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CAPITULO 1.

GENERALIDADES



Manual de Usuario Sistema Facturacion y Cuentas por Cobrar SFC

1.1 INTRODUCCION

En este capitulo se describiran los objetivos y principales funciones del El Sistema de
Facturaciéon y Cuentas por Cobrar SF.C. versiénl.0, asi como también, se dara una
breve explicacion del manejo de este manual y hacia quienes esta dirigido.

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

Con la ayuda de este Manual los usuarios encargados de operar el sistema estaran en
capacidad de:

e TFamiliarizar al usuario con el equipo de computacion a utilizarse.
e Determinar los requerimientos de instalacion para el Sistema.

e Familiarizarse con los formatos de menis, pantallas, iconos y reportes utilizados a
través del sistema.

e Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en los
mddulos del Sistema.

1.2 ANTECEDENTES

El Sistema de Facturacién y Cuentas por Cobrar (S.F.C. 1.0) es un sistema para el
manejo y control del negocio en ¢l ambito de las partes y equipos de computadoras, el
mismo que utiliza la interfaz grafica de Windows para que su operacién sea mas
amigable, este documento indica el manejo de este sistema adaptado para el buen
desempefio de la Compaiiia BRIOCOMPU el cual contiene los siguientes modulos
integrados:

1. Facturacion
2. Cuentas por Cobrar

1.3 INTRODUCCION AL SISTEMA

S.F.C. 1.0, se cred con la finalidad de permitir realizar con mayor rapidez los procesos
que se realizan en la Compaiiia, tales como Calculos de Precios, Control de Productos,
registro de transacciones, etc.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Facturacion y Cuentas por Cobrar SFC

1.4 OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

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

e Guia para utilizar la computadora.

e (Como instalar y operar el Sistema Facturacién y Cuentas por Cobrar,

e Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacién detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo conforman.

1.4.1 Organizacion de este Manual

Este manual estd organizado en cuatro partes principales:

 Generalidades ] |

Capitulo 1 Generalidades

Capitulo 2 Explicacion de la Interface Grafica. ,
. Instalacion

Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema Facturacién y Cuentas por Cobrar.
Capitulo 4 Arranque del sistema.

| Operacion N
Capitulo 5 Iniciando la Operacién del Sistema Facturacién y Cuentas por

Cobrar.

Capitulo 6 Modulo Archivo

Capitulo 7 Modulo Generales

Capitulo 8 Modulo Facturacion

Capitulo 9 Moddulo Consultas y Reportes

Capitulo 10 Modulo de Utilitarios

Capitulo 11 Modulo de Ayuda

’_ -

Anexos

| Anexo A Reportes Reales
| Anexo B Glosario de Términos
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Manual de Usuario Sistema Facturacion y Cuentas por Cobrar SFC

1.5 ACERCA DE ESTE MA

Este Manual de Usuario contiene paso a paso diversas ilustraciones e instrucciones que
debe seguir el usuario para utilizar el Sistema de Facturacion y Cuentas por Cobrar

S.F.C. versiénl.0. Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su
computador.

1.6 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

1.6.1 Convenciones de Formato de Texto.

Formato Tipo de Informacién
Vifieta numérica 1 Numeracion de procedimientos paso a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.
Menor que < Nombres de opciones que puede elegir el Usuario, ya
Mayor que > sea haciendo uso del mouse o teclado.
Caracter maytscula + Nombres de teclas se inician con mayusculas.
Caracter mintscula
Si esta ubicado bajo las letras, significa que el Usuario
puede utilizar la combinacidn de teclas:
Caracter subrayado ALT + letra subrayada o dando clic en la opcién del
Men o en el boton.
Grafico del botdn Palabra botén y a su lado ird la representacion grafica.

BIBLIOTECA
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Manual de Usuario Sistema Facturacion y Cuentas por Cobrar SFC

1.6.2 Convenciones de Uso del Mouse.

Término Significado

“Sefialar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento que
se desea sefialar,

“Hacer clic” Presionar ¢l botén principal del mouse (generalmente el
boton izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

“Arrastrar” Sefialar el elemento, luego mantener presionado el mouse
g p
mientras se mueve y se lo ubica en el lugar deseado.

PROTCOM Capitulo 1 - Pigina 4 ESPOL
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1.6.3 Convenciones del Teclado.

Tecla

Significado

Teclas de método abreviado

Teclas que se utilizan como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda,

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice “Presione ENTER”,

Teclas direccionales
<, >, MV

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

Teclas de avance de pagina
INICIO, FIN, AV. PAG., RE.
PAG.

Las teclas de avance de pagina son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

Tecla TAB

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

Otras teclas

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
funcion que esta graficada en la parte superior de
TECLA, siempre que esta cumpla minimo dos
funciones.

» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active la
tercera funcion de TECLA.

BIBLIOTECA
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Manual de Usuario Sistema Facturacion y Cuentas por Cobrar SFC

1.7 DIRIGIDO A

Este manual estd dirigido a quienes directa e indirectamente estan relacionados con el
Sistema de Facturacién y Cuentas por Cobrar (S.F.C. v 1.0).

El manual estd estructurado para todo tipo de usuario. Si usted tiene conocimientos
basicos en computacién y ambiente Windows, remitase al capitulo 3; caso contrario
empiece desde el capitulo 1.

Entre los principales usuarios del Sistema, tenemos:; Gerente General y Administrador
del Sistema.
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Manual de Usuario Sistema Facturacion vy Cuentas por Cobrar SFC

2. EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA

Al terminar de leer este Capitulo el Lector estardA mds familiarizado con el ambiente
Windows y sus utilidades.

Aprendera 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.

2.1 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

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

2.2 AMBIENTE DE TRABAJO

Para una vision mas amplia le proporcionamos a continuacién una pequefia guia de
como operar la maquina para utilizar el Sistema de Facturacion y Cuentas por Cobrar.
2.2.1 Ingreso a la Computadora

Para poder ingresar al Sistema de Facturacién 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 enumeramos a continuacion;

1. Encienda la computadora.

Botén para encender
CPUI

BIBLIOTECA
CAMPUS
PR
Botdn para encender Monitor ENA
Figura 2.1 Computadora
Nota: Debe presionar los botones indicados en la figura superior para poder

iniciar una sesion del Sistema.
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Manual de Usuario Sistema Facturacion y Cuentas por Cobrar SFC

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

3. Aparecerd una pantalla que es la principal de la computadora como la que se
muestra a continuacion:

Figura 2.2 Pantalla de Inicio de Windows

2.2.2 Desplazarse por la Pantalla

En este manual se describen los pasos basicos que se realiza para trabajar con el Sistema

de Facturacion y Cuentas por Cobrar los cuales pueden ser mediante el uso del teclado o
del ratén (mouse).

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

BIBLIOTECA
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Manual de Usuario Sistema Facturacion y Cuentas por Cobrar SFC

2.2.3 Uso del Raton

El Ratén es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo, el ratén
tiene dos botones principales el botén de uso para este sistema es el izquierdo con el
cual podemos acceder a las diferentes opciones del ment principal o hacer clic en los
diferentes botones de la barra de tareas del sistema.

Figura 2.3 Mouse o Ratén

2.2.4 Uso del Teclado

La forma de introducir informacién a la computadora mas comun, es mediante el uso

del teclado pudiendo ser visualizada la informacién ingresada a través de la pantalla de
su computador.

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

Teclas estandares.
Teclas funcionales.
Teclas direccionales.
Teclas numéricas.

BIBLIOTECA
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Figura 2.4 Teclado

Nota: En el contenido de este manual usted encontraré instrucciones como por e¢jemplo
(ALT+T), lo cual significa que debe presionar las teclas indicadas al mismo tiempo.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 3 ESPOL
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2.2.4.1 Teclas Estandares

Son las teclas principales del teclado y son iguales a una méquina de escribir
convencional con la diferencia de que poseen otras teclas que cumplen funciones va
establecidas como:

e Que cancela cualquier tipo de operacién y
B ESC ESC en este sistema servird para salir de
cualquier opcidn.

Presionando esta tecla al mismo tiempo

i SHIFT SHIFT que presiona una letra, esta aparece en
mayuscula.
agmnes CTRL. CONTROL Utilizada para ingresar ciertos codigos y
caracteres extras al teclado normal.
N ALT ALT Emipleado en combinacion con otras
teclas.

Realiza el retroceso de un caracter,
~— BACKSPACE | RETROCESO | borrando el caricter que esté en la
posicion del retroceso.

Es la tecla principal que indica a la
*——lg ENTER ENTER computadora que se ha ingresado
— informacion.

2.2.4.2 Teclas Funcionales

Son teclas especiales Y su uso o funcién dependen de la aplicacién en la que se
encuentren, son doce su formato en el teclado es: F1, F2, F3...F12.

2.2.4.3 Teclas de Direccionamiento

Son cuatro localizadas entre las teclas estandares y las numéricas sirven para mover el

cursor de izquierda a derecha un cardcter a la vez y de arriba hacia abajo una linea a la
vez,

[l |FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.
[¥] |FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.
B FLECHA IZQUIERDA Movimiento cursor izquierda.
= FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho.
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2.2.4.4 Teclas Numéricas

Estan situadas a la derecha del teclado, son 9 y simulan a una calculadora, estas teclas
se activan con el boton 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 funcion describimos a continuacion:

— INSERT INSERT Cuando esta activada, puede insertar
) caracteres de un texto.
™ DELETE SUPR Borra el cardcter que estd a la posicion
derecha del cursor.
Home Esta tecla se usa para posicionar el
HOME INICIO g ;
cursor al inicio de la linea.
Page E AV Permite situarnos en paginas posteriores
Up‘ PAlR L PAG en la pantalla.
gt é PAGE RE Permite situarnos en paginas anteriores
DOWN PAG en la pantalla.
-~ NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado
LOCK NUM numeérico a un teclado de edicion.
-~ PRINT IMPR Captura la pantalla que se encuentre
SCREEN PANT activa.
SCROLL L |BLOQ _
Blog
LOCK DESPL Retroceder pagina.
— TAB TABULADOR Des.pl_a}za el cursor a la siguiente
posicion del tabulador.
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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2.3 ESTANDARES DEL SISTEMA
El Sistema de Facturacién y Cuentas por Cobrar SF.C.C. v1.0 posee ciertas

herramientas generales que son de uso frecuente los cuales siguen un mismo formato y
uso que presentamos a continuacion:

2.3.1 Estandar de Listados

El listado es una tabla que muestra el c6digo y el nombre del campo a seleccionar ya sea
para una consulta o para una modificacion, lo mostramos a continuacion:

BUSQUEDA DE CLIENTES,

CODIGO NOMBRE CLIENTE : -

19091 [QUIASA PLANTA GUAYAQUIL PL ]

3100 AGROCONSULTORES quItTe Fi

41020 HERSA HERNAN SALGADO CIA LTDA QuiToe Y

41021 LOCAL GUITO/TRANSFERENGIA MERCADERIA GUITD PL

41040 ELITE ELECTRICIDAD Y FELE COMUNICAUIUHE QUITO £l

42001 10CAL DE CUFNTA CUENCA L

44000 LOCAL DE RIOBAMBA AIDRAMBA o1, i 2
47001 DISMACON QuITD el BIBLIOTKCA
47002 GRIMASA quita By i R
47003 FERRECON/ARG. CLAUDID ARDRADE CHAVEZ QUITD Fi CAMPUS
47004 FERBETERIA TRAVEZ ORTIZ FETRAOASA 5.A.GUITO PT

47005 FERRETERIA DEL VALLE QuITo r : PENA
47006 UNIFER/UNIGN FERRETERIA QuiTo Fi

47007 MMC/CORBEA RAMIRD QuiTo PY

47008 SUMHIDRG S.A. / J0SE CUEVA CEVALLDS  QUITD PT

47009 AQUA COBRE / IVAN PAEZ NILOLALDE quin pr

47010 DLDJANGELICA DOLBERG quiTo PT

701 HIDROASIST S A FARIAN MURGZ RIDFRIO  QUITD F1

47012 HIDABCEHTAD € LTDA QuiTo PT

47013 COMERCIAL DIAZ Quiro F

47014 FERPETERIA DREEA/GALD USKEA DRBEA  QUITO P1 i

47015 FERRETERIA UNIVERSD JDAGUIN HINDIOSA GUITD F1 b

o ) p £

Figura 2.5 Pantalla de Consulta

Esta pantalla nos permite realizar busquedas de registros por iniciales de nombres, o
nimero de codigo puede elegir uno de ellos dando doble clic.

El listado de la pagina anterior, es mostrado al hacer clic en el botén de consulta
situado en la parte superior izquierda de la pantalla de ayuda actual. Con el raton puede
mover las barras de desplazamiento situadas en la parte lateral izquierda de la pantalla y
seleccionar el registro haciendo doble clic en €l mismo.

Se conoce que un registro ha sido escogido cuando aparece toda la fila sombreada.
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2.3.2 Estandar de los Botones de Mantenimiento

Estos botones estan ubicados en la parte inferior de las pantallas, cuando el puntero del
mouse (ratén) sefiala estos botones, aparecerd cerca de este un mensaje que indica la
clase de accion que se hara.

Estos botones sirven para la realizacion de las operaciones de mantenimiento de los
registros de los datos que maneja cada pantalla.

