
ó

ESCtJILA SUPIRIOR POLIIECNICA DiL LIIORAL

Programa de T

Diseño

ecnología

Gráfico y

en Compuiación y

Publicitario

Fnogeato de Grad«¡aañón

Preuio a la ohtencion del titulo de:

AIUATISIA IIE SISIEMAS

'l'ema:
MODULO DE FACTURACION Y

CUENTA POR LOBRAR

MANUAL DE USUAR¡O

AUIOIIS:
Edgar Astudillo a
César Morocho P

DTRECTOR:
MAE. Ruth Matovelle

Año 2OO5

t

§
l



ESCTIELA SUPERIOR POLITÉCMCA DEL LITORAL

PROGRAMA DE TECNOLOGÍA EN COMPUTACIÓN Y
DISEÑO GRÁFICO Y PUBLICITARIO

PROYECTO DE GRADUACIÓN

PREVIO A LA OBTENCIÓN DEL TÍTTILO DE:
ANALISTA DE SISTEMAS

TEMA:

UÓoUT..O DE FACTURACIÓN Y
CUENTA POR COBRAR

MANUAL DE USUARIO

AUTORES:

I
's

,J

\
I
¿

EI}GAR ASTUDILLO Q.
CESARMOROCHO P.

DIRECTOR
MAE. RUTH IVIATOVELLE

,lño

DF HAS

VoLlT¿

l-

2005



reslot
{i ,*,
816r-,,- iCA

CAMEUS
'ee¡rl

AGRADECIMIE,NTO

Agradecimiento a todas las personas que nos han brindado su ayuda para
concluir con una etapa mas de nuestra vida pero de manera muy especial a Dios y
a la familia.



DEDICATORIA

Dedicamos este Proyecto de Graduación a Dios, nuestra familia, profesores y
amigos que nos han apoyado de manera incondicional en el transcurso de nuestra
carrcra



DECLARACIóN rxpRgs,r

La responsabilidad de los hechos, ideas y doctrina expuestas en este proyecto de
Graduación le corresponde exclusivamente y es patrimonio intelectual a la
misma a PROTCOM (Programa de Tecnología en Computación y Diseño
Publicitario) de Ia ESPOL. (Reglamento de Exámenes y Título profesionales de
la ESPOL).

¡

:

t:



fi,at(:
¡.¿ti

-1
Bibt'.'iCá

CAI]PUS

PEXAg

F-IRMA DEL DIRECTOR DEI, PROYECTO DE GRAD uncróN..

Ruth le.

I



FIRI\IA DE AUTORES DEL PROYECTO DE, GRADUACIÓN

Edgar Giovanni Astudillo Quezada.

Cesar Armando Morocho pucuna.

(



TABLA DE CONTENIDO
I. GENf,RALIDADES..,.,.......

TNTRODUCCiÓN..,........ ..

I
I
I
I

2
2

2
J
3

3

4
5

5

I
I

I
I
2
3

3

4
4
6
ó
7

7

I
8
9
9
9

1,1.
1.2.
| ,3.
l.4.
l5
l.ó.

ANTECEDENTES ....,,...
OBJETIVO DE ESTE MANUAL
A QUIÉN VADIRIGIDO ESTE MANUAL
ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL .,,.,
ACERCA DE ESTE MANUAL

I.'I CONVENCIONESNPOCRÁFICAS
CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO..
CONVENCIONES DEL MOUSE.

7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO
I.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN
19. soPoRTE rÉcmtco...

2. EL ESCRITORIO DE WINDOWS XP
2 r. CONOCIENDO EL ESCzuTORIO.
2.2. BARRAS Y E¡- I"CNÚ T¡UCIO

2.2,1. BARRA DE TAREAS..,...
')')l goróN rNrclo

2.3 fcouos Y ACCESos DTRECTos
PRINCtrALES Íco¡¡os
oRCANtzAR Íco¡¡os...,
CREAR ACCESO DIRECTO,,

2.4. coNFICriRAcró¡¡ oe recHe y HoRA.............. ...
2.4 t tr¿ooirtc¡.clÓN DE FECI{A y HoRA... ...... .

2.4.2. t'lOnrtcaclÓ¡¡ DE HORA..,...,,,
2 s vrsuelz¡.clóN DE BARRA DE ITERRAMIENTAS
2.6. SALIRDE WINDOWS )G...................,,
2.7 E)GLORADORDE WINDOWS )@...... .. ...... .......... .

2.8. AMBIENTE GENERAL DEL EXPLORADOR.,,..........
2.8.1. INICI-ARE)OLORADOR
2,8.2. LA VENTANA DEL E)(PLORADOR

BARRAS DEL EXPLORADOR,,...,
LA BARRA DE tvG¡¡ús .

LA BARRA oe ÉsrexoeR,.........
LA BARRA DE DIRECCIONES,....

2.8.7. LA BARRA DE ESTADO
2.8.8 VISTAS DEL EXPLORADOR....,,.,

3 c.rnecrrnislICAs DEL sISTEMA
DEL SISTEMA

DE MODTJLOS,
ARCHIVO..,....,
DE MANTENIMIENTOS..,,,...,,...,
DE PROCESOS
DE CONSI.JLTA/REPORTE,,.,,,,..,
CONSULTA ADMIMSTRADOR .

DE ADMIMSTRADOR,.....,.,
3.4. REQT.IERTMTENTO DE EQUTPOS
3.5- PLATAFORMA DE TRABAJO.....,..

4. ARRANQUEDELSISTEMA

2.8.3.
2.8.4.
2.8.5,
2 8.6.

........ t0

........ l0

........ l0

........ I I

........ I I
.... .. t2

.7 .1.

.7.2.

2 3.t
2.3.2
2.3 3

3.I. DESCRIPCION
3.2. BENEFICIOS,,
3.3. opscnrrcró¡¡

3.3.1. uóouro
3.3.2. tvtÓOWO
3.3.3. tvtÓOWO
3.3,4. ruónuro
3.3 5. trlÓnulo
3.3.6, lvtÓOUIO

I
I
I

I

I

2

2.

3

4
4

5

5

1

I4-I. ENDENDERLACOMPUTADORA



S. INICIANDO LA OPERACIÓN DEI, SISTEMA DE FACTTIRACIÓN - CTJEI\'TA
PORCOBRAR

5.1

5.2
5.3
5.4
55
5.6

I
I
2
3

5

6
8

9
I
2
J

3

4
5

ó
6
8

I
I
2
2
)
3

4
4
5

5

5

6
7

7

8
8
8
9

6
M
l
7

?

7

7
7

2
7

MENU
T,GNÚ
MENÚ
MENIJ
MENÚ
Il/GNÚ

PRINCIPAL
ARCHIVO.......,
MANTENIMENTOS,,,,.,,,,,,.,,,,.,.
PROCESO,,,,,
CONSULTA/REPORTE,,,,,.,.,
CONSULTA ADMIMSTRADOR

1

7

7

s.7. rs¡rÚ nour¡nsTRADoR,.......
6. MENUDEARCHIVO.

ó.1 SALIR.
6.2 CAMBIODECONTRASEÑA........,...

6.2.1 ABRIR LA P4NT4LLA..,,.....,,..
6.2.2 CAMBIO DE PASSWORD
6,2.3 SALIR DE PANTALLA...

6.3 CERRAR SESrON....................
6,3.I ABRIR LA PANTALLA..

6.4 INICIO DE SESION...
4.1 ABRIR LA PANTALLA -

ENÚ MANTENIMIENTOS......
MANTENIMIENTO DE TIPO PERSONA,,...,.,,... -,.... -,. -..

.I . I . ABRIR MANTENIMIENTO DE TIPO PERSONA.
,1.2. INGRESAR UN TIPO PERSONA.
,I.3. CONSULTA DE TIPO PERSONA

'.4. 
MODtrICAR TIPOS DE PERSONAS,,..,..,....

I,5. ELIMINAR T'N TIPO DE PERSONA.,,...,,,...
MANTENIMIENTO DE TIPO CAJA,....,,.,.,,,.,.,,.,.

2,1. ABRIR MANTENIMIENTO DE TIPO CAJA
INCRESAR UN TIPO CAJA,.,,,,
CONSULTA DE TIPO CAJA...,,
MODIFICAR TIPO DE CAJA, ,

ELIMINAR LJN ]]P,O DE CAJA

7.3.4 MODTFICAR TELÉFONO .. t0
7 .3.5 . ELIMINAR UN TELÉFONO

MANTENIMIENTO DE SERVICIOS. ....,.........
l0

'7.4.

7.4.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE SERVICIOS.
7.4.2, INGRESAR UN SERVICIOS
7 .4.3 , CONSULTA DE SERVICIOS. ..,,,
7.4.4. MODIFICAR SERVICIOS.,.,.
7,4.5, ELIMINAR UN SERVICIO,

.I .5. MANTENIMIENTO DE REFERENCIAS.,.,,,.....,.....,..
7.5.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE REFERENCIAS

7.2.2.
7 .2.3.
7 .2.4.
't.2.5.

'7.5.2.

7 5.3.
7.5.4.

.. I I

INGRESAR UN REFERENCIA. .,...
CONSUI,TA DE REFERENCIAS...
MODIFICAR REFERENCIAS. .......

7.5.5. ELIMINAR LTN REFERENCIA
7.6. MANTENIMIENTODEPERSONAS................. ....,. ..

7 .6.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE PERSONAS

.lt

.ll

.t2

.12

.13

.14

.14

.14

. t5

.16

.ló

.17

.17

7 .3. MANTENIMIENTO DE TELÉFONO. ...,....,,,....,....,.
7.3.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE, TELÉFONO.
7,3.2. INGRESAR UN TELEFONO....,,
7.3.3, CONSTJLTADE TELÉFONO...,,.



.17
l8

.19

.197
1.',| .

7
7

7
7

INGRESAR UNA PERSONA.
CONSULTA DE PERSONAS. ...,,....,..,
MODIFiCAR PERSONA,.. . ,

6.5. ELIMINAR UNA PERSONA..............,...
MANTENIMIENTO DE CAJAS. ..,

7.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE CAIAS,
7.2, INGRESAR I]NA CAJAS,
7.1. CONSI1LTADECAJAS.........................
7.4. MODIFICARCAJAS.,,.,,,,,..,,,
7.5. ELIMINAR I.'NA CAJA..,....

7.8. MANTENIMIENTO DE BANCOS....,,,....,.
7.8.I. ABRIR MANTENIMIENTO DE BANCO..-.,..-
7.8.2. INGRESAR UN BANCO.

7.62.
7.6.t
7.6.4.

20
20
20
2l
22
22

23
23
74
24

23

7.8.3. CONSULTA DE BANCO.
7.8.4. MODIFICARBANCO.
7.8 5. ELTMINAR IINA BANCO...

E. ]VTENU DE PROCESO.
8.I PROCESODEFACTURACION

8,1.1 ABRIRLAPANTALLA..................
8. I .2 INGRESO DE NUEVA FACTURA .,,.,.,
8, I,3 INGRESO DE FACTURA A CREDITO.
8.I.3 CONSULTA DE FACTURA-.
8.I.4 IMPRESIONDEFACTTJRA,.,................
8.I.5 MODIFICACIONDEFACTURA......,....
8.I.ó ELIMINARCION DE FACTI.JRA,,....,,...
8.I.7 SALIR DE FACTURA.....,,.

8-2 PROCESO DE CTJENTAS POR COBRAR,,.,.
8,2.I ABRIR LA PANTALLA
8,?.2 INGRESO DE CANCELACIÓN DE CUENTA A CREDITO
8,2,3 MODIFICACIÓN DE CUENTA POR COBRAR
8,2.4 ELIMINAR CUENTA POR COBRAR,....,,,
8,2,5 CONSULTA DE CUENTA POR COBRAR
8,2,6 SALIR DE CIJENTA TOR COBRAR.......,,
3 PROCESODEANULACIÓN........... . .....
8.3,I ABRIRLAPANTALLA....,,....,....

...........¡t-,iA.S.

5

I
)
2
3

9

2

...... I I

...... l2

...... l3

...13

.'',,. 14

...,,. l 5
... l6

.... . 17

...... 19

... ..20
¿U

....2l
I 22

23
24

......26

......26

......27

......2E

8.3.2 INGRESO DE NUEVA ANULACION ...,
8-3-3 MODMCACiÓN DE ANULACIÓN..,....
8.3,4 ELIMINACIÓN DE ANULACION,...-,....
8.3.5 CONSULTA DE ANULACION
8.3.ó SALiR DE ANULACION..,,,...,

9. MENt] CONSIJLTA / REPORTES..........
9,I CONSIJLTA DE TIPOPERSONA,,..,...-,,...,,,...,

9.I.I ABRIR CONSULTA DE TIPO PERSONA.
9.2 CONSI,JLTA DE TIPO CAJA,,,,,,,,,

9.2 1 ABRIR CONSIJLTA DE TIPO CAJA................ , . .

9,3 CONSULTA DE REFERENCIAS COMERCLqL Y BANCARIAS
9.3.I ABRIR CON§ULTA DE REFERENCTAS COMERCTAL Y BANCARIAS.

6
9.4 CONSULTA DE PERSONAS. ....,................. 8

9.4.1 ABRIR CONSULTA DE PERSONAS....,,.......................... . . ... ......... 8
9.5 CONSULTA DE HISTÓRrCO ..........,.,...,... l0

9.5.1 ABRIR CONSIILTA DE Í{ISTÓRICO...,.....,....,......,.....................,........ t0

I
2
2
4

4

6



9.6
9

9.7
9

9.8
9

9.9
9

t2
l2
t5
l5
l8
18
20
20
22
11

..... I I

..... I I

..... I I

..... 13

...,. l3

..... l3

.....14

..... 15

..... l5

..... l6

..... l6
ló

.....17

...., l8

.... t8

6

7

8

9

CONSI.JLTA DE FACTI]RA,
I ABRIRLAPANTALLA
CONSI.JLTA DE CI]ENTAS POR COBRAR..

I ABRIR LA PANTALLA DE CUENTAS POR COBRAR
CONSI.JLTA DE SERVICIOS Y CAJAS...,,,....,

I ABRIR LA PANTALLA DE SERVICIOS Y CAJAS.,...,
CONSTJLTA DE BANCOS,

I ABRIR CONSI.'LTA DE BANCOS..-.,......
9.IO CONSULTADEANULACIÓN...

9.IO.I ABRIR CONSULTA DE ANULACIÓN. ,. ..... ....
IO. NIENÚ CONSULTA ADMINISTRADOR............,.....,.,..

IO.I CONSULTADE USUARIOS,
IO.I .I ABRIR CONSULTA DE USUARIOS

IO.2 CONSULTA DE PERFILES.,.....,.
IO.2.I ABRIR CONSULTA DE PERFILES..

IO.3 CONSULTA DE OPCIONES DEL SISTEMA.
IO.3.I ABRIR CONSI.]LTA DE OPCIONES DEL SISTEMA

ll. MENÚ ADMINrSTRADOR.......................
REGISTRO DE USUARIO
I ABRIR REGISTRO DE I.]SUARIOS..
2 INGRESAR UN USUARIO NUEVO.

I I.I.3 CONSI.JLTA DE USUARIOS
II.I.4 MODIFICAR USUARIOS...,,
II.I.5 ELIMINARUSUARIOS,...

I I.2 REGISTRO DE PERFIL...,...
I I.2.I ABRIR REGISTRO DE PERFIL,,..
11.2.2 INGRESAR LIN PERTIL NIJEVO,,
I I,2.3 CONSI,JLTA DE PERFILES..,....,,..
n.2.4 MODIRCAR PERFILES....... . .. . .

11.2.5 ELIMINARPERFILES
II.3 RECISTRODEPERF1LPORUSUARIO

I I.3.I ABRIR REGISTRO DE PERFIL POR USUARIO
I I.3.2 ASIGNAR TJN NT]EVO PERFIL A UN USUARIO.

1l.l
il
ll

I
)
2
5

5

8
8
t
'l
7

2

4
4
4
6
6
ó

7

8

9
9
9

4

ll
1l
5

u
u
ll
lt
ll

RECISTRO DE PERFIL POR OPCION...
.4.I ABRIR REGISTRO DE PERFIL POR USUARIO
.4.2 ASIGNAR UNA OrcION A UN PERFIL...

REGISIRO DE PARÁMETROS
.5. I ABRIR REGISTRO DE PARÁMETROS,,,...,.....,.....,....,
5.2 INGRESAR IJN PARÁMETRO NUEVO......,,.
,5,3 CONSULTA DE PARÁMETROS,,,. ,

.5.4 MODIFICARPARÁMETROS
,5,5 ELIMINARPARÁMETROS

I I.6 REGISTRO DE OPCIONES.......,..
I 1.6,I ABRIR REGISTRO DE PARÁMETROS
I I,6,2 iNGRESAR UNA OPCIÓN NTJEVA. .,..,
I1,6,3 CONSULTA DE OPCIONES-
I1,6,4 MODIFICAROPCIONES.
I I,6.5 ELIMINAR OPCIONES,,.,



TABLA DE FIGTIR{S

CAP TULO 2

Fi gura 2. I Escritorio de wi¡dows xp.........................
Figura 2.2 Ba¡ra de herramientas......
Figura 2.3 Boton inicio......
Figura 2.4 üganización de íconos...........
Figura 2.5 Crear acceso directo. paso I .....................
Figura 2.ó Crea¡ acceso directo. paso 2....................,
F igan 2.7 Cre¿¡ acceso directo. paso 3 .....................
Figura 2.8 Crear acceso directo. paso4.................
Figura 2.9 Propiedades de fecha y hora.......,.............
Figura 2.10 Selección de barra de herramie¡las.......,
Figura 2.1 I Salir de windows xp...............................
Figura 2.12 lngreso a[ explorador de windows xp.....
Figura 2.13 Vemana del explorador de wrndows xp .

Fi gura 2. 1 4 tsarr¿ de título..................
Figura 2. I 5 Barra de menús................
Figura 2.ló Barra esándar....
Figura 2. I 7 Barra de direcciones...........
Figura 2. I 8 Barra de estado .

Figura 2. I 9 Mosarco ... .

CAPÍTUI,o 4
Figura 4.1 lcono de acceso directo al sistema FACOBSYS...
Figura 4.2 Pantalla de presentación . . . . . . .... .... .. .

Figura 4.3 Pantalla de acceso al sistema...........
Figura 4.4 Mensaje de enor de acceso - usuario no existe....
Figura 4.5 Pantalla de Perfil - selemión de perfil a.l sistema..

,,.. l
.,.' l
....2
....4
....4
..,' 5

....5
,.''6
....6
....7
..,.8
....9
....9
.. l0
.. l0

l0
u

.II
l2

CAPÍTULIO 5
Figum 5. I Pantalla
Figura 5.2 Pantalla
Figura 5.3 Pantalla
Figura 5.4 Pantalla
Figura 5.5 Pantalla
Figura 5 6 Pantalla
Figura 5.7 Pantalla

menú principal ..

de menú archrvo
de menú ma¡tenimientos.............
de menú inventano..................
de menú consulta/reporlc.... .. . ... . ..

de menú consulta administ¡ador..
menú de administrador................

I
)
2

3

3

I

2

3

5

6
I
9

I

2
J
4

5

5

6
7
7

CAPTTULO 6
Figura ó.1 Panta.lla del menú de a¡chivo..,.,..........
Fi gura ó.2 Panalla del menú archrvo - salir..................-
Figura ó.3 Pantalla del menú arrhrvo - cambio de ¡Nssword.....................
Figura ó.4 Pantalla del Menú Archivo - Listado de Usuarios.....-..............
Figura 6.5 Pant¿lla del menú archivo cambio de passrvord 1lenos.........,
Figura ó.6 Mensaje de información - cambto de pa-s.sword exitoso...........
Figura 6.7 Pantalla del menú a¡chivo - cerr¿¡ sesión........
Figura 6.8 Mensaje de información - cierre de coriexión
Figura 6 9 Mensaie de información - confirmación dc conexión cerrada..



CAPITULO 7
Figura 7. I Pantalla del menú de mantenimiento - opciones............
Figura7.2 Pantalla del menú de fiunEnimiento - üpo de personas.

Figura 7.3 Mensaje de información - alÍ¡ac€namiento exitoso tipo de personas ...........
Figura 7.4 Pantalla del menú mantenimiento - lists de tipoe de persoru
Figura 7.5 Pantalla del menú mantenimiento - pantalla dÉ trpo de ca.¡a........
Figura 7.6 Mensaje de información - registro exitooo trpo de caJa..................,..............
Figura7.7 Pantalla del menú mantenimiento - lista de tipo de cala ,,,. .

Figura 7.8 Pantalla del menú mantenimiento - pantalla & teléfono..
Figura 7.9 Mensaje de información - regist¡o exitoso de teléfono.....

I

?
)
3

5

6
6
8

9
Pantalla det menú mantenrmiento - lista de persona de teléfono................ l0
Pantalla del menú mantenimianto - panalla de servicio .. - . .. .... ... ...... ...... .. . 12

Mensaje de información - registo exitoso de servicio............................... l3
Pantalla del menú mantenrmiento - lists de servicio.................................. l3
Pa¡rtalla del m€nú mantenimiento - pantalla de referencia comercial ........ l5
Mensaje de inforrución - Almacenamiento exitoso ref comercial..,,,...... l6
Pantalla del menú ma¡rtenimiento - lista de referencia conerciaI....,......... l7
Pantalla del menú mantcnimiento - pa¡rtalla de persona"..,................ ........ l9
Mensaje de información - registro almacen¡do de persona......... . ....,....20

Figura 7.19 Pantalla del menú mantenimiento - lísta & penona- 20
Figura 7.20 Pantalla del menú mantenimicnto - pantalta de caja.

Figura7l0
Figura 7. I I
Figura 7 12

Figum 7. 13

Figura ?.14
Figura 7. l5
Figura 7.16
Figua 7. l7
Figua 7.18

Figura
Fi gura
Figura
Fi gura

Figura

Fi gura
Fi gura
Figura
Fi gura

,.22
.,.,.23
.....23
.....25
.....26
.....26

7.21 Mensaje de información - registro almacenado exitoso de caja..........
7 .22 Pantzlla del menú mantenimienüo - list¿ de cqia" .... ..... . .. ...... .... .. . .........
7.24 Pantalta del menú mantenimiento - pantalla de ba¡rco......,..-...........-...
7.25 Mensaje de infornación - regisro almacena& con éxito de ba¡co.....
7,26 Pa¡rtalla de I menú ma¡rte¡rimie¡rto - li sta de barrco . ..... , ......,... -. .. ..........

CAPTTULO E
Figura 8.1 Pantalla del Menú - Proceso.
Figura 8.2 Pantalla del Menú Proceso - Facturación ....
Figura 8.3 P¿ntalla del Menú proceso - Nuevo Registo
Figura 8.4 Pantalla dcl Menú pmceso - Lisu de Empleados...........
Figura 8.5 Pantalla del Menú Proceso - Lista de Cliente...-
Figura 8.6 Pantalla del menú proceso - detalle de servicios
Figura 8.7 Pantaila del menú proceso - lisado de servicios.
Figura 8.8 Pantalla del Menú Proceso - Listado de Ataúd....
Figura 8-9 Pantaila del menú prceso - tipos de pagos....
Figura 8.l0 Pantalla del menú proceso - factu¡a realizada
Figura 8.1 I Mensaje de información - Formas De Pagos incorrecro
Figura 8.12 Mensaje de Información - Registm Exitoso ...........

I
2
J

4
4
5

5

6
6
1

I
8

98. l3
8. t4
815
8.16

Pantalla del menú prrrceso - factura a cÉdlto..............
Mensaje de información- forma de pago incorrecta-....
Mensaje de infonrución - Reglstro Exitoso
Panta.lla del Menú Proceso - Listado De Factura.......,

,.. l0

Fi gura E. l7 Pantalla de.l menú prmeso - datos consultado . .. ........... ..

Figura 8.18 Pantalla del menú proceso - confirmación visualizar reporte...._...
Figum 8. l9 Mensaje de información - si desea elimir¡ar factura.......,..........,..,
Fi gura 8.20 Mensaje de información eliminación cxitosa..............
Figura 8.21 Pantalla del Menú ftoceso - opción C\renta por Cobrar

l0
n
t?
l3
l4
l4

... l5



Figum 8.22
Figura 8.23
Figura 8.24
Figura 8.25
Figua 8.2ó
Figura 8.27
Figura 8.28
Figua 8.29
Figua 8.30
f-igu¡a 8.31

Figura 8.32
Figura 8.33

Figura 8.34
Figura 8.35

Figura 8.36
Figura 8.37
Figura 8.38
Figura 8.39
Figura 8.40
Figura 8.41

Figura9lS
Figura 9. I 9
Figura 9.20
Figura 9.21
Figura 9.22
Figura 9.23
Figura 9 24
Figura 9.25
Figura 9.2ó

......... l6

.........17

......... l8

...,.... t8

......... l9

......... l9

Pantalla del menú poceso - cuenta por cobrar
Pantalla del menú proceso - listado factuna con cuena por cobrar..
Pantalla del menú proceso - listado empteado de cuenta por cobrar
Pantalla del Menú Proces<r - Cancelación de Pagos .. .... ..... . . . . ... .. . ....

Mensaje de información - confirmación de cance lación de pagos ...
Pantalla del Menú Proceso - Modificación de Pagos .

Mensaje de información - registro modrficado ................20
Pantalla de del menú proceso - consulta facturas de cuentas por cobrar....20
Pantalla del menú proceso - consulta de crrnta por cobrar... .

