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Manual de Usuario Sistema de Facturacion — Cuentas por Cobrar

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

En este capitulo se describira los objetivos y principales funciones del Sistema de
Facturacion — Cuenta por cobra FACOBSYS asi como también, se dara una breve
explicacion del manejo de este manual y hacia quienes va dirigido el mismo.

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

1. Familiarizar al usuario con el equipo de computacion a utilizarse.

2. Determinar los requerimientos de instalacion para el sistema.

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

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

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

1.2. ANTECEDENTES

El Sistema de Facturacion — Cuenta por cobra FACOBSYS es un sistema para el
manejo y control de un negocio en el ambito comercial, el mismo que utiliza la interfaz
grafica de Windows para que su operacién sea mas amigable, este documento indica el
manejo de este sistema adaptado para el buen desempefio de la funeraria “LEON”, el
cual contiene los siguientes mddulos integrados:

1. Facturacion.
2. Cuentas por cobrar.

1.3. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar a los usuarios encargados del manejo del Sistema
de facturacion — cuenta por cobrar acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

1. Guia para utilizar la computadora.

2. Como instalar y operar el Sistema de Facturaciéon — Cuenta por cobrar

3. Conocer el alcance de todo el Mddulo por medio de una explicacion detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.
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1.4. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta dirigido a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de Operacion
del Sistema de Facturacion — Cuenta por cobrar.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades

Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Explicacion de la Interfase Grifica.

Instalacién
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Facturacion — Cuenta por Cobrar
Capitulo 4 Arranque del Sistema de Facturacion — Cuenta por Cobrar..

Operacion
Capitulo 5 Iniciando la Operacion del Sistema de Facturacion — Cuenta

por Cobrar.
Capitulo 6 Menu Archivo
Capitulo 7 Menu Mantenimientos.
Capitulo 8 Menu Proceso
Capitulo 9 Menu Consulta/Reportes
Capitulo 10 Menu Consulta Administrador
Capitulo 11 Menu Administrador
Anexos

Anexo Glosario de Términos Técnicos.

Tabla 1.1 Organizacion del manual

1.6. 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 Facturacion — Cuenta por cobrar
FACOBSYS. Ademas, incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su

computadora.

PROTCOM
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1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

1.7.1. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

Formato

Significado

Texto con formato Negrita.

Palabras que apareceran en el Glosario de Términos
ubicado al final del manual y otras palabras
importantes.

TEXTO CON MAYUSCULAS
Y ENTRE < >

Hace Referencia a las teclas de accion y/o caminos
que deben seleccionarse para efectuar una accion.
Podria tratarse de un boton de acciones, teclas de
funcion del sistema, opciones de una aplicacion.

Tabla 1.2

Convenciones de formatos de texto

1.7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE

Término

Significado

| “Senalar”

Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea senalar.

“Hacer clic”

Presionar el boton  principal del mouse
(generalmente el boton izquierdo) v soltarlo
inmediatamente.

“Arrastrar” Senalar el elemento, luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve y se lo ubica en el lugar
! deseado.
Tabla 1.3  Convenciones del mouse
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1.7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

Tecla [ Significado
| Teclas que se utilizan como método abreviado para
Teclas de método abreviado ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para mostrar la
ayuda.
TECLA Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el

| ENTER (ENTRAR-RETORNO) |manual dice “Presione ENTER".

| =

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

' elementos de un control de la pantalla, un elemento
|alavez.
=)=

Teclas de avance de pagina Las teclas de avance de pagina son utilizadas para
INICIO, FIN, AV. PAG., RE. PAG. | movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.
Tecla TAB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
l controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
izquierda.
Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del

teclado. Por Ejemplo:

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

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

Tabla 1.4  Convenciones del teclado
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Tecla

Significado

Texto encerrado en un
recuadro, con estilo !
cursiva y el Grafico de
nota.

4

Notas importante para el
consideraciones, posibles errores ademas de

mensajes del sistema.

usuario  como

Tabla 1.5

Convenciones de mensajes de informacion

1.9. SOPORTE TECNICO

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

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM), Empresa

Desarrolladora del Sistema.

PROTCOM
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2. EL ESCRITORIO DE WINDOWS XP

El Escritorio es la primera pantalla que nos aparecera una vez se haya cargado el
Sistema Operativo con el cual vamos a trabajar, en este caso serd el escritorio de
Windows XP.

Este escritorio es muy similar al de otros sistemas 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 varie con respecto a escritorios de otros equipos ya que Windows nos permite
personalizarla.

F

Microsoft ' :’::v-
Windows

Home Edition

i Acceso drecta
3 winxp

Figura 2.1 Escritorio de windows xp

2.2. BARRAS Y EL MENU INICIO
2.2.1. BARRA DE TAREAS
La barra de tareas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. En el extremo

1zquierdo estéd el boton Inicio, a continuacion tenemos la zona de accesos directos, luego
los programas abiertos y por tltimo el area de notificacion.

) T T AETE ™" Bl O IEQ G s

Figura 2.2 Barra de herramientas
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2.2.2. BOTON INICIO

El Boton Inicio. Es el boton a través del cual podemos acceder a todo el abanico de
opciones que nos ofrece XP. Si lo seleccionamos se desplegara un menu similar al que
te mostramos a nuevamente.

8_‘, Internet -_) Mis documentos
79 Indorre Canie
{A'l Correo electrénico ,J Mis imégenes
b | s a
J Mi musica

s g

ViewletBulder 2 \J Mis sitios de red
B’ Panel de control

'!) Ayuda y soporte tecnico

Todos los programas D

éc:wuﬁﬁn @Aoaqa-oqwo

B d T A REOR

Figura 2.3 Botén inicio
En el Menu Inicio existen 2 partes:
La de la izquierda contiene a su vez tres areas separadas por una linea delgada.
En el area superior aparecen los programas Internet Explorer y Outlook Express que
gozan de esta privilegiada posicion por ser programas incluidos en el paquete de
Windows XP en el drea siguiente aparecen los programas que hemos estado utilizando,
en el caso de la imagen Word.

De esta forma tenemos un acceso mas rapido a los programas que mas utilizamos.

Para acceder al resto de los programas tenemos el tridangulo 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 mas a menudo: Mis documentos, Mis imagenes, Mi musica 'y Mis sitios de red.

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

2. Sitenemos alguna duda podremos recurrir a la Ayuda que nos ofrece.
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3. Con el icono Buscar podremos buscar ficheros que no sabemos donde estan
guardados.

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

Por ultimo, en la parte inferior esta las opciones Cerrar sesion y Apagar equipo. La
primera permite cerrar la sesion actual y la segunda nos permitird reiniciar nuestra
computadora o apagarlo.

2.3. ICONOS Y ACCESOS DIRECTOS

Los iconos y los accesos directos son pequenias imagenes situadas en el escritorio de
Windows XP.

Al igual que los botones, los iconos tienen como objetivo ejecutar de forma inmediata
algin programa.

Para arrancar la aplicacion asociada tienes que hacer un doble clic con el botdn
1zquierdo del raton.

Contiene iconos que se utilizan para acceder mas rapidamente a un programa. Para
colocar aqui un icono basta arrastrarlo hasta el escritorio.

2.3.1. PRINCIPALES ICONOS

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.

ICONO SIGNIFICADO

3 Representa el escritorio, se utiliza para minimizar las ventanas
que en estos momentos tenemos abiertas para acceder mas
rapidamente al escritorio.

3 Representa el Outlook Express, se utiliza para acceder mas
rapidamente al Correo Electronico.

i) Representa el Explorador de Windows, se utiliza para acceder
mas rapidamente al sistema de archivos.

kC} Abre el reproductor de Windows Media con el cual podremos
l escuchar musica, grabar canciones, etc. J

Tabla 1.1 iconos de la barra de tareas
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2.3.2. ORGANIZAR iCONOS

1. Pulsar clic derecho sobre el Escritorio.

Organizar iconos »  Nombre

Actualizar Tamafio
Tipo
Modificado
Nuevo >

Organizacién automatica
Propiedades Alnear ala cuadricula

v Maostrar iconos del escritorio
Bloguear elementos Web en el escritorio
Ejecutar Asistente para limpieza de escritorio

Figura 2.4 Organizacién de iconos
2. Seleccionar el menu organizar iconos.

3. Al desplegarse este menu puedes elegir organizarlos por nombre, por tipo de
icono, por tamario, por fecha de modificacion.

4. También se puede activar la opcion de organizacion automética que se encarga
de alinear los iconos unos debajo de otros.
2.3.3. CREAR ACCESO DIRECTO

1.~ Haga clic con el boton secundario del raton en el escritorio, seleccione Nuevo Y,
después, haga clic en Acceso directo.

Organizar iconos L
Actualizar

L) Carpeta
LIRS | Ll Aeen drecto i i e i SN
Propiedades B icono de escritorio AS400
B Maletin
*4 Imagen de mapa de bits
T Cocumento de Microsoft Word
& Transferencia de datos desde AS400
B Transferencia de datos a AS400
‘_] Basa de datos de Microsoft Access
®] Cuadernc de Microsoft Office
¥] Otros documentos de Offica. ..
_*1] Presentacién de Microsoft PowerPoint
™) Formato RTE
] Documento de texto
@] Archivo de sonido
P winzip File

Figura 2.5 Crear acceso directo. paso 1
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2. A continuacion aparecera un asistente para la creacion del acceso directo ya sea
para archivos, carpetas, programas. En este caso se creard un acceso para un
archivo de Word.

Crear acceso directo

Este asistents le ayuda a crear accesos directos para
programas, archivos, carpetas o aquipos locales o de
red, o direcciones de Internet.

Escriba la ubicacidn del slemento:

Examinar, ..

Haga clic en Siguiente para continuar,

[ S | PELS

Figura 2.6 Crear acceso directo, paso 2

3. En Escriba la ubicacion del elemento, escriba la ruta de acceso y el nombre del
archivo o programa que desea agregar como icono, o haga clic en Examinar para
buscar el nombre de archivo y, a continuacion, haga clic en Siguiente.

Crear acceso directo @

Este asistente le ayuda a crear accesos directos para
programas, archivos, carpetas o equipos locales o de
red, o direcciones de Internet,

Escriba la ubicacion del elemento:
pulMis documentosiWindows XP 2.docl | Examinar...

Haga dlic en Siguiente para continuar,

{ﬂ;went_e > ] L Cancelar

Figura 2.7 Crear acceso directo. paso 3
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4. Escriba el nombre que desea que aparezca debajo del icono y, a continuacion,
haga clic en Finalizar.

Seleccionar un titulo para el programa EJ
Escriba un nombre para este acceso drecto: - T
Windows xP 2| _ t,-f_]’
| | s
Haga clic en Finslizar para crear ol acceso directo, g "W
o .
iy ’
— -
BibL: A
CAMN 3
PENAS
[cavm ) rvaew ) [Concoer

Figura 2.7 Crear acceso directo. paso 4

2.4. CONFIGURACION DE FECHA Y HORA

El escritorio de Windows XP tiene un reloj situado en la parte derecha de la barra de

Es(QA . 15:00
tareas. 1

St quieres conocer el dia de la semana en el que estamos tendras que situarte 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
didlogo que aparece a continuacion y que aparece al hacer doble clic sobre la hora de la
barra de tareas.

2.4.1. MODIFICACION DE FECHA Y HORA

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

I. Hacer doble clic sobre la hora de la barra de tareas para abrir el cuadro de
dialogo.

Propiedades de Fecha y hara 28

Fechayhora  2ona horaria  Hors de Intem - ’

nero v o0 - S |
B . ‘ . |
| y” |
| 1 2 3 4 5 & ' i

78 9 10 11 12 13 | I
|1 15 16 17 18 19 20 # [ : |
|21 22 23 24 25 26 27

|28 25 30

I 2.20: 3

Zona horaria actual: Hors estbndar centroeuropea

((Acopter | [ concolw

Figura 2.8 Propiedades de fecha y hora
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2.4.2.

Para cambiar el mes sefialar sobre la casilla de los meses y haz clic con el raton
sobre la flecha situada a la derecha. Entonces se desplegara una lista con los
meses. Selecciona el que quieras.

Para cambiar el afo senalar en la casilla del afio (al lado derecho del mes) y con
las flechas podras aumentar o disminuir el afio en el que nos encontramos.

Para cambiar el dia selecciona el que quieras del calendario que aparece.
Haz clic en el boton Aplicar si quieres que el cambio tenga efecto y quedarte en

el cuadro de didlogo. Haz clic en el boton Aceptar si quieres que los cambios
sean permanentes y que se cierre el cuadro de dialogo.

MODIFICACION DE HORA

Para cambiar la Hora de debe hacer lo siguiente:

1.

2.

2.5.

Senalar en la casilla de la hora.(Figura 2.9)

Para cambiar la hora selecciona los digitos de la hora y con las flechas de la
derecha auméntala o disminuyela.

Este mismo proceso tendras que hacerlo con los minutos y segundos.

VISUALIZACION DE BARRA DE HERRAMIENTAS

Clic sobre el boton derecho del raton sobre la barra de tareas.
Seleccionar la opcion Barras de herramientas.

Del menu que se despliega seleccionar la barra de herramientas que deseas
visualizar.

Si al lado de la opcion aparece una marca quiere decir que esa barra de
herramientas esta visible.

Abrir carpeta

Barras de herramientas » Direccién

Vinculos
Cascada

) ) v Barra de idioma
Mosaico horizontal

) ) Escritorio b
Masaico vertical

- v Inicio rapido
Mostrar el escritorio

i Nueva barra de herramientas. ..
Administrador de tareas erramientas

v Bloquear la barra de tareas
Propiedades

Figura 2.9 Seleccion de barra de herramientas
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2.6. SALIR DE WINDOWS XP

Para salir de Windows XP se debe:
I. Dar clic sobre el boton Inicio de la Barra de Tareas.

2. Aparecera la ventana de la figura.

2

(i e Candibol P el
Ansatiniv

P Gitken> ¥ avest Kol
=

Adithout Haoias
b

ey ceweer—r|_ Ayuds |

vi‘-"—{I L

Figura 2.10 Salir de windows xp

3. A continuacion se nos preguntara sobre la accion requerida

a. Apagar: Terminard la sesion completamente. A continuacion se iniciara el
proceso de apagado del equipo, espere hasta que aparezca el mensaje con el
que pueda apagarlo. Algunos equipos se apagaran completamente con este
comando y no sera necesario apagarlo fisicamente.

b. Reiniciar: Se comenzara la sesién de nuevo liberando la memoria y los
programas residentes.

¢. Suspender: Se detendra temporalmente el funcionamiento del equipo hasta
que se mueva el raton o se utilice el teclado.

d. Hibernar: el equipo se apagara después de guardar toda la informacion en la
memoria del disco duro. Cuando el equipo sale del estado de hibernacion. 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 distintos sistemas de
almacenamiento que dispongamos, como puede ser el disco duro, la disquetera, etc.
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El Explorador de Windows también es conocido como el Administrador de Archivos. A
través de €l podemos, por ejemplo, ver, eliminar, copiar o mover archivos y carpetas.