Cada boton sirve para una determinada tarea, a continuacion indicamos su uso:

Boton Nombre Descripcion del boton
D Este botdn realiza la accion de limpiar los campos de la
Nuevo Nuevo pantalla en la cual este trabajando, esto indica que esta lista
para una nueva aceion.
- Grabar Este boton realiza la accion de guardar los datos ingresados
Guardar Modificar |en los campos de la pantalla en la cual estd trabajando,
cumple dos funciones graba y actualiza los datos.
Realiza el proceso de eliminacion del registro previamente
b4 Eliminar |seleccionado, al hacer clic en el botén se mostrard un
Eliminar mensaje de advertencia pidiendo la confirmacién de la
accion a realizar.
|18 Salir Este boton realiza la accion de salir de la pantalla actual.
Salir
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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2.3.3 Botones Especiales.

Estos botones son especiales porque estan presentes en algunas pantallas generales,
especialmente en las de Transacciones, Mensajes del Modulo, Consultas/Reportes.

Botones Nombre Descripeién del botén

Muestra un listado de todos los nombres y codigos
F3 Consultar de los registros manejados en la pantalla en que se
encuentra para ver visualizados por el usuario.

Presenta la pantalla de listado descrita

anteriormente.
& Imprimir Este botén realiza la accion de visualizar por
_ Imprimir pantalla el reporte seleccionado.

Aceptar Este boton realiza la accibn de dar una
contestacion afirmativa a una accion tomada.

Este boton realiza la accion de otorgar
Informacion |informacion acerca de los componentes de su
computador.

2.3.4 Mensajes Estandares

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

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

Este mensaje nos indica que la accion de guardado de registro se ejecutd correctamente,
sin problema alguno.

Facturacion/Cuentas por Cobrar ;_)g

La Grabacion se Realiz6 con Exdto,
Aceptar
BIBLIOTECA
Figura 2.6 Mensaje [nformacion — Grabar / Actualiza CAME)U 5
PENA

Este mensaje de confirmacién que nos indica de estar seguro de eliminar dicho registro
antes de realizar la accion tomada.
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Hantenimiento de clientes. {frm 03 mant_clientes)

Figura 2.7 Mensaje de Confirmacién para Eliminar / Cancelar

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

[
\lr) La Eliminacitn s Reakzf con Exito

Figura 2.8 Mensaje Informaciéon Eliminar

BIBLIOTECA

Este mensaje nos indica cuando falta algiin dato, en este caso, nombres CAMPUS
PENA

Hantenimiento de clientes. {frm_03 mant_clientes} ?”(J

%) Debe Ingpesar el Norbee el Chrte

Figura 2.9 Mensaje Falta Dato

2.3.5 Estandar de la Barra de Manejo de Reportes

Al visualizar un reporte éste se presenta junto a una barra de botones los cuales
permiten al usuario manipular de una manera mas agil el reporte.

{5 REPORTE GEMERAL DE ARTICULOS

(] roz »|W[=| @lé|fox ] towr  o0x

Figura 2.10 Barra de Herramientas de los Reportes

3
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Su descripcion se detalla a continuacion:

Boton Nombre Descripcion del Boton
E Ver Primero Muestra la primera hoja del reporte
4 Anterior Muestra la hoja anterior a la hoja actualmente vista
g Imprimir Imprime las hojas
& Exportar Envia el reporte a otro archivo.
L 4 Siguiente Muestra la hoja siguiente a la actualmente vista
b Ver Ultimo Muestra la Gltima hoja del reporte
m' Zoom Adapta el tamafio de visualizacion de la hoja en
pantalla
E Minimizar Reduce y envia a la pantalla a la barra de inicio.
EE] Maximizar Amplia y posiciona a la pantalla a su estado normal
Salir Salimos de la pantalla de presentacion de reporte

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

PROTCOM
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2.4 DESCRIPCION DE LAS PANTALLAS

Las pantallas del Sistema de Inventario y Facturacion estdn realizadas de una forma

préctica para que el usuario del mismo pueda estar bien informado y seguro de lo que
esta realizando.

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

& FACTURACION / CUENTAS POR COBRAR i
J Archivo General Inventario Facturacion Reportes Utitarios Ayuda —" Barra de Mentl

 SISTEMA
FACTURACION

CUENTAS POR COBRAR rea de

> presentacion de
las pantallas del
sistema

BRIOCOMPU

BIBLIOTECA

CAMPUS
Figura 2.11 Entorno del Sistema PENA

Area Descripcién

Barra de Estd compuesta de todos los menus principales que
Menu conforman el médulo de S.F.C.

Area de
presentacion
de las
pantallas del
sistema.

Es aqui donde se presentan las pantallas en ejecucion del
Sistema de Facturacién y Cuentas por Cobrar.

Estamos seguros que con las especificaciones tratadas en este capitulo usted podra
sacar el mayor provecho del Sistema y realizar todas sus tareas en menor tiempo.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

3.1 INTRODUCCION

El Sistema de Facturacién y Cuentas por Cobrar se encarga de diversas operaciones de
la empresa, para un manejo optimo y adaptado para todo tipo de usuario, el sistema se
ha dividido en varias partes o modulos, cada uno con una tarea especifica.

3.2 BENEFICIOS
3.2.1 Mbédulo de Archivo

e Permite realizar ingreso al sistema por falla o para ingresar con otro nombre de
usuario al sistema.

¢ Ademas se pueden ver la fecha de ingreso al sistema.
¢ También muestra la empresa en la que se esta trabajando.

* Ademas tiene la opcion de poder configurar la impresora que va utilizar para los
distintos reportes y facturacion en el sistema.

3.2.2 Médulo General

e Permite registrar los diferentes grupos y subgrupos asi como también las
ubicaciones de articulos que posee la empresa.

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

* Lleva el control de los ingresos de producto y asi permite llevar un orden para el
manejo de la facturacion y cuentas por cobrar.

* Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos autorizados

3.2.3 Mboédulo de Inventario
¢ Pecrmite registrar las Compras
¢ Genera la factura tanto por venta y/o consulta realizada.

* Permite registrar los pagos de los clientes cuando adquieren articulos en promocién.

e Permite realizar el proceso de Cierre Diario

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 1 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion y Cuentas por Cobrar SFC

3.2.4 Modulo de Facturacion

e Mediante el kardex podemos conocer todos los movimientos realizados de un
articulo especifico.

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

e Los representantes de la administracion estaran enterados de la situacion de la
empresa, lo que les permitira realizar diferente toma de decisiones.

e Ahorro de tiempo para la ejecucién de todos los procesos automatizados.

3.2.5 Mboédulo de Reportes

e Permite los reportes de los diferentes grupos y subgrupos de los articulos asi como
también las ubicaciones de articulos que posee la empresa.

¢ Ademids se pueden realizar los ingresos de Clientes, Productos, Vendedores,
Bodegas,

e Lleva el control de los ingresos de articulos y asi permite llevar un orden para el
manejo de la facturacidn y cuentas por cobrar.

e Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos autorizados

3.2.6 Mbodulo de Utilitarios

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

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

¢ Lleva el control de los ingresos de articulos y asi permite llevar un orden para el
manejo de la facturacién y cuentas por cobrar,

¢ Ahorro de tiempo para la ejecucién de todos los procesos autorizados

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion y Cuentas por Cobrar SFC

3.3 DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1 Maoébdulo General

Este Menu tiene el objetivo de realizar el ingreso de los datos de los dife}‘ﬁggggvr-p;CA
entidades de control que van a servir en los procesos de facturacién y cuentas. Rk s

cobrar. PENA

En el caso de los articulos ingresar el inventario y registrar los movimientos de los
mismos.

A continuacién se detalla las opciones con las que cuenta este menu.

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

4. Dias de plazo

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

5. Setear impuestos generales

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

3.3.2 Modulo de Inventario

1. Mantenimiento items

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

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

3. Recepcion de inventarios
Esta pantalla permite asentar las compras de productos que se utilizara para facturar

la venta de productos.

4. Ajustes de inventarios
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Esta pantalla permite realizar los diferentas ajustes de los articulos del inventario de
la empresa.

5. Lista de precio
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar las diferentes listas de prec1os
asignadas a cada cliente de la empresa. v

3.3.3 Maoadulo de Facturacién

BIBLIOTECA
Este menu tiene €l objetivo de realizar las cotizaciones y obtener la factura CAMPUS
correspondiente a cada cliente de todos los datos ingresados en el sistema. PENA

1. Ordenes de ventas (facturas)
Esta pantalla permite consultar los precios de los Articulos que posee la empresa,
por su fecha de ingreso, aquellos articulos que poseen stock, ademis puede
consultar clasificandolos grupo y ubicacion.

2. Ordenes de remision
Esta pantalla permite realizar la orden de remision 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 emision de recibo de pago de las facturas de clientes,
gencradas por las ventas de los articulos para su correspondiente descargo.

3.3.4 Moddulo de Reportes

Este Menu 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 facturacién y cuentas por cobrar.

En el caso de los articulos ingresar el inventario y registrar los movimientos de los
mismos.

A continuacién se detalla las opciones con las que cuenta este menul.

1. Inventario

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

2. Ingreso y egresos

Permite consultar, presentar el reporte tanto de ingresos como €gresos en una
determinada fecha, en las diferentes ventas que tiene la empresa.
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En el caso de los articulos ingresar el inventario y registrar los movimientos de los
mismos.

A continuacion se detalla las opciones con las que cuenta este menil.

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

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.

3. Ventas en general
Permite consultar, los diferentes reportes en la que constara c6digo del producto,
nombre del cliente y vendedor de ese producto.

4. Recibo de caja
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar el diferente recibo de caja que se le
asigna 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. Modulo de Utilitarios

Este Ment tiene el objetivo de realizar la reparacion de la base de datos,
almacenamiento de la misma y todo lo relacionado con este servicio que van a
proporcionar un estado de la base en optimo estado servir en los procesos de facturacion
y cuentas por cobrar.

En el caso de los articulos, el inventario se podra respaldar y mantener con seguridad
esos datos en un lugar seguro.

A continuacion se detalla las opciones con las que cuenta este menu.
6. Restaurar el inventario

Permite registrar, consultar, actualizar y climinar los diferentes pacientes que tiene
la empresa.

7. Reparar la base de datos
Permite reparar la base de datos del sistema.

8. Backup de la base de datos
Permite respaldar la base de datos del sistema.

9, Bajar cheques a fechas BIBLIOTECA

CAMPUS
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Permite consultar con todos sus detalles de cada cliente que esta en mora conl la
empresa y de esta manera hacer un seguimiento para su cobro respectivo segin la
fecha establecida.

3.3.6. Modulo de Ayuda

Este Ment tiene el objetivo de mostrar que realiza el sistema facturacién y cuentas por
cobrar su version. Ademas de las teclas de ayuda y la forma de realizar los distintos
reportes y €l ingreso de los diferentes datos que se ingresan al sistema que van a
proporcionar el estado de la base en optimas condiciones y utilizarla en los procesos de
facturacion y cuentas por cobrar.

3.4. REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS

El Sistema de Facturacién y cuentas por cobrar, necesita como minimo los siguientes
requetimientos de equipos:

SERVIDOR

Disco Duro de 6 GB o superior
Procesador Pentium de 900 Mhz
256 MB de Memoria RAM
Unidad para discos de 3 /2

Raton de 2 botones

Monitor VGA de 256 colores
Teclado estandar

Impresora.

CLIENTE

BIBLIOTECA
Disco Duro de 4 GB o superior CAMPUS
Procesador Pentium de 200 Mhz PENA

128 MB de Memoria RAM
Unidad para discos de 3 %2
Raton de 2 botones

Monitor VGA de 256 colores
Teclado estandar

3.5 PLATAFORMA DE TRABAJ O

El sistema puede ejecutarse bajo las siguientes plataformas de trabajo:

Sistema Operativo Windows 9x.
Windows NT 4.0 en adelante.
Windows NT workstation.
Windows 2000 professional
Windows xp professional
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3.6. INSTALACION DEL SISTEMA

La instalacion del sistema podréa efectuarse desde unidades de CD-ROM vy se siguen los
pasos listados a continuacion:

Ejecutar

s Escriba el nombre del programa, carpeta, documsnto o
@ recurso de Internat que desea que Windows abra.

s [l v

[ aceptsr | [ cancelar | | Examinar... |

BIBLIOTECA
CAMPUS
Figura 3.1 Pantalla de Ejecutar PENA

1. Ejecute el programa de instalacién utilizando ESS€8 en el menu INICIO o
START de Windows, en la opcién Ejecutar o Run, buscando la ruta del mismo.

2. El programa de instalacién comenzard automaticamente a copiar los archivos
necesarios durante el proceso de instalacién espere a que termine de copiarlos.

3. Aparecerda de la pantalla de la figura 3.2 recomienda cerrar las aplicaciones que
estuvieran abiertas para evitar conflicto en la actualizacién de archivos compartidos
durante la instalacién presione ALT +TAB para cambiar la aplicacion. Finalmente
de clic para aceptar continuar.

4. En el comienzo de la ejecucién aparecerd un mensaje, que indicard que el sistema
se esta inicializando para luego presentar la pantalla de instalacién:

43 instalacion de INY_FACT

@ Bienvenidos al programa de instalacion de INV_FACT.
-

El programa de instalacién no puede instalar los archivos del sistema o
actualizar los archivos compartidos si estan en uso. Antes de continuar, le
recomendamos que ciemre cualquier aplicacién que pueda estar ejecutando.

Salir

Figura 3.2 Pantalla de Instalacién
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Presenta informacion de Ayuda para la instalacidn, y opcion para aceptar los términos
que ahi se encuentran o para suspender la instalacion

5. El programa de Instalacion verifica si existen componentes instalados, en caso de
que existan, pregunta si desea sobre escribir la versién anterior.

Luego de la verificacién se presenta la siguiente pantalla:

'.';':J Instalacidn de INV_FACT

Initie la instalacién haciendo clic en el botdn que aparece sbajo.