Pantalla del menú prmeso - selección de anulación..... .........
Pantalla del menú proceso - pontalla anulación....
Pantalla del Menú hoceso - Listado de facturas a Anular....
Pantallx del menú proceso - lista de ernpleado de anulación
Pantalla del menú proceso - muestra de llemdo de anulación
Mensa.¡e de información - confirmación de almacenamiento.
Mensaje de información - confirmación de moditjcación
Mensaje de información - confirmación de eliminación
Mensaje de información - no exsten anulación...,.........
Pa¡rtalla del menú proceso - lista de anulaciones............
Pantalla del proceso - pantalla de anulación consultado.

2l
22
tt
24
25
25
26
26
27
27
27
28

CAPiTULO 9
Figura9.l Pantalla del menú consultas y reportes - selección de consulta/reporte........
Fígura 9.2 Pantalla del menú consultas y reportes - consulta tipo de persona...............
Figum9.3 Pantalla del menú consultas y reportes - consulta ti po de persona todos .. . . .

Figura 9.4 Mensaje de infornución - no existen datos de tipos de persona......,............,.
Figura 9.5 Pantalla del menü consultrs y reportes - consulta tipo de caja, -

Figura 9.6 Panulla del menú consulas y reportes - consulta tipo dr cajatodos............
Figura 9.7 Pantalla mensaje de información - no existen datos de tipos de caja.............
Figura 9.8 Panalla del menú consultas y reportes - consulta de rcfe¡encias
Figura 9.9 Pant¿lla del menú consultas y reportes - coruiulta de refe¡errcias todos.......
Figura 9. 10 Pantalla mensaje de información - no existen datos de referencias..............
Figura9.ll Pantalla del menú consu[trs y reportes consulta de personas........,.,,.,.....
Figura9.l2 Pantalla del menú corsultrs y repo{tes - consulta de personas todos.........
Figura9.l3 Pantalla mensaje de información - no existen datos de personas.........,,......
Figura9.l4 Pantalla del meriú consulas y rEportes - consulta dc historial
Figura 9. l5 Pa¡talla dcl menú corsulEs y roportes * consulta de historial todos
Figura 9.1ó Mensaje de información - no existen datos de historial......................
Figura 9. l7 Pantalla del menú consultas y reportes - consulta de facturas

I

2
)
3

4
4
5

6
6

8

I
9

t0
t0
ll
t2

Pantalla del menú consultas y rcportes - consulta de facturas todos........ 13
Pantalla mensaje de información - no existen datos de factura................,. l4
Pantalla del menúconsultasyreportes-cuentasporcobrar....................l5
Pantalla del menú consultas y reportes - cuentas por cobrar todos..-....... ló

Pantalla mensaje de información - no existen datos de factu¡a- . . .. ló
Pantalla del menú corsultas y rcportes se rvicios y cajas .. .... ,. , , .... .. . ... .. . l7
Pantalla del menúconsulhsyreportes-serviciosycajastodm..............l8

Pantalla mersaje de información - no existen datos de servicim o cajas ... l8
Pantalla del menú consultas y reportes - bancos......-.........,........ ........ l9



Figura 9.27 Pantalla del menú consulhs y reportes - bancos todos......................
Figura 9.28 Pantalla mensaje de información - no existen datos de bancos....,......
Figura 9.29 Pantalla del menú consultrs y reportes anulaciones...........
Figua 9.30 Pantalla del menú consultas y reportes - anulaciones tod¿s...............
Figura 9.31 Pantalla mensaje de información - no existen d¿tos de anulaciones....

l9
20
2t
21

?2

CAPÍTULO 10
Fieura 10. I Panallas del menú corsulta administ¡ador - fielección de usuario ......
Figura 10.2 Pantalla del menú consulta administrado - Consulta wuario...............
Figura 10.3 Pantalla del menú consulta administrador - Consulta de todos datos.,.
Figua 10.4 Mersale de ínlbrmación - No exlsten datos de consu|ta......................
Figura 10.5 Pantalla del menú consula administrador - Consulta de perfiIes.........
Figura 10.ó Pantalla del menú consule adminisrador - Mostra¡ todos los perfiles
Figura 10.7 Menssje de información - No existen datos de perfiles
Figura I0.8 Pantalla del menú consulta de admlnistrador - Opciones del sistema,.
Figura 10.8 Pantalla del menú consulta administrador - Consulta todos registro....
Figura 10.9 Mensaje de información - No existe datos que mostrar

CAPTTULO II
Figura I L l Pantalla del menü admrnistrador - selección del menü..
Figura 1 L2 Pantalla del menú adminisrador - pantalla de usua¡io...
Figura I 1,3 Pa¡t¿lla del menú admínistrador - lista de personas................
Figura I 1,4 Mensaje de información - confirmación de almacenamiento..
Figura I1.5 Pantalla de menú admrnistrador - lista de usuaños exrste e
Figura I L6 Pantalta del menú administr¿dor panalla de perfil
Figura I 1,7 Mensaje de Infornución - confirmación de almac€namiento de PerñI........
Figura I 1.8 Pantalla del menú administrador - lista de perfiles existentes..................,,..
Figura I L9 Pantalla del menú administrador - pantalla asignación de perfil a usuario ..

Figura I l.l0 Mensaje de información - registro modificado de perfil por rsuano...,... I
Figura I L l I Pantalla del menú administrador - pantalla de perfil por opción.............. I
Figura I l.l2 Pantalla del menú adminisuador - lista de perfiles de perfil por opción.. I
Figura I l. 13 Mansaje de intbrmación - modrficación de perfrl por opción
Figura I I. l4 Pantella del menú adminisrador - pant¡lla de parámetro..........,,..... IJ
Figura I l,l5 Mensaje de hformación - almacen¿miento de parámet¡o,.,...........,......... l4
Figua I l.ló Pantalla del menú administador - lisfa de parámaros existente.............l4
Figura I l.l7 Pantalla del menú adminístrador pantalla de opciones del sistema........ l6
Figura I I . l8 Mensaje de información - almacer¡amiento exitoso opción del sistema... l7
Figura ll.19 Pantalla del menú de administrador - lista de opciorrs del sistem¡......,.. l7

I
2
)
J
5

6
7
8

9

9

I

2
3

J
4
6
7
7
9
0
I
)

',AS



CAPTTUITO I
Tabla l. I
Tabla I 2
Tabla 1.3

Tabla 1.4

Tabla 1.5

CONTENIDO DE TABLAS

Organ ización del manual........
Convenciones de formalos de texto
Convenciones del mouse..
Convenciones del teclado
Converrciones de mensajes de informacion,...

iconos de la barra de tareas...,,,...........
Botones de la barra estánda¡.

2

J
J
4
5

CAP|TUITO 2
Tabla l. I
Tabla 1.2

l
........ 1 I

+
IÍ

:i Érr,; r,Cál
_-AMPu+/
PENAY

,,r).?¿
. r-.ir

.. ;!?+.:t



P()L

f

CAPITULO 1.

GE}IERALI



,Vanud de Ususrio Sistema de Fscturación - Cuentas por Cobrar

I GENERALIDADES

I.I. INTRODUCCIÓN

En este capítulo se describirá los objetivos y principales funciones del Sistema de
Facturación - Cuenta por cobra FACOBSYS así como también, se dará una breve
explicación del manejo de este manual y hacia quienes va dirigido el mismo.

Con Ia ayuda de este manual los usuarios encargados de operar el siste¡na estarán en
capacidad de:

L Familiarizar al usuario con el equipo de computación a utiliza¡se.
2. Determina¡ los requerimientos de instalación para el sistema.
3. Familiariza¡se con los formatos de menús, pantallas, íconos y reportes utilizados

a través del sistema.
4. Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en

cada módulo del sistema.

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

1.2. ANTECEDENTES

El Sistema de Facturación - Cuenta por cobra FACOBSYS es un sistema para el
manejo y control de un negocio en el ámbito comercial, el mismo que utiliza la interfaz
gráfica de windows para que su operación sea miis amigable, este documento indica el
manejo de este sistema adaptado para el buen desempeño de la funeraria ..LEóN", el
cual contiene los siguientes módulos integrados:

l. Facturación.
2. Cuentas por cobrar.

I.3. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar a los usuarios encargados del manejo del sistema
de facturación - cuenta por cobrar acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

Guia para utiliza¡ la computadora.
Como instalar y operar el Sistema de Facturación - Cuenta por cobrar
conocer el alcance de todo el Módulo por medio de una explicación detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

l

2

3
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1.4. A QUIÉN VA DTRTGTDO ESTE MANUAL

Este manual está dirigido a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de Operación
del Sistema de Facturación - Cuenta por cobrar.

I.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual está organizado en cuatro partes principales

Tsbl¡ l t Organización del manual

I.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de usuario contiene diversas ilustraciones, las mismas que debe seguir el
usuario paso a paso para utilizar el sistema de Facturación - cuenta por iobrar
FACOBSYS. Además, incluye información que lo ayudará en el diano uso de su
computadora.

Generalidades

Capitulo I
Capítulo 2

Generalidades.
Explicación de la Interfase Gráfica.

In sta lación

Capítulo 3

Capítulo 4
Características del Sistema de Facturación - Cuenta por Cobrar
Arranque del Sistema de Facturación - Cuenta por Cobrar..

Ope ración

Capítulo 6
Capítulo 7

Capitulo 8

Capitulo 9
Capítulo 10

Capitulo I I

Iniciando la Operación del Sistema de Facturación - Cuenta
por Cobrar.
Menú Archivo
Menú Mantenimientos.
Menú Proceso
Menú Consulta./Reportes
Menú Consulta Administrador
Menú Administrador

Capítulo 5

Anexos

Closario de Términos Técnicos.Anexo
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1.7. CONVENCIONESTIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a usar el Sistema de Facturación - Cuenta por cobrar, es importante
que entienda las convenciones tipográficas y los términos utilizados en el mismo.

I.7.I. CO]I{VENCIONES DE FORNIATOS DE TEXTO

Tabla 1,2 Convenciones de formatos de texto

I.7.2. CONVENCIONES DEL }IOUSE

Tsbla t,3 Convenciones del mousc

Texto con lbrmato Negrita.
Palabras que aparecerán en el Glosario dc Términos
ubicado al final del manual y otras palabras
importantes.

TEXTO CON MAYUSCULAS
Y ENTRE < >

Hace Referencia a las teclas de acción y/o caminos
que deben seleccionarse para efectuar una acción.
Podría tratarse de un botón de acciones, teclas de
función del sistema, opciones de una aplicación.

Término Significado

"Seña1ar" Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

"Haccr clic" Presiona¡ el botón principal del mouse
(generalmente el botón izqurerdo) y soltarlo
inmediatamente.

"Arrastrar" Señala¡ el elemento, luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve y se lo ubica en el lugar
deseado.

PROTCO)IÍ Capítulo l- Prigim 3 ESPOL
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I.7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

Tabl¡ 1.4 Convenciones del teclado

Tccla Significado

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

TECLA
ENrER (ENTRAR-REroRNo)

aJ

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "Presione ENTER".

Teclas direccionalcs

T

I

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 página
INIcIo, FIN, AV. PÁo., RE. PÁc.

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

Tccla Tns Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla T¡s, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHr¡r+T,ls, se da el foco al primer control de Ia
j uierda.

Otras teclas Adicionalmente puede utiliz& otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

> SHIFT+TECLa es utilizado para que se active la
función que está gaficada en la parte superior de
TecLe, siempre que ésta cumpla mínimo dos
funciones.

> ALT GR+TEcr-r, es utilizado para que se active
la tercera función de Tecl¡.
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Tecla Significado

Texto encerrado en un
recuadro, con estilo
cursiva y el Cráf,rco de
nota.

ü Notas impofante para
consideraciones, posibles
mensajes del sistema.

I.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE I]t.,'FORMACIÓN

T¡bla 1.5 Convcnciones de mensajes de información

I.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Factwación - Cuenta por
cobrar, revise el manual de usuario.

si desea una consulta más exhaustiva sobre el sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnología en Computación (pROTCOM), Empresa
Desarrolladora del Sistema.

Ji
I

...

,S
g
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2. EL ESCRITORIO DE WINDOWS XP

El Escritorio es la primera pantalla que nos apa¡ecerá una vez se haya cargado el
Sisterna Operativo con el cual vamos a trabajar, en este caso será el escritorio de
Windows XP.
Este escritorio es muy similar al de otros sisternas operativos de Windows, como puede
ser Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000, Windows Millenium.

2.1. CONOCIENDO EL ESCRITORIO

Una vez se ha cargado Windows XP nos aparece la siguiente pantalla, puede suceder
que varíe con respecto a escritonos de otros equipos ya que Windows nos permite
personalizarla.

ffi

o ' .lr' t5 ''.1 t+,s¡

Figura 2.1 Escritorio de windows xp

2.2. BARRAS Y EL MENÚ INICIO

2.2.I. BARRA DE TAREAS

La barra de tareas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. En el extremo
izquierdo está el botón Inicio, a continuación tenemos la zona de accesos directos, luego
los programas abiertos y por último el área de notificación.

--.v¡r.-l)m ".,lffEei,:,,,
Figura 2.2 Bar¡a de herramientas
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2.2.2. BOTÓN INICIO

EI Botón Inicio. Es el botón a través del cual podemos acceder a todo el abanico de
opciones que nos ofrece XP. Si Io seleccionamos se desplegará un menú similar al que
te mostramos a nuevamente.

Eh tr{.rftt
É2 ¡t t' . .

,^'r to.rEo .L(tróriro
r¿-) .

@'n,*,**a

lp,.^*.u*"',

J ¡rr do(trr'"rto.

j rrr i"rr.'
))

5¡
il
ú

|,l mirk.

t'!t Pf

ff¡ i'r da nJ

-9, 
ay'rd. y r.p6rtc t6oxo

?*,
'J ep<*¡...

Iodor lo¡ proq.-n t »

flc*a **n @ noer"c+"

Figura 2.3 Botón inicio

En el Menú Inicio existen 2 partes:

La de la izquierda contiene a su vez tres áreas separadas por una línea delgada.

En el iirea superior aparecen los programas Internet Explorer y outlook Express que
gozan de esta privilegiada posición por ser programas incluidos en el paquete de
windows XP en el riLrea siguiente apa¡ecen los programas que hemos estado utilizando,
en el caso de la imagen Word.

De esta forma tenemos un acceso más rápido a los programas que m¿ís utilizamos.

Para acceder al resto de los programas tenemos el triiiLngulo verde Todos los programas.
Al hacer clic aparecen los programas que tenemos instalados en nuestro equipo. 

-

En la zona de la derecha aparecen iconos para ir a las partes de Windows Xp que se
usan más a menudo: Mis documentos, Mis imágenes, Mi música y Mis sitios de reá.

l. Con el icono Panel de control podremos configurar y personalizar el aspecto de
nuestro ordenador a nuestro gusto.

2. Si tenernos alguna duda podrernos recurir a la Ayuda que nos ofrece.

PROTCO-IÍ Capítulo 2- Página 2 ESPOL
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3. Con el icono Buscar podremos busca¡ ficheros que no sabemos donde están
guardados.

4. La opción Ejecutar permite ejecutar directamente comandos, se utiliza por
ejemplo para entrar en el registro de Windows, ejecutar un programa, entre otras
funciones

Por último, en la parte inferior está las opciones Cerrar sesión y Apagar equipo. La
primera permite cerrar la sesión actual y la segunda nos permitirá reiniciar nuestra
computadora o apagarlo.

2.3. ÍCOIVOS Y ACCESOS DIRECTOS
4

Los íconos y los accesos directos Eson pequeñas imágenes situadas en el escritorio de
Windows XP.
Al igual que los botones, los iconos tienen como objetivo ejecutar de forma inmediata
algún programa.
Para arrancar la aplicación asociada tienes que hacer un doble clic con el botón
izquierdo del ratón.
contiene íconos que se utilizan para acceder mris rápidamente a un programa. para
colocar aquí un icono basta arrastrarlo hasta el escritorio.

2.3,I, PRINCIPALES ÍCONOS

Los iconos principales se encuentran en el Escritorio! son accesos directos para
diferentes programas y tareas.
Para ejecutarlos simplemente hay que hacer clic en alguno de ellos.

Tabla l.l iconos de la ba¡ra de ta¡cas

o SIGNIFICADO

J Representa el escritorio, se utiliza para minimizar las ventanas
que en estos momentos tenemos abiertas para acceder más
rápidamente al escritorio.

j Representa el Outlook Express, se utiliza para acceder más
rápidamente al Correo Elcctrónico,

'-t Representa el Explorador de Windows, se utiliza para acceder
más rápidamente al sistema de archivos.

o Abre el reproductor de Windows Media con el cual podranos
escuchar música, grabar canciones, etc.

PROTCOlIT Capitulo 2- Página J ESPOL
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Or9..üü Eo.Ef Norñbra

Taiaño
Tipo

fqodá(.do

,\¡J¿vo

Pr@i¿d¿dca

Or9¿r¡¿aciiñ arrtomálica

AYÉ6r 6 h (lradí(ul.

y Motkar korEj dal afrlorio
Sloq.Ear dt,¡aftos Wab en d Éfrtorio
Eie(dar Ardaa*c para lnÉicza dc crcrtdÉ

Flgura 2.4 Organización de iconos

2. Seleccionar el menú organizar íconos.

3. Al desplegarse este menú puedes elegir organizarlos por nombre, por tipo de
icono, por tamaño, por fecha de modificación.

4. También se puede activar la opción de organización automática que se encarga
de alinear los íconos unos debajo de otros.

2.33. CREAR ACCESO DIRECTO

l. Haga clic con el botón secundario del ratón en el escritorio, seleccione Nuevo y,
después, haga clic en Acceso directo.

2.3.2. ORGANIZAR ICONOS

l. Pulsar clic derecho sobre el Escritorio.

Figura 2.5 Crear acceso directo. paso I

I Ico¡ ao *rt-o asrm
tD M&trt
J Iñ.oú d. I',..a t¡tr
I o".uú,.o d. l"r.,d",r, w-¿
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a¡ r.6,'--r¡ d drs. 

^s.n!l arr ar a*or ac rt orat rccar
tl <t.<,..8 d. ¡4í6óár oar..
¡ otrd do<r,rúrc d. offk.. ..
{ P'..x*&r&' d. r,*'66at r*ptfr

! ro.rto nrr
ll o*.,**o ¿¡ r".t"
Ol &.fi"o d. ,-'¡docl ',*'a ...
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2. A continuación aparecerá un asistente para la creación del acceso directo ya sea
pafa archivos, carpetas, programas. En este caso se creará un acceso para un
archivo de Word.

:A3

C

Pr

)c
(9

.l En Escriba la ubicación del elemento, escnba la ruta de acceso y el nombre del
archivo o programa que desea ag¡egrir como icono, o haga clic en Examinar para
buscar el nombre de archivo y, a continuación, haga clic en Siguiente.

Figura 2.6 Crear acceso directo. pa-so 2

Figura 2.7 Crear acceso directo. pa-so 3

Ert. é1.¡ftc b.yLd.. cr., &c.ror d..tor or.
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A.g. ck 6n Siglbr*. gr. (dtrut

C.cr? .cccro dlrccto t*l

EJte ardült¿ b .yü¿ a (rer ü(¿9o3 &artor gara
proqrdüg, üdivor, cüpatát o ag4or k(* o da
¡id, o d¡!(cgEj da lrt.'rEt

qxüYrt
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4. Escriba el nombre que desea que aparezca debajo del icono y, a continuación,
haga clic en Finalizar.

e/3
I)n, t.)l
, 

:,,i]+ t.i§
\" ';2 -

Figura 2.7 Crear acceso direcro. paso 4

2.4. CONFIGURACIÓN DE FECHA Y HORA

818Lr,..,.-A
ca M É1uS

PEITAS

tiene un reloj situado en la parte derecha de la barra deEl escritono dc Windows XP

,or"u.. 
tiQi'" "'*

Si quieres conocer el día de la semana en el que estamos tendrás que situane sobre la
hora y esperar unos segundos para que aparezca la fecha completa.

También puedes consultar y modificar las propiedades del reloj con el cuadro de
diálogo que aparece a continuación y que aparece al hacer doble clic sobre la hora de la
barra de tareas.

2.4.I. MODIFICACIÓN DE FECHA Y HORA

Para cambiar la Fecha se han de seguir los siguientes pasos:

Hacer doble clic sobre la hora de Ia barra de tareas para abrir el cuadro de
diálogo.

pÉCLiLrb ü t-ú t ¡.r.
.ir¡ , rd. ¡ñ r.,ñ r. d. ¡¡rñ

l.

Figura 2.E Propicdades de fecha v hora
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2. Para cambi el mes señala¡ sobre la casilla de los meses y haz clic con e[ ratón
sobre la flecha situada a Ia derecha. Entonces se desplegará una lista con los
meses. Selecciona el que quieras.

3. Para cambiar el año señalar en la casilla del año (al lado derecho del mes) y con
las flechas podrás aumentar o disminuir el año en el que nos encontramos.

4. Para cambiar el día selecciona el que quieras del calendario que aparece.

5. Haz clic en el botón Aplicar si quieres que el cambio tenga efecto y quedarte en
el cuadro de diálogo. Haz clic en el botón Aceptar si quieres que los cambios
sean permanentes y que se cierre el cuadro de diálogo.

2.4.2. MODIFICACIÓN DE HORA

Para cambiar la Hora de debe hacer lo siguiente:

L Señala¡ en la casilla de la hora.(Figura 2.9)

2. Pua cambia¡ la hora selecciona los dígitos de la hora y con las flechas de la
derecha auméntala o disminúyela.

3. Este mismo proceso tendrás que hacerlo con los minutos y segundos.

2.5, VISUALIZACIÓN DE BARRA DE HERRAMIENTAS

l. Clic sobre el botón derecho del ratón sobre la barra de ta¡eas.

2. Seleccionar la opción Barras de herramientas.

3. Del menú que se despliega selecciona¡ la barra de herramientas que deseas
visualiza¡.

4. Si al lado de la opción aparece una marca quiere decir que esa barra de
herramientas está visible.

Abrir córpeta

Ba¡c d¡ hcn*Urtas

Caic¡d6
liloraico hor¡zontal

Mora¡co vertical
Mostrar cl escritorlo

Administrrdor dc tarers

, Bloquc.r la b6rr¿ d¿ tarcós
Prop¡ededcs

Dira(ción

vín(ulos

r, Barre de idioma

Ercr¡torio

v In¡cio répido

)

Nucvo be¡¡a de herram¡enta5

Figura 2.9 Selección de ba¡ra de hcrramientas
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2.6, SALIR DE WINDOWS XP

Pa¡a salir de Windows XP se debe:

l. Da¡ clic sobre el botón Inicio de la Barra de Ta¡eas.

2. Aparecerá la ventana de la figura.

T,.1 rñt.lJ i9

É1il
fi;d
trp
9E

Figura 2.10 Salir de w,indows xp

3. A continuación se nos preguntará sobre la acción requerida

a. Apagar: Termina¡á la sesión completamente. A continuación se inicia¡á el
proceso de apagado del equipo, espere hasta que aparezca el mensaje con el
que pueda apagarlo. Algunos equipos se apagafan completamente con este
comando y no será necesario apagarlo fisicamente.

b. Reiniciar: Se comenza¡á la sesión de nuevo liberando la memoria y los
programas residentes.

c. Suspender: Se detendrá temporalmente el funcionamiento del equipo hasta
que se mueva el ratón o se utilice el teclado.

d. Hibema¡: el equipo se apagará después de guardar toda la información en Ia
memoria del disco duro. Cuando el equipo sale del estado de hibemación. se
restauran todas las aplicaciones y documentos que estaban abiertos en el
escritorio.

2.7. EXPLORADOR DE WINDOWS XP

El Explorador es una herramienta indispensable en un sistema operativo ya que con
ella podemos organizar y controlar los archivos y carpetas de los áistintos iistemas de
almacenamiento que dispongamos, como puede ser el disco duro, la disquetera, etc.

¡, ¿q¡tush-.d6&,

EEEE.E lEI
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llanu0l de Usuario Sislems de Facturación - Cuentas por Cobrar

El Explorador de Windows también es conocido como el Administrador de Archivos. A
través de él podemos, por ejemplo, ver, eliminar, @piar o mover archivos y carpetas.

2.8. AMBIENTE GENERAL DEL EXPLORADOR

2.8.I. INICIAR EXPLORADOR

La forma miís rápida de a¡rancar el Explorador es mediante el icono Ed. lu barra de
tareas o del escritorio. Si no se encuentra este icono también puedes abi,r el Exploratlor
así:

l. Pulsar el botón Inicio.
2. Selecciona Todos los programas.
3. Selecciona Accesorios.
4. Selecciona el Explorador de Windows

Flgur, 2.1I lngreso al explorador de windows xp

2.8.2. I,A VENTANA DEL EXPLORADOR

-, r¡¡GtNtt (xctl
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Figura 2.12 Ventana del explorador de windou,s xp
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EI explorador consta principalmente de dos secciones, en la parte izquierda aparece el
arbol de directorios, es decir, la lista de unidades y carpetas que tenernos. Sólo aparecen
unidades y carpetas, no archivos. En esta imagen aparecen varias carpetas.

En la derecha encontrarros la otra sección, esta mostrará el contenido de la carpeta que
tenemos abierta en la sección de la izquierda. Esta sección muestra las carpetas y los
archivos.

Según el tipo de vista que tengamos activado veremos distinto tipo de información
sobre los archivos, en este caso vemos el nombre, tamaño, tipo y fecha de modificación
de cada archivo porque se tiene activada la visla Detalles.

