliente y de doble clic. Seleccione el Rango de Fechas que se desea filtrar la
información, la fecha final debe ser nrayor a la inicial, caso contrario se el
sistema 1o valida, mostrando el siguiente mensaje.

Figura 10.7 Mensaje recibo de caja

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Héde- I / /
mm/dd/aaaa

Canpor Brdendos:

' FÉch¡ddff6tnd!ü+...

Carnpor

Cffigo Ek*e;

NonSra Cls¡rta:

0esd6: [_rr_¡r_
mrl/dd./aa.ó

É Heod¡ Gsm¡d

r'H¡godaDdd¡do
0l Clisnte
02 l'{.ft. t€cibo

i[ Consulfañaporle de Rccibos de Caja. {Con .:rílcriss de Presentaeién) ffi]
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2. Seleccione el cliente a consultar
3. Haga clic en el botón buscar
4. A continuación se muestra un ejemplo

tg&

n DE fr[r!rs.

Figura 10.8 Reporte ventas

10.5 MENÚ CREDITO Y COBRANZAS

Para seleccionar la pantalla, lo hará de la siguiente forma:

3. Seleccione crédito y cobranzas en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+R

4. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción crédito y
cobranzas, aparecerá la pantalla siguiente.

Figura 10.9 Reporte cuentas por cobrar

Cod CMa

Nsm. C§Gr*¡:

Ctid. Vordaór

tlom. Vandcdor

- Tbo dn Rofl,ortü

l. üerxrd li Dct¡ll¡do

I

- .0rda&por -"---- -I
C CIcr*o c V¡rdodct

§[ ConrultalReporle de (u*nlas por Colrrar. rra
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10.6 MENÚ DE CHUEQUES BAJADOS

Para seleccionar la pantalla, lo hará de la siguiente forma:

5. Seleccione de cheques bajados en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+R

6. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción cheques
bajados, aparecerá Ia pantalla siguiente.

4. Haga clic en el botón Mostrar, para obtener una vista preliminar o a su vez
puede enviar directamente a la impresora, haciendo clic en el botón Imprimir.

A continuación se muestra un ejemplo de los distintos tipos de salida que emiten los
reportes, según la opción seleccionada.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Fecl¡a del f,hrquó ..

Cód[o Cliot*e:

Non&r Cl¡er*!:

D 6§d.: l_¡t_r_
§rmldd-/á&üá

llp Consulla/llcporls de Cheeue, B¿jÉdo§ ix
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Figura 10.10 Reporte de cheques bajados

3. Si desea puede cambiar el rango de fechas, los mismos que se validan que sea
correctos
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Ar.t¡lvo ,¡úd l¡tütric rdr.dr¡ nlratrt

Bár' dÉqa ú 16

FACTT]RACION

CUENIAS PORCOBRAR

BRIOCOMPU

Fe&'rd6ü úl I¡v¿rtrb

SI
R.p.rü ¡. Bs rL O¡a6 Ctrl+h
Belq.! d. A¿r¿ dü O¡ao,

, rlcn,R^eroN I JIHTá: pon (0H$t

Seleccionardo el Menú Utilitario tenemos las siguientes opclones:

Figura 11.1 Módulo de Utilitarios

Para accede¡ a las opciones de reestructurar el inventario, el usuario debe primeramente
desplegar el menú, como se aprecia en la Figura 11.1

En este menú se podrán reparar la base de datos del sistema facturación y cuentas por
cobrar con sus respectivas tablas y datos de cada una de ellas.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA
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1I.1 MENÚ REESTRUCTURAREL INVENTARIO

Para selecciona¡ la pantalla de reestructurar el inventario, lo hará de la siguiente forma:

1 . Seleccione ltilitario en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + U

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción
reestructurar el inventario, aparecerá la pantalla siguiente.

Figura 11.1 Opción de reestructu¡a¡ el inventario

3. una vez que acepto la reestructuración aparecerá la siguiente pantalla

BIBLIOTE(-'A

CAMPLIS
PEÑA

Figura 11.2 reestructurar el inventario exitosa

Para seleccionar la pantalla de reparar base de datos, lo hará de la siguiente forma:

l. Seleccione Utilitario en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + U

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción reparar
base de datos, aparecerá la pantalla siguiente.