Haga clic en este botdn para instalar &l software de INV_FACT en &l drectorio
de destino especificado.

C:\Archivos de programa\INV_FACTY Cambiar directorio

Salir

BIBLIOTECA
Figura 3.3 Pantalla de Instalacion CAMPUS

PENA

En esta pantalla da informacién del directorio donde se van a instalar los programas.
Aqui se puede suspender la instalacién o se puede cambiar el directorio.

ambiar directori

|4}

Especifique o seleccione un directorio de destino.

Buta:
|c:\Archivos de programa\INV_FACT

Directorios:

Directd
C:\Are

Figura 3.4 Pantalla de Instalacién
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En la que podra elegir un directorio creado, o caso contrario crear uno nuevo. Luego de
salir de esta ventana volvera a la pantalla anterior donde se podra suspender la
instalacion 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 instalard, donde se presentara una pantalla donde se
le pedira que ingrese a que grupo de programas del memi Inicio de Windows desea que
se instale el sistema S.F.C. v 1.0, por omisién mostrard un nombre de grupo Sistema de
Facturacion y Cuentas por Cobrar.

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

En la que podré elegir un directorio creado, en caso contrario crear uno nuevo. Luego de
salir de esta ventana volverd a la pantalla anterior donde se podrd suspender la
instalacion o seguir con la misma.

Si todo se encuentra dentro de lo que usted necesita haga clip en al unidad de la
computadora, donde S.F.C.

6. El programa de instalacion agregara 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
grupo o seleccionar uno de la lista de Grupo existente.

7. El programa de instalacién nuevamente verificara componentes instalados, para ver
s1 existe espacio en disco y luego de ver que todo esté correctamente se presenta la
ultima pantalla donde todavia se podra suspender la instalacién.

Archivo de destino:
c:\rchivos de programatiNY_FACT \facturacion exe

TR 00

Cancelar
BIBLIOTECA
Figura 3.7 Pantalla de Instalacion CAMPUS
PENA

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

Instalacion de INY_FACT

Lainstalacién de INV_FACT ha terminado correctamente,

copter

Figura 3.8 Pantalla de Instalacidn
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

Para arrancar el Sistema de Facturacién y cuentas por Cobrar lo puede hacer de 2
maneras:

1. Dando doble clic en el icono de acceso directo del sistema S.LF v 1.0.

BIBLIOTE(
CAMPU:
PENA

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

2. Presionar el boton INICIO, de la barra de estado de Windows, elija el menu

Programas, luego sefiale el subment del Sistema Facturacion y Cuentas por Cobrar
v 1.0.
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3. El cual le presentara el ejecutable de Sistema Facturaciéon y Cuentas por Cobrar

Bienvenido al Sistema de
ﬂ Facturacién/Cuentas po

Figura 4.2 Ejecutando el Sistema S.F.C. v 1.0

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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4. A continuacion se presentara la pantalla de presentacion del Sistema Facturacion y
Cuentas por Cobrar (S.F.C.v 1.0)

;. -‘*‘ FACTURACION f CUENTAS POR COBRAR
§ Archivo Gereral Inventario Facturacidn Reportes Utiltarios Ayuda

~ SISTEMA
FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

BRIOCOMPU

Figura 4.3 Pantalla de Presentacion del Sistema S.F.C. v1.0

?
Esta pantalla desaparecera al dar un clic con el raton en cualquier Jugar de esta pantalla
o con el teclado, presionando la tecla <ENTER>, o simplemente espere unos segundos
y automaticamente desaparecera.

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

'3/ FACTURACION F CUENTAS POR COBRAR
Archivo General Inventario Facturacidn Reportes Utilitarios Ayuda

~ SISTEMA
FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

Figura 5.1 Pantalla de inicio al sistema

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

™% Inicio de sesion

Bienvenido al Sistena de
Facturacién/Cuentas por Cobrar

-

Empreza:

Contrasefia: |°

8
] B

Figura 5.2 Mensaje de Bienvenida
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5.1 MODULO ARCHIVO

| % FACTURACION £ CUENTAS POR COBRAR _
1 General Inventaric Fachuracién Reportes Ltiitanos Ayuda

Login
Fecha:  2106/2005

Zme SISTEMA
 FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

|

BRIOCOMPU

Figura 5.2 Pantalla Principal del Médulo Archivo

El Médulo Administrativo permite consultar a los usuarios que empresa esta trabajando
en el sistema, asi como realizar cambios a las contrasefias de alglin usuario determinado.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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5.2 MODULO GENERAL

% FACTURACION / CUENTAS POR COBRAR
Archivo BERETE Inventario  Facturacidn Reportes  Ukilitarios  Ayuda

Marg, Chentes
Mark. Vendedores

gy SISTEMA

Setear Impuestos Gener ales

FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

BRIOCOMPU

Figura 5.3 Pantalla Médulo General

El Modulo General, tiene por objetivo permitir el ingreso de los datos, consulta,
modificacion y eliminacién de Clientes, Vendedores, Bodegas, nivel Precio, dias plazo

y setear impuestos generales.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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5.3 MODULO DE INVENTARIO

& FACTURACION 7 CUFNTAS POR COBRAR
Archivo  General B | Factracion Reportes Ubiitarios Ayuda
T Mart. de Items

Mant, de Bodegas

zi SISTEMA

Lista de Precios

FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

BRIOCOMPU

Figura 5.4 Pantalla Mddulo de Inventario

Este Mddulo 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. Asi como también de los clientes que registran Consultas y/o Ventas de
Articulos.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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5.4 MODULO DE FACTURACION

27 FACTURACION £ CUENTAS POR COBRAR
; iy Reportes L.If:jitarm Ayuda
Crdenes de Venta (Facturas) CtrieF

Guias de Remisién TG
Notas de Débito SO i
Redbos de Caja Qe+ A

FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

BRIOCOMPU

Figura 5.5 Pantalla Modulo Facturacion.

El Médulo de Facturacion tiene como objetivo, permitir realizar consultas tanto

generales como especificas de Articulos, Consultas Atendidas, Ventas, Pagos de
Clientes.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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5.4 MODULO DE CONSULTAS Y REPORTES

® FACTURACION / CUENTAS POR COBRAR _
Archiva  General Inventario Facturacidn JEEICCiEs Utﬂita_rlqs_ ] Ayut_i:a
] D Invertatio

Dw Ingresos y Egrasos
De ¥antas en General i

Ff memies™ ON
CUENTAS POR COBRAR

BRIOCOMPU

Figura 5.5 Pantalla Mddulo Consultas y Reportes.

El Modulo de Consultas y Reportes tiene como objetivo, permitir realizar consultas

tanto generales como especificas de Articulos, Consultas Atendidas, Ventas, Pagos de
Clientes.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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5.4 MODULO DE UTILITARIOS

% FACTURACION 7 CUENTAS POR COBRAR
Archivo  General Inventario Facturacidn Reportes [

Al Avuda
Reestructurar el Inventario

Repatar la Base de Datos  Ctrl+R
SI Barkap de Base de Datos

| FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

BRIOCOMPU

Figura 5.5 Pantalla Mddulo de Utilitarios.

El Médulo de Facturacién tiene como objetivo, permitir realizar consultas tanto
generales como especificas de Articulos, Consultas Atendidas, Ventas, Pagos de
Clientes.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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5.5 MODULO DE AYUDA

2 FACTURACION 7 CLIENTAS POR COBRAR
Archiva General Inventario Factwacisn Reportes Utiitarios [oiny
Acerca de

SISTEMA
FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

BRIOCOMPU

Figura 5.6 Pantalla Ayuda

Esta opcién muestra la pantalla Acerca de, donde se describe a la Entidad que autoriza el uso del sistema,
asi como los nombres de las personas por quienes fue desarrollado.

BIRLIOTECA
Campysg
PENA
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6. MODULO ARCHIVO

Seleccionando el Menii Archivo tenemos las siguientes opciones:

2/ FACTURACION / CUENTAS POR COBRAR
Bechive Gmaral Irwuﬁtam Facturacién Reportes Utilitarios Ayuda
Login

b i SISTEMA
Seteo Printer” . ] FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

Salir

BRIOCOMPU

Figura 6.1 Pantalla Principal del Mddulo Archivo

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
Esta opcidn tiene como propésito salir del sistema y volver a ingresar por alguna falla

del sistema o en otro caso cambiar de empresa con su respectiva clave.

6.1 MENU LOGIN

™ Inicio de sesidn

Bienvenido al Sistema de
Facturacién/Cuentas por Cobrar

Figura 6.2 Modulo Archivo, Opcién Login
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Para acceder 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 contrasefia.

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 raiz c:\facturacion\
claves.mdb, de doble clic sobre el archivo y proceda abrirlo.

B8 FACTURACION |
Aichivo  Edicidn  Ver  Favoritos  Herrameentas  Ayuda %‘

Q. . 2

Alrds.

v B9y

Carpetss K Hombre Fecha de modificacion ~
3 Escriorio A b Corpetada archwros  25/01/2005 11:00
# 13 Mis documentos 7 basemoddt Carpeta de archivos  13/06)2005 8:08
= MPC ifusntes Carpots de archivos  25/01/2005 11:00
# L Dscode 3% (A7) sinstaladores Carpeta de archivos 13/06/2005 3:08
= a2 Discolocal () {dreporte Carpatade archivos  25/01/2005 11:00
+ =) L ysistema Carpsta de archivos  25/01/2005 11:00
+ 22 Archivos de programa B3 factur acion. ece 3,967 KB Aphcacdn 07/09f2004 §:36
o3 AYG 4 92KB Aplicackn Microsaft...  03/04)2005 15:32
+ ) Documents and Sattings Aimv_rFacmds 13316 K8 Aplcacsn Microsoft..,  19/04/2005 19:06
= L3 FACTURACION ﬁrw:mclm I402KE  Archiva 03/12/2002 17:39
# % base . Thumbs.db 7K8  Archivode base da ... 16/03)/2005 20:11
% basemodfi 3 facturacion.DEP 38KE  Archivo DEP 2210312004 12:28
5 Fusntes ;gmu:m 481 KB Archiva 083 27/10/2003 19:18
™ rataadorns Hfinv_fact.pOM FKB  Archivo PDM 24/01 L2008 20027
3 rpints [ rechbo_caja rpt 9KE  Crystal Report 15/05/2001 19:16
iy ststema [ rot_ansste_inventanol et LIKE Crystal Report 14{05/2000 9:27
¥ {3 Farpoint L] rot_aksste nventano.rpt 8¥B  Crystal Report 15/03/2003 17:00
) 10ART [ rpt_cheques_bajados2.ipe LIKE  Crystal Report 28/D6/2004 10:16
# L7 LaH Power Trandator Pro [} rot_cheques_balados rpt 12kB  Crystal Report 28/06/2004 11:47
# L) M50Cache L rpt_cheques_postfechados.ipt 17¥B  Crystal Report 15/03/2003 17:02
% 4.5 My Medias [ rot_chentes.mt kB Crystal Report 15/03/2003 17:03
¥ O e [ rot_cobranzas.pt I7KB Crystal Report 15/03/2003 17:03
¥ i program fles. £ rot_cobros_detslado_01.rpt 1948 Crystal Report 08042003 17:23
# £ temp (5 rot_cobros_general_DI.ipt I19K8  Crystel Report 15/03/2003 17:04
i) TRABAY)_TECRIA_I [} rpt_cobros_genoral_02.rpt 1748 Crystal Report 15/03/2003 17:04
N — 19 rpt_cotizacion,rot 261KB  Crystal Report 26/12/2000 15:34
7 WINGBSED [ mt_credio_chentes.ipt 6XB  Crystal Repart 15/03/2003 17:05
0 WINDOWS. [C] rpt_cuentasucobrar chents d... 33KE  Crystal Report 15/03{2009 17:05
¥ .4 Ursdad de D (0) [7) rpt_cuertasscobrar clonte g... 3ZKB  Crystal Report 15/03/2003 17:07
4 {2 Audio €D (€3) ] mt_cuentasxcobrar vendsdo... 3BxB  Crystal Report 15/03/2003 17:08
# [ Parel de contral [0 rpe_cuertasxcobrar_vendedo... 36¥8 Crystal Report 15/03/2003 17:08
¥ () DOCUIMENtOs Compactidos (7] rpt_eficlencia_cobranza.rpt 39KE  Crystal Report 07105/2003 12:40
4 ") Documentos da gero v I mt_eqreso_productol rpt THB  Crystel Report 14052000 9:28

Figura 6.3 Mensaje Usuario Ingresado

2. luego proceda a cambiar ya sea el nombre de la empresa o la clave de acceso.

guarde todos los cambios y cierre el archivo

4. entre al sistema y se daré cuenta que los cambios se efectuaron correctamente ya
que le pedira el nombre y la clave que escribié.

(O8]

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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hla

larnprasa el e :
‘BRIOCOMPU

[ Regstio: (1) « [ 7 (P )0 0] ce 1

Figura 6.5 pantalla de clave del sistema

6.2 MENU CAMBIAR CONTRASENA

Cuando el usuario necesita realizar cambio de la contrasefia, tendra que seleccionar esta
opcion.

B FACTURACION

Archivo  Edodn  ¥er  Favortos  Hetramionias Ayuda

@ - b3

Alras ¥ Arribs

R .i_:"'__a.C:an{anA(lm ST e o T B3
Corpatas X Nombre Temsfic  Tipo - Facha de modficacksn -
{6} Escriona ~ ybase Capotade archivos  25/012005 11:00
+ L) e ybasemadti Carpetade archivos  13/06)2005 8:08
= o MpC Llifuentes Capats de archivos  25/01/2005 11:00

+ Y Disca de 3% (AD sinstaladores Capetade arthivos 1 306/2005 8:00

= gam Disca local (C1) (Zreporta Corpotade archivos  25/01J2005 11:00

o ) [Dhsisters Carpetade srchivos 257012005 11:00
#  a e : pf.uugm,m 2007 KB  Aphcacin 7{09/2004 5:26.