2.8.3. BARRAS DEL EXPLORADOR

,_} IMAGTNTS tXCtL rJEtr
Figura 2.13 Barra de titulo

2.8.4. LA BARRA DE MENÚS

Contiene los menús que nos permitirán acceder al todas las operaciones que se pueden
realiza¡ sobre un archivo o ca¡peta. Al pinchar en cada menú se abrir¿in las opciones que
lo componen.

Archvo Edtión vér Favor¡tos Hdramicnt¿s Ayud. E

Figura 2.14 Ba¡ra de menús

2.8.5. LA BARRA DE ESTÁNDAR

Contiene botones para las operaciones mas utilizadas, de esta lorma nos agiliza las
operaciones.
si no está visible esta barra selecciona del menú ver, la opción Barra de Herramientas,
a continuación selecciona la opción Est¡inda¡

Q at'ir - ',,, lj ¡ Búsqueda lL_ cü.pÉtdr

Figura 2.15 Barra estándar
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BOTÓN ACCIÓN
Nos permitirá ir a la última página que hayamos visto. El
botón de al lado, cuando esta activo, permite ir una página
hacia delante.

+
t.l'

Nos permitirá subir de nivel, es decir, situamos en Ia carpeta
que contiene la carpeta actual.

Nos muestra una ventana en la que podemos buscar el
archivo que nosotros le digamos

w
Hace que en la parte izquierda de la ventana se vea la
estructura de las carpetas o una zona con las ta¡eas más
frecuentes según el archivo que tengamos seleccionado

ü Permite copiar a otra carpeta a¡chivos o incluso otra
cafpeta.

lj Permite mover carpetas o archivos o otro lugar

x Podremos eliminar una./s carpeta/s o archivo/s

Nos permite cambiar las vistas de las carpetas (vista detalle,
vista íconos grandes,...),

Es muy conocida en Intemet porque es en ella donde aparece la dirección de la página
web que estamos visualizando. En el explorador de windows el funcionamientó ei el
mismo pero mostrado el nombre de la carpeta en la que nos encontramos.

T¿bla t.2 Botones de la ba¡ra estánda¡

2.8.ó. LA BARRA DE DIRECCIONES

2.8.1.

, , Tf IMAGENEs ExcEI-

Figura 2.16 Bar¡a de direcciones

LA BARRA DE ESTADO

5 objeto(r) sale(cion¿dos r 1,2 KB J mrc

Figurs 2.17 Bara de esrado

Muestra información adicional sobre los erementos que tenemos seleccionados. Esta
barra es opcional, para activarla ir al menú Ver, y escoger en Barra de Estado.

si seleccionas un único objeto y se trata de un a¡chivo te mostrará información sobre
qué tipo de archivo es, en el caso de tratarse de una unidad o una carpeta te mostrará el
número de_ objetos (carpetas o archivos) que contiene y er espacio libie que queda en ra
unidad en la cual nos encontramos.

- Or.
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2.8.8. VISTAS DEL EXPLORADOR

El explorador de windows permite ver la información de las carpetas de varias formas o
vistas para facilita¡ sobre todo las búsquedas.

Situate sobre Ia carpeta que deseas ver. Si pulsas sobre la flecha del botón E' ,"
desplegará un menú con las siguientes opciones: Mosaicos, Íconos, Lista, Detalles,
Vistas en miniatura y Tira de imágenes.

Las carpetas y archivos aparecen representados con una imagen grande, al lado figura el
nombre, el tipo de archivo y el tamaño en KB, si es una imagen aparece el tamaño en
píxel. Los elementos se van organizando uno al lado del otro, de izquierda a derecha.

1, r rt.

EI
Erl
en
)

Figurr 2.18 Mosaico
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3. CARACTERÍSTICAS DEL SISTEMA

3.I. DESCRIPCIÓN OU SISTEMA

El sistema de Facturación cuentas por cobrar se errcarga de diversas operaciones de la
empresa, para un manejo óptimo y adaptado para todo tipo de usuario, el sistema se ha
dividido en varias partes o módulos, cada uno como una tarea específica.

3.2. BENEFICIOS

l. Un ambiente integrado que motiva a la eficacia y eficiencia de todas las
operaciones que realice la ernpresa.

2. Lleva¡ un control eficaz de todos los Servicios que maneje el sistema.

3. La información se presentará en el momento oportuno, lo cual facilita¡á la toma
de decisiones.

4. Se trabajará con un softwa¡e actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.

5. Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

6. Ahono de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados.

7. El personal tendrá una mayor motivación en su ambiente de trabajo, ya que sus
esfi¡erzos operacionales manuales serán mínimos.

r Salir
Esta opción permite salir de la aplicación del sistema.

o Cambio de P¡ssword
Esta pantalla permite registrar aquellos usua¡ios que podrrí,n ingresar al sistema y
pueden cambiar su password

o Cerrar Sesión
Esta opción permite cerrar Ia conexión con la base de datos, por la cual no puede
realizar ninguna transacción.

3.3. DESCRIPCIÓTV Prc MÓDULOS

3.3.I. MÓDULO ARCHIVO

Esté menú tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales para la
seguridad del Sisterna de Facturación - cuenta por cobra, así como pu.u otorgu,
permisos a los usuarios para poder asi ingresar al sistema.

PROTCOM Capítulo 3- Página I ESPOL
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. Inicio de Sesión
Esta pantalla permite restablecer la conexión con la base de datos

3.3.2. MÓDULO DE MANTENIMIENTOS

Esté menú nos permite dar mantenimiento a tablas maestras a través lngresos,
Modificaciones, y Eliminaciones para llevar a cabo un mejor control al sistsma tales
como los que se mencionan a continuación:

Banco
Esta pantalla permite registrar los datos de Ias diferentes bancos que posee la
emprcsa

. Caja
Esta pantalla permite registrar los Féretros que tiene Ia ernpresa para tener un mejor
control de los mismos.

. Persona
Esta pantalla permite registrar los datos y caraclerísticas de las personas de la
empresa en general, ya sean estos clientes, proveedores y empleados.

o Referenci¡ C/B
Esta pantalla permite registrar las diferentes referencia comerciales o Bancarias de
un Cliente.

Servicio
Esta pantalla permite registrar las características de cada servicio que se vende en la
emprcsa-

Tipo Caja

r Teléfono
Esta pantalla permite registrar y actualizar los diferentes teléfono que tiene los
clientes de la empresa.

Esta pantalla permite registrar los datos de las diferentes Tipos de Caja que la
empresa manejará.

o Tipo Persona
Esta pantalla permite registrar los datos de las diferentes tipos de persona que la
elnpresa manejará.

3.3J. MÓDULO DE PROCESOS

Esté menú tiene el objetivo de lleva¡ el control de todos los procesos realizados en los
productos o servicios, registrar los movimientos de los mismos.

r Anulación
Esta pantalla permite registrar las anulaciones de las facturas de un cliente.

PROTCO,U Capitulo 3- Página 2 ESFOL
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. Cuent¡ por Pagar
Esta pantalla permite registrar los diferentes pagos que tiene un cliente, ya que la
venta se realizado a crédito.

o Facturación
Esta pantalla permite registrar la venta de los servicios o ataúd que tiene la empresa,
también permite seleccionar la forma de pagos de cliente.

3.3.4. MÓDULO DE CONSULTA/REPORTE

Este menú tiene como objetivo permitir consultar y obtener reportes de todos los datos
ingresados en el sistema..

¡ Anulación
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de las
anulaciones que se rcgistraron en el sistema.

. Banco
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
bancos que se registraron en el sistema.

r Servicio y Caj¡
Esta pantalla permite consuhar como también imprimir el repote respectivo
servicios y cajas que tiene la empresa que se registraron en el sistema.

r Cuenta por Cobrar
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo pagos
que a realizado el cliente como también los que adeudan a Ia empresa que se
registraron en el sistema.

¡ Factura
Esla pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectiva facturas
realizado el cliente como también la forma de pagos que se registraron en el sistema.

o Histórico
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
cliente que ha¡ caído en deuda los que adeudan a la empresa que se registraron en
el sistema.

o Persona
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte rle todas las
persona que se encuentran registrado en el sistema.

¡ Referencia C/B
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de las
referencia comerciales como también referencias bancarias que tiene un cliente
determinado.

PROTCOM Copitulo 3- Página 3 ES POL
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. Tipo Caja
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferentes tipos de Ataúd que maneja la empresa y que se registraron en el sistema.

o Tipo Persona
Esta pantalla pernite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferente tipos de persona que maneja la empresa y que se registraron en el sistema.

3.3.5. MÓDULOCONSULTAADMIFiISTRADOR

Esté menú tiene el objetivo permitir realizar la consulta de los usuarios y perfiles que
tiene la empresa.

. Opciones del Sistema
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferentes opciones del sistema que maneja la empresa.

o Perfil
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferente tipos de perfiles que maneja la empresa.

¡ Usuario
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferente usua¡ios que tienen acceso al sistema de la empresa.

3.3.6. NIÓDULO DE ADMINISTRADOR

o Opciones del Sislem¡
Esta pantalla permite registrar todas las opciones que tiene el sistema

Parámctro

Perfi I

Esta pantalla permite registrar los parámetros necesarios para el funcionamiento
correcto del sistema.

o Perfil por Opción
Esta pantalla permite registrar los diferentes permiso que tiene cada opción del
sistema, logrando así un mejor control y acceso al sistema.

r Perfil por Usuario
Esta pa¡talla permite asignar los perfiles a los diferentes usuarios del sistema

Esta pantalla permite crear los diferentes perfiles que tiene el sistema, logrando así
un mejor control y acceso al sistema.

o Usuario
Esta pantalla permite crear los diferentes usua¡ios para que tenga acceso ar sistema,
Iogrando así un mejor control y acceso al sistema.
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3.4. REQUERTMTENTO DE EQUTPOS

El sistema de Facturación - cuenta por cobrar, necesita como minimo los siguientes
rcquerimientos de equipos:

L Disco Duro de I CB como mínimo.
2. Procesador Pentium de 200 Mhz.
3. 64 MB de Memoria RAM como mínimo.
4. Unida de para discos de 3h.
5. Mouse de 2 botones.
6. Monitor VGA de 256 colores.
7. Teclado Estándar.
8. Impresora.

3.5. PLATAFORMA DE TRABAJO

El sistcma puede ejecutarse bajo las siguientes plataforma-s de trabajo:

L Sistema Operativo Millenium, 98, 2000 y Xp.
2. Windows NT 4.0 en adelante.
J. Windows NT workstation.

$

{
i

3l5t . ü¡
C.i )., )US

PEÑAS
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4, ARRANQUE DEL SISTEMA

4.I. ENDENDER LA COMPUTADORA

l. Encender el Switch de potencia del CPU (Power a ON).

2. Encender el Srvitch de potencia del monitor (Power a ON)-

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asigrrada y la contraseña de acceso si
tuviera.

4. Si Usted tiene contraseña de acceso a la red no la pone en la pantalla anterior.
Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña para iniciar la sección en
Windows.

5. Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permiso a los
recursos compartidos por Ios demás usuarios.

ó. El sistema operativo Windows NT empezara a cargarse. Aparecerá una pantalla
como esta:

rl,¡d.l ÉoÍ ¡da.l

Figura 4.1 [cono de acceso direcro al sistema FACOBSyS
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flffi
I

7. A continuación debe buscar el icono del sistema para ejecutarlo

Una vez escogido el sistema se le presentara una pantalla de introducción al
slstcma

§i Usted encuentra el icono del sistema sobre el escritorio solo tiene que dar

n
dobleclicrobr.U, m

9

OSI'O¿
d

Slobutos bc (!unrt,rg por üobr.¡r u¡[actrnacrórr

Gl.rbor,tto por:

€bgar flstubrllo !' qIós.lr fllorocl,o
iDutc(or¡ br úrfls:
triutll ffl¡touctlr

2003 -2000

l[niciar rcrioni

Figura 4.2 Pantalla de presentación

-l l¡l

llnÍcio br Scsión
a SE LECCIONE EL USUAHIO

€¡ lñg.etc l. coñlrarcña

§{
--/

8rBL,, ; r i-cA
CAIlIPUS

PEiA$

10. una vez escogido el sistema en el cual se trabajara le aparecerá la siguiente
pantalla de acceso.

Acepl.¡ §arrcda

Figura 4.3 Pantalla de acceso al sistcma

cmorocho

t. f uncr¿l¡ 1cúr¡
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I l. Una vez que se ingresa la identificación del usuario en este caso el <Login> y el

<Password> presione << ENTER >>, o de un clic en el botón Aceptar

12. Si usted desea salir del sistema haga clic en el botón c¿'rcd¡r

Si el nombre del usuario o su password fue ingresado incorrectamente el
sistema no lo reconocerá y mostrará el siguiente mensaje de error.

l#lEr. yt
E'

Contrascñ¿ hcorrtcta!

i:..¡i;ei; l

Figura 4.3 Mensaje de error de acceso - usua¡io no existe

b. De clíc cn cl botón i--ri"O-"; y le pedirá ingresar nuevamente el nombre
del usuario y su password.

13. si usted ingreso correctamente el password le parecerá una pantalla indicando la
forma como va ingresar al sistema.

-lot:J

¡

§»clcccionc ct lpcrtit
'farfilar:

minislrador

Accptd CancoLr

Figure 4.4 Panra¡la de Perfil - selección de perfil al sistema

14. Una vez que se ingresa a esta pantalla debe dar clic o presione << ENTER >>,

o de un clic en el botón Aceptdr
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5.3. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
FACTURACIÓN _ CUENTA POR COBRAR

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Facturación - Cuenta por Cobrar aparecerá
la pantalla del Menú Pnncipal.

5.1. MENÚ PRINCIPAL

Figtrr¡ 5.1 Pantalla menú principal

El menú principal consta de los siguientes ó Submenús, que son las siguientes:

r Archivo

r Mantenimientos

o Proceso

. Consulta/Reporte

¡ ConsultaAdministrador

r Administrador

ssPt;
ú I

Bl8L, ., , :J,a
Ca 41,','-,
PEt¡ a S
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5.2. MENÚ ARCHIVO

,rÉl O,.crp?. | ¡u,ü¡,ñ I -r.r¡.r*-.1 6¡úÉr.¡i...1 ü6¡-¡a lfE-

Figura 5.2 Pantalla de menú archivo

El menú Sisterna consta de las siguientes 4 opciones, que son las siguientes:

Inicio de Sesión
Permite restablecer la conexión con la base de datos del sistema.

Cambio de Password
Permite realizar el cambio de password del usuario existente.

Cerra¡ Sesión
Permite cerrar la conexión con la base de datos.
Salir
Permite Ia salida del usuario del sistema.
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5.3. IlTENU NTA¡'iTENIMIENTOS
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l'igura 5.3 Pantalla de menú mantenimientos

El menú Mantenimientos consta de las siguientes 8 opciones, que son las siguientes:

Tipo Persona
Permite registrar los diferentes tipos de personas que manejará la empresa

Tipo Caja
Permite registrar los diferentes tipos de caja que manejará la empresa.

Teléfono
Permite registrar los datos de los diferentes tipos de teléfono que tiene el cliente que
la ernpresa manejará.

Servicio
Permite registrar los datos de las diferentes servicios que la empresa manejará.

Referencia C/B
Permite registrar los datos de los diferentes referencia comerciales como bancarias
que la empresa manejará.

Persona
Permite registrar los datos de todas las personas que manejará la ernpresa, ya sean
estos proveedores, clientes y empleados.
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,l[anuql de Usuario Sislema de Facturución - Cuentas por Cobrar

Caja
Permite registrar los datos de las diferentes cajas que la empresa manejará.

Banco
Permite registrar los datos de las diferentes bancos que la empresa maneja¡á.
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5.4. MENU PROCESO
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Figura 5.4 Pantalla de menú inventario

PE:]AS

El menú Inventario consta de las siguientes 3 opciones, que son las siguientes:

Facturación
Permite registrar facturas que el cliente pede, como también los diferentes forma de
pagos.

Cuenta Por Cobrar
Permite registrar los ingresos de los pagos que el cliente a realizado de una factura
acredito.

Anulación
Permite realizar las anulaciones de facturas que el cliente a solicitado.
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5.5. MENÚCONSULTA/REPORTE
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Figura 5.5 Pantalla de menú consultatrepone

El menú principal consta de las siguientes t0 opciones, que son las siguientes:

Tipo Persona
Esta pantalla permite consultar como tambi¿n imprimir el rcporte respectivo de los
diferente tipos de persona que maneja la empresa y que se registraron en el sistema.

Tipo Caja
Esta pantalla pernite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferentes tipos de Ataúd que maneja la ernpresa y que se registraron en el sistema.

Referencia C/B
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de las
referencia comerciales como también referencias bancarias que tiene un cliente
determinado.

Persona
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte de todas las
persona que se encuentran registrado en el sistema.
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Manual dc Usuorio Sislema de facturación - Cuenlas por Cobrar

Histórico
Esta pantalla peÍnite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
cliente que han caído en deuda los que adeudan a la ernpresa que se registraron en
el sistema.

Factura
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectiva facturas
realizado el cliente como también la forma de pagos que se registraron en el sistema.

Cuenta por Cobrar
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo pagos
que a realizado el cliente como también los que adeudan a la ernpresa que se
registraron en el sistema.

Servicio y Caja
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo
servicios y cajas que tiene la empresa que se registraron en el sistema.

Banco
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
bancos que se registraron en el sistema.

Anulación
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de las
anulaciones que se registraron en el sistema.
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5.6. MENU CONSULTA ADNTINISTRADOR

J lll

I

El menú principal consta de las siguientes 3 opciones, que son las siguientes:

aúe
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Figura 5,6 Pantalla de mcnú cor¡sulta administrador

Usuario
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferente usuarios que tienen acceso al sistema de la ernpresa.

Perfil
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferente tipos de perfiles que maneja la empresa.

Opciones Del Sistema
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferentes opciones del sisterna que maneja la ernpresa.
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5.7. MENUADMINISTRADOR
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Figura 5.7 Panulla menú de adminisrrador

El menú principal consta de las siguientes 6 opciones, que son las siguientes:

Usuario
Esta pantalla permite crear los diferentes usuarios para que tenga acceso al sistema,
logrando así un mejor control y acceso al sistema.

Perfil
Esta pantalla perrnite crear los diferentes perñles que tiene el sistema, logrando asi
un mejor control y acceso al sistema.

Perfil Por Usuario
Esta pantalla permite asignar los perfiles a los diferentes usuarios del sistema

Perfil Por Opción
Esta pantalla permite registrar los diferentes permiso que tiene cada opción del
sistema, logrando así un mejor control y acceso al sistema.

Parárnetro
Esta pantalla permite registrar los parámetros necesarios para el funcionamiento
correcto del sistema.

Opciones Del Sistel¡a
Esta pantalla permite registrar todas las opciones que tiene el sistema

,
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6. MENU DE ARCHIVO

Es la primera opción del menú de la pantalla principal.

El sistema posee esta opción del menú para lleva¡ el control de la forma de conexión
con la base de datos de la empresa

El menú Proceso posee las siguientes opciones:

r Inicio Sesión
e Cerrar Sesión.
o Cambio De Password
¡ Salir

(:á

Figura ó.1 Pantalla del menú de a¡chivo
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6.I SALIR

Esta opción se utiliza para salir del sisterna en genera.

Pa¡a utiliza¡ esta opción debe seguir los siguientes pasos.

I . Debe dar clic en la opción de Inicio.

2. Luego seleccionar la opción de Archivo.

3. Después seleccionar la opción Satir.
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Figura 6.2 Pantalla del menú a¡chivo - salir
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Esta opción permite cambiar el Password del usuario para la próxima vez que ingrese al
sisterna ingrese con el Password nuevo.

6.2 CAMBIO DE CONTRASEÑA

6.2.1 ABRIR LA PA¡ÍTALLA

Pa¡a abrir la pantalla debe seguir los siguiente pasos

I . Debe da¡ clic en la opción de Inicio.

2. Luego seleccionar la opción de Archivo.

3. Después seleccionar la opción Cambio De Contraseña.

4. Luego aparecerá la siguiente pantalla.

([dnrl¡ io Dr Corrtr.tsciirl

Código

-A
Conh.seña_Actual

Nuevó Coñlfdt"ñ.

t
1
??u,

..-'c

'*'

BIBLIC ; EC¡
CAMPUS

PEiAs

¡

Flgura 6.3 Pantalla del menú a¡chivo - cambio dc pa-ssword

!u¿lloU

t. Funerar¡a Lem
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6.2.2 CA}TBIO DE PASSWORD

l. Usted tiene que da¡ clic en el botón de

2. Luego tiene que dar clic en el botón de

U
E búsqueda de usuarios.

3. Luego aparecerá una pantalla donde se encuentran todos los usuarios

X.ist¡ bc 0lsrhlno§
Buscar:

t A

I

Figurr 6.4 Pantalla del Menú Archivo - Listado de Usuarios

a. En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar o bien el cod.usuario o el
Login del usuario, o los primero caracteres del código o el login con el que
empieza, en el caso de que no recuerde exactar¡ente estos.

b' Luego de haber encontrado la persona, de un cric en el casilero al cual este
pertenece, luego regresara ala pantalla anterior

4. Luego usted tendrá que ingresar los datos de la contraseña actual.

5. Luego usted tendrá que ingresar la nueva contraseña

6. Después tendrá que volver a ingresar nueva¡nente la contraseña que desea
cambien como una confirmación.

Co d.Usua¡io Login Fecha.Req Estado
'I

2

3

4

edgar
cmorocho
sastudillo
eddyas

I 5/05/2020 Activo
I 0/l I /2005 Activo
I 0/l I /2 0 05 Activo
l0/l l/2005 Aclivo

a, Frnera¡ia l-eqr
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¡

O¡ruLro Dc 0o¡rtrrlscñrl

Cód¡eto

U¡ua¡io

Cont¡o¡cñ¡_AcluC

llucv¡ Conlra¡añ¡

T-A
cmorocho

Figurs ó.5 Pantalla del mcnú a¡chivo - cambio de password llenos

Después de saldrá un mensaje de confirmación

mEHIllrlE. ¡
L6 Contr.5cñ. Arido l4odifk.do

Aceplar

Figura 6.ó Mensaje dc i¡formación - cambio de password exiroso

ó,2.3 SALIR DE PANTALLA

Para salir de la factura tiene que seguir con los pasos.

Después de haber ingresado los datos tiene que dar un clic en el botón é]7

8

Q

4l. Tiene que dar un clic en el botón de la pantalla de Cuenta Por Cobrar

PROTCO.II Capitulo 6- Pagina 5 ESPOL
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6.3 CERRAR SESIÓN

Esta opción permite cambiar el Password del Usuario para la próxima vez que inglese al
sistema ingrese con el Password nuevo.

63,1 ABRIRLAPANTALLA

Para abrir la pantalla debe seguía los siguiente pasos

I . Debe dar un clic en la opción de Inicio.

2. Luego seleccionar Ia opción de Archivo.

3. Después selecciona¡ la opción Cerra¡ Sesión.

ar

I

A ¡** ,
[¡ E-¡¡..*..d >

) cú.,.,,* >

Qr- ,
,l¡rd-.. ,

Figura ó.7 Pantalla del menú a¡chivo _ cerra¡ sesión

4. Luego saldrá el siguiente mensaje.
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i Acrotar !

¡

56 A Crrrudo L. Conccc¡m A Lr 8!Jc 0É O.toi

Ci. ,.- JS

PEiIA§Figurr ó.t Mensaje de información - cierre de concxión

5. Después Usted no puede hacer ningún tipo de transacción ya que se encuentra
cerrada la conexión a la base de datos.

l#lt YrE, -:J

Concccion C¿rr6d.

Figura 6.9 Mensajc de información - conñrmación dc conexión cerada
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6.4 INICIO DE SESION

Esta opción permite restablecer la conexión con [a base de datos para que el usuario
pueda realizar las diferentes transacciones.

ó.4.I ABRJR LA PANTALLA

Para abrir la pantalla debe seguía los siguiente pasos

l. Debe da¡ un clic en la opción de Inicio.

2. Luego seleccionar la opción de Archivo.

3. Después seleccionar la opción Inicio De Sesión.

3lbu.. J¿
..LJ¡

A rir ;r U S

PENAS

r{,1

Figura ó.10 Pantalla del Menú Archivo - Inicio de Sesión

4. Después saldrá el siguiente mensaje de confirmación

@G3: ¡
La (frÉxlo¡ 5. F.Écább(b

L:----jjji---J

e

I
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7. MENU MANTENIMIENTOS

Es la segunda opción del Menú de la Pantalla Principal.

El sisterna posee esta opción del menú p¿ra registrar los diferentes datos que serán
proc€sados por el sisterna.

El menú Mantenimientos posee las siguientes opciones:

e Admini¡trador

m Con¡ulta Adrnini¡trodo¡ Tipo Parrone

Tipo Caia

Telétono

Scrvicio

Bcfa¡anci¡ C/B

Por¡ona

Caia

Baaco

e

B

Ptoc¿¡o¡

Archivo

Iric¡o

Figura 7.1 Pantalla del menú de mantenimiento - opciones

$
,l
i
I

b\

\'' lantenir¡ienlo¡
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7.1. I\IANTENIMIENTO DE TIPO PERSONA.

Esta opción nos permite registrar a los diferentes tipos de personas que se utilizará,n
durante la ejecución del sistema.

7.I.I. ABRIR MANTENIN{IENTO DE TIPO PERSONA.

Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Tipo persone! debe seguir los siguientes
pasos:

En el menú principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opción Tipo
persona, se presentará la siguiente pantalla:

-xJ

Jftlrurtelrürrir¡rto Dr Siipo bc lperson,rs
[atot

aCódiso:

Dercripción:

Fecha Beg-: 03/03/2005 E¡tado:

Figura 7.2 Panralla del menú de mantenimiento _ tipo de personas

7.I.2. INGRESAR UN TIPO PER§ONA.