Figura I1.1 base de datos se reparo con éxito
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rI3 MENÚRESPALDARBASEDEDATOS

Para seleccionar la pantalla de respaldar base de datos, lo hará de la siguiente forma:

1 . Seleccione Utilitario en el menú de opciones da¡do clic, o con tas teclas ALT + U

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción respaldar
base de datos, aparecerá la pantalla siguiente.

Figura 11.2 respaldar base de datos

3. Una vez que acepto el respaldar base de datos aparecerá la siguiente pantalla en la
cual escribiremos el nombre de la base y donde estará ubicada en la computadora.

Figura 11.3 ubicación de respaldo base de datos
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II,4 MENU BAJAR CHEQUES POSFECHADOS

Para selecciona¡ la pantalla de cheques posfechados, lo hará de la siguiente forma:

1. Seleccione ltilitario en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + U

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción cheques
posfechados, aparecerá 1a pantalla siguiente.

BTBl.,r{)'i r..CA

C,.i l\n púS
PEAIA

Figura 11.4 pantalla de seguridad

3. Una vez que ingreso la clave de acceso de cheques posfechados aparecerá la
siguiente pantalla en la cual seleccionaremos los clientes que deberemos cobrar con
su respectiva valor de deuda y lecha de cobro del cheque.

Figura 11.5 pantalla de reporte de cheques a posfechado
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12. MÓDULOAYUDA

Seleccionando el Menú ayuda tenemos las siguientes opciones:

Figura 12.1 Módulo de Ayuda

Para acceder a las opciones de Acerca de, el usuario debe primeramente desplegar er
menú, como se aprecia en la Figura g.l

Además muestra la entidad que autoriza el uso del sistema y los nombres de las
personas que desarrollaron el sistema
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I2,I MENÚ ACERCA DE

Para selecciona¡ la pantalla de Acerca de, lo hará de la siguiente forma:

1. seleccione Ayuda en el menú de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + A

2. Se presentará varias opciones de la cual usted deberá escoger la opción Acerca de,
aparecerá la pantalla siguiente.

Figura 12.2 Información de la Ayuda
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Glosario de Términos
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Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos mas
re0ientes.

Administrador de Base de Datos: Persona designada por el consejo Directivo, que
trabaj a con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentian
en una Base de datos.

Aplicación: Programa quo se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo,
como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamenie,
el término "programa".

Archivo (File): colección de Datos o programas que sirve para un único propósito. se
almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Area de información: Área del texto, situada debajo de la línea de indice en la que se
escribe a información.

Arquitectura: Diseño interno de la computadora

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el botón del Mouse (ratón) y desplaziindolo. por ejemplo,
trasladarse a otra posición de la pantalla anastrando su barra de titulo.

una ventana puede

H
Base de Datos: conjunto de Datos relacionados en'n tipo de aplicación especifico.

Barra de desplazamiento: Bana que aparece en los bordes derecho e inferior de la
ventana o cuad¡o de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuaclro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de lá ventana, o cuadro de lista.

Barra de Menú: Barra horizontal que contiene ros nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

Barra de Titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la barra de iítulo contiene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar y',Minimizar,,.



Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha do la bana de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño máximo. Si utiliza el teclado, puede
utilizar el comando Maximizar del Menú Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la bar¡a de titulo. Si esta utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el
botón "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si está utilizando el teclado.
puede emplear el comando Minimizar del Menú Control.

Botón de Comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o enlaza la acción
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar'y Cancelar". Cuando se
elige un botón de comando en el que ap¿uecen puntos suspensivos aparece otro cuadro
de diálogo.

sl BIBLIÜI'ECA

CAMPUS
Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que #fñ,t
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación esta
seleccionada. aparece una X en su interior.