AVG ] 92K8  Aplcaccn Microsolt...  GI/O4[Z005 15:32
(273 Docoments ard Settings FITAY_FAC it 13.316 KB  Aplcacén Microsoft... 19042005 19:06
= 3 FACTURACION FACTURACION IA0ZKR  Archvo w3ji1zjz002 17:39
& 27 base ©  Thumbs.db 7EB Archvodebavede ... 16/02/2005 20:1 ]
7 basemodti facturacion DEF KB Archevo DEP 22/00f2004 12:28
o Fuentes b Module 1081 481 KD Archivo OB) 22/10j2007 19:18
23 wataladores 28w _Fack POM 7B Archivo POM 24f01}2005 20:27
£ reporta ) reabo_cajapt IEB  Crystal Report 15/05/2001 19:16
) sistema 5) rpt_ajuste_invertsriol ypt 11K Crystal Report 1470512000 9:27
W .73 Fapoint S Bt _anuste jrvertang. ol KB Crystal Raport 154032003 17:00
3 e D) pt_cheques_barados2.rpt 1LED Crystel Peport 28/06/2004 10:16
¥ 13 LbH Power Transistor Pro ) ok _cheques_bajados cpt 1ZKB  Crystol Report 20f06/2004 11:47
o MeBeae B rot_chesauss_smostfechados ot 17K8 Corstal Report 15103/2003 17:02 BIBLIOTECA
4 (23 My Hockas - ot _chentes.rpt BB Crystal Report 15/03/2003 17:03
# (0 e [ rpt_cobranzas.rot 37KB Crystel Raport 15/23/2003 1703 CAMPUS
(3 program lies {3 ot _cobros_detalado_01.1pt 19KB  Crystal Report 0BfO4/2003 17:23
LY teme L) rot_cobeos_gevwesl_DL.rpk 1968 Crystal Report 15/03/2003 17:04 PE T
3 TRABAJO_TEGRIA I8 pt_cobrus_genersl_02.rpt 17E8 Crystal Report 15/03/2003 17.04 NA
) unapped 1) rpt_cotizacion rpe 261 KB Urystal Koport HjLE{O03 1534
2 WINGSSED L 1ot credito_chentes col 6FB  Crystel Report 15j03j2003 1705
L WINDOWS L rpr_cuentaseoobrar_cierte _d... FIKB  Crystal Report 15/03/2003 17:08
& s Urndad da <D (O) [7) ot _cuentasccobrar_chante q... IZKB  Crystal Report 1503/ 2003 17:07
+ o Ao €O (F1) [9) rpt_cumntasccotear_vendedo. . 3BKB  Cryscal Report 15/03{2003 17.08
S e Dhsco nctraible (F ) L) ot _cusntasecotvar werdedo, 36 KB Crystal Report 1SjE3/2003 1708
) CARTAS_DEFUEADAS 1pt_pficiercia_cobesizarpl 9KB  Crystel Report O7[E/2003 1240
23 eduseta w0 ot _pgresa_producrol rix ZKB  Crystal Repart VARISL000 9320

i<

Microsoft Office Access Fecha do modificacidn: G3{D4/2005 15:32 Tamafia; 52,0 B s20is i mec

Figura 6.7 Moddulo Archivo, Cambiar Contrasefia
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6.3 MENU SETEAR PRINTER

En esta opcion, se podra realizar la configuracién de las distintas impresoras instaladas
en la red y utilizarla en el sistema para la impresion de reportes, facturas, cotizaciones.

Configurar impresicn

|m0$ﬂﬂ T —
~ Nombre: |Lexmark 212 Color Jetprirter ~]  Propiedades... | |
Estado: Adobe BOE ‘
Tipe: Lexmark 212 Color Jetprinter _
| Ubicacién: Mm?sdtﬂfﬁceﬁocuml Writer
Comentano:
Tamafio: |A4 -~ _P—:] & Vertical
Origen: | Seleccion automéatica ~] " Hotizontal
Red... i Aceptar Cancelar I

Figura 6.8 Modulo Archivo, Opcion Seteo Printer
Para realizar la configuracién a cualquiera de estos valores se tendra que realizar lo
siguiente:

1. Haga clic con el Mouse en la impresora que va a utilizar
2. Aparecerd la siguiente pantalla, donde se tendra que confirmar la impresora
que va a utilizar.

E stada: Listo

Tipa: Epson LX-810
. Ubicaciénn LPTT:
| Comentatio:

PRI st ey ¢ ORI e BIBLIOTRCA
| Tamafo [A4 ~] & Vertical CAMPUS
@ " Hortizontal PENA

Otiger:.  {Seleccién automatica X

WME ed. Aceptar Cancelar g

Figura 6.10 Pantalla confirma cual impresora va a utilizar

3. Una vez seleccionada la impresora, se mostrara el siguiente mensaje, luego de
ello se podra utilizar para la impresidn.
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Avanzadal...

Figura 6.11 Mensaje indica que estd lista la impresora

4. Luego haga clic en el botén Aplicar para guardar los cambios efectuados.

Al ~-

NUers de copast 1 okl

i pw] G dFaeo

Tabdad de noceskon: 120 x 149 dots owr b

i fa Owciones de documento

€ nracterinbens svanradan ce enpeesdie: Hatabtaces
Sertonos: Gelecclon sutomatics
OptTi aciones de ke sion: Halbilitadas

[ Acepear 7 |

Coomatsenlons

Figura 6.12 Mensaje guarda cambios efectuados

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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7. MODULO GENERAL

Esta opcion 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. ESTANDARES

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

O l H | X | &
Nuevo | Guardar | Eliminar | Salir F3
BIBLIOTECA
Figura 7.1 Botones estandares en las pantallas de Mantenimientos, CAMPUS
PENA

El botén Nuevo, permite anotar un nuevo registro, generando un cddigo, el cual se
asignado seguin la opcidn escogida.

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

El botén Eliminar, permite borrar de forma légica (cambio de estado) algin registro
seleccionado.

El boton Salir, tiene doble funcién la primera es borrar todo lo ingresado y la segunda
regresar a la pantalla del menu Principal.

El boton Ese¢, permite dejar sin efecto la tarea realizada.

El botén F3, permite realizar una consulta de los registros existentes en las respectivas
tablas maestras.
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Para realizar la consulta en todas las opciones del Meni General, la pantalla de
consulta es de la siguiente forma con solo presionar F3.

BUSQUEDRA DE CLIENTES.

CODIGO NOMBRE CLIENTE CIUDAD _ [NIVEL PRECIO
19091 IQUIASA PLANTA GUAYAQUIL  PL
41001 AGROCONSULTORES QuITo F1
41020 HERSA HERNAN SALGADO CIA. LTDA. QuITo PT
41021 LOCAL QUITO/TRANSFERENCIA MERCADERIA QUITO PL
41040 ELITE ELECTRICIDAD Y TELECOMUNICACIONE QUITO F1

4 /42001 LOCAL DE CUENCA _ CUENCA PL
44000 LOCAL DE RIDBAMBA 'RIDBAMBA PL
47001 DISMACON auiTo PT

1|47002 GRIMASA QuITo PY
47003 FERRECON/ARQ. CLAUDIO ANDRADE CHAVEZ QUITO F1
47004 FERRETERIA TRAVEZ ORTIZ FETRAORSA S.A.QUITD P
47005 'FERRETERIA DEL VALLE QUITO F1
47006 UNIFER/UNION FERRETERIA QuITo F1
47007 MMC/CORREA RAMIRO QUITO PT

{|47008 SUMHIDRO S A. / JOSE CUEVA CEVALLOS  QUITD PT
47009 AQUA COBRE 7 IVAN PAEZ NICOLALDE QuUITD PT
47010 DD/ANGELICA DOLBERG auITo PT
47011 HIDROASIST S.A /FABIAN MUNOZ RIOFRIO  QUITO F1
47012 HIDROCENTRO C. LTDA. QuITo PT
47013 COMERCIAL DiAZ QuITO F1
47014 FERRETERIA DRBEA/GALO ORBEA ORBEA  QUITO PT
47015 FERRETERIA UNIVERSO JOAQUIN HINDJDSA QUITO F1
RN i

Figura 7.2 Pantalla estandar de Bisqueda.

La busqueda se puede realizar de dos formas general o especifica, la primera solo basta

F3

con hacer clic en el boton buscar

En el segundo caso se puede hacer por codigo o nombre especifico.

a. Por cddigo, para ello hacer clic en la opcion Codigo y a continuacién
ingresamos el codigo a buscar

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

Para realizar buscar otro registro solo se debe hacer clic en el botéon Nuevo i‘_‘ﬂj

Para eliminar, se emitiran mensajes seglin el estado del registro seleccionado. Por

ejemplo en el caso de un cliente si este tiene pagos pendientes no se podra realizar esta
accion.

BIBLIOTECA
CAMPUS

PERMA
—

Em P aw o
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. {frm_03_manl_clientes}]

Figura 7.3 Mensaje paciente con deudas.

Para el caso de los vendedores si hay compras registradas con no se podra eliminar.

.
\;l?) No se Puede Eliminar el Vendedor, ya que ha sido Utilizado en Facturas o Notas de Pedidos

Aceptar

=

Figura 7.5 Mensaje no se puede eliminar Vendedor.

En el caso de los articulos, si hay en stock tampoco se podra eliminar.

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

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Seleccionando el Menu General tenemos las siguientes opciones:

* FACTURACION 7 CUENTAS POR COBRAR
Archivo Betlic e Irwentarin Farturmon _ Reportes  Liitarios  Ayuda
] " Mant, Cliertes

Mant. Yendedores

b Dt SISTEMA

Setear Impuestos Generales

FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

BRIOCOMPU

Figura 7.8 Opciones Meni General
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7.2. MENU CLIENTES

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

1. Seleccione General en el menut de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + G

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcidon Clientes,
aparecera la pantalla siguiente.

Direcciones : s o - . s
Ditet:ciéh:i ey . r”m
Mait | 7| |

- Cudad: I %;---Crédims

| Polx I L imite: !

RUC)‘TJ.I-:] . ‘
Telélaﬂo:] Disponible: [

| condgcme,duvﬁg"
. % Descuento: I
Nivel de Precios: ] I

Condicién Pago: | ! ——

Presione F3: Consulta cliente, D ] El_’

Descuento. nivel de precio, e _ - ‘

Condicion Pago, Vendedor. uyevo | Guardar | Elinaa Salur I

Figura 7.9 Pantalla de clientes.

7.2.1 Ingresar Clientes

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

2. Ingrese el nombres y apellidos del Paciente

BIBLIOTEC¢

3. Luego se ingrese la descripcion del cliente CAMPUS
PENA

4. Ingrese el e-mail del cliente

5. Ingrese la ciudad, a las puede acceder de forma rapida presionando la letra
micial de la misma, 6 seleccidnela haciendo clic en el combo respectivo.
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i

Ingrese el pais de donde procede el cliente.

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

8. Ingrese el numero el nimero telefénico que tiene el cliente.

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

10. Ingrese o presione F3 para darle al cliente una categoria segun su actividad de la
tabla de consulta.

11. Ingrese la condicion de pago segun la categoria del cliente o consulte la tabla
presionando F3 y escoja una de ellas.

12. Ingrese el vendedor presionando F3 o sino por default aparecera asignado la
oficina central.

13. Ingrese el valor de crédito para futuras compras segtin se le asigne al cliente.
14. Ingrese ¢l valor disponible para las futuras compras del cliente.
15. Haga clic en el boton Grabar

16. 51 todos los datos estan correctos y no falta ninguno aparecera el siguiente
mensaje, caso contrario el sistema valida que el ingreso sea correcto.

La Grabacidn se RealizG con Exito,
- BIBLIOTECA
Figura 7.10 Mensaje Paciente Ingresado. CAMI_)US
PENA

7.2.2 Consultar Clientes
Para consultar los datos de un cliente realice lo siguiente:
1. Haga clic en el botdn de blisqueda boton F3.
2. Aparecerd la pantalla de Busqueda de clientes como la descrita en la Figura 7.2

3. Buscamos el registro de la forma descrita al inicio de la pagina 2.
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7.2.3 Modificar Clientes

Para modificar 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 cargaran a la pantalla
de mantenimiento.

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

5. Hacer clic en el boton Guardar, aparecera el siguiente mensaje

X

Facturacion/Cuentas por Cobrar fﬁ

La Grabacitn se Realizé con Exito.

‘Figura 7.11 Mensaje Paciente Modificado.

7.2.4 Eliminar Clientes

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 cargaran a la pantalla
de mantenimiento.

4. Hacer clic en el botén Eliminar, aparecera el siguiente de mensaje que confirma
la accidn a realizar.

Mantenimiento de clientes. {frm_03 mant clienies)

ngﬁ Desea Eliminar El Clients

s [ w ]

Figura 7.12 Mensaje Confirma Eliminacién Paciente.

5. Hacer clic en el boton Aceptar en caso de confirmar la eliminacidn, caso
contrario se puede cancelar la accion. Si elimind aparecera el siguiente mensaje
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Mantenimiento de clientes. (frm_03_mant_clientes)

. .
1 ) La Eliminacién se Realizé con Exito

Aceptar

Figura 7.13 Mensaje Paciente Eliminado. BIBLIOTECA

CAMPUS
PENA

7.3. MENU VENDEDORES
Para seleccionar la pantalla de Vendedores, lo hard de la siguiente forma:

Seleccione General en el memi de opcién Vendedores dando clic, aparecera la pantalla
siguiente.