Para ingresar nuevos Tipos de Personas, deberá seguir los siguientes pasos:

l. Abra la pantalla Principal de Registro de Tipos de personas, siga
explicados en el título 7.1.1.

los pasos

2. De un clic en el botón nuevo U y se genera el código del Tipo de Persona.

3. Ingrese la información requerida en cada campo respectivamente; tales como
descripción, fecha y estado.

4. Una vez ingresada toda la información, de un clic en el botón

H.-i9
guardar la información ingresada. Si el ingreso fue realizado correcttunent
observa¡á el siguiente mensaje:

para
ese

PROTCO,IT Capítulo 7 - Página 2 ES POL
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lil;llff xlE!

RaE¡5tro Aknacanado

l. Á¿-¡ptdr j

Flgura 7,3 Mensaje de información - almacena¡niento exitoso tipo de pesonas

5. Si desea realizar otro ingreso de Tipo de Personas, de clic en el botón
para limpiar Ia pantalla.

6. Si desea salir de la pantalla de ingreso de Tipo de Personas de clic en el botónfl
7.I3. CONSULTA DE TIPO PERSONA.

Para abrir la pantalla de Consulta de Tipo persona, debe seguir los siguientes pasos:

1. Abra la pantalla Principal de Registro de Tipos de personas, siga los pasos
explicados en el títu¡o 7.1.1.

2. De clic en el botón y aparecerá Ia siguiente pantalla:

¡

X.ist¡ bc @ipos bc lpcrson,rs

e

3

Suscar:

Flgura 7.4 Pantalla dcl menú manrenimienlo _ lista de tipos de persona

En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar o bien el código o la descripción
del Tipo de persona, o los primero caracteies del código o la áescripción con el
que empieza, en el caso de que no recuerde exactamente;stos.
Luego de haber encontrado er ripo de persona, de un clic en el casillero al cuar
este pertenece para consulta¡lo.

Códiqo Descripción
1

3

I
5

Cliente
Empleado
Natural
Juridica
Otro

4

PROTCO,V Capítulo 7- Página 3 ESPOL
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Para Modificar el
continuación.

7.I.4, MODIFICAR TIPOS DE PERSONAS

registro de un t¡po de persona siga los pasos descritos

para habilitar los campos a modificar

Efectúe Ios cambios deseados

De un clic en el botón
automáticamente.

¿l

y los cambios seriíLn guardados

Consulte el tipo de persona que desea modifica¡, para realizar esto siga los
pasos descritos en el titulo 7.1.3.

z

I

.1

5. Si desea realiza¡ otra modificación de un clic en el botón

ó. Si desea salir de la pantalla de un clic en el botón salir fl
7.I.5. ELIMINAR UN TIPO DE PERSONA

Para Eliminar un Tipo de Persona, siga los pasos descritos a continuactón.

L Consulte el tipo de persona que desea elimina¡, para realizü esto siga los
pasos descritos en el titulo 7,1.3.

De un clic en el botón eliminar
automáticamente.

y el Tipo de persona será eliminado

rs
i

).
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7.2. MANTENI]\IIENTO DE TIPO CAJA.

Esta opción nos pennite registrar a los diferentes Tipos de caja que se utilizariiri
durante la cjecución del sistema.

7.2.I. ABRIR MANTENIMIENTO DE TIPO CAJA.

Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Tipo Caja, debe seguir los siguientes pasos

l. En el menú principal haga clic en Msntenimientos y escoja la opción Tipo caja,
se presentará la siguiente pantalla:

!
fl'flruttcrritnic¡rto Dc Oipos O¡l¡

' Oato¡ 
- 

--- s
Í

Código:

Dcrcripciiin:

Focha Hcg-: E¡tado:

E *

9l5u .l|
cAü;)uS
PEÑA9T

U
Figura 7.5 Pantalla del menú mantenimiento - panralla de ripo de caja

7.2,2. INGRESAR UN TIPO CAJA.

Para ingresar nuevos Tipo de caja, deberá seguir los siguientes pasos:

l. Abra la pantalla Principal de Registro de Tipo de caja, siga los pasos explicados
en el titulo 7.2.1.

2. De un clic en el botón nuevo U y se genera el código del Tipo de caja.

3. Ingrese la información requerida en cada campo respectivamentel tales como
descripción, fecha y estado.

4. Una vez ingresada toda la información, de un clic en el botón

t{'-i9
para

guardar la información requerida. Si el ingreso fue realizado correctamente se
observa¡á el siguiente mensaje:

t. FuneráÍia L¿on
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lJ

Rcg¡rtro Al¡acenado

Figura 7,6 Mensajc de información - registro exitoso tipo de caja

7. Si desea realizar otro ingreso de Tipo de caja, de clic en el botón
limpiar la pantalla.

,¿
y aparecerá la siguiente pantalla:

<)
gsPo¿

Éi.¿'i

BlBLiar:i :

CA M PUS

PEiAS

para

8. Si dcsea salir de la pantalla de ingreso de Tipo de caja de clic en el botón

7.2.3, CONSULTA DE TIPO CAJA.

Para abnr la pantalla de Consulta de Tipo caja. debe seguir los siguientes pasos:

l. Abra [a pantalla Pnncipal de Registro de Tipo de Caja, siga los pasos explicados
en el título 7.2.1.

2. De clic en e[ botón

rlI

fuEt¡ Dc OÍpos Oa¡a

Buscar:

Guayacan
Amarillo
Robles
Metalizas

10/1 1/2005

4

r 0/r r/2005 ,

r 0/r r/2005 .

l0/l 1/2005:l!

Figura 7.7 Pantalla del menú mantenimiento - lista de tipo de caja

3. En el casillero busca¡, tiene la opción de ingresar o bien el código o la descripción
del Tipo de caja, o los primero caracteres del código o la descripción con el que
empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

4. Luego de haber encontrado el Tipo de caja, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para consultarlo.

-. Funeraria laoo

Cod i o Descri ct on Fecha Re ist
1

3
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7,2.4. MODIFICAR TIPO DE CAJA

Para Modificar el registro de un Tipo de caja siga los pasos descntos a continuación.

l. Consulte el Tipo de c¡ja que desea modificar, para realizar esto siga los pasos
descritos en el titulo 7.2.3.

2. De un clic en el botón para habilitar los campos a modificar.

3. Efectue los cambios deseados.

H,-i94. De un clic en el botón y los cambios serán guardados automáticamente.

5. Si desea realizar otra modificación de un clic en el botón E]

6. Si desea salir de la pantalla de un clic en el botón salir 4
7.2.5. ELIMINAR UN TIPO DE CAJA

Pa¡a Eliminar un Tipo de caja, siga los pasos descritos a continuación

Consulte el Tipo de crja que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos
descritos en el titulo 7.2.3.

2. De un clic en el botón eliminar
automáticamente.

y el Tipo de caja será eliminado

PROTCO,II Capítulo 7 - Página 7 ESPOL
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7.3. MANTENIMIENTO DE TELEFONO.

Esta opción nos permite registrar a los diferentes Teléfono que se utilizariln durante la
ejecución del sistema.

7.3,I. ABRIR MANTENIMIENTO DE TELÉFONO.

Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Teléfono, debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opción Teléfono,
se presentará la siguiente pantalla:

-rl
jtluttctríurtcnt0 br Octíto¡ros

qalot

Per¡ona: E

Figura 7.t Pantalla del menú manrenimiento - panralla de reléfono

7.3.2. INGRESAR UN TELÉFONO.

Para ingresar nuevos Teléfono, deberá seguir los siguientes pasos;

l. Abra la pantalla Principal de Registro de Teléfono, siga los pasos explicados en el
título 7.3.1.

2. Consulte a la persona que desea asignarle un numero de teléfono, para realizar
esto siga los pasos descritos en el titulo 7.1.3.

*3. De un clic en el botón para habilitar la cuadricula de los campos,
teléfono, descripción y estado, para ingresar un nuevo, o adicionar otro número de
teléfono, en el caso de que la persona consultada ya tenga números ingresados con
anterioridad.

t. Funeraraa león

Telélono
1

Descri cron Estado

)

-

PROTCO,IT Cupítulo 7 - Página I ESPOL
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4. De un clic en el casillero que coresponde a cada campo para poder ingresar la
información requerida.

5. Si desea ingresar otro numero de teléfono, digite Ia tecla direccional hacia abajo
para crear otra cuadricula de campos.

6. Una vez ingresada toda la información, de un clic en el botón para
guardar todos los datos. Si el ingreso fue realizado coñectarnente se observará el
siguiente mensaje:

@EEE :J

Rogistro Almlclnado

H
-i,

-t? 1

A

CA , i.,JS

PENASFigura 7.9 Mensaje de información - regisuo exitoso de teléfono

7. Si desea asignar a otra persona un nuevo Teléfono, de clic en el botón
consultar a otra persona.

'y''
y aparecerá la siguiente pantalla:

para

9. Si desea salir de la pantalla de ingreso de Teléfono de clic en el botón fl
7.3.3. CONSULTA DE TELÉFONO.

Para abrir la pantalla de Consulta de Teléfono, debe seguir los siguientes pasos:

l. Abra la pantalla Principal de Registro de Teléfono, siga los pasos explicados en el
título 7.3.1.

2. De clic en el botón

PROTCO,V Capítulo 7- Página 9 ES POL
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Cédula No mbre

rl
X.igta bc lprrsotr.lg

Buscar

D irección
03038571 67 Ruth Fernandez Albo rada

Sauses09r 7012262 Ed gar Astudtllo
09Zl 357157 CesarArmando Morocho Pu N6r6n ito

psPo¿

I
?

Bl[iu,l] I r-CÉ

CAITTPUS

PE¡A§

En el casillero busca¡, tiene la opción de ingresar o bien el código o la descripción
del Teléfono, o los primero caracteres del código o la descripción 

"on 
ei qr"

empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.
Luego de haber encontrado el reréfono, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para consultado.

7.3.4. MODIFICARTELÉFONO.

Para Modificar el registro de un Teléfono siga los pasos descritos a continuación.

l. consulte el reléfono que desea modificar, para realizar esto siga los pasos
descritos en él titulo 7.2.3.

*

l'igure 7.10 Pantalla del menú mantenimiento - lista de persona de teléfono

-1

2. De un clic en el botón para habilitar la cuadricula con los campos de
Teléfono, descripción y estado

3. Efectúe los cambios deseados en cada campo.

H
-i,4. De un clic en el botón y los cambios serán guardados automáticamente.

5. Si desea realizar otra modilicación de un clic en el botón

6. Si desea salir de la pantalla de un clic en el botón salir fl
7.3.5. ELI]I{INAR UN TELÉFONO.

Para Eliminsr un Teléfono, siga los pasos descritos a continuación.

4

?.

PROTCO.IT Capítulo 7 - Página l0 ESPOL
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Consulte el Teléfono que desea elimina¡, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 7,3.3.

2. De un clic en el botón para habilitar la cuadricula con los campos de
Teléfono, descripción y estado.

3. Seleccione el número de teléfono ha elimina¡ y de un clic en el botón eliminar

y el Teléfono será eliminado automáticamente.

PROTCOM Capítulo 7 - Página 1l ESPOL
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7,4. ]UANTENIN{IENTODESERVICIOS.

Esta opción nos permite registrar a los diferentes Servicios que se utilizarán durante la
ejecución del sistema.

7.4.I. ABRIR MANTENIMIENTO DE SERVICIOS.

Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Servicios, debe seguir los siguientes pasos:

'1. En el menú principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opción Servicios,
se presentará la siguiente pantalla:

¡l
lül,rrrtcninrifllt0 Dc Scrbicios

1 Qatot

E¡tado:

Codigo:

Detctipcion

Valor:

pE_: ltr§

Figura 7.1I Pantalla del menú mantenimiento - pantalla de servicio

7.4.2, INGRESAR UN SERVICIOS.

Para ingresar nuevos Servicios, deberá seguir los siguientes pasos:

l. Abra la pantalla Principal de Registro de Servicios, siga los pasos explicados en el
titulo 7.4,l.

2. De un clic en el botón nuevo U y se genera el código del Servicio.

3. Ingrese la información requerida en cada campo respectivamente; tales como
descripción y valor,

4. Una vez ingresados todos los datos, de un clic en el botón para guardar la
información requerida. Si el ingreso fue realizado correctamente se observará el
siguiente mensaje:

i funerar¡a leori

PROTCOIII Capítulo 7 - Página l2 ESPOL
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@EEIE ¡
F.agistro Atneccnado

Figurs 7.12 Mensaje de información - regist¡o exitoso de servicio

5. Si desea realizar otro ingreso de Servicios, de clic en el botón
limpiar la pantalla.

Limp ies a
lluminacion
S¡llas

t¡

i
,{

-A
,iS
i.¿ As

para

fl6. Si desea salir de la pantalla de ingreso de Servicios de clic en el botón

7.4.3. CONSULTA DE SERVTCIOS.

Para abrir la pantalla de Consulta de Servicios, debe seguir los siguientes pasos:

l. Abra la pantalla Principal de Registro de Servicios, siga los pasos explicados en el
título 7.4.I.

2. De clic en el botón E y up*e".rá la siguiente pantalla:

¡

Lrst¡ Dc Srrl¡ícros
Buscar,

30

4 Carroceria

50,
20,

n3 "a)J,i

Figur¡ 7.13 Pantalla del menú mantenimiento - lista de serv.icio

5. En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar o bien el código o la descripción
del Servicio, o Ios primero caracteres del código o la descripción con el que
empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

ó. Luego de haber encontrado el Servicio, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para consultarlo.

t. Funeraria Leoo

D esc¡i cron Valor
I

Codi o

2

3
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7.I.4, MODIFICAR SERVICIOS

Pa¡a Modificar el registro de un Servicio siga los pasos descritos a continuación.

Consulte el Serv¡cios que desea modificar, para realizar esto siga los pasos
descritos en el titulo 7.4.3.

*

4. De un clic en el botón guardar
automáticamente.

y los cambios serán guardados

5. Si desea realizar otra modificación de un clic en el botón

6. Sr desea salir de la pantalla de un clic en el botón salir fl
7.4.5. ELIMINAR UN SERVICIO.

Para Eliminar un Servicio, siga los pasos descritos a continuación.

Consulte el Servicio que desea eliminar, para realiz¿u esto siga los pasos descritos
en el titulo 7.2.3.

2. De un clic en el botón modificar para habilitar los campos a modificar.

3. El'ectúe los cambios deseados.

2. De un clic en el botón eliminar
automáticamente.

y el Servicio será eliminado

PROTCOM Copítulo 7-Página l4 t-:s Por_
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7.5, I\{ANTENINIIEFITODE REFERENCIAS.

Esta opción nos permite registrar a los diferentes Referencias que se utilizar¡án durante
la ejecución del sistema.

7.5.I. ABRIR N{ANTENI]IÍIENTO DE REFERE]I{CIAS.

Para abnr la pantalla de Mantenimiento de Referencias, debe seguir los siguientes
pasos

En el menú principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opción Servicios,
se presentará la siguiente pantalla:

¡l
jül,rnt c¡rirrrirnto br lli ctrrcn c í,r§ (| onr crc[,r I lr l8rln rrtt írr g

Tt. fufi!?da Leóo

Referenci¿ Banc¿¡i¿efcr¿ñcia

¿

A

T eléfooo: r

F¿r:

Ob¡erv¿cirín

:l

Cádula: r

E

F

mail:

cch¿:

Dirección: e 
I

-Ddoú- -
NúaEro:

Pcrtcn?ce: r

Nombae:

Figura 7.14 Pantalla del meoú malrenimienlo _ pantalla de referencia comercial

7.5.2. INGRESAR UN R.EFERENCIA.

Para ingresar una nueva referencia, deberá seguir los siguientes pasos:

l' Abra la pantalla Principar de Registro de Referencias, siga ros pasos explicados
en el título 7.5,1.

2' una vez 
-abierta 

la pantalla usted puede escoger en crear una referencia
Comerci¡l o Benc¿ria dando un clic en cualquieraie las pestañas:

PROTCOM Capítulo 7 - Página IS ESPOL
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Helerencia Comercial

3. De un clic en el botón nuevo
haya escogido.

y se genera el código de la Referencia que

4. Ingrese la información requerida en cada campo respectivamente.

H
-¡95. Una vez ingresados todos los datos, de un clic en el botón

información requenda. Si el ingreso fue realizado conec
siguiente mensaje:

il
Rogisbo Alm.ccn do

tamentc
para guardar la
se observa¡á el

0¿
"iAti'r i.tf* ;t:z'

,- ril , :Cl
]AM"US
PEi¡ A §

n
i)

Figura 7.15 Mensaje de información - Almacenamiento exitoso ref. comercial

6. Si desea realiza¡ otro ingreso de Referencias. de clic en el botón
limpiar la pantalla.

7. Si desea salir de la pantalla de ingreso de Referencias de clic en el botón 4
7.53. CONSULTA DE REFERENCIAS,

Para abrir la pantalla de Consulta de Referencias, debe seguir los siguientes pasos:

l. Abra la pantalla Principal de Registro de Referencias, siga los pasos explicados
en el título 7.5.1.

2. De clic en el botón ?, y aparecerá la siguiente pantalla:

para

Hclercncia Bancari¿

Funeraraa lc i

PROTCO,II Capitulo 7 - Págino l6 ESPOL
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t frricraóó t¿róar

N' Raf Com Fecha Req T Csdúla
I

ET

¡l

lhst¡ bc lRcf crcltcr.rs Conrcrcr,rlrs

Buscar:

Nombre
l0/1 r /2005 0921357157 eb6s

F¡gura 7.15 Pantalla dcl menú mantenimicnto - lisra de referencia comercial

3 En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar o bien el código o el nombre de
la. Referencia comercial, y para el caso de referencia Bancaria, el código o el
número de cuenta con el que ernpieza, en el caso de que no recuerde a*uaárn"nt"
estos.

4. Luego de haber encontrado la Referencia, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para consultarlo.

7.5.4. MODIFICAR REFERENCIAS.

Para Modificar el registro de una Referencia siga los pasos descritos a continuación.

l. Consulte la Referencia que desea modifica¡, para realizar esto siga ros pasos
descritos en el titulo 7.5.3.

B2. De un clic en el botón modificar para habilitar los campos a modifica¡.

3. Efectúe los cambios deseados.

4. De un clic en el botón guardar
automáticamente.

y los cambios serán guardados

5. Si desea realizar otra modiñcación de un clic en el botón ¿

ó. Si desea salir de la pantalla de un clic en el botón salir fl

PROTCOiIT Capítulo 7 - Página l7 ES POL
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7.5.5. ELIMINAR UN REFERENCIA.

Para Eliminer una Referencia siga los pasos descntos a continuación.

Consulte la Referencia que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos
descritos en el titulo 7.5.3.

2. De un clic en el botón eliminar
automáticamente.

y la referencia será eliminada

')¡

,}
Li

---4

il!'e, . i-A

CA ill:rUS

PEÑA§
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1.6. ]VIANTENIIT{IENTODEPERSONAS.

Esta opción nos perrnite registrar a los diferentes Personas que se utilizarán durante la
ejecución del sistema.

7.6.I. ABRIR MA}ÍTENIMIENTO DE PERSONAS.

Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Personas, debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opción personas,
se presentará la siguiente pantalla:

.:J

itl¡r¡tcrrituicrrto bc ]p crsorr,ts
Datot {,SPO¿

.tr.l.,
Cedula: ¿

Í
-ag-*\ -_1

)Jombrc:

Direccion:

Tcláono:

Scro:

E¡¡ail:

E¡t¡do

8li¡Lr l -C.V
CAMPUS.i

PEÑA8/

T elélono
E mpleado:

Fecha Nac Itztowzms 1
E¡tado Civil

Cargo:

5 uddo:

Figura 7.16 Pantalla del menú manrenimiento - panulla de pcrsona

7.6.2. INGRESAR UNA PER§ONA.

Para ingresar una nueva persona, deberá seguir los siguientes pasos:

L +br: la pantalla Principal de Registro de personas, siga los pasos explicados en eltítulo 7.6.1.

De un clic en el botón nuevo U y se genera el código de persona

Ingrese la información requerida en cada campo respectivamente

)

3

PROTCOM Capítulo 7- Página t9 ESPOL
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s4. Una vez ingresados todos los datos, de un clic en el botón para Suafdar la
información requerida. Si el ingreso fue realizado correctamente se observará el
siguiente mensaje:

-rl

R¿i5tro Ahl.ccrudo

Figura 7.16 Mensaje de información - registro almacenado de persona

5. Si desea realizar otro ingreso de Personn, de clic en el botón
limpiar la pantalla.

6. Si desea salir de la pantalla de ingreso de personas de clic en el botón fl
7,6.3. CONSULTA DE PERSONAS.

Para abrir la pantalla de Consulta de Personas, debe seguir los siguientes pasos:

l. Abra la pantalla Principal de Registro de personas, siga los pasos explicados en el
titulo 7.6.l.

:i/

para

2. De clic en el botón y aparecerá la siguiente pantalla:

¡

llist¡ bc lpcrsonas

Euscar:

Dirección
03038571 67 Ruth Fernander Alborada

Sauses0917012252 Ed gar Astudillo
0321357157 CesarArmando Morocho Pu Naran ¡lo

Figura 7.I7 Pantalla del menú mantenimiento - lista de pcmona

Cé dula Nombre

ET

PROTCO,II Capítulo 7-Página 20 ESPOL
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3. En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar o bien el codigo o el nombre de
la Persona, o los primero caracteres del código o el nombre con el que empieza,
en el caso de que no recuerde exactamente estos.

4. Luego de haber encontrado la Persona, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para consultarlo.

7.6.4. MODIFICARPERSONA.

Pa¡a Modificar el registro de una Persona siga los pasos descritos a continuación.

l. Consulte el Persone que desea modificar, para realizar esto siga los pasos
descritos en el titulo 7.ó.3.

*2. De un clic en el botón modificar para habilitar los campos a modifica¡.

3. Efectúe los cambios deseados.

4. De un clic en el botón
automáticamente.

guardar

5. Si desea realizar ot¡a modificación de un clic en el botón

6. Si desea salir de la pantalla de un clic en el botón salir 4
7.6.5. ELIMINAR I,]NA PER§ONA.

Para Eliminar un Persona, siga los pasos descritos a continuación.

I ' consulte el servicio que desea eliminar, paru realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 7.6.3.

2. De un clic en el botón eliminar
automáticamente.

y Ia Persona será eliminado

y los cambios seriLn guardados

PROTCO,II Capitulo 7- Página 2l ESPOL
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7.7. MANTENIMIENTODE CAJAS.

Esta opción nos permite registrar a los diferentes Modelos de cajas que se utilizarán
durante Ia ejecucíón del sistema.

7.7.I. ABRIR MANTENIMIENTO DE CAJAS.

Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Cajas, debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal haga clic en Mantenimientos y escoj a la opción Cajas, se
presentará la siguiente pantalla:

_rl

fil¡lrtclrirnÍclrto Dc r¿[¡la
qato¡

Codigo: Tipo Caja:

Dercripcion:

Valo¡:

E¡tado:

S lock:

De un clic en el botón nuevo y se genera el código de Cajas
Ingrese la información requerida en cada campo respectivamente

a

Figura 7.lE Panralla del mcnú manrenimicnro - pantalla de caja

7.7.2. INGRESAR UNA CAJAS.

Para ingresar una nueva Cajas, deberá seguir los siguientes pasos:

l. Abra la pantalla Principar de Registro de Cajas, siga los pasos explicados en el
rituto 7.7,l.

2
3

bl.-¿24. Una vez ingresados todos los datos, de un clic en el botón
información requerida. Si el ingreso fue realizado correct
siguiente mensaje:

para guardar la
se observa¡á el

PROTCO,II Capítulo 7 -Página 22
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@EitrA ¡l
Regirtro Alrnccn do

Figura 7.19 Mensaje de información registro almacenado exitoso de cala

5. Si desea realizar otro ingreso de Cajas, de clic en el botón
la pantalla.

U para limpiar

6. Si desea salir de Ia pantalla de ingreso de Cejas de clic en el botón fl
7.7.3. CONSULTA DE CAJAS.

Para abrir la pantalla de Consulta de Cajas, debe seguir los siguientes pasos:

l. Abra la pantalla Principal de Registro de cajas, siga los pasos explicados en el
título 7.7.1.

2. De clic en el botón y aparecerá la siguiente pantalla:

¡l
llist¡ Dc C¡f ¡s

:i/

Buscar:

Desc¡i cion
llaliana
Naturales

300

123
145

Estado
5 Activo
8 Activo

I 2 AclivoSilvestre

Figura 7.20 Pantalla del menú mantcnimiento _ lista de caja

)

.l

.l

En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar o bien el código o la descripciónde la Caje, o los primero caracteres def código o la descri-pción 
"on "i ;;;empieza, en el caso de que no recuerde exactam*rit" 

"rtor.Luego de haber encont¡ado la caja, de un clic en el casilrero ar cual este pertenece
para consultarlo.

¿¿

Codiq o Valor Stoct
1

2

3

{
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Pa¡a Modificar el registro de una Caja siga los pasos descritos a continuación.
l. consulte la caja que desea modificar, para realizar esto siga los pasos descritos

en el titulo 7.7.3.

7.7,4. MODIFICARCAJAS.

2. De un clic en el botón modificar
3. Efectue los cambios deseados.

para habilitar los campos a modificar.