Cerrar: Elimina¡ una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en Ia barra de titulo de la ventana.

clave: carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del mouse (ratón).

conectar: Asignar una letra do unidad, puefo o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda sor utilizado en Windows NT.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las
cuentas de usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. una
conlraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introclucirse antes de que se
autorice el inicio de una sesión al acceso a un sistema. En windows NT, las contraieñas
de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre
mayúsculas y minúsculas.

Cuadro del menú control: Icono situado a la izquierda de la barra de título. Este icono
abre el menú Cont¡ol de una ventana.



PJ

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno más archivos.

Disco Duro: Medio rígido para almacenar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaB¡es.

Disquete: Dispositivo que puede presentarse en una unidad de disco y extraerse.

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, áomo
por ejemplo iniciarla.

Diagrama Hipo: Organigrama donde se
principales del Sistema.

describen los componentes a módulos

Directorio actual: Directorio con el cual se estií trabaj aldo en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usua¡ios.

Documentación: El texto a manual escrito que detalla la fo¡ma de uso de un sistema a
pieza de hardware.

una
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H
Fase de Análisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Enhevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: se elabo¡an los diversos programas que constituiniLn el núcleo del
Sistema.

Fase de Diseño: se elabo4ran las perspectivas principales de un sistema. La estructura
del Sistema se elabo¡a en esta etapa.

Fase de Implementación: permite Ilevar una planificación efectiva de los pasos para
implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven y fluyen los datos
organización.



T
Icono: Representación gráfica de un ambiente en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documenta. un icono de aplicación
p,edo ampliarse y conveftirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

Implementación
Proceso de instalar y ejecutar un sistema.

Impresora predeterminada: impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con la aplicación
determinada. solo puede haber una impresora predeterminada, que debe .". iu qrr. ,.
utilice con mayor frecuencia.

Interface: Es la manera de como se comunica la computaclora con la persona, por
medio de diferentes modos como, ventanas o gráfica.

Lenguaje de Programación conjunto de emurciados que permiten desarro ar un
programa o aplicación.

U

Megabyte
Memoria:

YJ BIB¿JOTECA

CAMPUS
PEÑA(MB) : Unidad de medida de almacenamiento magnético.

Area de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de los
menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la parte superior de la ventana.
El menú control, representado por el cuadro del menú control que se encuentra a la
izquierda de la barra de título, las comunes a todas las aplicacionei para windows. para
abrir un menú basta con seleccionar el nombre del mismo.

Impresora: Local impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.



s
Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con la longitud máxima de hasta 15
caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual a ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar un nombre y contraseña de usuario.
Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Ruta de acceso: Especifica a localización de un archivo dentro del arbot de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.TXT
situado en el directorio WINDows de la unidad C, deberá escribir c:\windows\leametxt

§J
RAM: Siglas en inglés de la memoria de acceso aleatorio,', Ia memoria R {M puede ser
leída o escrita por la propia computadora o por otros tlispositivos. La información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: cualquier dispositivo, conjunto de datos a programas utilizado
par más de un dispositivo o programa. En windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la recl, tales como
directorios archivos, impresoras y canalización con nombre.

Recurso: cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora a la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecución.

§J
Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usua¡ios de la red, como archivos o impresoras compartidos.

seleccionar: Marca¡ un elemento con er fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecra. Después de selecciona¡ un el"mento,



deberá elegir Ia acción que desee aplicar sobre el mismo.

sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina así la estructura globar enla que se asignan nombres, y se guardan y organizan lo. *"friror.

Sistema.lntegrado: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como sistemasindependientes. Cumpliendo el funciona¡niento-ae integrac'iOn.

sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones enüe su computadoray otra compuradora de la Intemet se trescriben usando los términos ,ir"., rÁ"^i yremoto' El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora

Sistema Operafivol Software dependiente de un equipo de computación. El equipo

*5^Ti**r un Sisrema operativo el cual administ.r'f.o."ro= de espacio y uso dememona.

software: Especificación a los administradores de ros equipos de computación. formaslógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de altaresolución.

sl
Windows: Interfase gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso decomputadoras IBM y compatibles.
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