Cédigo: i F3 i

Nombre: |
Direccidn: |
Cli: [
Teléfono: |

Presione F3 Consultar Cédigo

* | & I

Elirvsireat Salir

e T CERUEETS s T |

Figura 7.14 Pantalla de Vendedores.

7.3.1 Ingresar Vendedores
Para realizar el ingreso de los datos de un vendedor siga las siguientes instrucciones:
1. Hacer clic en el botén nuevo.

2. Ingrese el nombre o0 Razén Social del Proveedor
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3. Ingrese la direccion

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

5. Ingrese el teléfono del Contacto, estos dos ultimos datos no son obligatorios.
6. Haga clic en el botéon Guardar.

7. Si1 todos los datos estan correctos y no falta ninguno aparecera el siguiente
mensaje, caso contrario el sistema valida que el ingreso sea correcto.

Mantenimiento de Vendedores. {frm 04 _mant_vendor}

» ) LaGrabacién del Yendedor se Realizé con Exito

Figura 7.15 Mensaje Ingreso Vendedor.

BIBLIOTECA
CAMPUS
7.3.2 Consultar Vendedores PENA

Para consultar los datos de un vendedor realice lo siguiente:
1. Haga clic en el boton de busqueda F3.

2. Aparecera la pantalla de Busqueda de vendedores como la descrita en la Figura
7.2

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

7.3.3 Modificar 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
2. Seleccionamos el registro buscado

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

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

5. Hacer clic en el botén Guardar, aparecerd el siguiente mensaje
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Mantenimiento de Vendedores. {frm_04 _mant_vendor) F“

4
i ¥

3 l ,’ La Grabaci6n del Yendedor se Realizé con Exito

Figura 7.16 Mensaje Modificar Proveedor. BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

7.3.4 Eliminar Vendedores

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 cargaran a la pantalla
de mantenimiento.

4. Hacer clic en el botdon Eliminar, aparecera el siguiente de mensaje que confirma
la accion a realizar.

? ) Desea Elminar €l vendedor

Sa’HNol

Figura 7.17 Mensaje Confirma Eliminacién Vendedor.

5. Hacer clic en el botéon Aceptar en caso de confirmar la eliminacién, caso
contrario se puede cancelar la accion. Si eliminé aparecera el siguiente mensaje

Manienimiento de Vendedores. {frm_04 mani_vendor} r)(j

| l) La Eliminacién se Realizé con Exito

Figura 7.18 Mensaje Proveedor Eliminado.
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7.4. MENU NIVEL DE PRECIO

Para seleccionar la pantalla de nivel de precio, lo hara de la siguiente forma:

Seleccione General en el ment de opcion Nivel de Precio dando clic, aparecera la

pantalla siguiente en la que debe de ingresar una clave para poder actualizar, modificar
o elimanar.

Ingrese la Clave de Autorizacion por favor.

Clave: 1 | <== |ngrese la Clave

BIBLIOTECA

. CAMPUS
Cambiar EL . 2
1 - Aceptar |§ P Salir PENA

e R L S e s e ]
Figura 7.19 Pantalla de seguridad Nivel de Precio.

7.4.1 Ingresar Nivel de Precio

Para realizar el ingreso de las diferentes categorias de los clientes siga las siguientes
instrucciones:

‘<. Manlenimiento de Nivel de Precio. (frm_ 05 mant nivelprecio)

Coadigo: r"—' F3 l
Descripcidn: |
Presione F3 Consultar Cédigo 0| & ps R
Nuevo | aidar | Sl S alir

e
Figura 7.19 Pantalla de seguridad Nivel de Precio.
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1. Hacer clic en el boton nuevo

2. Ingrese el codigo de nivel de precio
3. Ingrese la actividad del cliente

4. Haga clic en el botén Guardar.

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

| Mantenimiento de Nivel de Precio. {frm_05_mant_nivelprecio) {__

»
‘y La Grabacion del Nivel de Precio s realizs con Exito

Aceptar
Figura 7.20 Mensaje Ingreso de nivel de precio. BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

7.4.2 Consultar Nivel de Precio
Para consultar los datos de nivel de precio realice lo siguiente:
1. Haga clic en el botdn de busqueda.

2. Aparecera la pantalla de Busqueda de los diferentes niveles de precio como la
descrita en la Figura 7.2

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

cCopico DESCRIPCION

1 CLIENTE FRECUENTE
C1 CLIEMTES VIP
DA DISTRIBUIDOR A
DL DISTRIBUIDORES LOCALES B
F1 CLIENTES DE FERRETERIAS
m PHUEBAZ
MT DISTRIBUCION TRANSICION
MY DISTRIBUIDORES MAYORISTAS
PL PRECIO DE LISTA
PT PUNTOS DE VENTAS

VENTAS AL PUBLICO EN GENERAL
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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 cargaran a la pantalla
de mantenimiento.

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

5. Hacer clic en ¢l boton Guardar, aparecera el siguiente mensaje

Mantenimiento de Nivel de Precio. {frm_05_mant_nivelprecio} (&}

‘%) La Grabacién del Nivel de Precio se reakzé con Exito

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

ety |

Figura 7.21 Mensaje Modificar nivel precio.

7.4.4 Eliminar Nivel de Precio

Para eliminar los datos de un nivel de precio, hay que primero seleccionar el registro
desecado 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 cargaran a la pantalla
de mantenimiento.

4. Hacer clic en el botén Eliminar, aparecera el siguiente de mensaje que confirma
la accidn a realizar.

Mantenimiento de Nivel de Precio. (frm_05_manl_nivelprecio}

;,;; Desea Eminar £l Nivel de Precio

s o]

Figura 7.22 Mensaje Confirma Eliminaciéon nivel precio.
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6. Hacer clic en el botén Aceptar en caso de confirmar la eliminacién, caso
contrario se puede cancelar la accion. Si elimind aparecera el siguiente mensaje

L4
-,%) L Elminacin se Realizb con Exito

il
BIBLIOTECA
Figura 7.23 Mensaje nivel precio Eliminado. CAMPUS
PENA

7.5. MENU DIAS PLAZO

Para seleccionar la pantalla de Dias Plazo, lo hara de la siguiente forma:

Seleccione General en el menu de opcién Dias Plazo dando clic, aparecera la pantalla
siguiente.

~% Mantenimiento de Dias Plazo. {frm_06_mant_diasplazo)

Cédigo: [ r3
Descripcitn: 1
MNuamero de Dias: I

Presione F3 Consultar Cédigo D

Figura 7.24 Pantalla dias plazo.

7.5.1 Ingresar Dias Plazo

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

1. Hacer clic en el botén nuevo
2. Ingrese en letras los dias de plazo

3. Ingrese las iniciales de los dias plazo
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4, Haga clic en el botén Guardar.

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

1 ) La grabacién de la Condicion de Pago se Realizo con Exito

Aceptar

Figura 7.25 Mensaje Ingreso Dias Plazo.

) BIBLIOTECA
7.5.2 Consultar Dias Plazo CAMPUS

PENA

Para consultar los datos de los dias de plazo realice lo siguiente:
1. Haga clic en el botén de busqueda F3.

2. Aparecera la pantalla de Busqueda de Dias Plazo como la descrita en la Figura
7.2

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

7.5.3 Modificar Dias Plazo

Para modifica el dato de los dias 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 cargaran a la pantalla
de mantenimiento.

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

5. Hacer clic en el boton Guardar, aparecera el siguiente mensaje
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. .
. | ) La grabacién de la Condicidn de Pago se Realizd con Exito
=N

Figura 7.26 Mensaje Modificar Dias Plazo.

7.5.4 Eliminar Dias Plazo

Para eliminar el registro de dias 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 cargaran a la pantalla
de mantenimiento.

4. Hacer clic en el botdn Eliminar, aparecera el siguiente de mensaje que confirma
la accidn a realizar.

Mantenimiento de Dias Plazo. {frm_06 manl_diasplazo)

) ? j‘ Desea Eliminar la Condicion de Pago

s =]

Figura 7.27 Mensaje Confirma Eliminacion dias plazo.

5. Hacer clic en el botén Aceptar en caso de confirmar la eliminacién, caso
contrario se puede cancelar la accidn. Si elimind aparecera el siguiente mensaje

Mantenimienio de Dias Plazo. {frm_06_mant diasplazo) ﬁ({

A } La Eliminacion se Realizd con Exito

[ aceptar i

Figura 7.28 Mensaje dias plazo Eliminada.
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7.6.  MENU SETEAR IMPUESTOS GENERALES

Para seleccionar la pantalla de impuestos generales, 1o hara de la siguiente forma:

Seleccione General en el menu de opcion Setear Impuestos Generales dando clic,
aparecera la pantalla siguiente.

=. impuesios Generales

1L.V.A, i 12 %
Guardar Saliv

Figura 7.29 Pantalla Impuestos Generales.

7.6.1 Ingresar Impuestos Generales

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

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

2. Haga clic en el boton Guardar.

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

Impuestos Generales

»
\%) La Grabacién se realizé con Exito

: Aceptar I

BIBLIOTECA

Figura 7.30 Mensaje impuestos generales. CAM? Us
PENA
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8. MODULO INVENTARIO

Seleccionando el Menu Inventario tenemos las siguientes opciones:

* FACTURACION # CUENTAS POR COBRAR

Archivo  General BIEEWENWE Facturacidn  Reportes  Utitarios  Ayuda
5’ Mant. de Items
, Mant, de Bodegas

i SISTEMA

Lista de Pracios

FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

BRIOCOMPU

Figura 8.1 Moédulo de Inventario

Para acceder a las opciones de Mantenimiento de items, el usuario debe primeramente
desplegar el menu, como se aprecia en la Figura 8.1

En este menu se podran registrar los procesos de ingreso de articulos, bodegas,
recepcion de inventario, ajustes de inventario y lista de precios tanto por Créditos,
Ventas de articulos y Pagos de Clientes. Asi como también en el proceso de cierre.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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8.1 MENU MANTENIMIENTO DE ITEMS

Para scleccionar la pantalla de items, lo hara de la siguiente forma:
1. Seleccione Inventario en el meni de opciones dando clic, o con tas teclas ALT +1

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Compras,
aparecerd la pantalla siguiente.

Cédigo Item: ﬂ

Descripcion: ;
: TR | [ aricadeeg — o
Precio [PYP): 1 Cantidad en Stock:
; Costo Compra: ; | :
. _ Saldo Item:
Cantidad: [ ~ Méaximo en Stock:
Bodega: i “-:J
Presione F3
Consulta de
Productos

Figura 8.2 Maddulo Inventario, Opcién Mantenimiento ftems

8.1.1 Ingresar Articulo

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

1. Hacer clic en el boton nuevo

2. Ingrese el codigo del articulo ya sea en numero o letra

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

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

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

5. ingrese el valor de costo de compra del articulo.
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6. ingrese el formato de como llega el articulo si es por unidad o por docena.

7. ingrese la ubicacién donde se encuentra el producto segun el combo la bodega.
8. ingrese la cantidad que hay en stock.

9. ingrese el saldo del articulo.

10. ingrese el méaximo cantidad en bodega como stock.

11. Hacer clic en el botén Guardar

12.Si todos los datos estan correctos y no falta ninguno aparecera el siguiente
mensaje, caso contrario el sistema valida que el ingreso sea correcto.

Mantenimiento de ltems. {frm_00_mant_items) ﬁ&;

» &
. | ; La Grabacidn del Producto se realizd con Exito

Aceptar
Figura 8.3 Mensaje producto ingresada BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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8.1.2 Consultar Productos
Para consultar los datos de una Compra realice lo siguiente:
1. Haga clic en el boton de busqueda F3.

2. Para consultar los datos se lo puede realizar de dos formas:

a. Presionando la tecla Enter, Aparecera la siguiente pantalla de Busqueda.

BUSQUEDA DEL INVENTARIOQ.

CObIG0 DESCRIPCION
1100 Monitor LG Plano 177
16 SUPER POWER ATX 6076 P4 0.00]
17 SUPER POWER ATX 6082/6088 P4 0.00|
18 SUPER POWER ATX 6083 P4 D.00|
2 DVDRW QUEMADOR DE DVD LG 0,00}

BIOSTAR M7 VIGPRO AMD VFS5.H 0.00}
BIOSTAR M7 VKQ PRO AMD V.F.5.R D.00}
BIOSTAR MYVIZ AMD VID RED 2U5B _3PCI 0.00}
BIOSTAR P4 VMA S800MHZ VID LAN HT 0,00
BIOSTAR TDT-800MHZ P4, SON/DDRA 0,[]0
pen driiver 512 0.00]
GEMIUS KIT ATHENA TEC.PAR.MOU 0.00
SUPER POWER ATX 3307 P4 BL/NEG 0,00
BIOSTAR TSV-855MHZ P4 CHS-INTEL 865 ﬂ.m
BIOSTAR UB6E8G PAV.S B.F ATX 533MHZ 000}
ANTEL B456VSH P4 S0 VIDILL533MHZ 5478 0.00}
INTEL 845GVSAL P4 SO.VID 533MHZ LAN 0,00
INTEL 8468PMB P4 DDRBO00,.B0BMHZ 5478 D.00}
2 INTEL 865GBF P4.5PCILB00HZ.S478.VID 0,00}
ABAR105210 INTEL 865GHFL P4 _800HZ 5478 VID LAN U,ﬂﬂ
ABAR105230 INTEL B65GLLC P4 BOOHZ.5478.V1D.5 vATXatx 0.00}
ABAR1T05260 IRTEL 865PEHL P4 8B00HZ. S478.SND . DDR 0.00
ABAR105270 INTEL D875 PBALE S478.RAID DDR_B00.L 0.00]

Figura 8.4 Pantalla Busqueda de Compra
La otra alternativa de buisqueda es mediante el nombre del articulo ¢ solo la letra
inicial correspondiente a su nombre

8.1.3 Modificar Productos

BIBLIOTECA
PUS
PENA

Para modificar el dato de una Ubicacién de producto, hay que primero seleccio
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 cargaran a la pantalla
de mantenimiento.