4. De un clic en el
automáticamente.

5. Si desea realizar otra modificación de un clic en el botón

6. Si desea salir de la pantalla de un clic en el botón salir fl
7.7.5. ELIMINAR T.INA CAJA.

Para Eliminar un Caja, siga los pasos descritos a continuación.

l. consulte la caja que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos descritos en
el tirulo 7.7.3.

botón guardar y los cambios senln guardados

2. De un clic en el botón eliminar
automáticamente.

y la Caja será eliminado

.lc

- .CA/
'.',rPUS
,SNAS

-Z

¿
'q
'i
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7.8. NIANTENINfIENTO DE BANCOS.

Esta opción nos perrnite registrar a los diferentes Bancos que se utilizará¡ durante la
ejecución del sistema.

7.8.I. ABRIR MANTENIMIENTO DE BANCO.

Pa¡a abrir la pantalla de Mantenimiento de Banco, debe seguir los siguientes pasos:

En el menú principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opción Banco, se
presentará la siguiente pantalla:

rl
jlfirl¡rtcnir¡ricnt0 Dc IG rllr05

[ator 
-- ¿

E¡tado:

Codigo:

Banco:

Fech¡:

Figura 7.21 pa¡talla del menú ma¡tenimiento _ pantalla de banco

7.8.2. INGRESAR UN BANCO.

Para ingresar una nueva Benco, deberá seguir los siguientes pasos:

l. Abra la pantalla Principal de Registro de Banco, siga los pasos explicados en el
titulo 7.8.I.

2. De un clic en el botón nuevo U y se genera el código de Banco

3. Ingrese la información requerida en cada campo respectivamente

hl-i94. Una vez ingresados todos los datos, de un clic en el botón
información requerida. Si el ingreso fue realizado conect
siguiente mensaje:

amente
para guardar la
se observará el

L Funerár¡á Lest
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A

Regiitro A¡rn*en¿do

Figura 7.22 Mensajc de información - registro almacenado con éxito dc banco

u

t-?

5. Si desea realizar otro ingreso de B¡nco, de clic en el botón
1a pantalla.

para limpiar

Pa¡a abrir la pantalla de Consulta de Banco, debe seguir los siguientes pasos:

l. Abra la pantalla Principal de Registro de Banco, siga los pasos explicados en el
tíruto 7.8.1.

2. De clic en el botón EI y upur".".á la siguiente pantalla:

¡

List¡ Dc l8rulrog

6. Sr desea salir de la pantalla de ingreso de Banco de clic en el botón fl
7.8.3. CONSULTA DE BANCO.

Eusca¡:

Pacifico
Continental
Pichinch a
Bolibaiano

gG'?c¿

[( ="!L,
L,o. ¡0l /r 2/200s

0111212Oo5
E':

4

0111212t05 .

08/r 1/2005) 
¡{

-)

Figura 7.23 Pantalla del menú ma¡renimienro lista de banco

En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar o bien el código o la descnpción
del Banco, o los pnmero caracteres del código o la descripción 

"on "i qu"
empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

4. Luego de haber encontrado el Banco, de un cric en el casi ero ar cual este
pertenece para consultarlo.

i. Funeratai lcon

Codi o Desc¡i cton Fecha
,l

Z

3
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7.8.4. MODIFICARBANCO.

Para lltodificar el registro de un Banco siga los pasos descritos a continuación.

l. consulte el Banco que desea modificar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 7.8.3.

*

Manual de Usuario Sistema de Facturación - Cuenta por Cobrar

2. De un clic en el botón modificar para habilitar los campos a modilicar.

3. Efectúe los cambios deseados

4. De un clic en el
automáticamente.

5. Si desea realizar otra modificación de un clic en el botón

6. Si desea salir de la pantalla de un clic en el botón salir fl
7.8.5. ELIMINAR UNA BANCO.

Para Eliminar un Banco, siga los pasos descritos a continuación.

l. consulte el B¡nco que desea eliminar, para rearizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 7.8.3.

botón guardar y los cambios serrfur guardados

2. De un clic en el botón elimina¡
automáticarnente.

y el Banco será eliminado

PROTCOM Capítulo 7- página 27 ESPOL
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8. MENÚ DE PROCESO

Es la tercera opción del menú de la pantalla pnncipal.

El sistema posee esta opción del menú para llevar el control de
empresa.

El menú proceso posee las siguientes opciones:

. Factura
o Cuenta por cobrar
. Anulación

G Admini¡lrador

ú Con¡ulla Admini¡kador

Anulación

* **t.t"*ot

t-

fil Archivo

InEio

Figura E,l Pantalla del Menú - Proccso

los proceso de Ia

7\ 1tf,$t
É

d

F

8lBr.- C¿'
C¡'t,ÉJS
PEÑA§
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8.I PROCESO DE FACTURACION

Esta opción permite a la empresa llevar un control de los procesos de venta de féretros
como también la prestación de sus servicios a los diferentes clientes.

8.I.I ABRIR LA PANTALLA

Para abrir la pantalla de Facturación, debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal de clic en procesos
2. Escoja la opción facturación.

Se presentará Ia siguiente pantalla

_ tpt¡]
Dato¡ GerErabr 

-H'Fáctur¡:

E ¡¡plo¡do :

C¡oñt. :

Fcch. R.g.: 20t1't ¡20tt5 ¡,loncdo : Dol.r.r

¿
trI
¿

E ¡tado

- . fr¡Erariá león

Dotallü F¿ctur.

Forna Pago :
I Crodio
L Chcquc
f T ¿dcl¡

SublolC

fVA :

Dclo :

T ol.l :

0

Codigo Desc¡i pcron
1

PrecioI

aor,r¡do

Easo: Cuol.r

Cod. Tar¡eta Luola¡ Fo-
U

No. Chogt¡c

B ánco -

Va¡or Estddo
Pend ient

Fecha lni FBcho Fin
,| I

él _tu1 _Ql :I _q
Figura 8.2 Pantalla dcl Menú Proceso - Facruración

PROT'CO,U Capítulo 8- Página 2 ESPOL
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8.I.2 INGRESO DE NUEVA FACTUR{

Parar lngresar una nueva factura usted debe seguir con los siguientes pasos

l. De un clic en el 0",u" EX i y generara un código único para poder identiircar
la factura.

_tot¡
Dáto. Geñerálet

' Fctur¡ :

Emplccdo:

C¡¡"ntc :

Fcclte Re9.:

¿

¿
20111t2005 llon¿da: Dol¿r6r E rtüdo

¿J,

Delalle Fnctur.

Forma Pago :
Crcdito

Chcque
I¿r¡¿tó

Sublot.l :

IVA :

Dclo:
TotC:

0

E¿go: Cuol¿t

Cuold5 Pla¡o l*-

No- Chcquc

B¿nco

Conlado

Codiqo PrBc¡o Cantida
1

SubtolBlDescripcion

I

Fecha-lni
I Pendient,

Fecha Fin Valor Eslado

I

El .pl jtl §l I {l
Figura t.3 Pantalla del Menú proccso Nucvo Regisrro

2. Luego de un clic en el botón el cual permite consulta los empleado que se
encuentran registrados en el sistema.

PROTCO,II Capitulo 8 - Página 3 ES POL
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I funeraria lcon

Cedula Nombre
0921357157
091 701 2262

ET

!

E mpleado: c,sP9¿

ilist¡ Dc @rup[c¡bos

D ireccion
Cesar Armando Morocho Pu Naraniilo
Ed ar Astudillo S ause s

á("*''),..'!2 '

BlBu: -;Á
CAMPUS

PEiAs

Figura E,4 Pantalla del Menú proceso Lisra de Empleados

En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar o bien el cédula o el
nombre de la persona, o los primero caracteres del cedula o el nombre con
el que empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

b. Luego de haber encontrado la persona, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para poder asignarle el anpleado que va registrar la factura, luego
regresara ala pantalla anterior

3. Luego de un clic en el botón E el cual permite consulta los clientes que se
encuentran registrados en el sistema

A
X.ista Dc ttlliclrtc

Empleado:

D ire ccion
Alborada

a

)

)

ñ

Figura 8.5 Pantalla del Menú Proceso - Lista de Cliente

a. En el casillero busca¡, tiene la opción de ingresar o bien el cédul¿ o el
nombre de la persona, o los primero caracteres del cédula o el nombre con
el que ernpieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

I Funeraria leon

Ruth Fernandez0903857167
No mb ¡eCe dula

¡t

PROTCOiT Capítulo 8- Pdgina 4 ESPOL
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4. Luego ingresara la fecha de registro de la factura, la cual ya se predeterminado
con la fecha actual del sistema.

5. Luego ingresara el moneda el tipo de moneda en la que se va a factura¡.

6. Luego se procederá con el ingreso de los servicios que el cliente solicita.

o 0es on Precio Cantida Subtotal
lluminacion
Limoiesa
Nalurales

dCo

?

3

2

I
2

50

Figurs 8.6 Panralla del menú proceso - dctalle de servicios

a. Para ingresar los servicios usted tendrá que dar un clic en el botón _..-J

b. Luego aparecerá una pantalla donde se encuentra registrado los diferentes
servicios que tiene la ernpresa.

-ltrl¡
jlist¡ Dc ScrUicroE
G Servicios l- Alaud

Euscar:

Figura t.7 Pantalla del menú proceso - lisrado de servicios

En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar el código o la
descripción del servicio, o los primeros caracteres con los que
empiezan cada uno de estos, en el caso de que no los recuerde
exactamente.

50

30

r 23

1

1

1

(

I

Luego de haber encontrado el servicio, de un clic en el casillero al cual
este pertenece para poder asignarle el servicio que va registrar la factura,
luego regresara ala pantalla anterior

¡r¡I

t funeraLü Lcdn

Estado Stock
'|

2

3

4

Lim pies a
lluminacion
S¡llas

30 Activo
50 Aclivo
20 Aclivo

'I 23 Aaivo

No Exile
No Exixte
No Exile
No ExixteCarroceria

PROTCOiIT Capítulo 8 - Página 5 ESPOL

b. Luego de haber encontrado la persona, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para poder asignarle el Cliente el cual se le va a realiza¡ la factura,
luego regresara ala pantalla anterior

CodigolDescripcion lCosro



Manual de Iisuario Sistema de Factursción - Cuentas por Cobrar

c Así mismo usted puede inserta¡ féretro o "Ataúd", usted tiene que dar un clic
en la opción donde dice ataúd.

- ltrl ,{

jlÍst¡ Dc ScrUicrog
C Servicios 6 Alaud

Euscar:

Figura t.8 Pantalla del Menú Proceso - Listado de Araúd

En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar el código o la
descripción del Ataúd, o los pnmero caracteres con el que empieza
cada uno de estos, en el caso de que no los recuerde exactamente.

d. Luego usted tendrá que ingresar la cantidad del servicio o ataúd que el
cliente solicite.

Luego al final de la columna se encuentra el subtotal del servicio o ataúd.

Luego de haber encontrado el Ataúd, de un clic en el casillero al cual
este pertenece para poder asignarle el Ataúd que va registrar la
factura, luego regresara ala pantalla anterior

Srtror¡¡: I;'tl I

f. Luego usted sacara el valor total de la factura que se cancelara, también el
valor del IVA, este valores se calcula en forma automática.

g. Luego tendrá que ingresar el descuento que se le va a realizar al cliente este
valor es opcional.

7. Para la cancelación de la factura usted tiene que seleccionar como el cliente va a
cancelar la factura.

c

E

lt
C,cdio

ll oo

5U
7t.3A

?416
Dcto : 0

Figura E.9 Panalla dcl menú proceso - ripos de pagos

i fun r ia Le&r ¡

Oescri cton Estado SlockCo di o
,l

2

300 Activo
123 Activo
I ,15 Activo

5

t0
12

Costo

Silvestre

Italiana
Naturales

PROTCO:lÍ Capítulo 8- Página 6
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8. Por cada forma de pago que usted seleccione usted tendrá que ingresar el valor
que va a cancelar.

9. Si selecciona la forma con tarjeta usted tendrá que ingresar como datos
obligatorio los datos de código de la ta{eta como el banco al que pertenece.

-ltrl¡¡. FurEr&iá leóúr
Datot Generdlet

N'F¡ctura F-A
Empleado 092136/15/

Cl¡eñtc: 090385716/

Oernr Arm ¡ln do Moror:h o [)ucunrr¿

¿ Rull¡ Fern nndeu

Dcl.lh Frlura

¿

1

2

3

I

¡r¡r
Des cripcion P¡ecio

?
'I

2

Co d o

l
)

50lluminacion
Limp ie sa
Nalurales

50

30
123

Cantida Subtotal

fv CÚltedo

l Crcdlo
Forna Pago :

100 Sublotal 20.1

fVA : ?4 36

0
v Lrrqu¿ lEo -
'lillift6 Dcto

Tor¿l : lz't t ls
fago: ¡ Cuota 

-
i Cuotar: I ptro 

| :trt :l

Fecha_lni Fedra Fi¡ Valor
1

Estado
Pendie nt,I

@l él id -91 á 4l
Figura t.l0 Pantalla dcl menú ploccso - factura ¡ealizada

10. Luego usted tendrá que dar un clic en el botón

ll. El valor de que usted coloque debe ser igual al valor total de la factura, si el
monto no es igual saldrá el siguiente mensaje.

PROTCO,IT Capítulo 8- Página 7 ESPOL

Foch. BosL: lr0lr1/r00s 
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yono¿¡ ,l6iilii--ll E¡rádo , F".d-r, I

I

1
,l

I Cod. T¡¡icla :1789531584236 ltl
I Buu: fp¡.¡,tr.L ! Il____l
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¡

El Va¡or Oc Loi P.goi I'lo Es Corr¿(tr

Figur¡ 8.1I Mensaje de información - Formas De Pagos incorrccto

12. Si el valor que usted ingreso es igual al monto se total saldrá el siguiente
mensaje.

-xl

Rcalrtro A[n can do Co¡ Exilo

[&@i--l
Íi.'t'
t.,
("

FigurE E,l2 Mensaje de Información - Rcgistro Exitoso

13. Luego se limpiara los datos para volver a realizar otra factura.
/L.,'J

C.. , i i,S
PEIIA§
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E.I.3 INGRESO DE FACTURA A CREDITO.

Usted tendrá que tiene que seguir los paso del Ingreso De Nueva F¡ctura 8.1.1 pero
con la diferencia que en la forma de pago tiene que seleccionar a crédito.

I . Selecciona¡ la forma de pago a crédito con su respectivo valor

2. Luego se activara los controles de crédito.

3. Luego seleccionara el plazo.

4. Luego ingresara el
selecciono.

numero de cuotas que se va a dividir el montón que

- lol rJ
Ddtoa Gcñc.áh¡

N' F¡ctu¡a : F'A
Eopleado: 0cl /01 2262 A

¿

Edqar Asludillo

Cliente: Ul.r0lu5ilri/ []uth f e rn¡n d ez

E rtado

D6tall. Frctut.

Codi o

i

f?¡I
1

2

2

I
2
I

)

O agcri cion Sublotal

2

3

4

---l
30

da
L¡mpiesa
lluminacion
N atuicle s

PrBC¡o Cant¡
30

50
123

Forma Pago
i Cr.d¡lo

. Cherye
I¿rteta

100
83 35

Sróaot¡l

NA:
Dclo :

T ol.l :

? 5.1

Jt¡ 36

0

283 36

Pago:

Cod. T¿r¡eta : lfl c,ao.,l]- eu,o, p6-l

No. Chequc

t onco :

Fecha_lni
20111l2OD5

Valor Estado
61.12 Pandient,t

7

Fscha Fin

20112120D5 r s/01/2006
?0l12lzoos

5l -12 Pendienl,

El él jqi -El J _fl
Figurs t.13 Pantalla del menú proceso - factura a crédilo

PROTCO II Capitulo 8- Página 9 ESPOL
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H--i,5. Luego usted tendrá que dar clic en el botón

6. El valor de que usted coloque debe ser igual al valor total de la factura, si el
monto no es igual saldrá el siguiente mensaje.

¡l
EI Vabr 0e Los Psgoi l¡o E9 Corrccta

Figura t,l4 Mcnsaje de información- forma de pago incórecta

7. Si el valor que usted ingreso es igual al monto se total saldrá el siguiente
mensaje.

-xl

Rcgistro Akn¿cen* Con Exito

t- A.aE{ l

Figura E.l5 Mensajc de información - Registro Exrroso

8. Luego se limpiara los datos para volver a realizar otra factura.

Bl6e r;, l-CA

CAMPUS

PEHAV

-?

§'Pc¡
ár'' .'., ';(. i ,q+.

PROTCO,V Capítulo 8 - Página l0 ESPOL
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8.I.4 CONSULTA DE FACTURA

Para consulta¡ una factura usted debe seguir los siguientes paso

l. De un clíc en el botón de la factura

2. Luego aparecerá la siguiente pantalla Ia cual muestran las dil'erentes facturas que
se han realizado.

¡l
X.ist¡bo Dr;[Fartur,t

fartur.r:

Cedula Em l€ No
0S030571 67 Ruth Fernandez
09038571 57 Ruth Fernandez
09038571 67 Ruth Fernande¡
0903857'l 57 Ruth Fernandez
0s03857167

091 70r 2252 Ed,
091 701 2252 Ed,
091 701 2252 Edr
0921357157 Ce,

,

Figura t.l6 Pantalla del Menú P¡occso - Lisrado De Facrura

a. En el casillero fectura, tiene la opción de ingresar el código, Ia Cedule
o el nombre del cliente, o los primero caracteres con los que empiezan
cada uno de esto§, en el caso de que no los recuerde exactamente estos.

b. Luego de haber encontrado la Factura, de un clic en el casillero al cual
este pertenece el Cliente, luego regresara a la pantalla anterior.

c. Con todos las formas de pago y los diferentes servicios que tiene.

t. Funelar¡a Leon

Co di o Cedula Client, Nombre Cliente
I

I

I
0I

I
12

PROTCOM Capítulo 8- Página 1l ESPOL
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It. funcraria León
- Dalo¡ E¡oolah¡

- ltrl xl

N' Faclura: 1'¿

Empleado : 091/01226?

Clientc: 0903857't 67

A
A

F dqar Asludrllo

Rulh Fe rnand e z

A

Det¡llc Factura

Subtotal
30

?

3

4

(

Precio Cantida
I

?
,|

I
2

2

Cod o Des

30

50
123

Limpiesa
lluminacion
Naturales

100
123

Forma Pago : - Chequc

- Tdid.

Subtotd

tvA :

Oclo :

Tolal :

253

:llt .t6

0

'¿ft3 3Í:.

v Conl¿do Ir oo

l¡ a336redro

Pago:

Cod. T¿rieti

Banco

Cqol¿¡

(l

Xo Cheque

Eanco

Fecha_lni

1

?

.[ I

51.12 Pe n dient i
)

Estado

2t¡1?12005 19/01/2006

?011212005 6'l .12 Pendienl,

Fecha Fin Valor

U .gl 'r§: rt rL
-'iEl,r!u,l

Figura E.l7 Panralla del menú proceso _ datos consultado

8,I.5 IMPRE§IÓN DE FACTURA

Para la impresión de factura tiene seguir los siguientes pasos

l. Deber seguir los pasos de Ingreso De Nueva Factura 3.1.2

3. Luego aparecerá la siguiente pantalla de impresión.

Ct
I
*

PROTCO,II Capítulo 8- Página I2
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- 
Ho,*d", f6;I;;--J E¡t¡do , fF""d¡..r"---

crotor,l rl*o, fióll
l-l

|-__=

2. Luego deberá da¡ un clic en el b"ró, €h I
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¡

Pritor

!amc:

5tatl§:

Typa:

Whac:

Conrnenl:

Papa 
-

Si¡a:

§orca:

17 Ddat Proporü¿s

Lido

Epson Sty!-rs C0L0H 4m ESC/P 2

LPT1:

SeleccÉn automét¡c¿

EropÉrti"s

.- 0ú!{atbn _-

li Psrt ¡t

c L¡n¿tc+

OK Cancel

Figür, t.t8 Pantalla del mcnú proccso - confirmación visualizar repone

4. Usted tendrá que dar un clic en el botón "OK"

5. Se mostrara una vista previa del Reporte, si quiere imprimir tiene que dar un clic en
el icono de la impresora

8.1.5. MODIFICACIÓN DE FACTURA

usted no puede modificar la factura, usted tendría que anula la factura consulte con el
Ingreso De Anulación 8.2.2

8.T.6. ELIMINACIÓN DE FACTURA

Para la eliminación de factura debe seguir los siguiente pasos

l. Debe consulta la factura que desea elimina¡ ver pasos consurt¡ De Factura
8.1.4

l Luego aparecerá un mensaje de confirmación de la factura si quiere eliminar.

PROTCO,IT Capitulo 8 - Página l3 ESPOL
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Desea Elimin¿r La Faclurc

Figura 8.19 Meusaje de información - si desca climinar factura

4. Si selecciona el botón si eliminara la Factura

@EÉ, ¡
Registro Eümin¿do

Figura 6.20 Mensaje de información - eliminación exitosa

8.I,7. SALIR DE FACTURA

Para salir de la factura tiene que seguir con los pasos.

flI. Tiene que dar un clic en el botón de Ia pantalla de facturación.

2. Luego usted esta¡á en Ia menú principal del sistema.

11o

BlELl:-' :- lA
'CAMPUS

PEÑAS
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8.2. PROCESO DE CUENTAS POR COBRAR

Este procesos se encarga de la cancelación de todos los cliente que realizaron sus
compras a crédito.

a Admini¡hador

ú Consulta Adm¡nitlrador

Factur¿ción

Anulación

* ¡,{ant¿ñ¡mi¿ñto!

B Archivo

In¡cio

FIgu18 8.21 Pantalla del Mcnú Proceso - opción Cuenta por Cobmr

$

II
T

t¡\

Proce¡o: Cob¡o de Cuenla¡
tY?

PROTCO,V Capítulo 8 - Página l5 ESPOL
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8.2.I ABRIR LA PANTALLA

Para abrir la pantalla de Cuenta por cobrar, debe seguir los siguientes pasos

1. En el menú principal de clic en Procesos
2. Escoja la opción Cuenta Por Cobrar.

Se presentará la siguiente pantalla

Dato¡ de C¿bcccr¡

F¿ctur¿ --a
-aNo. Cuota¡ Fccho Hegirtro 03/03/2005 Fcch¡ Vcnc. 03/03/2005

Erlado

PE;ii.s

-ltrl¡.1

Empleado

t. f inararia L!&r

Fecha_reqist
I

lnlere s ValorFecha_Vencim Dias Valo¡

Cuota¡

V¿lor Deuda 0 Valo¡ llora 0 Total Caocel¿do 0

trl .el el §l nl
Figura 8,22 Pantalla del menú proceso - cuenta por cobrar

PROTCO,IÍ Capítulo I - Página 16 ES POL
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8.2.2 INGRESO DE CANCELACIÓN DE CUENTA A CREDITO

Parar Ingresar una nueva Cuenta por cobrar usted debe seguir con los siguientes pasos.

Dar un clic en el botón U ." limpiara los datos y se activar los botones de
acuerdo a permisos.

2. Tiene que dar un clic en el botón 7 de la factura

3. Aparecerá una pantalla de consulta de las facturas que son al crédito.

i!.íst¡bo Dc ¡[factura

-f,trtura:

Ruth Fernandez 0sl 701 2262 Ed a

5. Después tiene que dar un clic en el botón de consulta

6. Luego aparecerá la pantalla de empleados.

tlJ:
del Empleado.

-ltrl!

Nomt

)

Figura t.23 Pantalla del menú proccso _ listado factura con cuenta por cobrar

a. En el casillero factura, puede ingresar los primeros caracteres der código, Ia
cédula o el nombre del cliente, y se présentariin todos los ,"gi.troi qu"
empiecen con esos caractefes_

b. Luego de haber encontrado la factura, de un cric en el casilrero al cual
pertenece el cliente, luego regresara a la pantalla anterior.

4. Si el cliente cancela por primera vez, deberá ingresar datos del empleado.

t fuficrdria Lcón

Nombre Cliente Cedula EmpleCodi o

1?
Cedula Client'

0903857167

PROTCOIT Capitulo 8 - Página lZ ESPOL
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I funeraria Lcon

NombreCedula

0921 357157
0917012252

¡

lligt¡ Ec (Errrulc¡bog

E mpleado:

Di¡eccion
Edgar Astudillo Saus e s
Cesar Armando Morocho Pu: Na¡an ito

Figure 8.24 Pantalla del mcnú proceso, Iisudo empleado de cuenta por cobrar

En el casillero empleado, tiene la opción de ingresar la cédula, el nombre
de la persona, o los primero caracteres con los que anpiezan cada uno, en
el caso de que no recuerde exactamente estos.

d. Luego de haber encontrado [a persona, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para poder asignarle el empleado que va registrar el cobro de
cuenta por cobrar, luego regresara ala pantalla anterior

7. Luego usted debe seleccionar el pago que va a cancela¡ y procederá ala
cancelación del pago.

ll Tiene que verificar que no tenga días de mora si no se cobrar interés por los días
de mora.

O.aot d. C.b.cú.