2.8. AMBIENTE GENERAL DEL EXPLORADOR

2.8.1. INICIAR EXPLORADOR

La forma mas rapida de arrancar el Explorador es mediante el icono 'bde la barra de
tareas o del escritorio. Si no se encuentra este icono también puedes abrir el Explorador
asi:

1. Pulsar el boton Inicio.
2. Selecciona Todos los programas.
3. Selecciona Accesorios.
4. Selecciona el Explorador de Windows.
i
' 1) Adobe M| ) Comuncacones
| £ Adobe Acrot 4.0 b ) Entrtenments
) Agenca Trbutana V) Hemamentas del sstema - g
Todos os programas D | ) deaihern ¥ U, Asstente para compatbicad oe programas PENAS
1‘ ) Carta gt | % Socdenotas
E, ) Ceave Y| 3 Candan

Figura 2.11 Ingreso al explorador de windows xp

2.8.2. LA VENTANA DEL EXPLORADOR

. . N
) IMAGENES EXCEL (=), % |
Archevo  Edcitn  Ver  Favortos Herrameentas  Ayuds ."l'

o . ¥ . } 81 "
Atr ks Arba Busgueds Carpetas Wistas
) IMAGENES EXCEL v &3
Carpatas X Nombre Tamafic  Tpo Facha da modficac ~ |
R A Maorr_Excel of SKB  Imasgen GIF  23/09/00 10:04 |
) Annotstions *)acceso_Excel.of IKB  Imagen GIF  23/09/00 10:04 !
| J D_AULACLIC | Aceptacion_Excel of L KB Imagen GIF  23/09/00 10:04
| ) Phgina Wab personal_archivos >)agregar_datos Excel of IKB  Imagen GIF  23/09/00 10:04
| - ) patrica ~)Akurs_fis_Fxcel.of 2KB  Imagen GIF  23/09/00 10:03
| - 0 maganas_comormadas = jAnchura_cokumna_Excel.off 2KB  Imagen GIF  23/D9/00 10:03
[ - 0 Proyecto "__lhndlnm_lud.d 2K8  Imagen GIF  23/DS/00 10:03
; ) IMAGENES EXCEL ™) Aukocorreccion_Excel. of BXB Imagen GIF  23/0%/00 10:03
+ ) Proyecto ™ |B_Desplatamianto_Excel.gf 1 K8 Imagen GIF  23/09/00 10:02
) p¥f |8 _Estandar Excel.gf 2xB  Imagen GIF  23/09/00 10:02
) prusbas_rps 2)8_Etquetas_Excel of 1KB  Imsgen GIF  23/09/00 10:02
) publcxdad ™~]8_Formato_Excel gf ZKB Imagen GIF  23/09/00 10:02
| + ) REPOAT_HTM_archivos )8 _Formuas_Excel.gf 1 KB Imagen GIF  23/0%/00 10:01
) temanos =8 _Meru_Excel.of LKB  Imagen GIF  23/0%/00 10:01
v+ ) wabtrends )8 _Thuo_Excel.of LKB  Imagen GIF  23/0%/00 10:01
+ of MPC ) Boten_Abri of L KB Imagen GIF  23/09/00 10:01
+ %d Ms sti0s de red >JBoton_Aln_Cert of 1 X8 Imagen GIF  23/09/00 10:01
= S | VB Tmenen STE PaM0MN 1R.AN ~
£ Papelera de readaje v <] 3 ,
S objetols) selecoonados 11,2¢8 4 MPC

Figura 2.12 Ventana del explorador de windows xp
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El explorador consta principalmente de dos secciones, en la parte izquierda aparece el
arbol de directorios, es decir, la lista de unidades y carpetas que tenemos. Solo aparecen
unidades y carpetas, no archivos. En esta imagen aparecen varias carpetas.

En la derecha encontramos la otra seccion, esta mostrara el contenido de la carpeta que
tenemos abierta en la seccion de la izquierda. Esta seccion muestra las carpetas y los
archivos.

Segun el tipo de vista que tengamos activado veremos distinto tipo de informacion

sobre los archivos, en este caso vemos el nombre, tamario, tipo y fecha de modificacion
de cada archivo porque se tiene activada la vista Detalles.

2.8.3. BARRAS DEL EXPLORADOR

|2 IMAGENES EXCEL aEx)

Figura 2.13 Barra de titulo

2.8.4. LA BARRA DE MENUS
Contiene los menus que nos permitiran acceder al todas las operaciones que se pueden

realizar sobre un archivo o carpeta. Al pinchar en cada ment se abriran las opciones que
lo componen.

Archivo  Edicion Ver Favoritos Herramientas  Ayuda f,'

Figura 2.14 Barra de menus

2.8.5. LA BARRA DE ESTANDAR

Contiene botones para las operaciones mas utilizadas, de esta forma nos agiliza las
operaciones.

Si no esta visible esta barra selecciona del menu Ver, la opcion Barra de Herramientas,
a continuacion selecciona la opcion Estandar

Gntrés v J; l? P Busqueda 11.-;; Carpetas mv

Figura 2.15 Barra estandar
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BOTON ACCION
Nos permitira ir a la ultima pagina que hayamos visto. El
0 boton de al lado, cuando esta activo, permite ir una pagina

hacia delante.

Nos permitira subir de nivel, es decir, situarnos en la carpeta
!f que contiene la carpeta actual. -

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

N

Hace que en la parte izquierda de la ventana se vea la
estructura de las carpetas 0 una zona con las tareas mas
frecuentes segun el archivo que tengamos seleccionado

»

Permite copiar a otra carpeta archivos o incluso otra
carpeta.

Permite mover carpetas o archivos o otro lugar

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

H X &

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

Tabla 1.2 Botones de la barra estandar

2.8.6. LA BARRA DE DIRECCIONES

Es muy conocida en Internet porque es en ella donde aparece la direccion de la pagina
web que estamos visualizando. En el explorador de Windows el funcionamiento es el
mismo pero mostrado el nombre de la carpeta en la que nos encontramos.

Dneccicn £ IMAGENES EXCEL “i Ir

Figura 2.16 Barra de direcciones

2.8.7. LA BARRA DE ESTADO

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

Si seleccionas un tnico objeto y se trata de un archivo te mostrard informacién sobre
que tipo de archivo es, en el caso de tratarse de una unidad o una carpeta te mostrara el

nimero de objetos (carpetas o archivos) que contiene y el espacio libre que queda en la
unidad en la cual nos encontramos.

[Ebjeto(s) seleccionados 11,2KB 4 MipC

Figura 2.17 Barra de estado
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2.8.8. VISTAS DEL EXPLORADOR

El explorador de Windows permite ver la informacion de las carpetas de varias formas o
vistas para facilitar sobre todo las bisquedas.

Situate sobre la carpeta que deseas ver. Si pulsas sobre la flecha del boton =% se
desplegard un menu con las siguientes opciones: Mosaicos, [conos, Lista, Detalles,
Vistas en miniatura y Tira de imagenes.

Las carpetas y archivos aparecen representados con una imagen grande, al lado figura el

nombre, el tipo de archivo y el tamafio en KB, si es una imagen aparece el tamafio en
pixel. Los elementos se van organizando uno al lado del otro, de izquierda a derecha.

a Filelist , xmi
Ol Do oneent s r
"" 1 F
E ™ Documento.doc
[ ment s e B okt
I e
&)

boton2.jpg

aclic3. jpg
1 1

1, |

xp

L

Figura 2.18 Mosaico
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

3.1. DESCRIPCION DEL SISTEMA

El Sistema de Facturacion Cuentas por Cobrar se encarga de diversas operaciones de la
empresa, para un manejo optimo y adaptado para todo tipo de usuario, el sistema se ha
dividido en varias partes 0 modulos, cada uno como una tarea especifica.

3.2. BENEFICIOS

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

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

3. Lainformacion se presentara en el momento oportuno, lo cual facilitara la toma
de decisiones.

4. Setrabajara con un software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.
5. Vaa existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.
6. Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

7. El personal tendra una mayor motivacion en su ambiente de trabajo, ya que sus
esfuerzos operacionales manuales seran minimos.

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS
3.3.1. MODULO ARCHIVO

Est¢ menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales para la
seguridad del Sistema de Facturacion — Cuenta por Cobra, asi como para otorgar
permisos a los usuarios para poder asi ingresar al sistema.

e Salir
Esta opcion permite salir de la aplicacion del sistema.

¢ Cambio de Password

Esta pantalla permite registrar aquellos usuarios que podran ingresar al sistema y
pueden cambiar su password

e Cerrar Sesion

Esta opcion permite cerrar la conexion con la base de datos, por la cual no puede
realizar ninguna transaccion.
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* Inicio de Sesion
Esta pantalla permite restablecer la conexion con la base de datos.

3.3.2. MODULO DE MANTENIMIENTOS

Est¢ menu nos permite dar mantenimiento a tablas maestras a través Ingresos,
Modificaciones, y Eliminaciones para llevar a cabo un mejor control al sistema tales
como los que se mencionan a continuacion:

e Banco
Esta pantalla permite registrar los datos de las diferentes bancos que posee la
empresa

e C(Caja
Esta pantalla permite registrar los Féretros que tiene la empresa para tener un mejor
control de los mismos.

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

¢ Referencia C/B
Esta pantalla permite registrar las diferentes referencia Comerciales o Bancarias de
un Cliente.

* Servicio
Esta pantalla permite registrar las caracteristicas de cada servicio que se vende en la
empresa.

o Teléfono

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

e Tipo Caja
Esta pantalla permite registrar los datos de las diferentes Tipos de Caja que la
empresa manejara.

¢ Tipo Persona
Esta pantalla permite registrar los datos de las diferentes tipos de persona que la
empresa manejara.

3.3.3. MODULO DE PROCESOS

Esté menu tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos o servicios, registrar los movimientos de los mismos.

e Anulacion
Esta pantalla permite registrar las anulaciones de las facturas de un cliente.
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e Cuenta por Pagar
Esta pantalla permite registrar los diferentes pagos que tiene un cliente, ya que la
venta se realizado a crédito.

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

3.3.4. MODULO DE CONSULTA/REPORTE

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

e Anulacion
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de las
anulaciones 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.

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

e 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 empresa que se
registraron en el sistema.

e 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.

e Historico

Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
cliente que han caido en deuda los que adeudan a la empresa que se registraron en
el sistema.

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

e 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.
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e Tipo Caja
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferentes tipos de Ataid que maneja la empresa y que se registraron en el sistema.

e Tipo Persona
Esta pantalla permite 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. MODULO CONSULTA ADMINISTRADOR

Esté menu tiene el objetivo permitir realizar la Consulta de los usuarios y perfiles que
tiene la empresa.

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

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

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

3.3.6. MODULO DE ADMINISTRADOR

e Opciones del Sistema
Esta pantalla permite registrar todas las opciones que tiene el sistema.

e Parametro
Esta pantalla permite registrar los pardametros necesarios para el funcionamiento
correcto del sistema.

e Perfil por Opcién
Esta pantalla permite registrar los diferentes permiso que tiene cada opcion del
sistema, logrando asi un mejor control y acceso al sistema.

e Perfil por Usuario
Esta pantalla permite asignar los perfiles a los diferentes usuarios del sistema .

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

¢ Usuario
Esta pantalla permite crear los diferentes usuarios para que tenga acceso al sistema,
logrando asi un mejor control y acceso al sistema.
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3.4. REQUERIMIENTO DE EQUIPOS

El sistema de Facturacion — Cuenta por cobrar, necesita como minimo los siguientes
requerimientos de equipos:

AL

Disco Duro de 1GB como minimo.
Procesador Pentium de 200 Mhz. {

64 MB de Memoria RAM como minimo.

Unida de para discos de 3%. -
Mouse de 2 botones. -
Monitor VGA de 256 colores. .
Teclado Estandar. SANRUS
Impresora. PENAS

00 NI O bh B B B e

3.5. PLATAFORMA DE TRABAJO
El sistema puede ejecutarse bajo las siguientes plataformas de trabajo:
1. Sistema Operativo Millenium, 98, 2000 y XP.

2. Windows NT 4.0 en adelante.
3. Windows NT workstation.
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

4.1. ENDENDER LA COMPUTADORA
1. Encender el Switch de potencia del CPU (Power a ON).
2. Encender el Switch de potencia del monitor (Power a ON).

3. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrd que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignada y la contrasefia de acceso si
tuviera.

4. Si Usted tiene contrasena de acceso a la red no la pone en la pantalla anterior.

Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefa para iniciar la seccion en
Windows.

5. Puede cancelar la contrasena de acceso a la red pero no tendra permiso a los
recursos compartidos por los demas usuarios.

6. El sistema operativo Windows NT empezara a cargarse. Aparecera una pantalla
como esta:

B g

Adobe Mevoul
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i
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Cormcty &
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dels Sk Sado

A e,
S
VIE

<
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R

Furssdy

Rinice| | S 1374 BdBE on

Figura 4.1 Icono de acceso directo al sistema FACOBSYS
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ﬂ

Funeraria
Leon

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

8. Si Usted encuentra el icono del sistema sobre el escritorio solo tiene que dar

5
doble clic sobre ¢], BIEEEL

9. Una vez escogido el sistema se le presentara una pantalla de introduccion al

sistema.
- #¥lodulos de Cuentas por Cobrar v Facturacidn A
| Elaborado por: £ . 3
Edgar Astudillo » Lésar Morocho e
Dicectora de Tesis: ;_‘ o
Auth Matovelle :‘La“
| 2003 -2006 PENAS

Figura 4.2 Pantalla de presentacién

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

&. Funeraria Ledn S =120] %]
Inicio de Sesion
% SELECCIONE EL USUARIO
edgar
<= Ingrese la contrasefia
’ ..... ]
Aceptar Cancelar .
‘ |

Figura 4.3 Pantalla de acceso al sistema
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I'1. Una vez que se ingresa la identificacion del usuario en este caso el <Login> vy el

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

: . . . ; |
12. Si usted desea salir del sistema haga clic en el boton i

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

d y le pedira ingresar nuevamente el nombre

del usuario y su password.

I3. S1 Usted ingreso correctamente el password le parecera una pantalla indicando la
forma como va ingresar al sistema.

w. Funeraria Leén -10( x|

Seleccione ¢l nchrfil

~Perfiles: - e

Administrador

Aceptar Cancelar

Figura 4.4 Pantalla de Perfil - seleccion de perfil al sistema

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

y s Ac
o de un clic en el boton s ol
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5.3. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
FACTURACION - CUENTA POR COBRAR

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Facturacion — Cuenta por Cobrar aparecera
la pantalla del Menu Principal.