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

5. Hacer clic en el botén Guardar, aparecera el siguiente mensaje

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 4 ESPOL
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Mantenimiento de ltlems. (frm_00_mant_items)

[l

1) LaGrabacién del Producto se realizé con Exito

Aceptar

Figura 8.5 Mensaje Modificar producto.

8.1.4 Eliminar Productos

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, los datos del registro especificado se cargaran a la pantalla
de mantenimiento.

4. Hacer clic en el botén Eliminar, aparecera el siguiente de mensaje que confirma
la accidn a realizar.

Mantenimienio de ltems. {frm_00_mant_items)

2 ) DeseaEminar El Producto

s ]

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 8.6 Mensaje Confirma Eliminacion de producto.

5. Hacer clic en el botén Aceptar en caso de confirmar la eliminacién, caso
contrario se puede cancelar la accion. Si eliminé aparecera el siguiente mensaje

Mantenimiento de items. {frm_00_mant_items) f

\%J La Eliminacién se Realizé con Exito

Aceptar

Figura 8.7 Mensaje producto Eliminado.
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8.2 MENU MANTENIMIENTO DE BODEGAS

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

1. Seleccione Inventario en el ment de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + 1
2. Se presentara varias opciones de la cual usted deberd escoger la opcion
mantenimiento de bodegas y luego aparecera la siguiente pantalla.

=% Mantenimiento de Bodega. (frm_02_mani_bodepa)

Cadigo: H’w_—_*‘_l:g_j
Nombre: |
B Responsable: |
~ Observacion: |
Ciudad: |

Direccidn:

|
Teléfono: }
|

Fax:

S e | B | G | ]

Figura 8.8 Pantalla Registro de bodega

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

1. Hacer clic en el botén limpiar

2. Ingrese codigo de bodega

BIBLIOTECA
3. Ingrese el nombre de la bodega. CAMPUS

PENA

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 direccién donde se encuentra la bodega.

8. ingrese el teléfono de la bodega.
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9. ingrese el fax si es que lo tiene la bodega.

10.Si todos los datos estan correctos y no falta ninguno aparecera el siguiente

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

Facturacion/Cuentas por Cobrar [ X|

La Grabacitn se Realizd con Exito.

Aceptar

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 boton de blisqueda F3.

2. Para consultar los datos se lo puede realizar de dos formas:

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

a. Presionando la tecla Enter. Aparecerd la signiente pantalla de Busqueda.

EX Bisqueda de Bodegas.

copgo: [ ¢ oo

DESCRIPCION: |

] =N
g

€ Descri
| B0D_CODIGO BOD_DESCAI |
ofena centro
dfgdgtdg gidgfdgidgdigidg
gaui bodega guayaqui
noite bodega norte
fhgidn .
BODEGA TORRES DE LA MERCED
bacdeqa sur

Figura 8.11 Busqueda de Bodega

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 7
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b. La otra alternativa de busqueda es ingresando la letra del nombre de la
bodega, por ejemplo

3 | Busqueda de Bodegas.

CODIGO: ]n

DESCRIPCION: |

Figura 8.12 Busqueda de Consultas, alternativa 2

3. Para ver el detalle de la Consulta, solo tendrda que seleccionar el registro
haciendo doble clic sobre filtrar. Automaticamente se cargaran el detalle de la
consulta al que no se podra modificar.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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8.3 MENU RECEPCION DE INVENTARIO

Para seleccionar la pantalla de Registra la recepcion del inventario se lo hara de la
siguiente forma:

1. Seleccione Inventario en el menu de opciones dando clic, o con tas teclas ALT +1
2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Recepeion
de inventario, la pantalla que se muestra es la siguiente.

=¥ Recepcién de Inventario. {frm 01 _recepcion_inv)

Lote No. Periodo a Asentar Fecha Lote Manejo de Lote

|

Costo Total

Costo Unitasio

Cantidad Total: | Costo Total: ;

| o |

Figura 8.9 Pantalla Registro de recepcidn de inventario

Presione F3
Consulta de
Productos

8.3.1 Ingresar datos de Recepcion de Inventario
Para realizar el ingreso de los datos en el inventario siga las siguientes instrucciones:
1. Hacer clic en el botén nuevo

2. haga clic en el botén F3 luego escoja que producto que se va a ingresar con solo
dar doble clic en el codigo del producto.

3. ingrese la cantidad de recepcién del producto y si desea puede agregar mas de
un producto, dando enter y repitiendo el anterior articulo.

4, A Continuacion de clic en guardar y automaticamente se calculara los precios de
costo del producto. En el caso de que desee quitar una linea del detalle, sdlo
tendra que seleccionar el registro y dar clic en el boton quitar

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

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

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 9 ESPOL
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Periodo a Asentar Fecha Lote Manejo de Lote

|2005-06 i:?‘.?ﬁ"i b

Cédigo Cantidad | Costo Unitario | Costo Total
150.00 150.00

_ i ) El # de Batch; 0000000495
Se modificd con Exito.

BIBLIOTECA

Figura 8.10 Mensaje Factura Ingresada CAMPUS
NA

7. Una vez grabado el registro, se genera la recepcion. A continuacion se muesga

un ejemplo.

RECEPCION DE INVENTARIO, Lote Ho. 495

PERICGDO: 2005-06 FECHA: 26/Junfl005 FECHA IMPRESIONIS/ Tunf20Dns

PRODUCTO DESCEIFCION INGRESAN] UNIDAD

1,00 uDs

1100 Mongor LG Plano |7

Figura 8.11 Presentacion Preliminar de la recepcidn
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8.3.2 Consultar datos de Recepcion de Inventario

Para analizar los datos de una recepcion ce inventario realice lo siguiente:
1. Haga clic en el botdn de bisqueda F3.
2. Para consultar los datos se lo puede realizar de la siguiente forma:

a. Presionando la tecla Enter. Aparecera la siguiente pantalla de Busqueda.

BUSQUEDA DEL INVENTARIO.
CODIGO DESCRIPCION

[Monitor LG Plano 17
SUPER POWER ATX 6076 P4
SUPER POWER ATX 6082/6088 P4
SUPER POWER ATX 6089 P4
DVDRW QUEMADOR DE DVD LG
BIDSTAR M7 VIGPRO AMD V.F.S.R
BIOSTAR M7 VKQ PRO AMD V.F.S R ‘ |
BIOSTAR M7VIZ AMD,VID,HEI},ZUSBBPQI 0,00
BIOSTAR P4 VMA BOOMHZ VID LAN HT 0,00
BIOSTAR TDT-BOOMHZ P4, SON/DDRA 0.00
pen driver 512 0,00
GENIUS KIT ATHENA TEC PAR MOU 0,00
SUPER POWER ATX 3307 P4 BL/NEG 0,00
BIOSTAR TSV-B65MHZ P4 CHS-INTEL 865 0,00
BIOSTAR UBG68G P4.V.S RF ATX 533MHZ 0,00
 INTEL 845GVSH P4 SO.VIDI B33MHZ. 5478 0.00

INTEL 845GYSRL P4 S0 VID 533MHZ LAN 0.00

INTEL 848PMB P4 DDRBOD,.800MHZ 5478 0.00

INTEL 865GBF P4.5PCL8G0HZ 5478 VID 0.00)
INTEL B65GBFL P4.800HZ 5478 VID.LAN ﬁ.ﬂﬂ
INTEL 865GLC P4,800HZ S478.VID.S uATXatx 0,00
INTEL 865PERL P4,800HZ S478.SND DDR 0.00
INTEL D875 PBZLK S478.BAID_DDR_800.L 0.00

Figura 8.12 Buisqueda de Facturas

b. haga doble clic en el producto deseado y realice los pasos anteriores en el
registro de inventario. Paso anterior

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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8.4 MENU AJUSTES DE INVENTARIO

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

1. Seleccione Inventario en el menu de opciones dando clic, o con tas teclas ALT +1
2. Se presentara varias opciones de la cual usted deberd escoger la opcion Ajustes de
Inventario, la pantalla que se muestra es la siguiente.

Clave de Autorizacion.

Ingrese la Clave de Autorizacion por favor.

Clave: } | == Ingrese la Clave

; BIBLIOTECA
GR ] acoptar | B combtar | ] sai | CAMPUS
PENA

Figura 8.13 Pantalla de seguridad Ajustes de inventario

3. después de ingresar la clave aparecera la pantalla de ajustes de inventario como se
muestra en la siguiente figura.

=% Ajustes de Inventario.

Estado Per. Cierre

Afio /Mes/Dia

STOCK DEL STOCK CON 1
| CODIGOITEM | “Gio7ea | CANTIDAD | ° i jsre -

Figura 8.14 Pantalla ajustes de inventario
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8.4.1 Ingresar Ajustes de Inventarios
Para registrar los ajustes de inventarios, se puede realizar de la siguiente forma:
1. Hacer clic en el botén nuevo

2. Presione F3 para seleccionar de la busqueda un articulo a ajustar, para ello haga
clic en el codigo

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

4. A continuacién ingrese la descripcion del porque se realiza el ajuste del
producto

5. Haga clic en el boton Guardar

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

Ajusies de Inventario.

\j&) El # de Batch: 000072

Se modificd con Exito,

Acepter

Figura 8.15 Mensaje ajuste de inventario BIBLIOTECA
CAMPUS
Para el Segundo paso siga las siguientes instrucciones: PENA

1. Hacer clic en el combo estado y escoja la opcion liberar ahora

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

¥ Ajusics de Inventario.

ec. T

i:_;._;

Fecha Ingreso Estado Per. Cienre
[ans -[ae -7 Liberar Ahora v | 200506
Afio /Mes/Dia |Ene a

ransac.

UBSERVALCION

Presione F3 Consultar Codigo

RN NN

Figura 8.16 Mensaje de opcion de ajuste de inventario.
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En ambos casos luego de mostrar el mensaje, aparecera la vista preliminar del ajuste del
producto en el siguiente reporte.

AJUSTE DE INVENTARIO LoteNo.. 72

PERIODO: 2005-06 FECHA AJUSTE: 0472652005 FECHA [MPRESION; 260672005

PRODUCTO DESCRIPCION STOCK ANT. 1 AFUSTE STOCK DESP,

1100 Moniter 1O Plaro 17 34,00 100 33,00
OBS:  sigfefeidily

Figura 8.18 Vista Preliminar Pagos

8.5 MENU LISTA DE PRECIO BRI

, , o o CAMPUS
Para seleccionar la pantalla de Cierre Diario, lo hara de la siguiente forma: PENA

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

2. Se presentard varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion LISTA DE
PRECIOS, aparecera la pantalla siguiente de seguridad.

Clave de Aulorizacion.

Ingrese la Clave de Autorizacion por favor.

Clave: } | <== |ngrese la Clave

¥ Cambiar
(3L | Aceptar Iﬁ Clave oL Salir

Figura 8.19 Pantalla de seguridad lista de precios
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3. Después de ingresar la clave aparecera la pantalla de lista de precios como se
muestra en la siguiente figura.

=¥ |ista de Precios por Productos.

Codigo: | A
Descripcidn: j

Precio Base: ]

Porcentaje de

Descuento Precio de Venta

Nivel Precio

Presione F3 Consultar Codigo

Figura 8.20 Pantalla lista de precios
Para registrar los precios de los productos de los inventarios, se puede realizar de la
siguiente forma:
1. haga clic en el botén de busqueda F3, seleccionar un producto a ajustar el precio de

venta, para ello haga clic en el codigo

2. Ingrese el nivel de precio después de hacer la bisqueda con el botén F3. de doble
clic sobre el codigo que selecciono

3. A continuacién ingrese el porcentaje de descuento para el producto.
4. Haga clic en el boton Guardar

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

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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<% Lista de Precios por Productos.
Cédigo: [i1on F3 ]

Descripcion: [Monitor LG Plano 17"
Precio Base: [170 5ii0

. o Porcentaje de s
Nivel Precio Descuento Piecio de Venta

[ A 200 166.600

Presione F3 Consultar Cédigo R
Guardar | Salir

Figura 8.21 Mensaje Proceso lista de precios

Al ejecutar este proceso, lo que se actualiza es el precio del producto que se utilizara
para las futuras ventas a los clientes de la compafifa. Luego aparecera el siguiente
mensaje de Informacion

Lista de Precios por Productos. [X|

1100 Monitor LG Plano 17"

i ) Los Descuentos del Producto:
Se crearon correctaments.

Figura 8.22 Mensaje Proceso exitoso lista de precios

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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9. MODULO FACTURACION

Seleccionando el Ment Facturacién tenemos las siguientes opciones:

2’( FACTURACION f CLIENTAS POR COBRAR
Archive  General Inventario BEWGHETIGE Reportes Utilitarlos  Ayuda

Guias de Remisidn CerieG
Notas de Débito Ceri+D
Recibos de Caja Ctri+] q

FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

BRIOCOMPU

Figura 9.1 Pantalla principal del mend facturacién

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

En este mend se podran registrar los procesos de Facturacién tanto por Créditos, Ventas
de articulos y Pagos de Clientes.
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9.1 MENU ORDENES DE VENTAS - FACTURAS

Para seleccionar la pantalla de Registro de Facturas, lo hara de la siguiente forma:

1. Seleccione Facturacion en el meni dando clic, o con las teclas ALT + F )
2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcién Ordenes de
ventas-Facturas, la pantalla que se muestra es la siguiente.