FErúá F, 4
E.ob.do Ít,tt t|r- ¿

_ tot:l

I43.36 o o

c

lr ¡urh t . !.ñ,, ñ d,r,

I d.¡ñ. Asludr¡l¡,

_tr_l él e>l s_l sl
Figura 6.25 Paatalla dcl Menú Proceso - Cancelación de pagos

5r.1 2

6t.12
61 ,12

I0.00
r 0.00
r 0.00

0 00
0.00
0.00

DiaB Esl6do
I
2
3

0

0
o

Subtotál
6l.t2
6t.12
6r.l ¿

PROTCOM Capitulo E- Ptigina l8 ESPOL
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9. Luego tiene que cambiar el valor de estado a "Cancelado" tiene que dar un clic

en el botón

H
-iÉ

10. Luego se presentará un mensaje indicando cuantos pagos a realizado

¡

l-Jrt6d A C6rEclado I Clbtár Dc L. Factur! 7

, ÁiipÉl 
:

Figura 8.26 Mensaje de información - confirmación dc ca¡celación de pagos

e
t,
útf

B

PEiraS

8.2.3 MoDIFICACIÓn* DE CUENTA POR COBRAR

Para modificar los pagos debe seguir los síguientes paso:

l. Deber consultar los datos de la factura que su forma de pago sea a crédito ver
Consulta De Cuentas Por Cobr¡r 8.2.5

2. Tiene que dar clic en el botón de modificar *

3. Tiene cambiar los estado a de cancelado a "Pendiente"

D.tot dé cáb.cú,. -ltrlrflI

E.i6do

t? !:) Jr r,, rh r ,.,,,,,.,1-

It ,r ,¡,, ' ,¡\,,r,,,r,ir,

143,36 v.br l¡o,.

2f¡¡ I I t2lJ05

o TotJ Cft-t-d6 o

-El i}l -€il -41
Figurs t.27 Pantalla del Menú Proceso - Modificación dc pagos

t. f|,l. 1..lcó.r

\/cloa
6l l2
61.12
5t.12

lñlsr€ls
I O.OO

r 0.oo
10-00

o oo
0.oo
o oo

Or6s
I
2
:r

o
o
o

6I.12
5t't2
5t 12

PROTCO.U Capitulo 8 - Página l9 ESPOt,
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H.-¡P4. Luego tiene que dar un clic en el botón y modificara los pagos,

5. Luego saldrá el mensaje de registro modificado exitosamente.
EEFElr" ]fJ

R69"tro Mod¡¡¡(6do

Figura 8.28 Mensaje de información - regist¡o modificado

8.2.4 ELI]\IINAR CUENTA POR COBRAR

El usuario no puede eliminar la cuenta por cobra ya que el cliente ha seleccionado ese
tipo de pago en su convenio

8.2.5 CONSULTA DE CUENTA POR COBRAR

Para una cuenta por cobrar debe seguir estos pasos.

l. Dar clic en el botón
acuerdo a permisos.

U se limpiara los datos y se activar los botones dc

2. Tiene que dar un clic en el botón ¿. de la factura

3. Aparecerá una pantalla de consulta de las facturas que son al contado.

- Ipl:l
llist.rbo Dc Jfrrrtur¡

.1Fa rrrrra

Nomt
Ruth Fsrñande¿ \sl?012262 E

Figura 8.29 Pantalla de dcl menú proceso - consulta factu¡as de cuentas por cobrar

<2

Codiqo Csdul6 Cliánl Nombrs Cl¡€nt€ Cedula Empl€
lz 0903857167

PROTCO,Il Capítulo 8- Página 20 ESPOL
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J En el casillero factura, tiene la opción de ingresar el cédigo, le ceduls o el
nombre clieDte, o los primeros caracteres con los que empiezan cada uno de
estos! en el caso de que no los rgcuerde exactamente.

b. Luego de haber encontrado Ia factura, de un clic en el casillero al cual este
pertenece el Cliente, luego regresara a la pantalla anterior.

Jql¡l

F-rú. F, ¿J
E4¡..dó F,' | ¡l r ¿

¿ot1tr20a5 - F-h" v* fioEffi-=

Figura t,30 Pantalla del mcnú proceso - consulta de cuenta por cobrar

8.2.ó SALIR DE CUENTA POR COBRAR

Para salir de la factura tiene que seguir con los pasos

l. Tiene que dar clic en el botón de la partalla de Cuenta Por Cobrar

2. Luego usted esta¡á en la menú principal del sisterna

esi'
él.

( ,.,,

\9,
8lBLt,. , i _,.

CAMPUS

PEXA§

6l .12

El l2
51.1¿

l0 00
looo
r 0.00

0.00
000
0.00

0

0
0

Subtoral
6l r2
6l l2
5l .l z
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S.3 PROCESO DE ANULACIÓN

Este procesos se encarga de la anulación de factura de todos los cliente que realizaron
sus compras, que por algún error se cometió en la facturación.

-!r,

Figura E.3I Pantalla del mcnú proceso - selccción de anulación

I

Q rm.ao, ,

[¡.ñ..r"**>
,i M..*. I

I

IH
J

I
I

L'r
J

,
a

I

f
I

a

#Filit

3:'

I

II

..i. ".

i

l,iuÉ¡t

I
_\ . ._.:.. .2

-. 'r'?r?r:,'._,Í -'.'

. -.:¡e
*.. L:'-'¿;1

?
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8.3.1 ABRIR LA PANTALLA

Para abrir la pantalla de Anulación De Factura, debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal de un clic en Procesos
2. Escoja la opción Cuenta Por Cobrer.

Se presentará la siguiente pantalla

Bntt[,r cÍólr b e ¡fa ctrr.r s
Dalo¡ Gsner¿let

I - rurjJ

tl'And¡cih

X'F*tur¿

E nplcado

Clicr*c

F¿qha RGg.

r-a
,-- ¿

A

20t1't ¡2005 l{oñéda : E¡tado

Formar de Pago:
V¡br:

Ob¡crvcirn :

é-l §l§l 4l

t. ftrterar¡a t!úr

Figura E.32 Pantalla del menú proceso - pantalla anulación

PROTCO.V Capítulo 8 - Página 23 ESPOL
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Parar
pasos.

8.3.2 INGRESO DE NUEVA ANULACION

Ingtesar una nueva Anulación De Factura usted debe seguir con los siguientes

Da¡ clic en el botón
anulación.

U y generara un código único para poder identificar la

2. Tiene que dar clic en el botón
pendientes.

de la factura, el cual mostrara las factura

-lol!
ll.ist¡bo D c ;[a ctur,rs

L
T

{\

Cedula Em t N oml
0903857167 Ruth Fernandez
09038571 67 Ruth Fernandez

09I7012262 Edqa
0321367157 Cesa

Ruth Fernandez 0sr 70l 2262 E a

Co di o Cedula Client, Nombre Cliente
I

'H

12 0903857r 67

Figura t.33 Panulla dcl Menú Proceso - Listado de factura-s a Anular

a. En el casillero factura, tiene la opción de ingresar el código, Ia cedula o el
nombre cliente, o los primeros caracteres con los que empiezan cada uno de
estos, en el caso de que no los recuerde exactamente.

b. Luego de haber encontrado la Factura, de un clic en el casillero al cual este
pertenece el Cliente, luego regresara a Ia pantalla anterior.

3. Luego tendrá que ingresar los datos del empleado que registra la anulación.

BiÁ, ..A

C¡' .rS

PEÑA3

PROTCOlII Caphulo 8- Página 24 ESPOL
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Cedula
os1to1?.262
0s21357t 57

i

Z1

X.ist¡ Dc (Ernulc¡bos

Empleado:

Nombre Direccion
Edgar Astudillo Sauses
Cesar Armando Morocho Naran ilo

)

.+

Figurs 8.34 Panullas del mcnú proccso - lista de emplcado de anulación

Luego ingresara la fecha en que se registro la anulación, por defecto ya tiene [a
fecha del sistema.

5. Ingesa la observación , es decir el motivo por que se Anula la Factura. sl'
-ltrr¡J

Srurl¡uólr bc ;¡Facnrras

(ú

Doto¡ 6cne¡¡l¿¡

H'An¡üi¡ta:- 
¿

'F¡au¡ ,F A
E4hado , f¡stirsr- ¿
crpnrc , 109-ñ:647

Ces 6r Armondo Morocho pucuna

BlBLll. , .-/:
CAMPT.lS
pEraS

Rulh Fernan dez

lloneda Dolares E¡lado : Pendiente

Valol:
l?B 3 l6

Formar dc Pago:

l-0brervaion: ¡ orden de Gerencia]

l*

trlél _ql _el
Figure E,35 Pantalla del menú proceso - muestra de llenado de anulación

6. Luego tendrá que dar clic en el botón
tl.-ip

7. Después saldrá un mensaje de confirmación si se grabar Ia transacción

I f lrlerüir t!ón

PROTCOM Capítulo I - Pdgina 25 ESPOL
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-:l
¿Corfirmd QLE D"'c. Gulrdlr l,¿ Aruhcbn Dc €!t. F.(ttr6?

Figura E.3ó Mensaje de información - confirmación dc almacenamienro

8.3.3 MODTFTCACTÓX nB nxul¿,ctóx

Para realizar la modificación de anulación tiene que seguir los siguientes pasos

Tiene que consulta anulaciones que ya se hayan registrado en el sistema, ver
Consulta De Anulación 8,3.5.

2. Tiene que dar clic en el botón de modifrca¡ o reversa de *r,u",on., B I

/

"\{/

Figur¡ t.37 Mensajc de información - confrmación de modificación

3. Luego saldrá un mensaje de confirmación.

4. Se reversa¡a la transacción de la anulación.

8.3.4 ELIMINACIÓN DE ANULACION

Pa¡a realiza¡ la eliminación de anulación tiene que seguir los siguientes pasos.

l. Tiene que consulta anulaciones que ya se hayan registrado en el sistema, ver
Consulta De Anulación 8.3.5

2. Tiene que dar un clic en el botón de modificar o reversa de anulaciones

3. Luego saldrá un mensaje de confirmación.

e
No

I
¿E te seguro de Rcvcrsr El Anuhcióo De F.(tLyd?

No

f qieral¡o L?on

PROTCO,II Capitulo I - Página 26 ES POL
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il
¿Ett¿ Saguro 0e Etrm¡r.r Ertá Ar¡- aciin O€ F.durr?

Figura t.3t Mensaje de información - confirmación de eliminación

8.3.5 CONSULTA DE ANULACION

Pa¡a realizar una consulta de anulación existente en sistema debe seguir los siguientes
paso

l. Deberá dar un clic en el botón de anulación.

2. Luego aparecerá la una pantalla donde se llevan todas las anulaciones
registradas por los usuarios.

3. Si no exciten anulación saldrá el siguiente mensaje.

¡

tJo Exirten D.los Que ¡4o5h¿r

Figura E.39 Mcnsaje de información - no cxisten anulación

4. Si existirian datos de anulaciones realizadas saldrá el siguiente ventana

- ltrl ,{

X.ist¡ Ec Hlrul(rrióncg

Anulación:

Obsen
0921 367157 2ll1 l/2005 Por orr

"\{/

...?

Figura 8.40 Pantalla del menú proceso - lista de anulaciones

L:

Funerali! taon

t. funerária LGón

N'Anula, N'Factura Empleado Fecha Reqistr
'| 7
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5. En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar código de anulación, el codigo
de factura, o los primeros caracteres con los que empiezan cada uno de estos, en
el caso de que no los recuerde exactamente.

6. Luego de haber encontrado la anulación de un clic en el casillero al cual este
pertenece el cliente, luego regresara a la pantalla anterior.

-r-l 4

fl nttl rr ctót¡ b c ;frr ctrrrrr s
D¿tor Gco?rrlct

ll' Anul¿cih : ll 
-

¿
H'F.ctuf!

Emplaado

Clior{c

Fccha Rca.

Valor:

,-a
,losffi¿
, lñtñ'J667 lRuth Fernondc z

Cesar Armando Morocho Pur:untl

21111t2OÉ - l{oneda : Dolares

4¡3 ?

0b¡ervacion: Po¡ orden de Gerenc¡üs

E ¡tado : lAnulada

Formar dc Pago:

El_-_l el El 4l
Figlrr¡ 8.41 Pantalla del proceso - pantalla de anulación consultado

7. Después de esto usted puede escoger ra opción de modificación o eriminación

8.3.6 SALIR DE ANULACION

Pa¡a salir de la factura tiene que seguir con los pasos.

fll. Tiene que dar clic en el botón de la pantalla de anulación.

2. Luego usted estará en Ia menú principal del sistema.

-. ftf¡erarb Leút

PROTCO,II Capitulo 8- Pdgina 28 ESPOL
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9. MENÚ CONSULTA/REPORTES

Es la cuarta opción del menú de la pantalla principal.

El sistema posce esta opción del menú para consultar y emitir reportes a nivel de
usuario-

El mcnú posee las siguientes opciones

E Admini¡trador

Tipo C¿ia

Rcfc¡ancia C/8

Pol¡ona

Hi¡t&ico
Facllrá

Cuanlar s Cobi

Scrvicior y Caia:

B¡nco

Anul¡cion

m Con¡ult¿ Admini¡[rador

& Plocc¡o¡

* M¡ntenimienlo¡

B Archivo

In¡cio

Figura 9.1 Pantalla del menú consultas y repones - selección de consult repone

gsP!¿

é.'i.,';*'.-,r,.-1

BIBL;.r '-^
CAMf)US

PEiAs
$

I
§

hlt¡

!| Cm:ular/Seoola:

f ipo Pú¡ma

PROTCO.If Capitulo 9- Página I ESPOL
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9.t. COn-SULTA DE TIPO PERSONA.

Esta opción nos permite consulta¡ y emitir reportes de todos los tipos de personas que
se encuentran registrados en el sistema.

9.I.I. ABRIR CONSULTA DE TIPO PERSONA.

Pa¡a abrir [a pantalla de Consulta de tipo persona, debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal de un clic en consult¡s/reportes y escoja la opción tipo
persona, se presentará la siguiente pantalla:

- ltrl¡]
(lonsutt,r Dc CIipo Dc lpcrson,r

[- Oc¡c¡i¡rcin

T F.cft¡

r F;ñ¿hd

Dcrcririn

F.ch. Irido

E ¡l¡do¡

2Ol1l/2OO5 ' f€ch. Fh 2Ot11tZüJ5 -

Figura 9,2 Pantalla del menú consultas v repones - consulta tipo de persona

2. Si desea consultar todos los usuarios, de un clic en el botón
se presentará la siguiente pantalla:

(Eo¡¡sr¡tt,r Ec @ipo Elc fpcrson.l

consultar, y

-lol!

zo¡11,/29fJ5 ZOl1l lztD.J -

Figura 9.3 Pantalla del menú consultas y repones _ consulta tipo de persona todos

I FúE?aria lcon

t f r¡E..t. t.on

Codiqo Dsscripciorl F€cha Reqistr.l Eslado
I

3
I

Cli6ñts
EmpleEdo

Juiid¡c6

l0/1Il20o5 Activo
10/l I /20O5 Aclivo
I o/r I /2005 Activo
I0/l I /2o05 Acrivo

PROTCOJII Capitulo9-Página2 ESPOL
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3. Si desea consultar por algún criterio de búsqueda, de un clic en el recuadro que se
encuentra del lado izquierdo de cada criterio f- Cli¡ata y se habilitara el casillero
para ingresar la información.

4. Después de ingresar la información en el casillero del criterio de búsqueda, de un

clic en el botón -1 consulta¡ y se presentará la información que ha
solicitado por ese o Ios criterios de búsqueda que ha seleccionado

5. Si desea imprimir la consulta, de un clic en el botón.
J

6. En el caso de que la búsqueda no encontrara datos, se presentará el siguiente
mensaje:

l#E!Pl Yrre' -:)

l,,lo Exirtcn Ddot

í ai_;óiar l

Figura 9,4 Mensaje de información - no existen datos de tipos de percona

7. Si desea ejecutar una nueva búsqueda, de un clic en el botón nuevo,
limpiar Ia pantalla y escoger los criterios de búsqueda.

U para

8. Si desea salir de la pantalla de consulta de tipo persona, de un clic en el

botón. 4

I¡

PROTCO,II Capirulo 9- Página 3 ESPOL
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9.2. CONSULTA DE TIPO CAJA.

Esta opción nos perrnite consultar y emitir reportes de todos los tipos de cajas que se
encuentran registrados en el sistema.

9.2.I. ABRIR CONSULTA DE TIPO CAJA.

Pa¡a abrir la pantalla de Consulta de tipo caja, debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal de un clic en consultes/reportes y escoja la opción tipo
caja, se presentará la siguiente pantalla:

-ttrl¡j
(lo¡rsult,r De CIipo @c {6rt¡rr

l- Dc¡c¡iri¡a

T F.€h.

T Etr.dor

DG!cri¡cidr

Füch.lrúci,

E í.dor

Figura 9,5 Pa¡ralla del menü consultas y repoñes - consulta tipo de caja

2. Si desea consultar todos los usuarios. de un clic en el botón
se presentará la siguiente pantalla:

consultar, y

- rc!¡l
(Eor¡gr¡lt.r Bc @ipo Elr r6¡rt.r

Figura 9.6 Pantalla del menú consultas y repofes - consulta tipo de caja todos

-. túler*L t.flr

r al¡rr&|. t€rrn

,.1

Codiqo D€ scnpc¡on Fecha R€qiatro E€tado
I
?
3
4

I O/l I /20os Acrlvo
10,.1 t/20o5 Acr|vo
r 0/l ¡/20OS Acriwo
l0/l I /2005 Acllvo
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3. Si desea consultar por algún criterio de búsqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criterio l- c¡¡ntc y se habititara el casillero
para ingresar la información.

4. Después de ingresar la información en el casillero del criteno de búsqueda, de un

clic en cl botón -l consultar y se presentará la información que ha
solicitado por ese o los criterios de búsqueda que ha seleccionado.

5. Si desea imprimir la consulta, de un clic en el botón.
J

6. En el caso de que la búsqueda no encontrara datos, se presentará el siguiente
mensaje:

A

No Existon Datos

iÁ¿:;ii-ár-l

Figura 9.7 Pantalla mensajc dc irfomación - no existcn datos de tipos de caja PE , .i

7. Si desea ejecutar una nueva búsqueda, de un clic en el botón nuevo,
limpiar la pantalla y escoger los criterios de búsqueda.

U para

8. Si desea salir de la pantalla de consulta tipo caja, de un clic en el botón. fl

q/
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9.3. CONSULTA DE REFERENCIAS COMERCIALES Y BANCARIAS.

Esta opción nos permite consultar y emitir reportes de todos las referencias
comerciales y bancariss que se encuentran registradas en el sistema.

9.3.I. ABRIR CONSULTA DE REFERENCIAS CONTERCIAL Y BANCARIAS.

Para abrir [a pantalla de consulta de referencias comerciales y bancarias, debe seguir
los siguientes pasos:

L En el menú principal de un clic en consult¡s/reportes y escoja la opción
referencias c/b, se presentará la siguiente pantalla:

-lor¡
([oll5u[t.r bc $ctcrrnrí¡rg

I

T Por Cádú|.

T Por F6dr.

-<.1 s] si
Figura 9.8 Pantalla del menú consultas y repones - consulta de referencia-s

2. Si desea consultar todos las referencias comerciales o bancarias , de un clic en el

botón ;
consultar, y se presentará la siguiente pantalla:

-lpf¡
(E orrsult.r bc ilRcfcrclrci.rs

T Po. gadst.

T Por xod.!.

?o/1t /?l|o5 zo/1t./2olJ5

EJ tal gl 4l
Cádula CliE NombTs de Relsasn
os't 70t 2252 Ed or ABtud¡llo

Figura 9.9 Panulla del menú consultas y reportcs _ consulta de rcferencias todos

R
flc!. Cooe¡c¡d

i fr¡Ér.ñ. L?ón

t fr¡rÉro7l. t.ak¡

No,nbrE del Ct¡onrs
'l o/r r /¿005

PROTCOM Capitulo9-página6 ESPOL
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J. Si desea consultar por algún criterio de búsqueda, de un clic en el recuadro que se
encuentra del lado izquierdo de cada criterio l- Clb¡ta y se habilitara el casillero
para ingresar la información.

4. Después de ingresar la inlormación en el casillero del cnterio de búsqueda, de un

clic en el botón consultar y se presentará la información que ha
solicitado por ese o los criterios de búsqueda que ha seleccionado.

5. Si desea imprimir la consulta, de un clic en el botón

6. En el caso de que la búsqueda no encontrara datos, se presentará el siguiente
mensaje:

-rl

l,lo Exirteo Octos

Figura 9.10 Pantalla mensaje de información - no existen datos de refer€ncias

I

:i)

U7. Si desea ejecuta¡ una nueva búsqueda, de un clic en el botón nuevo,
limpiar la pantalla y escoger los criterios de búsqueda.

para

8. si desea salir de la pantalla de consulta de referencias comerciates y bancarias,

de un clic en el botón fl
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9.4. CONSULTA DE PERSONAS.

Esta opción nos peñnite consultar y emitir reportes de todas las personas que se
encuentran registradas en el sistema.

9,4.I, ABRIR CONSULTA DE PERSONAS.

Para abrir la pantalla de consulta de personas, debe seguir los siguientes pasos:

En el menú principal de un clic en consultas/reportes y escoja la opción persona,
se presentará la siguiente pantalla:

-l-l¡

f TiE Dc Pd¡or.

l- F.chá

[- cc¿¡t¿

T Erl.dor

T liro D. Por.o.

T c'd¡á
T E.tüdo.

N' C¿dul¡

TelElono

t'
Ít'
§

;*

J fl
Figura9.ll Pantalla del menú consultas y repones - consulta de personas

2. Si desea consultar todas las personas, de un clic en el botón
se presentará 1a siguiente pantalla:

Á
PENAS

¿<
consultar, y

-1-l 1l

{d or¡srrtt,r E}c ]p crsotr.r

X' C.álá

2tl/ I I l?oo5

_4 _4 _q
DirBcrion

RuihFsrnañdet Albdrádá
EdgarABr¡¡d¡llo SEusBs

12
12

127206{9 Dom¡c¡l
18633996 Cslularl

Casdr Armando )',1r

Figura 9.12 Pantalla del menú consulta-s y reportcs - consulta de personas todos

t fr¡|arüL Ltoo

r tr¡ñártá l.qt

Codulá
r3857t67

?1367157
t7012262
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3. Si desea consultar por algún criterio de búsqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criteno f- Cliente y se habilitara el casillero
para ingrcsar la rntbrmación.

4. Después de ingresar la información en el casillero del criterio de búsqueda, de un

clic en el hotón consultar y se presentará la información que ha
solicitado por ese o los cnterios de búsqueda que ha seleccionado

5. Si desea imprimir la consulta, de un clic en el botón.

J'''él

6. En el caso de que la búsqueda no encontrara datos, se presentará el siguiente
mensaje:

ZJ

i)

-1

l,,lo Exiiten Ddot

í r¿iijü l

Figur¡ 9.13 Pantalla mensaje dc información no existen datos de persona-s

7. Si desea ejecutar una nueva búsqueda, de un clic en el botón nuevo,
limpiar la pantalla y escoger los criterios de búsqueda.

0/

U
Farír

8. Si desea salir de la pantalla de consulta de personas, de un clic en el botón

r. li
o.''..

[s;2
qIBL\'- 1 t¿I

CAi¡?US
PEi¡AS
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9.5. CONSULTA DE HISTÓRICO.

Esta opción nos pennite consultar y emitir reportes de toda la facturación histórica que
se ha realizadó a los clientes, que se encuentran registrados en el sistcma.

9.5.I. ABRIR CONSULTA DE HISTÓRICO.

Para abrir la pantalla de consulta de histórico, debe seguir los siguientes pasos:

En el menú principal de un clic en consult¡s/reportes y escoja la opción
histórico, se presentará la siguiente pantalla:

-ltrl¡
Corrsrrlt,r Ec úistorí,rl Dr Bcrrbor.cs

f Cl¡r{o

T Fcchá

l- F¡ttr¡¡

Cli.¡ñt!

Fech. lñ¡cio

Factrra

T ClÉ,ü. Ctird.

2ll1l¡2OO5 - Fech¡ Fin 20t11t20a.:

Figura 9.14 Pantalla del me¡ú consultas y repones - consulta de hisrorial

2. Si desea consultar toda la historia de los clientes, de un clic en el botón
consultar, y se presentará la siguiente pantalla:

E.] A É-J {

Co¡rsr¡lt,r Dc ]l¡istori,rl T)c @crrborcs
-f ol:l

385 7157 Ruth Fe' r0 21t12noo5 | 1li1lzD

Figura 9.15 Pantalla del mcnú consultas y repones _ consulra de historial rodos

i. farErariá Laúr

. f rEút.1.6

Codaqo Csdula Clienis F6ch6_Paqos
I

ET

PROTCOM Capitulo 9 - página t0
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3. Si desea consultar por algún criterio de búsqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criterio l- Cliarla y se habilitara el casillero
para ingresar la información.

4. Después de ingresar la información en el casillero del criterio de búsqueda, dc un

clic en el botón consultff y se presentará la información que ha
solicitado por ese o los criterios de búsqueda que ha seleccionado.

5. Si desea imprimir [a consulta, de un clic en el botón

ó. En el caso de que la búsqueda no encontrara datos, se presentará el siguiente
mensaje:

-rl

¡,lo Exist?n Oatos

Figurs 9.16 Mensaje de información, no existen datos de historial

-<

'-?

7. Si desea ejecutar una nueva búsqueda, de un clic en el botón nuevo,
limpiar la pantalla y escoger los criterios de búsqueda.

para

8. Si desea salir de la pantalla de consulta de histórico, de un clic en el botón

salir. fl

PROTCOM Capitulo 9- Página ll ESPOL
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9.6. CONSULTA DE FACTURA.

Esta opción nos permite consulta¡ todas las facturas que se han registrado en el sistema.

9.8.I ABRIR LA PANTALLA.

Para abrir la pantalla de consulta de factures, debe seguir los siguientes pasos

l. En el menú principal dc un clic en consultas/reportes y escoja la opción facture,
se presentará la siguiente pantalla:

- l!l¡l
@orrdr¡[t¡ Dc ¡f,rcturas

T F.ch.