5.1. MENU PRINCIPAL

Figura 5.1 Pantalla menu principal

El menu principal consta de los siguientes 6 Subments, que son las siguientes:

e Archivo .
P AT
ek T
¢  Mantenimientos LIS Sy
e Proceso ; )
oy :‘.“,
¢ Consulta/Reporte o
e Consulta Administrador BIB(
Slol
e Administrador Cam
PEN
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5.2. MENU ARCHIVO

‘1"‘(": §F 2. Groen Day - . ]_ﬁh.mum | _j’ﬂd-_mﬂ fhy Proyecto! - Mc.. lmM-Pn ] = ¢ BEg o

Figura 5.2 Pantalla de menu archivo

El menu Sistema consta de las siguientes 4 opciones, que son las siguientes:

e [nicio de Sesion
Permite restablecer la conexion con la base de datos del sistema.

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

o Cerrar Sesion

Permite cerrar la conexion con la base de datos.
e Salir

Permite la salida del usuario del sistema.
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5.3. MENU MANTENIMIENTOS

Winicio| | 3. GromDay - 1| (LRcawrdo iions | _yPantales_sistarns | iy Provactat - mc... | Fjotue -peet [ ¢EYe oz

Figura 5.3 Pantalla de meni mantenimientos

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

e Tipo Persona
Permite registrar los diferentes tipos de personas que manejara la empresa.

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

e Telefono
Permite registrar los datos de los diferentes tipos de teléfono que tiene el cliente que
la empresa manejara.

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

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

e Persona
Permite registrar los datos de todas las personas que manejara la empresa, ya sean
estos proveedores, clientes y empleados.
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e (aja
Permite registrar los datos de las diferentes cajas que la empresa manejara.

e Banco
Permite registrar los datos de las diferentes bancos que la empresa manejara.

PROTCOM Capitulo 5 - Pdagina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion — Cuentas por Cobrar

5.4. MENU PROCESO

Wirico | | 3. GroerOay -7 | (dyRscardo ariona | Jpnuﬂmlﬁwm-gm_m_m = JEHAR o2

Figura 5.4 Pantalla de menu inventario

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

¢ Facturacion
Permite registrar facturas que el cliente pede, como también los diferentes forma de

pagos.

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

* Anulacion
Permite realizar las anulaciones de facturas que el cliente a solicitado.
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5.5. MENU CONSULTA/REPORTE

Wiricio| | 1. GromrDay - T...| [yRicardo Arjons | ‘ipantatas sistoma | i Provectot - Mc... | Fma_mru sroce... [ = IEAg oo

Figura 5.5 Pantalla de menu consulta’reporte

El menu principal consta de las siguientes 10 opciones, que son las siguientes:

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

e Tipo Caja
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferentes tipos de Ataid que maneja la empresa y que se registraron en el sistema.

e 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.

e 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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e Historico
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
cliente que han caido en deuda los que adeudan a la empresa que se registraron en
el sistema.

e 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.

e 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 empresa que se
registraron en el sistema.

e 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.

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

¢ Anulacion
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de las
anulaciones que se registraron en el sistema.

BIBLIUTECA
CAMPUS
PENAS
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5.6. MENU CONSULTA ADMINISTRADOR

NS 5

ﬂ Admarats ados

I‘. Consulta Adearastrado >
s~ -
o & Procesos >
; 30 Mantenamenion >
N B ek

Iricio

Figura 5.6 Pantalla de ment consulta administrador
El menu principal consta de las siguientes 3 opciones, que son las siguientes:

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

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

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

Wtnicto| | . GroenDay- ... | ymicardo ariona | iPertalas_sutema | &y Provectol - M. | S corma [ @I o

Figura 5.7 Pantalla menu de administrador
El' ment principal consta de las siguientes 6 opciones, que son las siguientes:

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

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

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

e Perfil Por Opcion
Esta pantalla permite registrar los diferentes permiso que tiene cada opcion del
sistema, logrando asi un mejor control y acceso al sistema.

e Parametro
Esta pantalla permite registrar los pardmetros necesarios para el funcionamiento
correcto del sistema.

* Opciones Del Sistema
Esta pantalla permite registrar todas las opciones que tiene el sistema.

PROTCOM Capitulo 5 - Pdgina 9 ESPOL



v ,‘?‘%‘#‘-’ oL
P

\
T v
e Gl
alir “m;
¢
{

Bl CA
AWCAN-US
‘PEIIAS




Manual de Usuario Sistema de Facturacion — Cuenta por Cobrar

6. MENU DE ARCHIVO

Es la primera opcion del ment de la pantalla principal.

El sistema posee esta opcion del menu para llevar el control de la forma de conexion
con la base de datos de la empresa

El menu Proceso posee las siguientes opciones:

e Inicio Sesion

e (Cerrar Sesion.

e (Cambio De Password
e Salir

Figura 6.1 Pantalla del menu de archivo
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6.1 SALIR

Esta opcion se utiliza para salir del sistema en genera.

Para utilizar esta opcion debe seguir los siguientes pasos.
1. Debe dar clic en la opcion de Inicio.

2. Luego seleccionar la opcion de Archivo.

(99}

Después seleccionar la opcion Salir.

Figura 6.2 Pantalla del menu archivo - salir
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6.2 CAMBIO DE CONTRASENA

Esta opcion permite cambiar el Password del Usuario para la proxima vez que ingrese al
sistema ingrese con el Password nuevo.

6.2.1 ABRIR LA PANTALLA

Para abrir la pantalla debe seguir los siguiente pasos

Al "
1. Debe dar clic en la opcién de Inicio. £ vy
2. Luego seleccionar la opcion de Archivo. . :i/ ki
3. Despucs seleccionar la opcion Cambio De Contrasefia. BIBLIC TECA
) CAMPUS
4. Luego aparecera la siguiente pantalla. PENAS
Cambio Be Contrasena
Cadigo I LJJ
Usuario II
Contrasefia_Actual ’
| Nueva Contrasefa I
Confirmacion Contrasefia ’
Q| B %]
| = )
Figura 6.3 Pantalla del meni archivo — cambio de password
PROTCOM Capitulo 6 — Pagina 3 ESPOL
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6.2.2 CAMBIO DE PASSWORD

Para realizar el cambio de Password debe seguir los siguientes pasos

|
|
1. Usted tiene que dar clic en el boton de _

Luego tiene que dar clic en el boton de

_h.J

(7S]

&, Funeraria Leon

Lista be Usua

busqueda de usuarios.

Luego aparecera una pantalla donde se encuentran todos los usuarios.

ri0s

——

2
3| eastudillo
4

Buscar: I]
Cod.Usuario |Login IFechc.Rag |Estado
1|edgar 15/05/2020 Activo
cmorocho 10/11/2005 Activo

10/11/72005 Activo
10/1172005 Activo

Figura 6.4 Pantalla del Ment Archivo — Listado

de Usuarios

a. En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el Cod.Usuario o el
Login del usuario, o los primero caracteres del codigo o el login 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, luego regresara ala pantalla anterior

4. Luego usted tendra que ingresar los datos de la contrasefia actual.

5. Luego usted tendrd que ingresar la nueva contrasefa

6. Después tendra que volver a ingresar nuevamente la contrasefia que desea

cambien como una confirmacion.

PROTCOM

Capitulo 6 — Pagina 4
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w. Funeraria Leon RS X|

Cambio De Contrasena
Codigo ,g_—LJ_I

Usuario Icmoruchu

Contrasefia_Actual I-----

Nueva Contrasefia l'""""

=

Confirmacion Contrasefa

2

Figura 6.5 Pantalla del menu archivo — cambio de password llenos

H

7. Después de haber ingresado los datos tiene que dar un clic en el boton =

8. Despues de saldra un mensaje de confirmacion.

\l‘) La Contrasefia Asido Modificado

Figura 6.6 Mensaje de informacion — cambio de password exitoso

6.2.3 SALIR DE PANTALLA

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

2. Luego usted estara en el ment principal del sistema.

1. Tiene que dar un clic en el botoén de la pantalla de Cuenta Por Cobrar

PROTCOM Capitulo 6 — Pagina 5 ESPOL
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6.3 CERRAR SESION

Esta opcion permite cambiar el Password del Usuario para la proxima vez que ingrese al
sistema ingrese con el Password nuevo.

6.3.1 ABRIR LA PANTALLA

Para abrir la pantalla debe seguia los siguiente pasos

1. Debe dar un clic en la opcidn de Inicio.

2

Luego seleccionar la opcion de Archivo.

w

Después seleccionar la opcién Cerrar Sesion.

Cenar Seswon
Cambua Contisssfa
S ol

Figura 6.7 Pantalla del menu archivo — cerrar sesién

4. Luego saldra el siguiente mensaje.
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Funeraria Leon ko X|

':'\l) Se A Cerrado La Coneccion A La Base De Datos

Figura 6.8 Mensaje de informacion - cierre de conexion PE!!

5. Después Usted no puede hacer ningun tipo de transaccion ya que se encuentra
cerrada la conexion a la base de datos.

Funeraria Leon Y
\l) Coneccion Cerrada

Figura 6.9 Mensaje de informacién — confirmacion de conexion cerrada
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6.4 INICIO DE SESION

Esta opcion permite restablecer la conexion con la base de datos para que el usuario

pueda realizar las diferentes transacciones.

6.4.1 ABRIR LA PANTALLA

Para abrir la pantalla debe seguia los siguiente pasos

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

~
.

3. Después seleccionar la opcion Inicio De Sesion.

Luego seleccionar la opcion de Archivo.

Irmcin Senon
Contar Sendn
Cambin Conivase
S aln

Figura 6.10 Pantalla del Menui Archivo — Inicio de Sesion

4. Después saldra el siguiente mensaje de confirmacion

Funerariateon x|

\l) La Conexion Se Restablecio

PENAS

PROTCOM Capitulo 6 — Pagina 8 ESPOL
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7. MENU MANTENIMIENTOS

Es la segunda opcion del Ment de la Pantalla Principal.

El sistema posee esta opcion del mend para registrar los diferentes datos que seran
procesados por el sistema.

El menu Mantenimientos posee las siguientes opciones:

ﬂ Administrador >

II] Consulta Administrador > ﬁpc Pefm"a
Tipo Caja

1, Consultas/Reportes o

Ll > Servicio

Referencia C/B

Persona

Caja

Banco

Figura 7.1 Pantalla del meni de mantenimiento - opciones
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7.1.

MANTENIMIENTO DE TIPO PERSONA.

Esta opcion nos permite registrar a los diferentes tipos de personas que se utilizaran
durante la ejecucion del sistema.

7.1.1.

ABRIR MANTENIMIENTO DE TIPO PERSONA.

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

1.

En el menu principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opcion Tipo
persona, se presentara la siguiente pantalla:

Mantenimiento de Tipo de Personas
r Dalot A =SS B s . -
- |

Cédigo: I

Descripcion: I }

Fecha Reg.: [03/03/2005  ~| Estado: | ~|

oa

Figura 7.2 Pantalla del meni de mantenimiento — tipo de personas

="

-
S
L X

":t.{"v.
(g

7.1.2. INGRESAR UN TIPO PERSONA.

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

9

Abra la pantalla Principal de Registro de Tipos de Personas, siga los pasos

explicados en el titulo 7.1.1.
¥

De un clic en el boton nuevo y se genera el codigo del Tipo de Persona.

Ingrese la informacion requerida en cada campo respectivamente; tales como
descripcion, fecha y estado.

Una vez ingresada toda la informacion, de un clic en el boton —I para
guardar la informacion ingresada. Si el ingreso fue realizado correctamente se
observara el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 7 - Pagina 2 ESPOL
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Figura 7.3 Mensaje de informacion — almacenamiento exitoso tipo de personas

5. Si desea realizar otro ingreso de Tipo de Personas, de clic en el boton ‘
para limpiar la pantalla.

6. Si desea salir de la pantalla de ingreso de Tipo de Personas de clic en el botén

7.1.3. CONSULTA DE TIPO PERSONA.

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

I. Abra la pantalla Principal de Registro de Tipos de Personas, siga los pasos
explicados en el titulo 7.1.1.

2. Declic en el boton y aparecera la siguiente pantalla:

Yista de Tipos de Personas

x|

Buscar: I

Cédigo |Descripcion
1| Cliente

2| Empleado
3 |Natural
4
5

Juridica
Otro

Figura 7.4 Pantalla del meni mantenimiento — lista de tipos de persona

En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el codigo o la descripcion
del Tipo de persona, o los primero caracteres del codigo o la descripcion con el
que empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

Luego de haber encontrado el Tipo de persona, de un clic en el casillero al cual
este pertenece para consultarlo.
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7.1.4. MODIFICAR TIPOS DE PERSONAS

Para Modificar el registro de un tipo de persona siga los pasos descritos a
continuacion.

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

De un clic en el boton —IE para habilitar los campos a modificar.

3. Efectie los cambios deseados.

4. De un clic en el botén _, y los cambios seran guardados

automaticamente.

(8]

5, Si desea realizar otra modificacion de un clic en el botén

6. Si desea salir de la pantalla de un clic en el botdn salir .__‘ i

7.1.5. ELIMINAR UN TIPO DE PERSONA
Para Eliminar un Tipo de Persona, siga los pasos descritos a continuacion.

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

2. De un clic en el boton eliminar _|E y el Tipo de persona serd eliminado

automaticamente.
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7.2. MANTENIMIENTO DE TIPO CAJA.

Esta opcion nos permite registrar a los diferentes Tipos de caja que se utilizaran
durante la ejecucion del sistema.

7.2.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE TIPO CAJA.
Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Tipo Caja, debe seguir los siguientes pasos:

I. En el ment principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opcion Tipo caja,
se presentara la siguiente pantalla:

. Funeraria Leon

Mantenimiento MDe Tipos Caja |

[ Datos —

Codigo: I

Descripcion: I

|
|
|

Fecha Reg.: [03/03/2005 ~| Estado: | =] i

Figura 7.5 Pantalla del meni mantenimiento — pantalla de tipo de caja

7.2.2. INGRESAR UN TIPO CAJA.
Para ingresar nuevos Tipo de caja, debera seguir los siguientes pasos:

I. Abra la pantalla Principal de Registro de Tipo de caja, siga los pasos explicados

en el titulo 7.2.1.

[S]

De un clic en el boton nuevo y se genera el codigo del Tipo de caja.

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

4. Una vez ingresada toda la informacion, de un clic en el boton 4| para
guardar la informacion requerida. Si el ingreso fue realizado correctamente se
observara el siguiente mensaje:
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Figura 7.6 Mensaje de informacion — registro exitoso tipo de caja CAMPUS

7. Si desea realizar otro ingreso de Tipo de caja, de clic en el botén para

limpiar la pantalla.

8. Si desea salir de la pantalla de ingreso de Tipo de caja de clic en el boton

7.2.3. CONSULTA DE TIPO CAJA.
Para abrir la pantalla de Consulta de Tipo caja, debe seguir los siguientes pasos:

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

2. Declic en el boton = y aparecera la siguiente pantalla:

g 17 -
]

Qllm'a

&, Funeraria Leon

Yista De Tipos

Buscar: |
; Codigo |Descripcion ]Fechu Registi|
i 1|Guayacan 1041172005
! 2|Amarillo 1041142005 .
| 3|Robles 1071142005 .
| 4| Metalizas 10111;2005_1.:!
L v

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

3. En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el codigo o la descripcion
del Tipo de caja, o los primero caracteres del codigo o la descripcion 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.
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7.2.4. MODIFICAR TIPO DE CAJA
Para Modificar el registro de un Tipo de caja siga los pasos descritos a continuacion.