~% Registro de Faciuras.

Sec. Docum. MNim. Fact. Cliente: Tipo de Documento
| 016675 i New| [Factura v| [Esperar
Da‘o: dthﬂctmﬂ: R R s bty sy ssorns B B S B AR '
Facturar a: | _ Condicién: E E3 i
Direccibn: | Fecha Fac.: |
Vendedor: | " F3]  Tipo Cliente:| Fecha Cobro: |
L CODIGOD ITEM STOCK CANTIDAD PRECIO UNIT. SUBTOTAL W
-
o | v
Subtotal: }
Impresion de Factura | % Dscto Adic.: | i
Impresion de Guia | lva 12%: I
Total Factura: |
P i : i @ "
Presione F3 Conzultar Cédigo o e 1R
Muevo | oo e §oDhtvdnag S alir
R R R

Figura 9.2 Pantalla Registro de Facturas

9.1.1 Ingresar datos de una Factura

Para realizar el ingreso de los datos de una Factura siga las siguientes instrucciones: _
_ BIBLIOTECA
1. Hacer clic en el botén nuevo CAMPUS
SN . , . PENA
2. Seleccione el cliente: si es nuevo presione el botén New vy registre al cliente en
la base de datos apara poder facturar y darle todos los beneficios que da la
empresa, caso contrario para ello haga clic en el botén de biisqueda F3 y
seleccione haciendo doble clic en el codigo del cliente.

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

4. para agregar un producto presione el botén de busqueda F3 y escoja dando doble
clic en el cédigo. Si desea puede agregar mas de un articulo, haciendo clic en el
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botén F3. Que se habilita una vez que se carga un articulo en el detalle de la
factura.

En el caso de que desce quitar una linea del detalle, sélo tendra que seleccionar
el registro y dar clic en el boton quitar

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

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

Registro de Facturas.

: i )} # de Batch para esta factura es: 010911
; Ndmero real de factura asignado: 016675

E— BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 9.3 Mensaje Factura 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 continuacion se muestra un
ejemplo.

AGCROCONSULTORES
AVELOY ALFARO ¥ AMAZONAK

Jard 2802005 A1001 170059 S0 22001

16 SUPER POWER ATX 4% P 425 000

Figura 9.4 Presentacion Preliminar de la Factura
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9.1.2 Consultar datos de una Factura
Para analizar los datos de una Factura realice lo siguiente:
1. Haga clic en el botdn de busqueda F3.

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

a. Presionando la tecla F3, en el momento que ingreso a la pantalla de
facturacién. Aparecerd la siguiente pantalla de Buisqueda.

NUMERO | FECHA FACTURA | FECHA COBRO SALDO ESTADO FAI ~
|016676 26/706/2005 2640772005 868,00 Esperar .
016675 2670672008 2640672005 190,00 Asentar Fact
010910 016674 2170672805 2170672005 190,00 Asentar Fact
010909 016673 0670872005 08/06/2005 98.627.00 Asentar Fact
010908 016672 0670872005 08/06/2005 150,00 Esperar
010307 016671 0B/0672005 0670872005 180,08 Asentar Fact
010808 016670 0670872005 08/06/72005 190,00 Asentar Fact
010905 D16E6Y 4670822005 0670972005 7.243,00 Esperar
010904 016668 08/06/2005 2170872005 28.08 Esperar
010303 0168667 (1370672005 0670372005 532,00 Asentar Fact
010902 016665 01/0672005 2070272005 44.00 Asentar Fact
010901 016665 0670172005 01/06/2005 84.00 Asentar Fact
010300 016664 31/05/2005 3170572005 181,00 Asentar Fact
010898 016662 0270772004 01/08/2004 559.61 Asentar Fact
010897 0186661 0270772004 0270772004 0.08 Asentar Fact
010836 016660 0270772004 0240772004 69,36 Asentar Fact
010895 016659 02/07/72004 16/08/2004 1.094.82 Asentar Fact
010893 016657 8270772004 0170872004 447.27 Asentar Fact
010891 016655 0270772004 1720772004 264.77 Asentar Fact
010890 016654 0270772004 17/07/2004 220.44 Asentar Fact
010889 016653 0270772004 1740772004 143.44 Asentar Fact
10888 016652 0240772004 170772004 138,22 Asentar Fact
4l | - - » [
Figura 9.5 Blisqueda de Facturas
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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9.2 MENU GUIAS DE REMISION

Para seleccionar la pantalla de guias de remision, lo hara de la siguiente forma:

1. Seleccione Facturacién en el menu dando clic, o con tas teclas ALT + F
2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcién Pagos de
Pacientes, la pantalla que se muestra es la siguiente.

S¥ Registro de Guias de Remisidn. = DX
Sec. Docum. Nom. Guia Cliente: Tipo de Documento Estado Per. Ciente

i 1 1 g:.?:% Wanog __' ;?‘a;s_"sf"j*em ‘;j !

Do fa Liula de Hemision, -

Destinatario: Direccitn:

| |

RULC.: Fecha Partida: Fecha Llegada:

| | l

Transportista: Cedula Trans:

1

tos de

L CODIGO ITEM CANTIDAD

Figura 9.6 Pantalla guias de remision

9.2.1 INGRESAR DATOS EN GUIAS DE REMISION

Para registrar los datos de guias de remisidn, se realiza de esta forma:

BIBLIOTECA
Para el primer caso siga las siguientes instrucciones: CAMPUS

PENA

1. Hacer clic en el botdn nuevo

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

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

4. Seleccione el articulo del botén de busqueda F3 dando doble clic en el codigo
del producto.
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5. A continuacién ingrese la cantidad de producto.
6. Haga clic en el boton Guardar

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

Registro de Guias de Remisidn.

i # de Batch para esta Guia es: 000039
: NiGmero real de Guia asignado: 000467

[ feoper ]

Figura 9.7 Mensaje de guia de remision

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Luego de mostrar el mensaje, aparecera la vista preliminar de la guia de remisién.

MBaich. 000039
#Ouis 000447

ACEROMAC/MARIANA CHANGO GUALOTUNA AY PONCE ENRIQUEZ N°583 (CORCCOTO)
1712051034001

Jun26i2005

1100

Figura 9.8 Vista Preliminar guia de remision
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8.1 MENU NOTAS DE DEBITOS

Para seleccionar la pantalla de Notas de Debitos, lo hara de la siguiente forma:
1. Seleccione Facturacion en el menu dando clic, o con tas teclas ALT + F

2. Se presentara varias opciones de la cual usted deberd escoger la opcién Notas de
Debitos, aparecera la pantalla siguiente.

3. Hacer clic en el botdn nuevo

4. Seleccione el cliente: haga clic en el botén de busqueda F3 y seleccione haciendo
doble clic en el codigo 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 observacién del cobro BIBLIOTECA
CAMPUS
9. Haga clic en el boton Guardar PENA

~¥ Mantenimiento de No
Num. Debito: | Estado: [Asentar Factura v |
Cliente: | |

Fecha Fac.: 3 Fecha Cobro: I Cod. deedm:}
Total Débito; j

Observacion:

Presione F3 para
consultar: codigo

de cliente, batch Batch: ;
i fard ’ I 8,
Nuevo | Coaidda | Bldng S alir
S st SRR e R B S T i

Figura 9.9 Pantalla notas de debitos
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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 aparecera el siguiente
mensaje de Informacion

Mantenimiento de Nota de Débito,

# de Batch para esta Nota de Débito es: 010913
Ndmero real de Mota de Débito: 005

_Aeepter

Figura 9.10 Mensaje Proceso nota de debito Ejecutado

9.4 MENU RECIBO DE CAJA BIBLIOTRCA
CAMPUS
Para seleccionar la pantalla de Recibo de caja, lo hara de la siguiente forma: PENA

1. Seleccione Facturacion en el menu dando clic, o con tas teclas ALT + F

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Recibo de
caja, aparecera la pantalla siguiente.

Recibos de Caja.

#f Real Recihu:§

Cliente: § i
Fecha: [ 7 7 Total: | Estado: [ ... . ‘ __]

' Se Reciben _ ™™/dd/aaaa

# Batch # Real Valor del Forma de R
Factura Factura Deuda Pago Saldo Pago E

| Concepto del Recibo de Caja .

Impresion de ‘
Recibo de Caja.

Presione F3 para consultar:
codigo de cliente. batch

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

4. Seleccione el cliente: haga clic en el botén de busqueda F3 y seleccione haciendo
doble clic en el codigo 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 observacion del cobro

9. Haga clic en el boton Guardar

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 aparecera el siguiente
mensaje de Informacién

]
L) LaGrabacién no se Realizé con Exito,

Aceptar

Figura 9.12 Mensaje Proceso recibo de caja Ejecutado |

i
1

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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10. MODULO REPORTES

Seleccionando el Menu Reportes tenemos las siguientes opciones:

% FACTURACIHIN 7 CUENTAS POR COBRAR
Archivo  General Inventario Facturacion BEEGEIEE Uiitarios  Ayuda
De Inventario

. Delngresos y Egresos
De Ventas en General i

BRIOCOMPU

Figura 10.1 Modulo de Reportes

Para acceder a las opciones de Consultas y reportes, el usuario debe primeramente
desplegar el ment, como se aprecia en la Figura 10.1

En esta ment se podran realizar consultas y obtener reportes de Articulos, Kardex por
Articulo, Consultas Atendidas, Ventas, Clientes y sus respectivos Pagos.

Vale recordar que en todas las pantallas de Consultas, se tendré el siguiente estandar de
botones

B

Gmﬁ:o

&

Buscar |

Guardar Salir

Figura 10.2 Botones pantallas de Reportes

Grafico: muestra graficamente las ventas segiin lo especificado.

Buscar. Permite visualizar en forma Preliminar por pantalla la consulta seleccionada.
Guardar: guarda los datos de 1a busqueda.

Salir. Regresa a la Pantalla del Menu Principal.

Imprimir. Envia directamente a la Impresora el reporte seleccionado.
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10.1 MENU DE INVENTARIO

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

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

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcién Ingresos e
ingresos, aparecera la pantalla siguiente.

PiMie BRI 7] Taxwm  1x waim

REPORTE DE INVENTARIOQ.

DESCRIPCION PRODUCTO
GENIUS KIT ATHENA Tho, PARMOU

16 SUPER POWER ATX 8076 P4 31,00
ABARI05120 TNTEL 645G VSRL P4 50,VID 53 IMHZ LAN 3,00
[ ABARI0SI90 mmm .0
ABARPGA00 18 108 FW.5C31 QUANTUM 10F, 9,00
ACSEDOLT50 GARTUCHG T037020 C42 COLOR. 200
AOAOP01 10X CARTUGHO 700050 HEQRO 212, 32,703,707 6,00
ACATH0 150 CARTUCHO 1810041 COLOR. 55,563,5150,6110 5,00
ATA TONER. LASER 12A6815 1521 20K 200
ATASO6I020 TONER LASER [JNOT69M G910 3500
AGASDG6000 FANTALLA PARA PROVECCION EFSON 60°60 3200
AGASIOST00 TOMNER C-4016 NEQRL: 195,00
] M5T 6524 5420 RDFAM SON J00MHL V.5 E1,00
AGASIOTH0 INTEL BI-420E% CEL 566,5-370 S0RAM 20,00
AGRSI07500 INTEL D84EEG 2 PA,5478, 50N, 8333 SDR. 114,00
AGASG04100 INTEL DE50GBL P4 542 SON RDRAMLA 7100
AG ASE04250 INTEL D230MDL PAS78 BA00,RDRAM, LAN 1400
AQASE04EED TNTEL DESOMY P: ROE 600
AGRSS05R0 1] MHZSTIRAM SO LAN 20,00
AORSE0530 | OF FE-10 PAS4IE, A0MHZSON,LANSD 156,00
AGASEOTTH DFl We-32 ?uaxﬁmﬁ%hﬁmw .00
AGR5I05200 920LME P4 5423 BAXMHE SON LAN SDR. 18,00
AGASTIG360  [F2ILMR. P4 5423 BAOMHZ SON.LAN SDR. 300

AGRSI03A0 ECS PALAT 5423 A0MHZ,SDRAM SO,LA 131
AGASTI5550 ECS VXM 5423, A0MHZ SDFAM,S0 2000
AGRS150230 BICSTAR MIVIZ AMD, VID,RED JUSE, 3PCT 125,00
AGASTSIEM BIOSTAR U6620 P4,V SICF ATH S1IMHZ &0
[T AGASTHE0 TNTEL 5450 VGR P4 S0, VIDL S 33MAZ 5578 30,00
AGASI50410 TNTEL S650BF P4,5PCIE00HZ,SATE,YID 69,00
AGA5I50415 TNTEL 8650BFL_P4S00HZ 5478 VID,LAN 26,00
AGASTI0AIE INTEL $650LC PABOORZSATE,MIDLS ukT Katx 18,00
AGITIOS00  |DVD RWRITER IOMEGA 4% EXT. USB 400
___ROITIOSION  |DVD RWRITER PIONEER DC-440 i

RGITI0NN00 | TAR SONIDO GENIUS 51

TEDTETA 0 4 &

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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10.2 CONSULTA INGRESOS Y EGRESOS

Para realizar la consulta, realice lo siguiente

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

¥ Reportes de Ingreso/Egresos de |...