T E[rdc

T Ed.do

l- Falra P4o

Cli¿ntc

Ert¿do Fotma Pago

I
Figurs 9.17 Pantalla del menú consultas y repotes - consulta de facturas

2. Si desea consultar todas las facturas, de un clic en el botón
se presentará la siguiente pantalla:

ql qJ

a,
consultar. y

i fuñ*rr61a t

PROTCO.II Capitulo 9 - Página l2 ESPOL

Fcch. r.r¡cb @z r,"m ri lffiifl



Manual de Usuario Sistema de Facfuración - Cuentas por Cobrar

_rpl¡

C onsrr It,r Dc ;[l,rcf ut',r s

T FlctÉ

f- Clicnlc

f- E¡lado

l'- Forno Pago

Fach¡ lnicb

C¡drtü

E ¡trdo Fornra Pogo

l12l2OO5
tl2t?oos
l12t2DO5

111l2OO5
rñ l rTnnq

olto¿t20D5 - Fech. Fr¡ o¡lOf¡zOO5.

i1367157 Cesar Arm6nr Edgar Asiudil
i135715i Cesar Arm6nc Edgar Astudrl
ll36/157 .Cesar Arm_anr_ Edqar Astudil
13857157 Ruth Fernand, Edgar Astudil
l3R[7] n7 er¡th Fernnnrl, F.ldA. Act.rrtrt

Dolares
Dolarsa
Oolares
Ool6res

E $s,l
§:
\'.

7

c,
c,
c,
o:lrl BIF.

B anco
No Exisk No Ex
No Exist¡ No Ex

irt-;r,\:

Sublolal Descuento:

62.5 562,5Tolal

Figur! 9.lt Pantalla del menú consultas y repones - consulta dc facturas todos

3. Si desea consultar por algún criterio de búsqueda, de un clic en el recuadro que se
encuentra del lado izquierdo de cada criterio l- cliarte y sc habilitara el casillero
para ingresar la información.

4. Después de ingresar la información en el casillero del cnterio de búsqueda, de un

clic en el botón consultar y se presentará la información que ha
solicitado por ese o los criterios de búsqueda que ha seleccionado

5. Si desea imprimir la consulta, de un clic en el botón.

ó. En el caso de que la búsqueda no encontrara datos, se presentará cl siguiente
mensaje:

n

I

Cod¡qo Cliente Emplsodo Facha V¡ Moneda E:
I
2

3

Servicio Cantidad Precio Subtot6l
llum¡nacion l0 50 500

Descripc N'Docur
Conlado
Crsd¡lo

PROTCOM Capitulo 9 - Página l3 ESPOL
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@Ef -xl

l,lo Exi5t¿n Oato,

Figura 9,19 Pantalla mensaje de información - no existen datos de factura

7. Si desea ejecutar una nueva búsqueda, de un clic en el botón nuevo,
limpiar la pantalla y escoger los criterios de búsqueda.

:§)

8. Si desea salir de la pantalla de consulta de facturas, de un clic en el botón

I
BI

para

BLii, aA
g¡r,rcUS

PEXAI

t0P

'n+ É
..

t
r
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9.7, CONSULTA DE CUENTAS POR COBRAR.

Esta opción nos pennite consultar todas las cuentas por cobrar que se registraron en el
sistema

9.8.T ABRIR LA PANTALLA DE CUENTAS POR COBRAR.

Para abrir la pantalla de consulta de facturas, debe seguir los siguientes pasos

l. En el menú principal de un clic en consultas/reportes y escoja la opción cuentes
por cobr¡r, se presentará la siguiente pantalla:

-ror!

Cotrsrttt¡ bc Otrclrt,rs por Col¡rrtr

T Po. Cádda

T Po. Cli.ñtr

f Por F6oh.

CcduL Cl¡.ñlc:

I o¡¡rbr¡ Clianto:

Fach¡ l¡icio: 25 t l1 tzflft\ Fcch¿ F¡n: 25t1ttm0s
L

El rl 4l
Figura 9.20 Pantalla del menú consultas y reportes - cuentas por cobrar

2. Si desea consultar todas las cuentas por cobrar, de un clic en el botón
consultar, y se presentará la siguiente pantalla:

,¿

i funataria 1€ó.r

J

PROTCOM Capitulo 9 - Página l5 ES POI-
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- lo lll

@o¡r5ult.r bc (Er¡cntrrg por @obr.rr

T Pd códd.

tr.1 -¡lgl 4l
Cod F6cha Rs

Ed3
5
o
I

1

2
3
5

.cq9.qf Art!]g,ndo Mo
Cs aar Armando Moroch
Cnsñr Armando Moroch
Rurh Fer¡and.,¿

01l12l2OO5
0111"¡2OO5
f]1112l2OO5
r D/I r /2OOs

31¡12tzflf]s
11112t2flf]s
3111212DO5
1n112/2DO5

Edo
Edg
Edq,
^- --:Jll

)
i§

.t

Figura 9.21 Pantalla del menú consultas y repones cuentas por cobrar todos

Si desea consultar por algún cnterio de búsqueda, de un clic en el recuadro que se
encuentra del lado izquierdo de cada criterio l- Clicaia y se habilitara el casillero
para ingresar la información.
Después de ingresar la_información en el casillero del criterio de búsqueda, de un.t
clic en el Uot¿n / Iconsultar y se presentará la información que ha solicitado
por ese o los criterios de búsqueda que ha seleccionado.

Si desea imprimir la consulta, de un clic en el botón
En el caso de que la búsqueda no encontrara datos, se presentará el siguiente
mensaje:

¡

l,¡o Exirtd) oatot

Figura 9.22 Pantalla mensaje de información - no existen datos de fa*ura

7. Si desea ejecutar una nueva búsqueda, de un clic en el botón nuevo,
limpiar la pantalla y escoger los criterios de búsqueda.

8. Si desea salir de la pantalla de consulta de cuentas por cobrar, de un clic en el

botón salir.

5

6

t.,

pafa

Cl i6 nt€ Em

Cod-
or l't?l2oo5
3t lt 2l?oo5
3O/O r /2OO6

3tllzt?f]us
3O/OI /2006
01/o3/2006

o
o
o

I OO

100
I O0

lo
lo
lo

7

7
7

Sutrrotal\/al.Cúot.
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9.8. CONSULTA DE SERVICIOS Y CAJAS.

Esta opción nos permite consultar todos los servicios y cajas que se han registrado en el
slst(Jma

9.8.1 ABRIR LA PANTALLA DE SERVICIOS Y CAJAS.

Para abrir la pantalla de consulta de sen'icios y cajas, debe seguir los siguientes pasos

En el menú principal de un clic en consultas/reportes y escoja la opción servicios
y cajas, se presentará 1a siguiente pantalla:

- lol ,{

6ottstlltd Ec $rcruirio !'C.llrtg

rpo

0 aacril»cirñ

trt.do¡f- Oc¡cririn

f- Pu*o Soordcn

T Ed.do!

Eü -4 -É-l n.l
F¡gurs 9.21 Pantalla del menú consulta-s y repofes - servicios y caja-s

2. En el casillero de tipo, Servicio¡
podrá seleccionar la consulta que desea

realizar. ya sea servicio o cajas. dando un clic en este

3. Si desea consultar todos los servicios o cajas, de un clic en el botón
consultar, y se presentará la siguiente pantalla:

/

- fúE .lcc¡ I

PROTCO,V Capitulo 9- Página l7 ESPOL
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T - lt]l¡l
t[o¡rsr¡[t,r ]Dc Scruítio !r 6.rtag

f- oo¡c¡irin

f- P¡,rrro Rosdar

T E.ládo.

I iro

Dr.crifrcin

Pr,|to R!o.(¡n

Estddo
Limp¡ssá
llurtlinacioñ
S¡llds
Caaaocéria

Srock lndsfin¡do
Stock lndslinido
Stock lndsl¡ñ¡do
Slock lnd€liñ¡do

30 Aclivo
50 Activo
20 Activo

123 Aclivo

Figur¡ 9.24 Pantalla del menú consultas y reportes - servicios y cajas todos

4. Si desea consultar por algún criterio de búsqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criterio T Detcripcbn y se habilitara el
casillero para ingresar la información.

5. Después de ingresar la información en el casillero del cnterio de búsqueda, de un

clic en el botón consultar y se presentará la información que ha solicitado
por ese o los criterios de búsqueda que ha seleccionado

Si desea imprimir Ia consulta, de un clic en el botón
En el 

.caso 
de que la búsqueda no encontrara datos, se presentará el siguiente

mensaje:

!
No Exigten D6tos

í ¡r-;ij¡;; j

Figure 9.25 Pantalla mensaje de información - no existen daros de servrcios o cajas

;

J6

7

e

8 Si desea ejecutar una nueva búsqueda, de
limpiar la pantalla y escoger los criterios d
Si desea salir de Ia pantalla de consulta de

un clic en el botón nuevo,
e búsqueda.
servicios y cejas, de un cl

u para

ic en cl botón
9

salir

Cod D6acri cion Slock P.e cio

ET

PROTCOM

{
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9.9. CONSULTA DE BANCOS.

Esta opción nos permite consultar y emitir reportes de todos los bancos que se
encuentran registrados en el sistema.

9.9.I. ABRIR CONSULTA DE BANCOS,

Pa¡a abrir Ia pantalla de consulta de bancos, debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal haga clic en consuttas/reportes y escoja la opción bancos,
se presentará la siguiente pantalla:

-ror¡]
Corrs¡rlt,r Dc 16,¡¡rcos

I- D¿¡cririx¡

T FGch.

l'- E¡l¡do¡

D.tcriEirt

Fcch¿ lrii¡

E rl.dor

2511112OO5 .25t11t2rJú Facha Fin

§

t'
8ri

Figurs 9.2ó Pantalla del menú consultas y reportes - bancos

2. Si desea consultar todos los bancos, de un clic en el botón
presentará la siguiente pantalla:

G o¡¡ su t t,r E)c ;Itrl.trrcos

consultar, y se

_ ttrt:J

25/\ I /?OO5 25/11t2f]l,5 -

I

Figur, 9.27 Pantalla del menú consultas y repoñes - bancos todos

t. fqÉrüL Lcoñ

r f q¡€r-|. tcon

E alado
Pacifico

Pichincha
Boliboiano

0111zlzlis Activo
0l/t 2/2OO5 Acriwo
01/12/2OO5 Acrivo

Osecri

o8/l r 0O5 Aclivo
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4. Después de ingresar la información en el casillero del criterio de búsqueda, de un

clic en el botón consultar y se presentará la información que ha
os de búsqueda que ha seleccionado.solicitado por ese o los criteri

5. Si desea imprimir la consulta, de un clic en el botón.
J

ó. En el caso de que la búsqueda no encontrara datos, se presentará el siguiente
mensaje:

A
ño Existen Datoj

i ¡i-i*:i l

Figura 9.2t Pantalla mensaje de información no existen datos de bancos

3. Si desea consultar por algún criterio de búsqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada cnterio f- Clbnto y se habilitara el casillero
para ingresar la información.

/

q/

7. Si desea ejecutar una nueva búsqueda, de un clic en el botón nuevo,
limpiar la pantalla y escoger los criterios de búsqueda.

para

8. Si desea salir de la pantalla de consulta de bancos, de un clic en el botón

salir. 4

Bl6L;.'itOA
iAMPUS
p€ñAS

g,irll¡,

{!,',,*,;i
:¿1'"
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Manual de Usuario Sistema de Facturación - Cuentas por Cobrar

9.I0. CONSULTA DE ANULACIÓN.

Esta opción nos permite consultar y emitir reportes de todas las anuleciones que se
encuentran registradas en el sistema.

9.I0.1. ABRIR CONSULTA DE ANULACIÓN.

Para abrir la pantalla de Consulta de anulación, debe seguir los siguientes pasos:

En el menú principal de un clic en consult¡s/repoles y escoja la opción
Anulación, se presentará la siguiente pantalla:

J-trJ-:l

0orrsutt,r Dr rrrr[,rrioncs

Figüra 9.29 Pantalla dcl menú consultas y repoñes anulaciones

2. Si desea consulta¡ todas las anulaciones, de un clic en el botón
consultar, y se presentará la siguiente pantalla:

l- F¡ctr¡¡

T Oinr6

r r-ffi]

Cod. F.clue

C¡á !:

Foch¡ Idrio:

Cod. Facl¡¡.:

C¡Grrl¿:

Fcch. I ricio:

@l -=t il 4l

Gorrsult¡ Dc fl nrrl¡ciorrcs

Da/tl//?005 Fcch¿ Fin l)1/tlll2lll]lt

,/

_tal¡

l'- Faclur¡

[- c$ca¡

I- Fcch¡:

t4l
Cod.Facl Fecha de f

0l ell11/2005 Rulh Fernande¡ Cesar Armando M(

l'igure 9,30 Pantalla del menú consulta-s y reportcs - anuiaciones todas

ot
Po

i fl,iar li ]eón I

t fimcrarl. l¿{.¡

Cod.A¡ul Clienle Emplelrdo
7

PROTCOII Capitulo9-Página2I ESPOL
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Manual de Usuario Sistema de Faciuratión - Cuenlas por Cobrar

3. Si desea consultar por algún criterio de búsqueda, de un clic en el recuadro que se
encuentra del lado izquierdo de cada criterio f- F¡clur¡ y se habilitara el casillero
para ingresar la información.

4. Después de ingresar la información en el casillero del cnterio de búsqueda, de un

clic en el hotón
I

consultar y se presentará la información que ha
solicitado por ese o los criterios de búsqueda que ha seleccionado.

5. Si desea imprimir la consulta, de un clic en el botón

J.l
é/

ó

salir.

En el 
.caso de que la búsqueda no encuentre datos, se presenlará el siguiente

mcnsaJe:

¡l
l'¡o Exirten D.toj

ÍlaÉpü l

Figurs 9.3t Pantalla mensaje dc información no existen datos de a¡ulaciones

i/

7 Si desea ejecutar una nueva búsqueda, de un clic en el botón nuevo,
limpiar la pantalla y escoger los criterios de búsqueda.

{

para

8. Si desea salir de la pantalla de consulta de anulacién , de un clic en el botón

PROTCOM Capitulo9-página22 ESPOL
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illanual de Usuario Sistema de Facturación - Cuenta por Cobrar

IO. MENÚ CONSULTA ADMTNISTRADOR

Es la quinta opción del Menú de la Pantalla Principal.

El sistema posee esta opción del menú para consultar y emitir reportes a nivel de
Administrador,

El menú posee las siguientes opciones:

-l--l ¡l

:q

Qu-

§ r*-

Figür¡ l0.l Pantallas del Menú Consulra Administador, Sclección dc Usuario
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,ltanual de L'suario Sistema de Fscturación - Cuenta por Cobrar

IO.I CONSULTA DE USUARIOS.

Esta opción nos pennite consultar y emitir repoles de todos los usuarios que se
encuentran registrados en el sisterna.

IO.1.I ABRIR CONSULTA DE U§UARIOS

Para abrir la pantalla de Consulta de Usuarios, debe seguir los siguientes pasos

l. En el menú principal haga clic en Consulta Administrador y escoja la opción
Usuario, se presentará la siguiente pantalla:

_ ttrt¡]

0 orr6ult,r Ec 0lsu,rrios
l- Eli¡rlr

f F.cñ.

r iñES.i

l-Pcl

No¡bo

fcch¡ lú:ir¡

Eü.do¡

Fcch¡ Fin

Pafil

?ot11t20ü5 . 20l1ll2¡O5 -

l'igure 10.2 Pantalla del Menú Consulta Adminisrrado - pa¡talla de Consulra Usuario

2. Si desea consulta¡ todos los usuarios, de un clic en el botón
se presentará la siguiente pantalla:

consultar, y

É. FúPrar¡a Laoñ

PROTCOM Capítulo l0 - Página 2 ESPOL
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- ltrl xJ

0 ottsttlt.r Bc 0lsu,rrros
l- Clicdc

l- Fcch¡

l- E¡t¡do¡

f- Pcrfil

Xomb¡c

Fcchc lnicio

Estrdo¡

Fach¡ Fin

Pc¡fil

2Ol11t2OO5 -

Activo

2011'v2005'

ü

Codigo Cedula Nombre Login Contraseña Fecha Registro Estado
I

z

2

7012252 Edgar As edgar
I 3671 57 Cesarfur cmoror cesat
1367157 Cesar An cmoror ces6,

I 5/05/2020 Aclúo
l0/l 1/2005 Aclúo
I 0/l 1/2005 Ac,lúo

1203

Figurr 10.3 Pa¡talla del Menú Consulra Administrador - Consulra dc rodos datos

3. Si desea consultar por algún criterio de búsqueda, de un clic en el recuadro que se
encuentra del lado izquierdo de cada criterio l- Clicnta y se habilitara el casillero
para ingresar la información.

4. Después de ingresar la información en el casillero del criterio de búsqueda, de un

clic en el botón consulta¡ y se presentará el información que ha
solicitado por ese o los criterios de búsqueda que ha seleccionado.

5. Si desea imprimir la consulta, de un clic en el botón.

ó. En el caso de que la búsqueda no encontrara datos, se presentará el siguiente
mensaje:

-51

No Existen Datos

Figuru I0.4 Mensaje de información - No existen datos de consulta

¿4

-?
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Manual de Usuario Sislemu de Facturatión - Cu¿nta por Cobrar

7. Si desea ejecutar una nueva búsqueda, de un clic en el botón nuevo,
limpiar la pantalla y escoger los criterios de búsqueda.

8. Si desea salir de la pantalla de Consulta de Usuarios, de un clic en el

para

BlBe rirl tiC'!

CAMPUS

:¡As

{,$P..9¿

f ( "*"1*--1
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10.2 COn-SULTA DE PERFILES.

Esta opción nos perrnite consultar y emitir reportes de todos los perñles que se
encuentran registrados en el sistema.

IO.2.I ABRIR CONSULTA DE PERFILES

Para abnr Ia pantalla de Consulta de Perfrles, debe seguir los siguientes pasos:

L En el menú principal haga clic en Consulta Administrador y escoja la opción
Perfiles, se presentará la siguiente pantalla:

- lDl xl

t[onsirlt¡ Dc lpcrtit

- Funerdria Lcm

I
l'- Dc¡c¡irci¡n

T fach.

f Esl.dor

Do*ripcion

Fccho lnicio

E rtrdot

Damt rÚos - Fecha Fin 01lil l2oo5 -

Act¡vo

fl,
Figura l0'5 Pantalla del Mcnú consulta Administrador - pantalla de consulta de perfiles

2. Si desea consultar todos los perfiles, de un clic en el botón
se presentará la siguiente pantalla:

ü
consultar, y

PROTCOM Caphulo l0 - Páginu 5 ESPOL
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I FufErada lcon -lol¡
Cotrsult,r tsc ]pcrtrl

l- De¡c¡ipcion

l- F¿ch¿

f- E¡tado¡

Dctcripcion

Fecha lnicio

E¡t¡do¡

ú4 tol ¡2005

ActiYo

Fecha Fin o1t¡7 t2005 -

L-

u fl

3. Si desea consultar por algún criterio de búsqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criterio F Darcripcbn v se habilitara el
casillero para ingresar la información.

Figura 10.6 Pantalla del Menú Consulta Adminisrador - Mossar rodos los perfiles

4. Después de ingresar la información en el casillero del criterio de búsqueda, de un

clic en el botón consultar y se presentará el información que ha
os de búsqueda que ha seleccionado.solicitado por ese o los criten

5. Si desea imprimir la consulta, de un clic en el botón

6. En el caso de que la búsqueda no encontrara datos, se presentará el siguiente
mensaje:

-xj

l,Jo Existan D.toJ

i Áiéptl l

;

J

e

Codigo Descripcion Fecha Registro Eslado
0

I

5

5

7

Administrador
Usuario
Contablidad
P¡uaba
lo que sea

03/03/200s
2slo5lzoos
r 0/l r /2005
r 0/l r/2005
03/03/2005
03/03/2005

lnacl¡vo
Activo
Activo
Activo
Activo
lnaclivo
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-llanual de Usuario Sistema de Facturacián - Cuenta por Cobrar

Figurs 10.7 Mensaje dc información - No exisren daros de perfiles

7. Si desea ejecutar una nueva búsqueda, de un clic en el botón nuevo,
limpiar la pantalla y escoger los criterios de búsqueda-

botón.

8. Si desea salir de la pantalla de Consulta de Perf,rles, de un clic en el

fl

para

,$,f
I

9lBr. ', - -¡
c¡ |\', JS
PEÑ¡§

PROTCO,IT Capítulo I0 - Página 7 ESPOL
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IO.3 CONSULTA DE OPCIONES DEL SISTEMA.

IO.3.I ABRIR CONSULTA DE OPCIONES DEL SISTEIIIA.

Para abrir la pantalla de consulta de opciones del sistema, debe seguir los siguientes
pasos

En el menú pnncipal haga clic en Consulta Administrador y escoja la opción
Opciones del Sistema, se presentará la siguiente pantalla:

¡ ¡f,sr. 
r)¿

f- Pcrfl

l- Oc¡cripcion

I- Fech¡

T ipo

Darcriprioo

Fecha l¡icio

[( *
iYFr'
h*,.,' .,
',plrtreu.
!9trls

Oonsrrlt,r Dc ;ff otrrras Drt 5ístcrrr¡

Perlil

i funerüi¡ Leon

{,

Figura l0'8 Panralla del Menú consulra de Administ¡ador - pantalla de opciones d€l sistema

2. Si desea consultar todas las Opciones del sistema, de un clic en el botón
consultar, y se presentará la siguiente pantalla:

PROt',COM Capítulo l0 - Pdgina I ES POL

Esta opción nos permite consultar y emitir reportes de todas los opciones o formas que
se encuentran registradas en el sistema.

F"d". -] r---=
@tnmos j Fach¡Fin @ñ
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I Funcrada leon ¡
([on§ult,r Dr :lForrn,rs Dr[ Sistcln,r

f P¡rfn

l- Dc¡c¡ipcion

l- rach¿

Tipo

Dclcripcian

Foch¡ lnicio

Per f il

20t11t2005 F¿cha Fin

Codigo Descripcion Fecha Reqistro Estado
Z

3

4

5

6

7

I

Mant de Ca¡ó
Mant de Pers
Mant de Refe
Ma¡t de Serv
Manl de Tele
Manl de T¡po
Manl

q Prñ^oc^ A¡',1

03/03É 00s
03/03n00s
03/03/?005
03l03l2tos
o3l03/2005
0 3/0 r/2005
0 3/03/2005
n ? ro?r7 nnE

,l Nuevo
t¿ G uard¿r
y Modlic¡r..@

Actño
Activo
Aclúo
Activo
Actúo
Activo
Aciivo

3

Figure l0.E Partalla del Menú Consulu Administ¡ador - Consulra Todos registro

Si desea consultar por algún criterio de búsqueda, de un cric en er recuadro que se
encuentra del lado izquierdo de cada criterio f Dercripcion y se habilitara el
casillero para ingresar 1a información.

consulta¡ y se presentará el información que ha
os de búsqueda que ha seleccionado.

4 Después de ingresar la información en el casillero del criterio de búsqueda, de un

clic en el botón
L

solicitado por ese o Ios criteri

5. Si desea imprimir la consulta, de un clic en el botón.
J

En el 
.caso de que la búsqueda no encontrara datos, se presentará el siguiente

mensaje:

A
l.¡o Exirtcn Detor

ensaje de información - No existc datos quc mostrar

6

t-,

PROTCOV

I-igura 10.9 M
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Manual de Usuario Sistemo de Facturación - Cuenta por Cobrar

7. Si desea ejecutar una nueva búsqueda, de un clic en el botón nuevo,
limpiar la pantalla y escoger los criterios de búsqueda.

para

8. Si desea salir de la pantalla de Consulta de Opciones del sistema, de un clic en el

botrin f,

PROTCO,IT Capítulo I0 - Página I0 ESPOL
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II. MENÚ ADMINISTRADOR

Es la sexta opción del Menú de la Pantalla Principal.

El sistema posee esta opción del menú para llevar e[ control de los accesos y perrnisos a
todos los usuarios por parte del Administrador.

El menú Administrador posee las siguientes opciones:

-]-l¡

ti

t ,*"

Figurr ll.l Pa¡ulla del menú administ¡ador selección del menú

t

? ILL

PEnAS

t
II
I
"\

I

,

t.

T

a

.H

.1.ffi

"b
i;l',
:r]¡!. t!!:l¡.f¡

I

*¡
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II.I REGISTRO DE USUARIO

Esta opción nos pernite registrar a todas las personas que formarán pafe del sistema,
asignándoles sus respectivos usuarios, contraseñas y permisos que se les asignará por
parte del administrador del sistema.

II.I.I ABRIR REGISTRO DE USUARIOS

Para abrir Ia pantalla de Registros de Usuarios, debe seguir los siguientes pasos:

En el menú principal haga clic en Administrador y escoja la opción
Usuario, se presentará la siguiente pantalla:

-l-l¡l

Sfl ruttcrtÍluicrt0 Gl §u,rrios
Ddtos

$,$_ln¿
ú'( :tt1 +e
'. \___z

Cotlgo:

P¿¡lanece:

Fecho E rpcd-:

Uruaio ILoginl:

Cl¿va:

Cor¡f i¡¡a¡ Clava:

I9/01/2005

Fecha Heg.; 19/0t /2005

E ¡tado:

7.

/
BlBLr., r- "a

CAMPIJ S

PEXAS

Figura I1.2 Pantalla del menú administrador - partalla de usuario

II.I.2 INGRESAR UN USUARIO NUEVO.