1. Consulte el Tipo de caja que desea modificar, para realizar esto siga los pasos
descritos en el titulo 7.2.3.

%

3. Efectie los cambios deseados.

H

2. Deun clic en el boton , para habilitar los campos a modificar.

4. De un clic en el boton y los cambios seran guardados automaticamente.

6. Si desea salir de la pantalla de un clic en el boton salir —‘i

7.2.5. ELIMINAR UN TIPO DE CAJA

Para Eliminar un Tipo de caja, siga los pasos descritos a continuacion.

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

De un clic en el botén eliminar 4| y el Tipo de caja sera eliminado
automaticamente.

_I\J
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7.3. MANTENIMIENTO DE TELEFONO.

Esta opcion nos permite registrar a los diferentes Teléfono que se utilizaran durante la
ejecucion del sistema.

7.3.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE TELEFONO.
Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Teléfono, debe seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opcion Teléfono,
se presentara la siguiente pantalla:

. Funeraria Ledn 8 X

Mantenimiento de Telefonos

QQIDS . = E
Persona: [ i
L S S
) | Teléfono ~ Descripcion _Estado | 2}|
1| B N T |

SIK-TE 1)

Figura 7.8 Pantalla del meni mantenimiento — pantalla de teléfono

7.3.2. INGRESAR UN TELEFONO.
Para ingresar nuevos Teléfono, debera seguir los siguientes pasos:

I. Abra la pantalla Principal de Registro de Teléfono, siga los pasos explicados en el
titulo 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 botén __J para habilitar la cuadricula de los campos,

teléfono, descripcion y estado, para ingresar un nuevo, o adicionar otro niimero de

telefono, en el caso de que la persona consultada ya tenga nimeros ingresados con
anterioridad.
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4. De un clic en el casillero que corresponde a cada campo para poder ingresar la
informacion requerida.

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

6. Una vez ingresada toda la informacién, de un clic en el botén ‘_I para

guardar todos los datos. Si el ingreso fue realizado correctamente se observara el
siguiente mensaje:

\l) Registro Almacenado

<

} oo

Figura 7.9 Mensaje de informacion - registro exitoso de teléfono PENAS

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

9. Si desea salir de la pantalla de ingreso de Teléfono de clic en el boton __Ii

7.3.3. CONSULTA DE TELEFONO.

d para

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

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

2. Declic en el boton L& y aparecera la siguiente pantalla:

PROTCOM Capitulo 7 - Pagina 9 ESPOL
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3.

. Funeraria Leon

fista de Personas

Ve J‘ 1]
Buscar: | Q)':‘A \,'C
) g

Cédula |[Nombre | Direccién é‘( oy
0303857167 Ruth Fernandez Alborada AN
0917012262 Edgar Astudillo Sauses _—
0921367157 Cesar Armando Morocho Pu Naranjito |l giBLoToCe

; CAMPUS
PENAS

Figura 7.10 Pantalla del meni mantenimiento — lista de persona de teléfono
"I
En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el codigo o la descripcion
del Teléfono, o los primero caracteres del cédigo o la descripeion con el que
empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.
Luego de haber encontrado el Teléfono, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para consultarlo.

7.3.4. MODIFICAR TELEFONO.

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

I:

Consulte el Teléfono que desea modificar, para realizar esto siga los pasos
descritos en €l titulo 7.2.3.

De un clic en el botdn E

Teléfono, descripcion y estado.

para habilitar la cuadricula con los campos de

Efectie los cambios deseados en cada campo.

De un clic en el botén —.l y los cambios seran guardados automaticamente.

Si desea salir de la pantalla de un clic en el boton salir A_Ji

7.3.5. ELIMINAR UN TELEFONO.

Para Eliminar un Teléfono, siga los pasos descritos a continuacion.
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1. Consulte el Teléfono que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 7.3.3.

2. De un clic en el boton _JE para habilitar la cuadricula con los campos de

Teléfono, descripcion y estado.

3. Seleccione el nimero de teléfono ha eliminar y de un clic en el botéon eliminar

__Ja y €l Teléfono sera eliminado automaticamente.
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7.4. MANTENIMIENTO DE SERVICIOS.

Esta opcion nos permite registrar a los diferentes Servicios que se utilizaran durante la
ejecucion del sistema.

7.4.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE SERVICIOS.
Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Servicios, debe seguir los siguientes pasos:

I. En el menu principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opcion Servicios,
se presentara la siguiente pantalla:

. Funeraria Leon P ﬂ

Mantenimiento De Servicios
Datos e —

Codigo: '—_‘ fe

‘ Descripcion: |

i Valor: I E stado: I;‘u: tivo _:]

IE T

Figura 7.11 Pantalla del ment mantenimiento — pantalla de servicio

Lz S
! Cur,

7.4.2. INGRESAR UN SERVICIOS.
Para ingresar nuevos Servicios, debera seguir los siguientes pasos:

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

titulo 7.4.1.

3. Ingrese la informacion requerida en cada campo respectivamente; tales como
descripcion y valor.

2. Deun clic en el boton nuevo y se genera el codigo del Servicio.

| B

4. Una vez ingresados todos los datos, de un clic en el botén _I para guardar la
informacion requerida. Si el ingreso fue realizado correctamente se observara el
siguiente mensaje:

&N
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x
\l) Registro Almacenado

Figura 7.12 Mensaje de informacion - registro exitoso de servicio

5. Si desea realizar otro ingreso de Servicios, de clic en el botén para

limpiar la pantalla.

6. Si desea salir de la pantalla de ingreso de Servicios de clic en el boton ‘u

7.4.3.

CONSULTA DE SERVICIOS.

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

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

titulo 7.4.1.

2. Declic en el botén e

. Funeraria Leon

y aparecera la siguiente pantalla:

R Y

=4

Yista De Servicios

Buscar: ]
Codigo |Descripcion [Valor ]ﬂ }
1|Limpiesa 30 :
2 |lluminacion 50 .
3|Sillas 20 .
T e " 3_’_'J
| -

Figura 7.13 Pantalla del menu mantenimiento — lista de servicio

5. En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el cédigo o la descripcion
del Servicio, o los primero caracteres del codigo o la descripcion con el que
empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

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

PROTCOM
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7.4.4. MODIFICAR SERVICIOS

Para Modificar el registro de un Servicio siga los pasos descritos a continuacion.

1

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

De un clic en el boton modificar AIE para habilitar los campos a modificar.

Efectue los cambios deseados.

De un clic en el botén guardar 41 y los cambios seran guardados
automaticamente.

S1 desea realizar otra modificacion de un clic en el boton

S1 desea salir de la pantalla de un clic en el botdn salir 4”

7.4.5. ELIMINAR UN SERVICIO.

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

1.

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

De un clic en el boton eliminar ___J y el Servicio sera eliminado

automaticamente.
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7.5. MANTENIMIENTO DE REFERENCIAS.

Esta opcion nos permite registrar a los diferentes Referencias que se utilizaran durante
la ejecucion del sistema.

7.5.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE REFERENCIAS.

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

1. En el ment principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opcion Servicios,
se presentara la siguiente pantalla:

&. Funeraria Ledn kel x|
Flantenimiento de Refevencias Comercial p Bancavias
{Referencia Comercial T Referencia Bancaria i
r QOIOS‘“'“—"“" - — —_— S — S

Namero: '& .’i‘
Pertenece: * I /_JJ ’

Nombre: = I Cédula: *I

Direccion: = | Teléfono: * |

Email: ’ Fax: I |

B [19/0172005 -] Estado: = | B |
i Observacion: i 3 '

rEEIIE

Figura 7.14 Pantalla del meni mantenimiento — pantalla de referencia comercial

7.5.2. INGRESAR UN REFERENCIA.
Para ingresar una nueva referencia, debera seguir los siguientes pasos:

I~ Abra la pantalla Principal de Registro de Referencias, siga los pasos explicados
en el titulo 7.5.1.

2. Una vez abierta la pantalla usted puede escoger en crear una referencia
Comercial o Bancaria dando un clic en cualquiera de las pestarias:

PROTCOM Capitulo 7 - Pagina 15 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion - Cuenta por Cobrar

{Referencia Comercial L Referencia Bancaria

d

—_

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

y se genera el codigo de la Referencia que

4. Ingrese la informacion requerida en cada campo respectivamente.

5. Una vez ingresados todos los datos, de un clic en el botén _—ll para guardar la
informacion requerida. Si el ingreso fue realizado correctamente se observaré el

siguiente mensaje:
x o
- O¢
\l) Registro Almacenado ; NN
:

Figura 7.15 Mensaje de informacion — Almacenamiento exitoso ref. comercial

¥

6. Si desea realizar otro ingreso de Referencias, de clic en el boton ——] para
limpiar la pantalla.

7. Si desea salir de la pantalla de ingreso de Referencias de clic en el boton _—li

7.5.3. CONSULTA DE REFERENCIAS.

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

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

2. Declic en el boton L& y aparecera la siguiente pantalla:
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< Funcrariatein R x

Lista de Referen

las Comerciales

Buscar: |p| i

'|N* Ref Com|Fecha Reg |Cedula  [Nombre
10/11/2005 0921367157 pruebas

-

Figura 7.15 Pantalla del meni mantenimiento — lista de referencia comercial
3. En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el codigo o el nombre de
la Referencia comercial, y para el caso de referencia Bancaria, el codigo o el
numero de cuenta con el que empieza, en el caso de que no recuerde exactamente

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 continuacion.

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

2. Deun clic en el botén modificar __’E para habilitar los campos a modificar.

3. Efectte los cambios deseados.

4. De un clic en el botén guardar __.l y los cambios seran guardados
automaticamente.

5. Sidesea realizar otra modificacion de un clic en el botén

6. Si desea salir de la pantalla de un clic en el boton salir —li
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7.5.5. ELIMINAR UN REFERENCIA.
Para Eliminar una Referencia siga los pasos descritos a continuacion.

I. 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 botén eliminar _J y la referencia sera eliminada
automaticamente.

w

PENAS
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7.6. MANTENIMIENTO DE PERSONAS.

Esta opcion nos permite registrar a los diferentes Personas que se utilizaran durante la
ejecucion del sistema.

7.6.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE PERSONAS.
Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Personas, debe seguir los siguientes pasos:

. En el menu principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opcién Personas,
se presentara la siguiente pantalla:

&. Funeraria Leén B x|

Mlantenimiento de Personas

Qalos - = T

Cedula: I lﬁl

| Tipo Persona:] Cliente =] FechaReq.: |25/1172005 ] s i
I o
|  Nombre: [ .
| =lfall
oF L.V 1=10 -4
! Direccion: , GANPUN
r Empleado: — ————
: Teléfono: Teléfono | Bl |12/Ub/2[]05 -
i
I Sexo: | j E stado Civil: l Lj

Email: I Cargo I L] :

Estado IA( kivo 3 Sueldo I

— e — —]

F

Figura 7.16 Pantalla del meni mantenimiento — pantalla de persona

7.6.2. INGRESAR UNA PERSONA.
Para ingresar una nueva Persona, debera seguir los siguientes pasos:

1. Abra la pantalla Principal de Registro de Personas. si
titulo 7.6.1.

o
2. De un clic en el boton nuevo y se genera el codigo de Persona.

3. Ingrese la informacion requerida en cada campo respectivamente

ga los pasos explicados en el
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4. Una vez ingresados todos los datos, de un clic en el botén __|! para guardar la

informacion requerida. Si el ingreso fue realizado correctamente se observara el
siguiente mensaje:

Figura 7.16 Mensaje de informacion — registro almacenado de persona

P

5. Si desea realizar otro ingreso de Persona, de clic en el boton — para
limpiar la pantalla.

6. Sidesea salir de la pantalla de ingreso de Personas de clic en el boton __I i

7.6.3. CONSULTA DE PERSONAS.
Para abrir la pantalla de Consulta de Personas, debe seguir los siguientes pasos:

I. Abra la pantalla Principal de Registro de Personas, siga los pasos explicados en el
titulo 7.6.1.

2. Declic en el boton Pt

y aparecera la siguiente pantalla:

w. Funeraria Leon

Lista de Personas

Buscar: |
Cédula [Nombre | Direccién
0903857167 Ruth Fernandez Alborada
0917012262 Edgar Astudillo Sauses
0321367157 Cesar Armando Morocho Pu Naranjito

Figura 7.17 Pantalla del meni mantenimiento - lista de persona
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3. En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el codigo o el nombre de
la Persona, o los primero caracteres del codigo 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. MODIFICAR PERSONA.

Para Modificar el registro de una Persona siga los pasos descritos a continuacion,

I. Consulte el Persona que desea modificar, para realizar esto siga los pasos
descritos en el titulo 7.6.3.

De un clic en el boton modificar __| para habilitar los campos a modificar.

[ ()

3. Efectie los cambios deseados.

4. De un clic en el boton guardar —J! y los cambios seran guardados
automaticamente.

5. Si desea realizar otra modificacion de un clic en el boton =

6. Si desea salir de la pantalla de un clic en el boton salir —”

7.6.5. ELIMINAR UNA PERSONA.
Para Eliminar un Persona, siga los pasos descritos a continuacion.

I.- Consulte el Servicio que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 7.6.3.

2. De un clic en el botéon eliminar __IE y la Persona sera eliminado

automaticamente.
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7.7. MANTENIMIENTO DE CAJAS.

Esta opcion nos permite registrar a los diferentes Modelos de Cajas que se utilizaran
durante la ejecucion del sistema.

7.7.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE CAJAS.
Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Cajas, debe seguir los siguientes pasos:

I. En el menu principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opcion Cajas, se
presentara la siguiente pantalla:

Codigo: [ v Tipo Caja: | -1

Descripcion: I

Valor: I Stock: '

‘{ E stado: IALllvn ]

. Q

Figura 7.18 Pantalla del mend mantenimiento — pantalla de caja

7.7.2. INGRESAR UNA CAJAS.
Para ingresar una nueva Cajas, debera seguir los siguientes pasos:

I. Abra la pantalla Principal de Registro de Cajas, siga los pasos explicados en el
titulo 7.7.1.

e
2. Deun clic en el boton nuevo y se genera el codigo de Cajas.

3. Ingrese la informacion requerida en cada campo respectivamente

| B

4. Una vez ingresados todos los datos, de un clic en el boton __l para guardar la
informacion requerida. Si el ingreso fue realizado correctamente se observara el
siguiente mensaje;
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Funeraria Leon SR

1\i) Registra Almacenado

Figura 7.19 Mensaje de informacion — registro almacenado exitoso de caja

-
5. Si desea realizar otro ingreso de Cajas, de clic en el boton para limpiar

la pantalla.