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 10.4 Pantalla ingresos y egresos de articulos

Una vez marcada esta opcién se visualizard una lista en el que se desplegara
todos los grupos, la pantalla se mostrara de la siguiente manera:

REFPORTE DE FGRESUS DE TTEM
CORRESPONDIENTE AL PERLUDO: 2885 86

DM EACT. FECHAFACT.  CORFROD. UMIRAR CANTIDADR

c1e6T1 SAOETA00> 1100 uDs
G144 110872005 1100 uLs
Gla67% 1100
16670 1100
0ld6 T3 1190

Tibewis AT A (L]
i}

s oy : . BIBLIOTECA
P el s * A CAMPUS
PENA

Figura 10.5 reporte de Articulos, opcion por Grupo
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103 MENU VENTAS EN GENERAL

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

1. Seleccione Reportes en general en el mend de opciones dando clic, o con tas
teclas ALT + R

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion ventas en
general, aparecera la pantalla siguiente.

&+ Ventas Normales " Yentas por Promocidn

Cédigo Cliente: — &

Nombre Cliente: | nitised
Cédigo Producto: | ;%;
Descripcién Producto: | T

2
Cédigo Vendedor: i Guardar

Nombre Vendedor. |
B

BIBLIOTECA

B &
Desde: /7 Hasta: [ _7_ 7 ngiis
mm/dd/aaaa mm/dd/aaaa ;
Campos: Campos Ordenados:
01 Usndedor & Reporte General
02 Cliente (" Reporte Detallado
03 Producto
04 Num. Factura

c
Figura 10.6 Pantalla ventas en general

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

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

A continuacion se muestra un ejemplo de los distintos tipos de salida que emiten los
reportes, segun la opcion seleccionada.

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina 4 ESPOL
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10.4 CONSULTA DE RECIBO DE CAJA

Para realizar la consulta, realice lo siguiente

1. ingrese el codigo del cliente o presione el F3, luego seleccione el cédigo del
cliente y de doble clic. Seleccione el Rango de Fechas que se desea filtrar la
informacion, la fecha final debe ser mayor a la inicial, caso contrario se el
sistema lo valida, mostrando el siguiente mensaje.

Cédigo Clente: I

Nombre Clente: |
Desde: A, Hasta | _7_7
mm/dd/aaaa mm/dd/aaaa
Campos: Campos Ordenados:
01 Cliente & Reporte General
02 Num. Recibo

" Reporte Detallado

Figura 10.7 Mensaje recibo de caja

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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2. Seleccione el cliente a consultar
3. Haga clic en el botén buscar
4. A continuacion se muestra un ejemplo

SUPER FOWER ATX 8076 P4

Figura 10.8 Reporte ventas

105 MENU CREDITO Y COBRANZAS

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

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

4. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcién crédito y
cobranzas, aparecera la pantalla siguiente.

i‘? Consulta/Reporte de Cuentas por Cobrar.

Céd. Cliente: T &
Nom, Chente: | Exracar
Cod. Vendedor: "
Nom. Vendedor: | si
TipodeRepots ————— + Didenadopor

C Geneisl  © Detalads  C Clente & Vendedor

Figura 10.9 Reporte cuentas por cobrar
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10.6 MENU DE CHUEQUES BAJADOS

Para scleccionar la pantalla, lo hara de la siguiente forma:

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

6. Se presentard varias opciones de la cual usted debera escoger la opcién cheques
bajados, aparecera la pantalla siguiente.

¥ Consulta/Reporte de Cheques Bajados.

Cédiao Ci ; i.................—-___wm

Mombre Cliente: ]

Fecha del Cheque ... > S S
Desde: | 2 7

mm/dd/aaaa

Figura 10.10 Reporte de cheques bajados

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

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

A continuacién se muestra un ejemplo de los distintos tipos de salida que emiten los
reportes, segun la opcidn seleccionada.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Seleccionando el Ment Utilitario tenemos las siguientes opciones:

& FACTURACION 7 CUEMTAS POR COBRAR
Aechivo  General Inventario  Pacturacidén  Reportes S Ayuda o
Reestructurar ef Inventario

. RepararlaBase de Datos  Ctr+R
SI Backup de Base da Datos

Bajar cheques a Fechas

FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

BRIOCOMPU

Figura 11.1 Mddulo de Utilitarios

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

En este mend se podran reparar la base de datos del sistema facturacidon y cuentas por
cobrar con sus respectivas tablas y datos de cada una de ellas.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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11.1 MENU REESTRUCTURAR EL INVENTARIO

Para seleccionar la pantalla de reestructurar el inventario, lo hara de la siguiente forma:

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

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcién
reestructurar el inventario, aparecera la pantalla siguiente.

FACTURACION/CUENTAS POR COBRAI

Dessa Reestructurar el Inventario S/N?

Si No

Figura 11.1 Opcién de reestructurar el inventario

3. una vez que acepto la reestructuracion aparecera la siguiente pantalla

FACTURACIONZCUENTAS POR COBRAR

L ]
\%) La Reestructuracién del Inventario fue Exitosa,

1 Aceptar | BIBLIOTECA

CAMPUS
PENA

Figura 11.2 reestructurar el inventario exitosa

11.2 MENU REPARAR BASE DE DATOS

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

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

2. Se presentara varias opciones de la cual usted deberd escoger la opcion reparar
base de datos, aparecera la pantalla siguiente.

.1 ) La base se reparé con exito,

Figura 11.1 base de datos se reparo con éxito

PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 2 ESPOL
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11.3 MENU RESPALDAR BASE DE DATOS

Para seleccionar la pantalla de respaldar base de datos, lo hara de la siguiente forma:
1. Seleccione Utilitario en el menu de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + U

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion respaldar
base de datos, aparecera la pantalla siguiente.

Advertencia: Solo Podrd Generar el Respaldo de la Base de Datos un solo Usuario
Los usuarios no deben trabajar con el sistema durante el tiempo que dure el proceso.
E ste Programa Generara el Respaldo de la Base de Datos

& 8
Respaldo Salir

Figura 11.2 respaldar base de datos

3. Unavez que acepto el respaldar base de datos aparecera la siguiente pantalla en la
cual escribiremos el nombre de la base y donde estara ubicada en la computadora.

Escopa el Drive y el Directorio para Almacenar el Respaldo

Guardar en: |y FACTURACION T = & ckE

LD G

Documentos  [[jfusntes
recierkes  instaladores
r* féi;::)rewte
. i Tysistema
Escrtoio @ claves.mdb
Fmv_Fac.mdb

BIBLIOTECA

’“; | cawmpus
e e s s o i ,,,,,,,, - o e e e R pEl\JA

Mis sitios de red  Nombre:

Figura 11.3 ubicacién de respaldo base de datos
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11.4 MENU BAJAR CHEQUES POSFECHADOS

Para seleccionar la pantalla de cheques posfechados, lo hara de la siguiente forma:
1. Seleccione Utilitario en el menud de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + U

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion cheques
posfechados, aparecera la pantalla siguiente.

Clave de Autorizacion,

Ingrese la Clave para Bajar Cheques
Postfechados.

Clave: } <== |ngrese la Clave

c BIBLIOTHCA
Aceptar iﬁ Clive lig Salir Canmegs
PENA

Figura 11.4 pantalla de seguridad

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

Cheques que bajan las deudas de los Clientes. {Cheques Postfechados)

P | Amm | owes | Goas | ou | Gae | tmeac]
11 | 010587 16352 335104.00 3351.000 & 05707/2004 PICHINCHA
| 2| 010449 016214 573776.00 5738.00 o 05/0772004 PICHINCHA
| 3 | 010450 018215 26605.00 26605.00 ¥ 0570772004 PICHINCHA
4 | 010651 016416 573776.00 573800 0570772004 PICHINCHA
| 5§ 010652 sy 868.00 868.00 M 0570772004 PICHINCHA
| 6 | 010480 016245 27552.00 2155200 o 05706772004 PICHINCHA
L 7| os1? 016382 143444.00 14344.00 E 05/0772004 PRODUBANCO
8] 010618 016383 28784.00 2878.00 ¥ 057067/2004 PRODUBANCO
| 9| 010605 016370 = 573776.00 573800 M 08/7067/2004 GUAYAQUIL
110] D10608 016373 550144.00 5501.00 M 0470772004 GUAYAQUIL
R 010476 016241 774.00 77400 ¥ 05/07/2004 PICHINCHA
_lg‘_ 010486 016251 1083984.00 109.00 o 05707/2004 MM JARBAMILL:
113| D10637 016402 8892.00 8892.00 o 03/07/2004 PICHINCHA
L 010475 016240 853.00 853.00 L 04/07/2004 PICHINCHA
115{ 010484 016249 203623008.00 20962.00 L MM JARAMILLY
116 010464 016229 27888.00 2189.00 ¥ 10/07/2004 PRODUBANCO
117| D10556 016321 324307.00  324307.00 ¥ 03/07/2004 BOLIVARIAND
118] 010557 016322 46048128.00  460481.00 & 03/07/2004 BOLIVARIAND «
Ll d [
Pecha del Sisterna: Jun /26 /2005 ¥ Bajar Todos

< |
Guardar | Salir

Figura 11.5 pantalla de reporte de cheques a posfechado
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12. MODULO AYUDA

Seleccionando el Ment ayuda tenemos las siguientes opciones:

® FACTURACION / CUENTAS POR COBRAR
Archivo  General Inventario Facturacién Reportes  Lititarios SN0
Acerce de

SISTEMA
FACTURACION
CUENTAS POR COBRAR

BRIOCOMPU

Figura 12.1 Médulo de Ayuda

Para acceder a las opciones de Acerca de, el usuario debe primeramente desplegar el
ment, como se aprecia en la Figura 8.1

Ademas muestra la entidad que autoriza el uso del sistema y los nombres de las
personas que desarrollaron el sistema

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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12.1. MENU ACERCA DE

Para seleccionar la pantalla de Acerca de, lo hara de la siguiente forma:
I Seleccione Ayuda en el ment de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + A

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debers escoger la opcién Acerca de,
aparecera la pantalla siguiente.

w. Ayuda Buscar Cédigo (Briocompu. Cia. Lida.)

Briocompu Cia. Ltida.
Favor Comunicarse con Sistemas

- Desanclladores

Anl. Gerbnimo Villbn Ext 136 Cel - 097634227

Anl. Eduardo Briones Ext 136 Cel - 094109035

Figura 12.2 Informacion de la Ayuda
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Glosario de Términos

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Administrador de Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de datos.

Aplicacién: Programa quo se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo,
como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente,
el término “programa”.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un Gnico propésito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos més adelante.

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

Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe a informacién.

Arquitectura: Disefio interno de la computadora.
Arrastrar:  Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo

presionado el botén del Mouse (ratén) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede
trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados en un tipo de aplicacion especifico.

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

Barra de Meni: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los ments de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

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



Boton "Maximizar': Pequefio boton que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha do la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede hacer clic en el botén
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado, puede
utilizar el comando Maximizar del Mentd Control.

Boton "Minimizar': Pequefio botdn, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (ratén), puede hacer clic en el
botén "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del Menti Control.

Botén de Comando: Botén en un cuadro de didlogo que ejecuta o enlaza la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar' y Cancelar". Cuando se
elige un botén de comando en el que aparecen puntos suspensivos aparece otro cuadro
de didlogo. '
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Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que sBdFNA
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacién: Pequefio recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opcidén que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacién esta
seleccionada, aparece una X en su interior.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de didlogo, o abandonar una aplicacion.

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

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Accidén de presionar y soltar rapidamente un botén del mouse (ratén).

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

Contrasefia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesién a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesidn al acceso a un sistema. En Windows NT, las contrasefias
de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre
mayusculas y mintsculas,

Cuadro del ment Control: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el mend Control de una ventana.



Diagrama Hipo: Organigrama donde se describen los componentes a médulos
principales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se est trabajando 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 usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno més archivos.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Disquete: Dispositivo que puede presentarse en una unidad de disco v extraerse.
Doble clic: Accién de presionar y soltar rapidamente el botén del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como

por ejemplo iniciarla.

Documentacién: El texto a manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema a
pieza de hardware.

Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el nicleo del
Sistema.

Fase de Diseiio: Se elabodran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacién: Permite llevar una Planificacién efectiva de los pasos para
implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccién acerca de como se mueven y fluyen los datos dentro de una
organizacion.
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Icono: Representacion grafica de un ambiente en Windows NT, por ejemplo, una
unidad. un directorio, un grupo, una aplicacion o un documenta. Un icono de aplicacion
puedo ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

Implementacion
Proceso de instalar y ejecutar un sistema.

Impresora predeterminada: impresora que se utiliza si se elige el comando [mprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con la aplicacion
determinada. solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

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

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

L]

Lenguaje de Programacién Conjunto de enunciados que permiten desarrollar un
programa o aplicacion.

Megabyte (MB) : Unidad de medida de almacenamiento magnético.
Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Meni: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de los
menus aparecen en la barra de ments, situada cerca de la parte superior de la ventana.
El menu Control, representado por el cuadro del mena Control que se encuentra a la
izquierda de la barra de titulo, las comunes a todas las aplicaciones para Windows. Para
abrir un ment basta con seleccionar el nombre del mismo.



Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con la longitud méxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, 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 contrasefia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

RAM: Siglas en inglés de la memoria de acceso aleatorio”, Ia memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos a programas utilizado
par mds de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios archivos, impresoras y canalizacién 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 ejecucion.

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

Ruta de acceso: Especifica a localizacion de un archivo dentro del arbol 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, debera escribir c:\windows\leametxt

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

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accién
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratén) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,



debera elegir la accién que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de moédulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacién. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de

memoria,

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacién, formas
logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

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

Windows:  Interfase grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.
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