Para lngresar nuevos usuarios, deberá seguir los siguientes pasos

Gl. De un clic en el botón nuevo y se generara el código del usuario.

2. Luego de un clic el segundo borón de consulta, El del casillero pertenece, aqui
se presentará la siguiente pantalla:

- Funerar¡a Leóo

PROTCAV Capítulo lI - Pdgina 2 ESPOL
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¡

lltst¡ bc tpcrsotr,ts

Buscar:

Cé du la Nombre Dirección
0921387157 Cesa¡ Armando Morocho Pu Naran lito
09038571 67 Rulh Fernande¿ Alborada
0gl 701 2262 Ed ar Astudillo Sau se s

Figur0 t 1.3 Pantalla del menú administ¡ador - lista de personas

3. En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar la cédula o el nombre de la
persona, o los primero caracteres, en el caso de que no recuerde exactamente
estos.

4. Luego de haber encontrado la persona, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para poder asignarle el nuevo usuario y regtesar a la pantalla anterior.

5. Después seleccione la fecha de expedición y llene los siguientes campos como el
nombre de usuario, su clave, su confirmación de clave y estado.

6. Una vez ingresado todos los datos del nuevo usuario, de un clic en el botón

HJO IiJ para guardar la información ingresada, si la información fue ingresada
correctamente se presentará el siguiente mensaje:

.!1

¿Corfim. Qur De5c6 GJó.ddr L! Informaaim H ¡ü-Eyo Usudio?

nuevo

l:rl No

Figura I1.4 Mcnsajc dc información - confirmación de almacenamiento

7. De un clic en aceptar para guardar el nuevo usua¡io.

8. Si desea realizar otro ingreso de usuario, de un clic en el botón
para limpiar la partalla.

PROTCO¡IT Capítulo ll -Página 3 ES POL
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9. Si desea salir de Ia pantalla de ingreso de usuarios, de un clic en el botón
salir.

II.I.3 COT{SULTA DE USUARIOS.

Si desea consultar los datos de un usuario siga los siguientes pasos:

l. De un clic en el botón de consulta de usuarios,
siguiente pantalla:

2. De un clic en el botón
respectivos.

aquí se le presentará la

¡

X.ist¡ bc Ol srtrlrios
Buscar:

Figura I1.5 Pantalla dc menú administrador - Iista de usuarios cxistente

2. En el casillero buscar, tiene Ia opción de ingresar o bien el código o el nombre del
usuario, o los primero caracteres del código o el nombre con el que empieza, en el
caso de que no recuerde exactamente estos..

3. Luego de haber encontrado el usuario, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para consultarlo.

I T.I.4 MODIFICAR USUARIOS

Para lltodific¡r el registro de un Usuario, siga los pasos descritos a continuación

l. Consulte el registro que desea modificar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el título I 1.1.3.

modificar para poder hacer los cambios

3. Efectúe los cambios que desea realizar.

4. De clic en el botón

H
I p*uguardar los cambios realizados.

Cod.Usu, Login Estado

3 eastudillo
4 eddyas

Activo
Activo
Activo
Activo

I edgar
2 cmorocho

I Fur¡eraria León

PROTCOIT Capítulo ll - Página 4 ESPOL
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I I,I.5 ELI]IIINAR USUARIOS

Para Eliminar el registro de un Usuario, siga los pasos descritos a continuación

l. Consulte el registro que desea elimin¡r, para realizar esto siga los pasos descritos
en el título I1.1.3.

2. De un clic en el botón eliminar
automáticamente.

y el usuario será eliminado

ic

PROTCOií Capítulo Il - Página 5 ESPOL
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I I.2 REGISTRO DE PERFIL

Esta opción le permite al administrador crear todos los perfiles que él quiera asignar a

los usuarios del sistema..

II.2,I ABRIR REGISTRO DE PERFIL

Para abrir la pantalla de Registros de Perfil, debe seguir los siguienres pasos

En el menú principal haga clic en Adm¡nistrador y escoja la opción
Perfil, se presentará la siguiente pantalla:

_51

iüLuttctri¡lricnt0 Dc lp crtr I
lerlilet

Códiso

Dercripción

Fecha Hog.

E¡lado

03/03/2005

ActiYo A
S

s/

Figurs I1.6 Pa¡talla del menú administ¡ador pantalla de perfil

I I.2.2 INGRESAR UN PERFIL NUEVO.

Ul. De un clic en el botón nuevo y se generara el código del perfil.

2. Después llene los siguientes campos como la descripción, fecha de registro y el
estado.

H
3. Una vez ingresado todos los datos del nuevo perfil, de un clic en el botón -)!1para guardar la información ingresada, si Ia información fue ingresada

correctamente se presentará el siguiente mensaje:

t. fur¡eraraa LGón

PROTCOII Capítulo 1l - Págiru 6 ESPOL
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q/
:i

Rcairlro Alm¿c¿n¿do

? , aquí se le presentará la siguiente

{

Figure I1.7 Mensaje de Información - Conirrmación de almacenamiento de Perfil

si desea realizar otro ingreso de perlit, de un clic en el botón @ nu"uo ,u.u
limpiar la pantalla.

5. Si desea salir de la pantalla de ingreso de perfiIes, de un clic en el botón
salir.

II.2.3 CONSULTA DE PERFILES.

Si desea consultar los datos de un perfil siga los siguientes pasos:

l. lngrese a la pantalla principal de ingreso de perlil, siga los pasos explicados en el
Título I1.2.1.

2. De un clic en el primer botón de consulta
pantalla:

llíst,r Dc lpcrtrlcs
P erfile s

Administrador
Usuario
Contablidad
Prueb a

t¡ ¡l

3ll,zsl0s/20 05

10/r r/2005
l0/l l/2005

6

Figuru I1.8 Pantalla del menú administ¡ador - lista de perfiles existentes

En el casillero Perfiles, tiene la opción de ingresar o bien el código o Ia
descripcíón del perfil, o los primero caracteres del código o la descripción con el
que empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.
Luego de haber encontrado el perfir, de un cric en el casi[ero al cuar este
pertcnece para consultarlo.

a
03/03/2005 -:.1

¡

l

4

L frrrerada l-cff¡ I

Codi o D escri cton Fecha Re ist
I

2

5
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,l[anual de Usuario Sistema de Facturqción - Cuenlas por Cobrar

II.2.4 MODIFICAR PERFILES

Para Modificar el registro de un perfil, siga los pasos descritos a continuación.

l. consulte el registro que desea modificar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el rítulo I 1.2,3.

2. Efectue los cambios que desea realizar.

3

H
De clic en el botón jI1 para gua¡da¡ los cambios realizados.

I1.2.5 ELIMINAR PERFILES

Para Eliminar el registro de un perfil, siga los pasos descritos a continuación.

l. consulte el registro que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos descritos
en cl título I1.2.3.

2. De un clic en el botón eliminar
automáticamente.

y el perfil será eliminado

PROTCOII Capítulo II - Página I ESPOL
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II.3 REGISTRO DE PERFIL POR USUARIO

Esta opción le permite al administrador asignar uno o varios perfiles a todos los usuarios
del sistema..

II.3.I ABRIR REGISTRO DE PERFIL POR T]SUARIO

Para abrir la pantalla de Registros de Perfil por Usuario, debe seguir los siguientes
pasos:

En el menú principal haga clic en Administrador y escoja la opción Perfil por
Opción, se presentará la siguiente pantalla:

I
-rl

J{lrtntnrínriclrto br ]pcrtdt x 0lsu,rrio
Oator

lJ ¡uario

Perlil :

Admin¡strador
Usuario
Contablidad
Pru eb a

,-¿ c,hl
Perf ile¡ Seleccioa¿do¡ :

I
q

Brb,

PEXAS

Figuro I1.9 Pantalla del menú administrador - panalla a-signación de perfiles a usuario

II.3.2 ASIGNAR UN NUEVO PERFIL A UN USUARIO.

Para Asignar un nuevo perfil a un usuario, deberá seguir los siguientes pasos:

Consulte el usuario que desea asignarle un nuevo perfil, para realizar esto siga los
pasos descritos en el título 11.1.3

b
2. Si el usuario seleccionado ya tiene asigrado algún perfil, de un clic en el botón

t. Frmeraria Le -ür

PROTCOIT

modificar

Capítulo lI - Prigina 9 ESPOL
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Manual de Usuario Sistema de Facturación - Cuentas por Cobror

5. Una vez seleccionado los perfiles a asignar, de un clic en el botón

H
'-lr2

para
guardar los perfiles de ese usuario, si la información fue ingresada correctamente
se presentará el siguiente mcnsaje:

lilHEqr. vr¡re.

RcAistros Mod¡ficrdo5

Figura l l.l0 Mensaje de información - registro modificado dc perfil por usuario

Seleccione un perfil y de un clic en el botón, F .i qui"r" asignar uno a uno los

perfiles, ó si quiere asignar todos, de un clic 
"n "t 

bot¿n El.
Si quiere eliminar uno a uno de los perfiles seleccionados, de un clic en el botón,

{ 
U r, quiere eliminar todos los perfiles se¡ecc¡onados de un.li" "n 

Kl.

-l

4

0sPo¿

[t ;,t'll''--z
\","',,. 

. a

caM:r i5
PEiAS
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lllanual de Usuario Sistemq de FacÍuración - Cuentas por Cobrar

II.4 REGISTRO DE PERFIL POR OPCIÓN

Esta opción le permite al ¡dministredor asignar una o varias opciones a todos los
perfiles del sistema..

IT.4.I ABRIR REGISTRO DE PERFIT, POR USUARIO

Para abrir la pantalla de Registro de Perfil por Opción, debe seguir los siguientes
pasos

2. En el menú principal haga clic en Administrador y escoja la opción Perfil por
Opción, se presentará la siguiente pantalla:

¡l
Jfttl¡ntclrullicnto Dc ]pcrfr[ .r @prion

Qate

Pelil

ll cni

Opcione¡:

,r-E

i. FulPrátia Le'ón

Figura 11.1I Pantalla del menú administrador _ pantalla de perñl por opción

rI.4,2 ASIGNAR UNA OPCIÓN A UN PERFIL.

Para Asignar una nueva opción a un perfil, deberá seguir los siguientes pasos:

De un clic en el botón de consulta de perfiles,
siguiente pantalla:

aquí se le presentará la
,?

PROTCOM Capirulo Il - Página 11 ESPOL
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;Vanual de Usuario Sistema de Facturación - Cuentas por Cobrar

Codiqo
'|

2

5

-xl

ilist*r IDe lpcrtílcs
P erfile s

Descri cron
Administrador
Us u ario
Conlablidad
Prueb a

Fecha Re istr

2 s/0 s/200 s

6

10/r r/2005 .

10/r r/2005 .

03/03/2005 -:l
Ll

Figur¡ I l.l2 Pa¡talla del menú adminisrador - lista de perhles de perfil por opción

2. En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar el código o el nombre del
perfil, o los primero caracteres del código o el nombre con el que empieza, en el
caso de que no recuerde exact¿¡tnente estos.

3. Luego de haber encontrado el perfil, de un clic en el casillero al cual este
peftenece para consultarlo.

4. Escoja el menú al cual desea asignarle o modificar una opción.

*

6

5. De un clic en el botón para poder asignar o modifica¡ una opción.

7. De clic en el botón
siguiente mensaje:

para guardar los cambios realizados, se presentará el

A
Rag¡stror Modific.dos

i ¡i"+; l

Figrra I l.l3 Mensaje de información - modiñcación de perfil por opcrón

Del lado izquierdo del recuadro, se visualizan todas las opciones del menú,
vlM.nt d¿ usuários y del lado derecho están los botones que tiene cada opción, de
un clic en el cuadro que esta junto a cada opción para poder seleccionarlas y haga
lo mismo para seleccionar los botones gl Nurvo que tiene cada opción.

H'e

r)

PROTCO,I[ Caphulo 1l - Pdgina 12 ESPOL
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II.5 REGISTRO DE PARÁNIETROS,

Esta opción nos permite ingresar todos los parámetros que se van a utilizar en el
sistema.

I I.5,I ABRIR REGISTRO DE PARÁMETROS.

Para abrir la pantalla de Registros de Parámetros, debe seguir los siguientes pasos:

2. En el menú principal haga clic en Administrador y escoja la opción Parámetros,
se presentará 1a siguiente pantalla:

-lr lIl

fffl tuttf nulric¡rt0 D c lparalllctr'o
Qatos
Codigo: ¿ f- Pertenece a

Dercripcion:

Fecha:

Valor:

E¡tado:

PE

Figura I l.l4 Pantalla dcl menú administ¡ador - panralla dc parámetro

II,5.2 INGRESAR UN PARÁMETRO NUEVO.

Para Ingresar nuevos parámetros, deberá seguir los siguientes pasos

Ul. De un clic en el botón nuevo y se generara el código del parámetro.

2. Luego seleccione el grupo f iP-§iü.ffi;..tJ en el que desea que pertenezca el
parámetro.

3. Después llene los siguientes campos como la descripción, fecha de registro, estado
y valor según sea el parámetro.

4. Una vez ingresado todos los datos del nuevo parámetro, de un clic en el botón

I'r- i

I p*u guardar la información ingresada, si la información fue ingresada
correctamente se presentará el siguiente mensaje:

a f urEraraa Leóf¡

P ROTCO,U Capitulo ll - Página 13 ESPOL
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Manual de Usuurio Sistema de Facturación - Cuentas por Cobrar

¡l
Rcaistro Alm¡cen¿do

6. Si desea salir de la pantalla de ingreso de perfiles, de un clic en el botón
salir.

II.5.3 CONSULTA DE PARAMETROS,

Si desea consultar los datos de un parámetro siga los siguientes pasos:

l. Ingrese a la pantalla principal de ingreso de parámetros, siga los pasos explicados
en el Título 11.5.1.

? , aqui se le presentará la siguientg

I)

Figura I l.l5 Mensaje de información - almacenamiento de parámetro

5. Si desea realizar otro ingreso de parámetros, de un clic en el botón U 
I

nuevo para limpiar la pantalla.

2. De un clic en el primer botón de consulta
pantalla:

lltEt,r Dc l0¡r¡lllttros
Buscar:

Fecha

-lol¡

E

Btñ..

PI

Dolares
Euros
Conlado
Cred¡lo

i/os/200s
i/05/2005
;lt5l2oo5
i/05/200 5

3 lnr

7 lnr

7Ad
rJ

Z1

15.2
0

0

3 ln

Figura ¡ l.l6 Pantalla del menú administrador - lista de parámetros existente

3. En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar o bien el código o la descripción
del parámetro, o los primero caracteres del código o la descripción con el que
empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

4. Luego de haber encontrado el parilrnetro, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para consuitarlo.

Descri ct on Valor Perten,Cod
5

6

8

0
{

PROTCO-11 Capítulo ll - Ptigina 14 ESPOL
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Manual de Usuario Sistema de Facturación - Cuentos por Cobrar

TT.5.4 MODIFICAR PARÁMETROS.

Para Modificar el registro de un parámetro, siga los pasos descritos a continuación

l. Consulte el registro que desea modificar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el título I1.5.3.

*2. De un clic en el botón para poder modificar una opción.

3. Efectúe los cambios que desea realizar.

H.-iP4. De clic en el botón para guardar los cambios realizados

1T.5.5 ELIMINAR PARÁMETROS.

Pa¡a Eliminar el registro de un parámetro, siga los pasos descritos a continuación.

l. Consulte el registro que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el tirulo I 1.5.3.

2. De un clic en el botón eliminar
automáticamente.

y el perfil será eliminado

{
(
t:¡

*
\'_

BlEr-,.

cAv
PE}i
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Manuul dc Usuario Sistema de Í'actaración - Cuentas por Cobrar

1I.6 REGISTRO DE OPCIONES.

Esta opción nos pennite ingresar todos las opciones que se van a utilizar en el sistema.

II.ó,I ABRIR REGISTRO DE PARÁMETROS.

Para abrir la pantalla de Registros de Opciones, debe seguir los siguientes pasos:

l. En el menú principal haga clic en Administrador y escoja la opción Opciones
Sisterna, se presentará la siguiente pantalla:

¡

il{l,urtclriltriult0 Dc (Dp crorrcs
D¡lo¡ 

-

Código:

Dercripción:

Menú-

Nombre F í¡ico:

Facha Rcg.:

E¡t¿do:

ssP0¿

fGi

a

ElBLi','l :Cá
CAMPUS

PE¡AS

Figura ll.l7 Panulla del menú administrador - panralla de opciones del sistema

II.ó.2 INGRESAR UNA OPCIÓN NUEVA.

Para Ingresar una nueva opción, deberá seguir Ios siguientes pasos:

l. De un clic en el botón nuevo y se generara el código de opción

2. Después llene los siguientes campos como la descripción, escoja el menú al que
desea crear una nueva opción, después escoja el nombre fisico de la nueva opción,
fecha y el estado.

3. Una vez ingresado todos los datos de la nueva opción, de un clic en el botón

H_e-- para guardar la información ingresada, si Ia información fue ingresada
correctamente se presentará el siguiente mensaje:

PROT(O iV Caphulo ll - Prigina 16 ESPOL
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illanual de Usuari.t Sistema de Facturación - Cuentas por Cobrar

fEltr" ¡
Rcqistro Almeccncdo

Figura I l.l t Mensaje de información - alrnacenamiento de exitoso de opciones del sistema

4. Si desea realizar otro ingreso de opciones, de un clic en el botón
para limpiar la pantalla.

r,l

nucvo

5. Si desea salir de la pantalla de ingreso de opciones, de un clic en el botón
salir.

II.6.3 CONSULTA DE OPCIONES.

Si desea consultar los datos de una opción siga los siguientes pasos:

l. lngrese a la pantalla principal de ingreso de opciones, siga los pasos explicados en
el Título I1.6.L

2. De un clic en el primer botón de consulta E, uqui se le presentará la siguiente
pantalla:

¡J

il.ist¿ Dc tDpcioncE Sristclurr

Optiones

Descri cion Menú
Mant de bancos
Mant de Ca¡a
Mant de PBtsona

4 Mant de Relerencia

Mantenimiento
Mantenim¡ento
Manlenimiento
Mantenimiento-Il

rl

Figura t l l9 Pantalla del menú de administrador - lisra de opciones dcl sistema

3. En el casillero buscar, tiene la opción de ingresar o bien el código o la descripción
de la opción, o los primero caracteres del codigo o la descripción con el que
empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

4. Luego de haber encontrado la opción, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para consultarlo.

Cod¡go
I

2

3

PROTCO,IT Capítulo ll - Página l7 ESPOL
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llanuql de Usuario Sistema de Facturación - Cuentas por Cobrar

I I.6.4 MODIFICAR OPCIONES,

Para Modificar el registro de una opción, siga los pasos descritos a continuación.

l. Consulte el registro que desea modificar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el título I 1.6.3.

*2

3

De un clic en el botón para poder modificar una opción.

Efectúe Ios cambios que desea realizar.

!.1.-i,4. De clic en el botón para guardar los cambios realizados.

I I.ó.5 ELI}IINAR OPCIONES,

Para Eliminar el registro dc una opcién, siga los pasos descritos a continuación.

Consulte el registro que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos descritos
en c[ títu¡o I 1.6.3.

2. De un clic en el botón eliminar
automáticamente.

y el perfil será eliminado

PROTCO,IÍ Copitulo ll - Página 18 ESPOL
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T2. GLOSARIO DE TÉRMINOS TÉCNICOS

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos más
recientes.

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

Administredor de servidores: En Windows NT Server, aplicación utilizada para ver y
administrar Ios dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar Ia segundad de la misma. Administra el plan de seguridad, los gnrpos y las
cuentas de usuario.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se le asigna
un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

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

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botón del Mouse (ratón) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posición de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar: Identifica¡ una extensión del nombre de archivo como "perteneciente,' a una
determinada aplicación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extensión, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditoríe: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estación de
trabajo.

Base dc Datos: Conjunro de Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que ap¿uece en los bordes derecho y/o inferior de una
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 menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicación. Aparece debajo dc la barra de título_

A

B



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

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Botén de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando
se elige un botón de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejernplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterminado: En algunos cuadros de diálogo. es el botón de comando que
Windows NT preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde
más oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro
botón de comando.

Casill¡ de verific¡ción: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que representa una
opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación está
seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBy'tes.

Cerrar: Elimina¡ una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación. para
cena.r una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú Control. Cuando
cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha aplicación.

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

Clave: carpeta de a¡chivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

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

cliente/servidor: Es una forma de computación que implica interacciones entre
progr¿xnas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

C

comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar
una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el
símbolo de sistema de windows NT. También se puede escribir un comando en el



cuadro de diálogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
progfamas.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las
cuentas de usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se

autorice el inicio de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows NT, las
contraseñas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se

distingue entre mayúsculas y minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Cursor de selección: Elemento señalado que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectiingulo de puntos alrededor de un texto.

Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se está 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: Parte de Ia estructura de organización de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también árbol de directorios.

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

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95-

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

Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pantalla; Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo, como la
bana de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar,', los bordes de la ventana y las
banas de desplazamiento.

D
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Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de gupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, íconos y cuadros
de diálogo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gráhca y de cálculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas de
aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como servidores.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del ¡lLrbol de directorios. Con el
Administrador de a¡chivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, una rama del
árbol de directorios o todas las ramas a Ia vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

Flujo de Datos: Dirección acerca de cómo se mueven o fluyen los datos dentro de una
organización.

G
Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de Ias aplicaciones facilita su localización cuando se desea iniciarlas.

F

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentación. cada gmpo de trabajo está identiñcado por un
nombre exclusivo.

H
Hardware:
computación.

Descripción técnica de los componentes fisicos de un equipo de

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor.

I



Icono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un icono de aplicación
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

lmpresora Inyección Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel,
formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utiliza¡ con una aplicación
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a
computadora.

un(l de los puertos de la

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

L
LAN: Local Área Network, Red de Área Local. conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compalir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Líneas Dedicadas: Líneas telefonicas que sen'irán para hacer la comunicación entre el
servidor y las estaciones.

M
Manejador de Base de Datos: software para trabajo en grupo. Administración de la
información en línea.
Meximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utilizando el botón
"Maximiza¡" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
menú Control.

Memori¡: un área temporaria de guardado de información para archivos y aplicaciones.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de los
ürenús aparecen en la bana de menús, situada cerca de la parte superior de la ventana. El
menú control, representado por el cuadro del menú iontrol qr" se encuentra a la
izquierda de la barra de título, es común a todas ras apricacionei para windows. para



abrir un menú basta con seleccionar el nombre dcl mismo.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botón "Minimiza¡" (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menú Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefónicas. Puede usar un módem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud máxima de hasta l5
caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de Ia red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

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

Papel tapiz: Imagen o gráñco almacenado como a¡chivo de mapa de bits (archivo con
la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráñcos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directono, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

Pie de página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de un
documento cuando se imprime.

Procesador: Parte pnncipal de la computadora.

Procesamiento por Lotest Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulación se realiza pasado un tiempo específico.

Proceso en Línea: Los Datos son capturados y procesados automáticamente, para Ia
obtención de información. Tales resultados dan información Impotante.

I{

P



Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiernpo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La información se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.

R
RAM: Siglas en ingles de "mernoria de acceso aleatorio", la memoria RAM puede ser
leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compertido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por más de un dispositivo o prograrna. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de Ia red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalización con nombre.

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

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

Ruta de acceso: Especifica la localización de un archivo dentro del ¡irbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la mta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C. deberá escribir
c:\windows\leame.txt.

S

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

seleccionar: Marcar un elemento con el ñn de ejecutar sobre el mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

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

sistema Integrado: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como sistemas



independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración

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

Slstem¡ Operativo: Software dependiente de un equipo de computación. El equipo
dcbe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.

Si¡tema remoto: Otra computadora de Ia Intemet a Ia que usted se conecta. Las
inleracciones entre computadoras se describen a menudo con los términos sisterna local
y temoto. El sistema local es su computadora y el sisterna remoto es la otra computadora
a la cual usted se conecta. Otro término común para sistema es anfitrión (anfitrión
remoto o anfitrión local).

Softwcre: Especificación a los administradores de los equipos de computación, forma
lógica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio

Subrcd: En Intemet, una subred es una red de nivel infenor.

Tape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del servidor

I
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Tecla de método abrevi¡do: Tecla o combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando conespondiente.

Tecl¡s de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

U
UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de energía
eléctrica.

Utilit¡rios: Software que sirve para realiza¡ trabajos específicos.

Unidad de disco lógica: Es una subpartición de una partición extendida de un disco
duro.



Unidad lisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los sewicios
necesarios para la utilización y administración de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades tisicas se
implementan mediante una combinación de hardwa¡e, software y micro código.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red.

v
Ventena: Area rectangular en la pantalla en Ia que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerarse o moverser y la mayoría de ellas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas alavezy a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla p¿ua que ocupe todo el
escritorio.

vent¡na de aplicacién: ventana principal de una aplicación, que contiene la barra de
menús y el ¿irea de trabajo de la aplicación. una ventana de aplicación puede contener
varias ventanas de documento.

veotana de directorio: ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el
contenido del directorio actual. una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar dc tamaño, reducir o ampliar.

ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
íconos de elemento de programa de un grupo.

ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Pa¡a cada impresora podrá ver los documentos que
están esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamaño e
información adicional.

w
windows: Interfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

]vilfows NT: Sistema operarivo de 32 bits, portabre, seguro y con murtita¡ea, de la
familia Microsoft Windows.

windows NT server: windows NT server es un súper conjunto de windows NT
Worksation y proporciona funciones de administraclón y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.