6. Sidesea salir de la pantalla de ingreso de Cajas de clic en el boton A_‘i

7.7.3. CONSULTA DE CAJAS.
Para abrir la pantalla de Consulta de Cajas, debe seguir los siguientes pasos:

1. Abra la pantalla Principal de Registro de Cajas, siga los pasos explicados en el
titulo 7.7.1.

2. Declic en el boton L= y aparecera la siguiente pantalla:

&. Funeraria Leon % - % 5]

fista Be Cajas

Buscar: |
Codigo |Descripcion | valor |Stoct |Estado
1 |Italiana 300 5 Activo ‘
2 Nutu;nles ____ 123 8 Activo ;
3{Silvestre 145 12 Activo |

Figura 7.20 Pantalla del menu mantenimiento — lista de caja

3. En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el codigo o la descripcion
de la Caja, o los primero caracteres del codigo o la descripcion con el que
empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

4. Luego de haber encontrado la Caja, de un clic en el casillero al cual este pertenece
para consultarlo.
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7.7.4. MODIFICAR CAJAS.

Para Modificar el registro de una Caja siga los pasos descritos a continuacion.

L.

Consulte la Caja que desea modificar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 7.7.3.

De un clic en el boton modificar _|E para habilitar los campos a modificar.

Efectie los cambios deseados.

De un clic en el botéon guardar __l y los cambios seran guardados

automaticamente.

Si desea realizar otra modificacién de un clic en el boton L

Si desea salir de la pantalla de un clic en el botén salir __| i

7.7.5. ELIMINAR UNA CAJA.

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

1.

t2

Consulte la Caja que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos descritos en
el titulo 7.7.3.

De un clic en el botén eliminar —” y la Caja sera eliminado

automaticamente.,
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7.8. MANTENIMIENTO DE BANCOS.

Esta opcion nos permite registrar a los diferentes Bancos que se utilizaran durante la
ejecucion del sistema.

7.8.1. ABRIR MANTENIMIENTO DE BANCO.
Para abrir la pantalla de Mantenimiento de Banco, debe seguir los siguientes pasos:

I. En el menu principal haga clic en Mantenimientos y escoja la opcion Banco, se
presentara la siguiente pantalla:

%i. Funeraria Leon

Mantenmimiento De Bancos

[ Qato: S

Codigo: I

‘ Banco: I

Fecha: [06/03/2005 | Estado:  [Aciivo ]

Qe

Figura 7.21 Pantalla del mend mantenimiento — pantalla de banco

7.8.2. INGRESAR UN BANCO.
Para ingresar una nueva Banco, debera seguir los siguientes pasos:

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

titulo 7.8.1.
P

2. De un clic en el botén nuevo ——— 'y se genera el codigo de Banco.

3. Ingrese la informacion requerida en cada campo respectivamente

2
4. Una vez ingresados todos los datos, de un clic en el botén para guardar la

informacion requerida. Si el ingreso fue realizado correctamente se observara el
siguiente mensaje:
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\l) Registro Almacenado

Figura 7.22 Mensaje de informacién - registro almacenado con éxito de banco

5. Si desea realizar otro ingreso de Banco, de clic en el boton para limpiar

la pantalla.

6. Sidesea salir de la pantalla de ingreso de Banco de clic en el botén __”

7.8.3. CONSULTA DE BANCO.
Para abrir la pantalla de Consulta de Banco, debe seguir los siguientes pasos:

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

2. De clic en el botén L= y aparecera la siguiente pantalla:

. Funeraria Leon B |

Lista De Bancos

T [ I L o .
Buscar: | é { A

Codigo |Descripcion |Fecha Ji’ | o
1|Pacifico 01/12/2005 BIS
2| Continental 0171272005 .
3| Pichincha 011272005 .
4|Bolibaiano 08/1172005 ~

[« | LI_J

Figura 7.23 Pantalla del meni mantenimiento - lista de banco

3. En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el codigo o la descripcion
del Banco, o los primero caracteres del codigo o la descripcion con el que
empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

4. Luego de haber encontrado el Banco, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para consultarlo.
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7.8.4. MODIFICAR BANCO.
Para Modificar el registro de un Banco siga los pasos descritos a continuacion.

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

De un clic en el boton modificar __, para habilitar los campos a modificar.

!\J

3. Efectie los cambios deseados.

4. De un clic en el botén guardar _.l y los cambios seran guardados

automaticamente.

5. Si desea realizar otra modificacion de un clic en el boton L

6. Si desea salir de la pantalla de un clic en el boton salir __li

7.8.5. ELIMINAR UNA BANCO.
Para Eliminar un Banco, siga los pasos descritos a continuacion.

1.~ Consulte el Banco que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 7.8.3.

2. De un clic en el botén eliminar __'a y el Banco sera eliminado

automaticamente.

PROTCOM Capitulo 7 - Pigina 27 ESPOL



CAPITULO 8.

MENU DE
PROCESO




Manual de Usuario Sistema de Facturacion — Cuentas por Cobrar

8. MENU DE PROCESO

Es la tercera opcion del ment de la pantalla principal.

El sistema posee esta opciéon del menu para llevar el control de los proceso de la

empresa.
El menu proceso posee las siguientes opciones:
e Factura

» Cuenta por cobrar
* Anulacion

ﬂ Administrador [

m Consulta Administrador >

L:( Consultas/Reportes >

Factuwacion

Cobro de Cuentas

Anulacién

[ Inicio

Figura 8.1 Pantalla del Menu - Proceso
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8.1 PROCESO DE FACTURACION

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

8.1.1 ABRIR LA PANTALLA

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

1. En el ment principal de clic en procesos
2. Escoja la opcion facturacion.

Se presentara la siguiente pantalla

[« Funcraria eén RS =
Datos Generales —— e — —_— —_—————

N° Factura : |—— il
Empleado : | 2
Chente : | 2] [
FechaReg: [20/11/2005  ~] Moneda:[Dolares  ~]  Estado  : [Pendiente  ~]

__b_aialle Factura —— —

| Codigo Descripcion | Precio | Cantida | Subtotal |

<« | ’
: : Subtotal - I
Forma Pago : E:ed;t:e IVA - I ‘
[ Tareta Dcto : ID .
Total : I I
Famo: —— - Cuotas — — = a
Cod. Taneta :' 1 [Zuoms.l Plazo |30 - I
|
Banco : I 3 ] i 1
' Fecha_Ini Fecha Fin | Valor Estado *|
\

| e e e >
[ 1  Pendient—

No. Cheque : I

Banco - I __ ;I I‘J | — Lrﬂ I
i)

I
!‘

|

Figura 8.2 Pantalla del Menu Proceso — Facturacion
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8.1.2 INGRESO DE NUEVA FACTURA

Parar Ingresar una nueva factura usted debe seguir con los siguientes pasos:

1. De un clic en el boton y generara un codigo Gnico para poder identificar

la factura.

&. Funeraria Ledn R =10/ %

‘Datos Generales e

N* Factura : [_— i]

Empleado : l I
Cliente - I ,_JJ [
Fecha Reg.: [2011 172005 _'J Moneda : I Dolares 'I Estado - IPendianta E'

Detalle Factura S A e

~ Codigo T Descripcion 7 ,,,I Precio __'Cantid_aJ_S_ypgqlul ol
1] | ) —

Jl ﬂJ

Subtotal : I

Credito ] l

"~ Cheque DeA.: [——
Tarjeta Dcto : 0

Total : l |

Faﬂgo: S _ﬁ_ -Cuotas - — —

Cod. Taneta [ Cuotas | Plazo: IRU 'I

| Banco : I EI ! -
1 Fecha_Ini FechaFin  Valor Estado *

e e | 3 A — Pendieni— | |

I No. Cheque : l | -

! -l |
iﬂdn(:o l -__I JI 4| ] L‘J ‘ |

2. Luego de un clic en el boton J el cual permite consulta los empleado que se
encuentran registrados en el sistema.
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x
- Lista Be Empleados

Figura 8.4 Pantalla del Menu proceso - Lista de Empleados

a. En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el cédula o el
nombre de la persona, o los primero caracteres del cédula 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 empleado que va registrar la factura, luego
regresara ala pantalla anterior

3. Luego de un clic en el boton d ¢l cual permite consulta los clientes que se
encuentran registrados en el sistema

w. Funeraria Leon ST X|

~ Llista De Cliente

Empleado: |
Cedula Nombre ]Direccion
0903857167 |Ruth Fernandez | Alborada

Figura 8.5 Pantalla del Menu Proceso — Lista de Cliente

a. En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el cédula o el
nombre de la persona, o los primero caracteres del cédula o el nombre con
el que empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.
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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 realizar la factura,
luego regresara ala pantalla anterior

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 facturar .

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

| Codigo ~ Descripcion | Precio Cantida | Subtotal | =
1 jZ _..._|lluminacion 50 1 50 —
2 __‘1 _.. |Limpiesa 30 1 EE:I
3 |2 _.. |Naturales 123 1
< | 3

Figura 8.6 Pantalla del menu proceso - detalle de servicios

a. Para ingresar los servicios usted tendra que dar un clic en el boton |

b. Luego aparecera una pantalla donde se encuentra registrado los diferentes
servicios que tiene la empresa.

. Funeraria Ledén s =10] x|
fista De Servicios
& Servicios " Ataud
Buscar: |
Codigo |Descripcion |Costo  |Estado | Stock
1|Limpiesa 30 Activo No Exixte
2| lluminacion 50 Activo No Exixte
3|Sillas 20 Activo  No Exixte
4|{Carroceria 123 Activo No Exixte
I o o ]

Figura 8.7 Pantalla del menu proceso — listado de servicios

* En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar el cédigo o la
descripcién del  servicio, o los primeros caracteres con los que
empiezan cada uno de estos, en el caso de que no los recuerde
exactamente.

* 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
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c. Asi mismo usted puede insertar féretro o “Ataud”, usted tiene que dar un clic
en la opcion donde dice ataud.

&, Funeraria Ledn i -
Yista De Servicios

" Servicios ~ Ataud

=101 x|

Buscar: [ |
l
Codigo |Descripcion  |Costo  |Estado |Stock |
1|Italiana 300 Activo 5 ‘
2| Naturales _ 123 Activo 10
3|Silvestre 145 Activo 12

Figura 8.8 Pantalla del Menu Proceso — Listado de Ataud

* En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar el cédigo o la
descripcion del Ataud, o los primero caracteres con el que empieza
cada uno de estos, en el caso de que no los recuerde exactamente.

* Luego de haber encontrado el Ataud, de un clic en el casillero al cual
este pertenece para poder asignarle el Ataid que va registrar la

factura, luego regresara ala pantalla anterior

d. Luego usted tendra que ingresar la cantidad del servicio o ataiud que el
cliente solicite.

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

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

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

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

[v Contado 100 Subtotal : |1

| Ciedio g r#__
Forma Pago - (% Cheque 50 IVA - 136

& | 77.36 Dcto : lu

Tulal | i??’, i6

Figura 8.9 Pantalla del menu proceso - tipos de pagos
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8. Por cada forma de pago que usted seleccione usted tendra que ingresar el valor
que va a cancelar.

9. Si selecciona la forma con tarjeta usted tendrd que ingresar como datos
obligatorio los datos de codigo de la tarjeta como el banco al que pertenece.

. Funeraria Ledn 3 =9 =10] xJ

-Datos Generales — - e D ) =

N* Factura : I__ _I

Empleado : IIN]?] 367157 ;—’l [f_int:nr Armando Morocho Pucuna

Cliente : 0303857167 ,J[ [num Fernandez

Fecha Reg.: [20/1172005  ~| Moneda : [Dolares *]  Estado - [Pendiente =]

Detalle Factura B ————r—————— [

| Codigo | ~ Descripcion | Precio [Cantidg _ Subtotal |+
1 2 Ilummucmn 50 1 50 | —
2 N .. |Limpiesa 30 1 '
3 |2 .. |Naturales 123 1
4 | | o o - | =
<« | 4
f_\_f Contado 100 Subtotal - IrU
Forma Pago : '7; E::fje G IVA - |24 3b
JIETTE 77 36 Deto: |0
Total : I??’, 36
s — s
Cod. Tarjeta ']?BBS31GB4236 \ | Cuotas: I Plazo I: :ITI

Banco : IPlchlncha j
\ Fecha_Ini Fec:hnFinA Valor | Estado <]

. l st
{ 1 | Pendient —
' No. Cheque : 135210359?414 o o

1 -
‘Banco: lConllnentaI __'_I ‘ | ’rJ

r |

Figura 8.10 Pantalla del menu proceso — factura realizada

\
3

10. Luego usted tendra que dar un clic en el boton

I'1. El valor de que usted coloque debe ser igual al valor total de la factura, si el
monto no es igual saldra el siguiente mensaje.

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 7 ESPOL
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Funeraria Leon

Figura 8.11 Mensaje de informacion — Formas De Pagos incorrecto

12.S1 el valor que usted ingreso es igual al monto se total saldra el siguiente
mensaje.

'é) Registro Almacenado Con Exito

Figura 8.12 Mensaje de Informacion — Registro Exitoso

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

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 8 ESPOL
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8.1.3 INGRESO DE FACTURA A CREDITO.

Usted tendra que tiene que seguir los paso del Ingreso De Nueva Factura 8.1.1 pero
con la diferencia que en la forma de pago tiene que seleccionar a crédito.

1. Seleccionar 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

numero de cuotas que se va a dividir el monton que
selecciono.

w. Funeraria Ledn

s =101 x|
Datos Generales - B = :
N° Factura : |1;,- ',_Jl
Empleado : I[!!JI 7012262 /JI l[:dqur Astudillo
Chiente : 040385716/ 2| [Ruth Femander

Fecha Reg.: IZDN 1/2005 LI Moneda - IDolares vI E stado . ]Pendiente _']

: .Delalle Factura —— S EEERS—— ——— -

_Codigo | | Descripcion  Precio Cantida Subtotal *
11 . |Limpiesa 30 1 30 —
;2-__'2 :‘Iluminnciun 50 2
i,«z _ |Naturales 123 1 lﬂb
; I1DO Subtotal : |'(""-"
Forma Pago : v E::;i 183.36 IVA : W“J_

T arjeta

Dcto : I[l

= - o Contag e oo — — ]

Cuotas: |3 Plazo: |3(] ~
Banco - I ZI - = S "

Cod. Tarjeta :[0

| Fecha_Ini | Fecha Fin  Valor Estado 2
T || 1 [20/m172005]20112/2005  61.12 Pendient — |
No. Cheque : | 2 |20/12/2005 19/01/2006  61.12 Pendient. _| |
N | = { e e s Mg .’H

o | &

Figura 8.13 Pantalla del meni proceso — factura a crédito

d| B
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]

5. Luego usted tendra que dar clic en el boton —_—__

Manual de Usuario

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

0
et

X

Funeraria Leon

"T\l) El valor De Los Pagos No Es Correcta

Figura 8.14 Mensaje de informacion- forma de pago incorrecta

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

mensaje.
Funcrariateon SRR
{\l) Registro Almacenado Con Exito

PN

‘{:’-,.:.v. (.7
Figura 8.15 Mensaje de informacion - Registro Exitoso ’ ‘v ‘
8. Luego se limpiara los datos para volver a realizar otra factura. VRIS

BIBL! . ZCA

CAMPUS

PENAS/

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 10 ESPOL
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8.1.4 CONSULTA DE FACTURA

Para consultar una factura usted debe seguir los siguientes paso

1. De un clic en el boton de la factura.

2. Luego aparecera la siguiente pantalla la cual muestran las diferentes facturas que
se han realizado.

i&. Funeraria Leon B : X
{istado De FFactura
Factura: |
Codigo |Cedula Client{Nombre Cliente | Cedula Emple[No 4]
8| 0903857167 Ruth Fernandez 0917012262 Ed
i 9| 0903857167 Ruth Fernandez 0917012262 Ed
10| 0903857167 Ruth Fernandez 0917012262 Ed:
11| 0903857167 Ruth Fernandez 0921367157 Ce:
12! 0903857167 G ernande 0917012262 | Ed
4 »

Figura 8.16 Pantalla del Menu Proceso - Listado De Factura
a. En el casillero factura, tiene la opcién de ingresar el cédigo, la Cedula
o ¢l nombre del cliente, o los primero caracteres con los que empiezan

cada uno de estos, 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.

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

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 11 ESPOL
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&. Funeraria Ledn
-Datos Generales

N° Factura : I___— _J

Empleado: (0917012262

,a_“J ll"dqur Astudillo

Cliente: 0903857167

Uelalle Factula —_—

r" |nmh Fernandez
Fecha Reg.: [20/11/2005 _| Moneda : IDolam: |

=

Estado . IPnndienle

 Codigo | __ Descripcion | Precio | Cantida | Subtotal | *
i _.._|Limpiesa 30 1 30 —
2 2 _... |lluminacion 50 2 100
3 |2 _.._|Naturales 123 1 123
_‘_ = o —— —— s R S - - - SR peTp— >
J |
[¥ Contado 100 Subtotal : [253
Forma Pago - i‘l|i33-35 wA-  [30 36
Tarjeta Dcto : [
Total: 128336
'Eff______ 77777 B | Cuotas — —-— —
Cod. Tarjeta : [0 I ’ Cuolasl Plazo: |3l] | '
Banco : ] 3 | :
| Fecha_lni Fecha Fin Valor | Estado 2
- - |l |2w11fzous|zw12,fzuus 61.12 Pendient — r
No. Cheque - [ _420;1212005 19/0172006  61.12 Pendient; |
Bancn I ﬂ ‘ A LR Bl N L T N T o ~a - n ™ LH :

| a; |
@| = | % —
_ : i B ' _—y
Figura 8.17 Pantalla del menu proceso — datos consultado
8.1.5 IMPRESION DE FACTURA
Para la impresion de factura tiene seguir los siguientes pasos @ ;
1. Deber seguir los pasos de Ingreso De Nueva Factura 3.1.2 t
2. Luego debera dar un clic en el boton —
3. Luego aparecera la siguiente pantalla de impresion. ‘5'
PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 12 ESPOL
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x|
Name:  |EPSON Stylus COLOR 400 ~|  Propeties |
[¥ Detault Properties
Status:  Listo
Type: Epson Stylus COLOR 400 ESC/P 2
| Where:  LPT1:
Comment;

r Papet ——————————————— -~ Orientation——————
Sige: |A4 ZI . & Portrait
Source: | Seleccién automética =] " Landscape

Red.. ok | Cancel

Figura 8.18 Pantalla del menu proceso — confirmacion visualizar reporte
4. Usted tendra que dar un clic en el boton “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. MODIFICACION DE FACTURA

Usted no puede modificar la factura, usted tendria que anula la factura consulte con el
Ingreso De Anulacién 8.2.2

8.1.6. ELIMINACION DE FACTURA

Para la eliminacion de factura debe seguir los siguiente pasos

I. Debe consulta la factura que desea eliminar ver pasos Consulta De Factura
8.1.4

2. Luego debera dar un clic en el boton _U

3. Luego aparecera un mensaje de confirmacion de la factura si quiere eliminar,

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 13 ESPOL
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x

Desea Eliminar La Factura

Figura 8.19 Mensaje de informacién — si desea eliminar factura

4. Si selecciona el botdn si eliminara la Factura
runeraria Leon SR

'\l) Registro Eliminado

Figura 8.20 Mensaje de informacion - eliminacion exitosa

8.1.7. SALIR DE FACTURA

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

1. Tiene que dar un clic en el boton 4_|i de la pantalla de facturacion.

2. Luego usted estara en la menu principal del sistema.

' CAMPUS
PENAS

PROTCOM Capitulo 8 - Pigina 14
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8.2. PROCESO DE CUENTAS POR COBRAR

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

ﬂ Administrador [

II' Consulta Administrador >

1, Consultas/Reportes

v

Facturacion

Cobio de Cuentas

Anulacion

Figura 8.21 Pantalla del Mend Proceso — opcién Cuenta por Cobrar

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 15 ESPOL
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8.2.1 ABRIR LA PANTALLA

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

1. En el menu principal de clic en Procesos
2. Escojala opcion Cuenta Por Cobrar.

Se presentara la siguiente pantalla

. Funeraria Ledn g - 10| x|
~ Datos de Cabecera - e —— —

Factura I'— ,_)l I
Empleado l |
Mo. Cuotas ' Fecha Registro IU3!D3J‘2{]I]5 ]' Fecha Venc. |l]3}[]3}'2|](]5 j'
Estado IPendiente v | i

oot S

Fecha reglst‘Fechu Vencim Dias Valor | Interes Valor =

B - -

J | »
Valor Deuda | VYalor Mora | Total Cancelado

B eevl _ﬂ

|
|
|
\
|
\

\
!

Figura 8.22 Pantalla del meni proceso — cuenta por cobrar

PROTCOM Capitulo 8 - Pdagina 16 ESPOL
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8.2.2 INGRESO DE CANCELACION DE CUENTA A CREDITO

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

1. Dar un clic en el boton _==_ se limpiara los datos y se activar los botones de

acuerdo a permisos.

de la factura

2. Tiene que dar un clic en el boton :
3. Aparecera una pantalla de consulta de las facturas que son al crédito.

R =101 x|
Yistado De Ffactura

Factura: |

Codigo |Cedula Client|Nombre Cliente |Cedula Emple/ Nomt
12} 0903857167 Ruth Fernandez 0917012262 Edga

Figura 8.23 Pantalla del meni proceso — listado factura con cuenta por cobrar

a. En el casillero factura, puede ingresar los primeros caracteres del codigo, la
cédula o el nombre del cliente, y se presentardan todos los registros que

emplecen con esos caracteres.
b. Luego de haber encontrado la factura, de un clic en el casillero al cual

pertenece el cliente, luego regresara a la pantalla anterior.

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

5. Después tiene que dar un clic en el botén de consultal?Z] del Empleado.

6. Luego aparecerd la pantalla de empleados.

PROTCOM Capitulo 8 - Pdagina 17 ESPOL
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. Funeraria Leon s x|
Lista Be Empleados

r Empleado: |

|

" [Cedula Nombre | Direccion

- [0817012262|Edgar Astudillo Sauses
0921367157 |Cesar Armando Morocho Pu: Naranjito

Figura 8.24 Pantalla del menu proceso - listado empleado de cuenta por cobrar

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

d. Luego de haber encontrado la 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 cancelar y procedera ala
cancelacion del pago.

8. Tiene que verificar que no tenga dias de mora si no se cobrar interés por los dias

de mora.
& Funerariatesn S =101 x|
- Datos de Cabecera
Factura ]a;’ ,JI fHth Fermander
Empleado  [(j97 7177 22| [Fdgar Astudilio
No. Cuotas I I Fecha Registio IZUH'IIZDOS :]' Fecha Venc. I'!BIEIZIZNS j'
Estado Pendiente -
r Cuctas
| Dias | Valor Interes | Valor | Subtotal Estado =
1 | 0 61.12 10.00 0.00 LR FRECancela
2 | 0 61.12 10.00 0.00 61.12[Pendiente |
| = - 1] 61,12 10,00 0.00 61,12 (s TT=EI0T
Ll Ier

‘ Valor Deuda | 183.36 Valor Mora I 0 Total Cancelado I 0
Q) 8 > o 4

Figura 8.25 Pantalla del Menu Proceso — Cancelacién de Pagos
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9. Luego tiene que cambiar el valor de estado a “Cancelado” tiene que dar un clic

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

en el boton

s
Funeraria Leon - X| ¥
‘\l) Usted A Cancelado 1 Cuotas De La Factura 7
Bl
Figura 8.26 Mensaje de informacion — confirmacion de cancelacién de pagos PENAS

8.2.3 MODIFICACION DE CUENTA POR COBRAR

Para modificar los pagos debe seguir los siguientes paso:

1. Deber consultar los datos de la factura que su forma de pago sea a crédito ver
Consulta De Cuentas Por Cobrar 8.2.5

2. Tiene que dar clic en el boton de modificar _lE

3. Tiene cambiar los estado a de cancelado a “Pendiente”

Datos de Cabecera

Factura II}' ’)I Il’\ulh Foermuande s
Empleado  [(57/017; [t dgar Actudilia

NHo. Cuoctas I ) Fecha Registio |20’11,20°5 j" Fecha Venc. |18l02I2tIDB :I'

E stado Pendiente »
I
i Cuotas
? ~ Dias Valor Interes  Valor Subtotal Estado =
| 1 0 61.12 10.00 0.00 61.12 —
‘ pd 0 61.12 10.00 0.00 61.12 Pendien >
a 0 61.12 10.00 0.00 61,12 Pendien >

< | | »

Valor Deuda I 183.36 Valor Mora | 0 Total Cancelado I 0
d] 2] | & #|

Figura 8.27 Pantalla del Menu Proceso ~ Modificacién de Pagos
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4. Luego tiene que dar un clic en el boton ._‘ y modificara los pagos.

5. Luego saldra el mensaje de registro modificado exitosamente.
Funcraria Leon U

‘\i) Registro Modificado

Figura 8.28 Mensaje de informacion — registro modificado

8.2.4 ELIMINAR 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.

1. Dar clic en el botdon "

acuerdo a permisos.

se limpiara los datos y se activar los botones de

2. Tiene que dar un clic en el boton = de la factura

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

&. Funeraria Ledn R - =18] %]
Listado De FFactura
Factura: |
Codigo |Cedula Client/|Nombre Cliente |Cedula Emple/ Nomt
12| 0903857167 Ruth Fernandez 0917012262 Edga
4 »

Figura 8.29 Pantalla de del menu proceso - consulta facturas de cuentas por cobrar
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a. En el casillero factura, tiene la opcion de ingresar el cédigo, la 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 la pantalla anterior.

=101 x|
Datos de Cabecera
Factuwa Il;J ,JI IHth [ ernaondez
Emplesdo  [n517012: ,J| [Fdanr Astudiin
No. Cuotas Ii Fecha Registro |Zuf'll.|'2005 j" Fecha Venc IleDZIst 3
E stado Pendiente -
Cuotas
Dias Valor | Interes = Valor | Subtotal Estado | =

1 | 0 61.12 10.00 0.00 61.12 :lll‘l(:l‘lll:

2 | 0 61.12 10.00 0.00 61.12
m— | 0 61.12 10,00 0.00 (AR FY Cancelado
“ ]p
Valor Deuda ‘ 183.36 Valor Mora 0 Total Cancelado 0

Q] 2] > & #H|

Figura 8.30 Pantalla del menu proceso — consulta de cuenta por cobrar

8.2.6 SALIR DE CUENTA POR COBRAR

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

1. Tiene que dar clic en el botén __li de la pantalla de Cuenta Por Cobrar

2. Luego usted estara en la ment principal del sistema.

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 2] ESPOL
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8.3 PROCESO DE ANULACION

Este procesos se encarga de la anulacion de factura de todos los cliente que realizaron
sus compras, que por algun error se cometio en la facturacion.

", Proceses

* M ani pramisntaz

Bmm

| o

Figura 8.31 Pantalla del menu proceso — seleccion de anulacion
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8.3.1 ABRIR LA PANTALLA

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

1. En el menu principal de un clic en Procesos
2. Escoja la opcion Cuenta Por Cobrar.

Se presentara la siguiente pantalla

&. Funeraria Leén =10] x|
WV .
Anulacion de FFacturas
[ Daln: Geﬂelale: = S e e ———————
N* Anulacién : I;J il
N® Factura I iJJ
Empleado [ ,—_JJ I
Chiente [ [
Fecha Reg. : |2071172005 ~] Moneda - Estado : |
Valor: I Formas de Pago:
Observacion : \
Wl 8] = o 4|
Figura 8.32 Pantalla del menu proceso — pantalla anulacién
PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 23 ESPOL
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8.3.2 INGRESO DE NUEVA ANULACION

Parar Ingresar una nueva Anulacién De Factura usted debe seguir con los siguientes

pasos.
f

2. Tiene que dar clic en el boton
pendientes.

1. Dar clic en el boton
anulacion.

y generara un codigo unico para poder identificar la

de la factura, el cual mostrara las factura

. Funeraria Ledn

Factuea: |
Codigo |Cedula Client|Nombre Cliente |Cedula Emple/Nomt
8| 0903857167 Ruth Fernandez 0917012262 Edga
{ 11] 0803857167 Ruth Fernandez 0921367157 Cesa
12/ 0903857167 Ruth Fernandez 0917012262 Edga |

Figura 8.33 Pantalla del Menu Proceso — Listado de facturas a Anular
a. En el casillero factura, tiene la opcion de ingresar el codigo, la 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 la pantalla anterior.

3. Luego tendra que ingresar los datos del empleado que registra la anulacion.

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 24 ESPOL
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Lista De Emvpleados

&, Funeraria Leon

Empleado: [

; Cedula Nombre [Direcciun T
0917012262 |Edgar Astudillo Sauses

0921367157 [Cesar Armando Morocho | Naranijito

Figura 8.34 Pantallas del ment proceso - lista de empleado de anulacion

4. Luego ingresara la fecha en que se registro la anulacién, por defecto ya tiene la

fecha del sistema.

5. Ingresa la observacion , es decir el motivo por que se Anula la Factura.

&, Funeraria Ledn L g =101 x|
Anulacion de Jfacturas .
Datos Genetales—— —— — S -
N* Anulacién : |? !ﬂ
N* Factura : |] 2 d §
Empleado  : 73771357 LJJ [Cesar Armando Morocho Pucuna |
Cliente  : (0903857 [Futh Fernande:
Fecha Reg. : Izwmznus v| Moneda : lﬂnlﬁre‘.-s Estado : [Pendiente
v - I'__
Observacion : [Por orden de Gerencial
| FIEIEIIE
| - ' |
Figura 8.35 Pantalla del menu proceso — muestra de llenado de anulacion
6. Luego tendra que dar clic en el boton _ % | E‘
7. Después saldra un mensaje de confirmacion si se grabar la transaccion.
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x|

Figura 8.36 Mensaje de informacién — confirmacion de almacenamiento

8.3.3 MODIFICACION DE ANULACION

Para realizar la modificacion de anulacion tiene que seguir los siguientes pasos.

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

2. Tiene que dar clic en el boton de modificar o reversa de anulaciones _J

X

Figura 8.37 Mensaje de informacién — confirmacién de modificacion
3. Luego saldra un mensaje de confirmacion.

4. Sereversara la transaccion de la anulacion.

8.3.4 ELIMINACION DE ANULACION

Para realizar la eliminacion de anulacion tiene que seguir los siguientes pasos.

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

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

3. Luego saldra un mensaje de confirmacion.
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Funeraria Leon B XJ

\") {Esta Sequro De Eliminar Esta Anulacién De Factura?

Figura 8.38 Mensaje de informacion — confirmacion de eliminacion

8.3.5 CONSULTA DE ANULACION

Para realizar una consulta de anulacion existente en sistema debe seguir los siguientes
paso

1. Debera dar un clic en el boton de anulacion.

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

3. Sino exciten anulacion saldra el siguiente mensaje.

Funeraria Leon

Figura 8.39 Mensaje de informacién — no existen anulacion

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

&, Funeraria Ledn o =10 x|
Yista De Anulaciones
— e _

Anulacion: |

N° Anula/|N° Factura |Empleado  |Fecha Regist| Obsen
1 7/ 0921367157  21/11/2005 Por or |

< »

Figura 8.40 Pantalla del menu proceso — lista de anulaciones
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5. En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar codigo de anulacion, 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 anulacion de un clic en el casillero al cual este
pertenece el cliente, luego regresara a la pantalla anterior.

&. Funeraria Ledn L =10 %]

Anulacion de Facturas

-Datos Generales - — . -

N* Factura [,‘_ﬂ

Empleado  : 0921367 ,JI [(;u-'mr Armando Morocho Pucuna

Cliente : 0903857 |Ruth Fernandez

Fecha Reg. : |21/711/2005 ~ Moneda: |Dolares Estado : lAnUlﬂdB
Valor: I‘1 03.2 Formas de Pago:
Observacion : |Por orden de Gerencias v

',.'-j
-

SIET

Figura 8.41 Pantalla del proceso — pantalla de anulacion consultado

7. Después de esto usted puede escoger la opcion de modificacion o eliminacion,

8.3.6 SALIR DE ANULACION

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

I. Tiene que dar clic en el botén —” de la pantalla de anulacion.

2. Luego usted estara en la menu principal del sistema.
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9. MENU CONSULTA / REPORTES

Es la cuarta opcion del ment de la pantalla principal.

El sistema posee esta opcion del ment para consultar y emitir reportes a nivel de

usuario.

El menu posee las siguientes opciones:

Tipo Caja
Referencia C/B
Persona

g Administrador > Histérico

Factura

[E Consulta Administrador Cuentas x Cobrar

Servicios y Cajas

i Consultas/Repoites Banco o
Anulacion BIBI A
? ——— ] AN o1
PENAS
Inicio
Figura 9.1 Pantalla del menu consultas y reportes — seleccién de consulta/reporte
PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 1 ESPOL
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9.1. CONSULTA DE TIPO PERSONA.

Esta opcion nos permite consultar y emitir reportes de todos los tipos de personas que
se encuentran registrados en el sistema.

9.1.1. ABRIR CONSULTA DE TIPO PERSONA.

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

. En el menu principal de un clic en consultas/reportes y escoja la opcion tipo
persona, s¢ presentara la siguiente pantalla:

&, Funeraria Leon

=10l x|

EANRE S .

Consulta De Tipo De Persona

[~ Descripcion Descripcion { ‘

I Fecha Fecha Inicio [2071172005 ~] Fecha Fin |2071172005 ~] |
|
I~ [Estados] | Estados  |Active -] |

Q) ~f = 4]

Figura 9.2 Pantalla del menu consultas y reportes - consulta tipo de persona

2. Si desea consultar todos los usuarios, de un clic en el botdn __l consultar, y
se presentara la siguiente pantalla:

Consulta De Tipo De Persona

T Descripcion ‘ Descripcion [

[ Fecha Fecha Inicio I?U/H/-'BUU'J 'I Facha Fus |;’n/||12uub >
™ Estados ‘ Estados [Active *|

d | 2| ]

Codigo |Descripcion |Fecha Registro  |Estado
1|[Cliente 10/11/2005 Activo
2| Empleado 10/11/2005 Activo
3| Natural 10/11/2005 Activo
4| Juridica 10/11/2005 Activo

Figura 9.3 Pantalla del menu consultas y reportes — consulta tipo de persona todos
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3. Si desea consultar por algin criterio de busqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criterio [ Cliente y e habilitara el casillero
para ingresar la informacion.

4. Después de ingresar la informacion en el casillero del criterio de busqueda, de un

clic en el botén _J consultar y se presentard la informacion que ha
solicitado por ese o los criterios de busqueda que ha seleccionado.

5. Sidesea imprimir la consulta, de un clic en el boton.

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

Funeraria Leon p|

N No Existen Datos

Figura 9.4 Mensaje de informacién — no existen datos de tipos de persona

P

7. Si desea ejecutar una nueva busqueda, de un clic en el boton nuevo, ——— para
limpiar la pantalla y escoger los criterios de bisqueda.

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

bot('m._Ji
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9.2. CONSULTA DE TIPO CAJA.

Esta opcion nos permite consultar y emitir reportes de todos los tipos de cajas que se
encuentran registrados en el sistema.

9.2.1. ABRIR CONSULTA DE TIPO CAJA.

Para abnir la pantalla de Consulta de tipo caja, debe seguir los siguientes pasos:

I. En el mena principal de un clic en consultas/reportes y escoja la opcion tipo
caja, se presentara la siguiente pantalla:

&. Funeraria Leon i =101 x|
Consulta De Tipo De Caja

[T Descripcion Descripcion l

 Eacka Fecha Inicio [04/0772005 ~] fuachaFin |0470772005 <]

[T Estados Estados AL -

Figura 9.5 Pantalla del meni consultas y reportes — consulta tipo de caja

2. Si desea consultar todos los usuarios, de un clic en el botén A_J consultar, y
se presentara la siguiente pantalla:

= Funerarialeon R =101
Consulta De Tipo De Caja

™ Descripcion Dezcripcion I

I Fecha { Fucha Inicis IUA/nHzmi', -I Fecha Fin |n4mn.‘f'mr5 -I

[~ Estados E stados IAIIIVII ‘I

Codigo |Descripcion [Fecha Registro |Estado

1 Guayacan 10/11/2005 Activo
2 Amarillo 10/11/2005 Activo
3|Robles 10/11/2005 Activo
4|Metalizas 10/11/2005 Activo

Figura 9.6 Pantalla del menu consultas y reportes — consulta tipo de caja todos
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3. Si desea consultar por algun criterio de busqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criterio I Cliente y s habilitara el casillero
para ingresar la informacion.

4. Después de ingresar la informacion en el casillero del criterio de busqueda, de un

clic en el botén ,_! consultar y se presentara la informacion que ha

solicitado por ese o los criterios de busqueda que ha seleccionado.

5. Sidesea imprimir la consulta, de un clic en el boton.

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

\l) No Existen Datos

Figura 9.7 Pantalla mensaje de informacién — no existen datos de tipos de caja Pt

7. Si desea gjecutar una nueva bisqueda, de un clic en el botén nuevo, —Iﬂ para

limpiar la pantalla y escoger los criterios de busqueda.

8. Sidesea salir de la pantalla de consulta tipo caja, de un clic en el botc’m.A__I i
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9.3,

CONSULTA DE REFERENCIAS COMERCIALES Y BANCARIAS.

Esta opcion nos permite consultar y emitir reportes de todos las referencias
comerciales y bancarias que se encuentran registradas en el sistema.

9.3.1.

ABRIR CONSULTA DE REFERENCIAS COMERCIAL Y BANCARIAS.

Para abrir la pantalla de consulta de referencias comerciales y bancarias, debe seguir

los siguientes pasos:

I. En el menu principal de un clic en consultas/reportes y escoja la opcion
referencias ¢/b, se presentara la siguiente pantalla:

Consulta de Referencias

™ Por Cédula
™ Por NomRef.
[T Por Fecha

™ Poi Cuenta

Rel. Comercial = |

Ref. Bancaria

Referencia:

Cedula Chente:

=101 x|

Banco: i

=

Nombie Ref.: I

I}’{!ﬂ 172005 'I

Fecha Inicio:

Nro.Cuenta:

Q] | =] 9

Fecha Fin: I?ﬂfl 172005 b l

Figura 9.8 Pantalla del menu consultas y reportes — consulta de referencias

2. Sidesea consultar todos las referencias comerciales o bancarias, de un clic en el
boton _J consultar, y se presentara la siguiente pantalla:
=10] x|
Consulta de Referencias
Referencia: [F‘af. Comercial ZI
™ Por Cédula Cedula Clionte: | Banco: | =]
™ Por NomRef. Nombre Ref.: |
™ Por Fecha Fecha Inicio: W Fecha Fin: m
™ Por Cuenta MNro.Cuenta: I-_&
Fecha Cédula Clie [ Nombre del Cliente |Nombre de Referen
10/11/2005(0917012262 Edgar Astudillo ruebas
4 »
Figura 9.9 Pantalla del menu consultas y reportes — consulta de referencias todos
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3. Si desea consultar por algun criterio de busqueda, de un clic en el recuadro que se
encuentra del lado izquierdo de cada criterio [ Cliente y ge habilitara el casillero
para ingresar la informacion.

4. Después de ingresar la informacion en el casillero del criterio de busqueda, de un

clic en el botén 4J consultar y se presentara la informacion que ha
solicitado por ese o los criterios de busqueda que ha seleccionado.

A K
5. Sidesea imprimir la consulta, de un clic en el boton.

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

Figura 9.10 Pantalla mensaje de informacién - no existen datos de referencias

7. Sidesea ejecutar una nueva bisqueda, de un clic en el botén nuevo, —— para
limpiar la pantalla y escoger los criterios de bisqueda.

8. Si desea salir de la pantalla de consulta de referencias comerciales y bancarias,

de un clicen el botén.‘__li
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94. CONSULTA DE PERSONAS.

Esta opcion nos permite consultar y emitir reportes de todas las personas que se
encuentran registradas en el sistema.

9.4.1. ABRIR CONSULTA DE PERSONAS.

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

I. En el menu principal de un clic en consultas/reportes y escoja la opcion persona,
se presentara la siguiente pantalla:

1o/
Consulta De Persona ¢

Tipo De Persona ICImnln *] Estados IAr‘.rwn - I

[ Tipo De Persona

r Facha Inicio I?n/]”?ﬂﬂh ‘] Fecha Fin I?li/]l/?ﬂ(]b “]
Cedula
E [~ Estados N* Cedul I

|
[T Fecha L

Q) <4 2 4 |-

Figura 9.11 Pantalla del menu consultas y reportes — consulta de personas

2. Si desea consultar todas las personas, de un clic en el boton J consultar, y
se presentara la siguiente pantalla:

& Funerariateon S =10 x|
Consulta De Persona
q - |
i [T Tipo De Persona I Tipo De Persona Chente ~] Estados ’fu;lrvu -
1 [T Fecha ! |
ici I}?!l/ll/?ﬂmi -] . |;'nf11f?|m§ -] |
I I Codula | Facha Inicio Fecha Fin !
| |
1‘ I Estados [ N* Cedula [
" o e — B —
* Q] | 2| 4] ‘
i : = R i ;
| [Cedula |Nombre | Direccion [Fecha Na [Teletono| Tipo ‘
13857167 | Ruth Fernandez Alborada 12 (12720649 Domicil |
17012262 |Edgar Astudillo  Sauses 12 (18633996 Celulare |
21367157 | Cesar Armando M{ Naranjito 12 '
\
Y
4 Ld |
| |

Figura 9.12 Pantalla del menu consultas y reportes — consulta de personas todos
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3. Si desea consultar por algin criterio de busqueda, de un clic en el recuadro que se
encuentra del lado izquierdo de cada criterio I Cliente y ce habilitara el casillero
para ingresar la informacion.

4. Después de ingresar la informacion en el casillero del criterio de busqueda, de un

clic en el boton __J consultar y se presentara la informacion que ha
solicitado por ese o los criterios de busqueda que ha seleccionado.

5. Sidesea imprimir la consulta, de un clic en el botdn.

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

Figura 9.13 Pantalla mensaje de informacién - no existen datos de personas

o

7. Si desea ejecutar una nueva busqueda, de un clic en el boton nuevo, ——J para

limpiar la pantalla y escoger los criterios de busqueda.

8. Si desea salir de la pantalla de consulta de personas, de un clic en el boton

sa]ir._’u
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9.5. CONSULTA DE HISTORICO.

Esta opcion nos permite consultar y emitir reportes de toda la facturacion histérica que
se ha realizado a los clientes, que se encuentran registrados en el sistema.

9.5.1. ABRIR CONSULTA DE HISTORICO.

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

I. En el menu principal de un clic en consultas/reportes y escoja la opcion
historico, se presentara la siguiente pantalla:

w. Funeraria Leon

Consulta De PHistorial De Deudores

™ Cliente Cliente |
™ Fecha | Fecha Inicio [2071172005 'l Fecha Fin I?unwnns -[
[T Factura [ Factura l \

I

Figura 9.14 Pantalla del menu consultas y reportes — consulta de historial

2. Si desea consultar toda la historia de los clientes, de un clic en el botén i_l
consultar, y se presentara la siguiente pantalla:

@ Funerariateon

Consulta De PHistorvial D

- IQLEI
¢ Deudores

Chente l

Fecha Inicio I:’nnu?mm v[ Facha Fin |7u;||f?nﬂh -l
Factura |

] 2| 4

Codigo |Cedula |Cliente [Fac‘luru ]Fachu__,Pugus |Fecha_Vencimient
3857167 Ruth Fe 10 24/12/2005 14/01/20

[~ Chente

™ Fecha

[T Factura

(4]

Figura 9.15 Pantalla del menu consultas y reportes — consulta de historial todos
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3. Si desea consultar por algin criterio de busqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criterio [ Cliente y e habilitara el casillero
para ingresar la informacion.

4. Después de ingresar la informacion en el casillero del criterio de busqueda, de un

clic en el boton __l consultar y se presentara la informacion que ha
solicitado por ese o los criterios de busqueda que ha seleccionado.

- l
5. Sidesea imprimir la consulta, de un clic en el boton.

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

Funeroria Leon SRR

\l) No Existen Datos

Figura 9.16 Mensaje de informacion — no existen datos de historial

!

7. Si desea ejecutar una nueva busqueda, de un clic en el botén nuevo, para
limpiar la pantalla y escoger los criterios de bisqueda.

8. Si desea salir de la pantalla de consulta de histérico, de un clic en el botén

salir.ij
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9.6. CONSULTA DE FACTURA.

Esta opcion nos permite consultar todas las facturas que se han registrado en el sistema.

9.8.1 ABRIR LA PANTALLA.

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

I. En el menu principal de un clic en consultas/reportes y escoja la opcion factura,
se presentara la siguiente pantalla:

. Funararia Leon C 3 =10 x|
Consulta De Facturas
[T Fecha Fecha Inicio 0470772005 ~ Fecha Fin IU-‘/U?!’?“U’J "I
[T Chente
Cliente |
[T Estado

[~ Forma Pago Estado I ]' Forma Pago | :]'

d] «| < 4]

Figura 9.17 Pantalla del menu consultas y reportes — consulta de facturas

2. Si desea consultar todas las facturas, de un clic en el botén ‘J consultar, y
se presentara la siguiente pantalla:
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w. Funararia Leon

Consulta De Facturas

Fecha Inicio ll]-UU:’/E[JU‘j 3 Fecha Fin |Ul/1J {72005 - l

[T Fecha
[T Chente
Chente I
[T Estado
[~ Forma Pago Estado | j' Forma Pugol :"
| @ {7
J o, | =) | +f |
Codigo |Cedula |[Cliente |Empleado  [Fecha Vi Moneda IEEI
1[21367157 Cesar Armanc Edgar Astudil /12/2005 Dolares E
2 !1357157Egsg[ﬁrn]_g[\_g_Edgur Astudil /1272005 Dolares C:
3|’1367157 Cesar Armanc Edgar Astudil /12/2005 Dolares C:
513857167 Ruth Fernand: Edgar Astudil 1/11/2005 Dolares Ci
7IIRR71R7 Ruth Fernand: Fdnar Actudil 111120058 Nnlaree AT
<] | .
Servicio Cantidad]Pracio ISuhiotnl Descripc N'Docur[Bnncu
lluminacion 10 50 500 Contado |No Existt No Ex
Credito |No Existt No Ex
»
Subtotal >00 Descuento: 0
IV.A_: 62.5 Total : 562.5

Figura 9.18 Pantalla del menu consultas y reportes — consulta de facturas todos

Si desea consultar por algin criterio de buisqueda, de un clic en el recuadro que se
encuentra del lado izquierdo de cada criterio [ Cliente y ce habilitara el casillero

para ingresar la informacion.

Después de ingresar la informacion en el casillero del criterio de busqueda, de un

‘._l
clic en el boton consultar y se presentara la informacion que ha

solicitado por ese o los criterios de busqueda que ha seleccionado.

Si desea imprimir la consulta, de un clic en el boton.

En el caso de que la busqueda no encontrara datos, se presentara el siguiente
mensaje:
PROTCOM Capitulo 9 — Pagina 13 ESPOL
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x|

\l) No Existen Datos

7. Si desea ejecutar una nueva busqueda, de un clic en el boton nuevo, — para
limpiar la pantalla y escoger los criterios de busqueda.

8. Si desea salir de la pantalla de consulta de facturas, de un clic en el boton

sa]ir._ﬂlJ

v
BIBLI - CA
CANEUS
PENAS
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9.7. CONSULTA DE CUENTAS POR COBRAR.

Esta opcion nos permite consultar todas las cuentas por cobrar que se registraron en el
sistema

9.8.1 ABRIR LA PANTALLA DE CUENTAS POR COBRAR.

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

1. En el menu principal de un clic en consultas/reportes y escoja la opcion cuentas
por cobrar, se presentara la siguiente pantalla:

&. Funeraria Ledn =10 x|
Consulta de Cuentas por Cobrar

[ PorCédula || Cedula Cliente: | |
[~ Por Cliente

[
[
[” Poi Fecha i Fecha Inicio: |25!I 172005 'I Fecha Fin- |?Er!1 1/2005 'I
L . N | e s e i . —
4|

Figura 9.20 Pantalla del menu consultas y reportes — cuentas por cobrar,

Nombre Cliente: I

2. Si desea consultar todas las cuentas por cobrar, de un clic en el boton __]

consultar, y se presentara la siguiente pantalla:
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n

@ Funerariatedn R =101 ]
Consulta de Cuentas por Cobrar
™ Por Cédula | | Codula Clionte: [—_—

[T Por Chiente | Nombre Clente: l I

™ Por Fecha l Fecha Inicio: ]?!-/‘I 1/200% - I Fecha Fin- I_‘)g,;] 1/200% - I

Q] | = | 4

Cod. |Cliente |[Fecha RagJ Fecha Venc|Cuotas [Emp«]
1|Cesar Armando Moroch, 01/12/2005 3171272005 3 Ed \
2|Cesar Armando Moroch 01/12/2005 31/12/2005 6 Edg
3|Cesar Armando Moroch 01/12/2005 31/12/2005 10 Edg ;
5| Ruth Fernandez 10112005 101272005 1 Edg‘ i

" ClMN.. Crenm= A 1C MmN AC M MNNC e ] r'-.... 1

Cod. |Fecha Reg.|Fecha Venc|Mora(d)|Val Cuot_ |Int Mara | Subtotal |} *
1| 0171272005 31/12/2005 0 100 10 7
1| 31/12/2005 30/01/2006 0 100 10 7

30/01/2006 01/03/2006 0 100 10

Figura 9.21 Pantalla del menu consultas y reportes — cuentas por cobrar todos

Si desea consultar por algun criterio de busqueda, de un clic en el recuadro que se
encuentra del lado izquierdo de cada criterio [ Cliente y e habilitara el casillero
para ingresar la informacion.

Después de ingresar la informacion en el casillero del criterio de busqueda, de un

clic en el boton ¢ consultar y se presentard la informacion que ha solicitado
por ese o los criterios de busqueda que ha seleccionado.

S1 desea imprimir la consulta, de un clic en el boton.
En el caso de que la busqueda no encontrara datos, se presentara el siguiente

mensaje:
x

Figura 9.22 Pantalla mensaje de informacion - no existen datos de factura,

I

Si desea ejecutar una nueva busqueda, de un clic en el boton nuevo, —J para
limpiar la pantalla y escoger los criterios de busqueda.
St desea salir de la pantalla de consulta de cuentas por cobrar, de un clic en el

boton salir.__li
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9.8. CONSULTA DE SERVICIOS Y CAJAS.

Esta opcion nos permite consultar todos los servicios y cajas que se han registrado en el
sistema.

9.8.1 ABRIR LA PANTALLA DE SERVICIOS Y CAJAS.

Para abrir la pantalla de consulta de servicios y cajas, debe seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal de un clic en consultas/reportes y escoja la opcion servicios
¥y cajas, se presentara la siguiente pantalla:

w_Funeraria Leon

Consulta De Servicio p Cajas

Tipo Servicios ]' Estados I’A‘t“""Li ]'
[T Punto Reorden Descripcion [

[T Estados | Punto Reorden

[T Descripcion

Figura 9.23 Pantalla del menu consultas y reportes — servicios y cajas

: . |Servicin: 'I . -
En el casillero de tipo, podra seleccionar la consulta que desea
realizar, ya sea servicio o cajas, dando un clic en este.

S8

3. Si desea consultar todos los servicios o cajas, de un clic en el boton —‘
consultar, y se presentara la siguiente pantalla:

PROTCOM Capitulo 9 - Pagina 17 ESPOL
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&. Funeraria Leon . =10] %
Consulta De Servicio p Cajas
[T Descripcion - Tipo Servicios 7| Estados I"‘”"‘“ :"
™ Punto Reorden | Descripcion I
[~ Estados || i e | |
= -
4] =] =2 #]
Codigo [Descripcion [Stock |Precio |Estado
01 |Limpiesa Stock Indefinido 30 Activo
02 |lluminacion Stock Indefinido 50 Activo
03 |Sillas Stock Indefinido 20 Activo
04 |Carroceria Stock Indefinido 123 Activo
4 »

Figura 9.24 Pantalla del menu consultas y reportes — servicios y cajas todos

4. Si desea consultar por algun criterio de bisqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criterio I Descripcion v oo habilitara el
casillero para ingresar la informacion.
5. Después de ingresar la informacion en el casillero del criterio de busqueda, de un

clic en el boton _I consultar y se presentara la informacion que ha solicitado
por ese o los criterios de busqueda que ha seleccionado.

=) 1
6. Sidesea imprimir la consulta, de un clic en el botdn.

7. En el caso de que la busqueda no encontrara datos, se presentara el siguiente
mensaje;

Funeraria Leon X

i

\l) No Existen Datos

Figura 9.25 Pantalla mensaje de informacion — no existen datos de servicios o cajas

8. Si desea ejecutar una nueva busqueda, de un clic en el boton nuevo, @ para
limpiar la pantalla y escoger los criterios de busqueda.
9. Si desea salir de la pantalla de consulta de servicios y cajas, de un clic en el boton

salir.ﬂ.‘
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9.9. CONSULTA DE BANCOS.

Esta opcion nos permite consultar y emitir reportes de todos los bancos que se
encuentran registrados en el sistema.

9.9.1. ABRIR CONSULTA DE BANCOS.

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

I. En el menu principal haga clic en consultas/reportes y escoja la opcion bancos,
se presentara la siguiente pantalla:

m
X

=10 x|
Consulta De WBancos
— : S - - ﬁ(“ Ny \
‘ f?e _ J
I Descripcion Descripcion | I’; - {
™ Fecha | Fecha Inicio |25’1”200'-i *| 'Facha Fin I2‘5!1”2I]nh -] ¥
[T Estados ; ! Estados IA"-‘WO 'I ;..,
Bib.

Q) < =] 4

Figura 9.26 Pantalla del menu consultas y reportes — bancos

2. Si desea consultar todos los bancos, de un clic en el botén _‘ consultar, y se
presentara la siguiente pantalla:

= =10 x|
Consulta De Bancos
I Descripcion | Descripcion '
™ Fecha Fecha Inicia [25/1172005 =] Fecha Fin |25/11/2005 ~
™ Estados | E stados Iﬁﬁ""ﬂ 'I

d] [ = 9|

Codigo |Descripcion ]Facha Registro IEslado
1|Pacifico 01/12/2005 Activo
2| Continental 0D1/12/2005 Activo
3| Pichincha 01/12/2005% Activo
4|(Bolibaiano 08/11/2005 Activo

Figura 9.27 Pantalla del ment consultas y reportes — bancos todos
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3. Si desea consultar por algun criterio de busqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criterio [~ Cliente v ce habilitara el casillero
para ingresar la informacion.
4. Después de ingresar la informacion en el casillero del criterio de busqueda, de un

clic en el boton ._I consultar y se presentara la informacion que ha
solicitado por ese o los criterios de busqueda que ha seleccionado.

5. Sidesea imprimir la consulta, de un clic en el botdn.

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

Funerara tcon SO
7\1‘) No Existen Datos

Figura 9.28 Pantalla mensaje de informacion — no existen datos de bancos

4

|
— /)

7. St desea ejecutar una nueva bisqueda, de un clic en el botén nuevo, —=—— para
limpiar la pantalla y escoger los criterios de buisqueda.

8. Si desea salir de la pantalla de consulta de bancos, de un clic en el boton

salir.ﬂj
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9.10. CONSULTA DE ANULACION.

Esta opcion nos permite consultar y emitir reportes de todas las anulaciones que se
encuentran registradas en el sistema.

9.10.1. ABRIR CONSULTA DE ANULACION.

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

I. En el menu principal de un clic en consultas/reportes y escoja la opcion
Anulacion, se presentara la siguiente pantalla:

&, Funeraria Ledn

i =R
Consulta De Anulaciones

™ Fachua ' Cod. Factura: |
[T Cliente | Chente: I

™ Fecha:! Fecha Inicio: |Ulfl}?f2’ﬂllh -] Fecha Fin |nuu'u;=unf. -]

i)

Figura 9.29 Pantalla del menu consultas v reportes — anulaciones

2. Si desea consultar todas las anulaciones, de un clic en el boton _‘
consultar, y se presentara la siguiente pantalla:

&. Funeraria Ledn i

Consulta De Anulaciones

[T Factura | Cod. Factura: l

™ Cliente Cliente: [

[T Fecha: ! Fecha Inicio: |[l4/l]?l?l105 'I Fecha Fin Iﬂdin?i?nﬂﬁ v

Cod.Anul| Cod Faci| Fecha de F|Cliente |Empleado /O |
7 01 21/11/2005 Ruth Fernandez Cesar Armando M Po

Figura 9.30 Pantalla del menu consultas y reportes — anulaciones todas
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3. Si desea consultar por algun criterio de busqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criterio I Factura y se habilitara el casillero
para ingresar la informacion.

4. Después de ingresar la informacion en el casillero del criterio de busqueda, de un

_.J
clic en el boton consultar y se presentara la informacion que ha
solicitado por ese o los criterios de busqueda que ha seleccionado.

4

5. Sidesea imprimir la consulta, de un clic en el boton.

6. En el caso de que la busqueda no encuentre datos, se presentara el siguiente
mensaje:

- | ‘S; il

7\1) No Existen Datos

Figura 9.31 Pantalla mensaje de informacion — no existen datos de anulaciones

7. Sidesea ejecutar una nueva busqueda, de un clic en el botén nuevo, —l para
limpiar la pantalla y escoger los criterios de busqueda.

8. Si desea salir de la pantalla de consulta de anulacion, de un clic en el boton

e 3
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10. MENU CONSULTA ADMINISTRADOR

Es la quinta opcion del Ment de la Pantalla Principal.

El sistema posee esta opcion del menu para consultar y emitir reportes a nivel de
Administrador.

El menu posee las siguientes opciones:

I‘l Contulta Admnts ador »

{ '-4 Conpultlae /T eportes »

[ @ Procee :
sz---«-w .
Bm :..:
[

Figura 10.1 Pantallas del Ment Consulta Administrador — Seleccién de Usuario

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 1 ESPOL
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10.1 CONSULTA DE USUARIOS.

Esta opcion nos permite consultar y emitir reportes de todos los usuarios que se

encuentran registrados en el sistema.

10.1.1 ABRIR CONSULTA DE USUARIOS

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

I. En el menu principal haga clic en Consulta Administrador y escoja la opcion
Usuario, se presentara la siguiente pantalla:

w. Funeraria Leon

[T Cliente

[T Fecha

I~ Estados

[ Pesfil

d

Qonsulta De Usuarios

o =10l

Nombre I

Fecha Inicio  |2071172005 <] Fecha Fin [20/1172005 -]
[ =] pedil | ]

Estados

MEEIRE 1B

Figura 10.2 Pantalla del Menu Consulta Administrado — Pantalla de Consulta Usuario

1]
¥ f
2. Si desea consultar todos los usuarios, de un clic en el boton —, consultar, y
se presentara la siguiente pantalla:

PROTCOM
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LA =lolx|
Consulta De Ql:ls;mrios'

%. Funeraria Leon

[T Cliente

MNombre |

I Fecha Fecha Inicio |2G“ 172005 ’l Fecha Fin I?UfIUZUI]S v '
[ Estados Estados [Activo -] petil | -]

[T Perhil

Codigo |Cedula [Nombre [Login |Contrasefia [Fecha Registro |Estado i |
1/7012262 Edgar As edgar 1203 15/05/2020 Activo
21367157 Cesar An cmoro( cesar 10/1172005 Activo
2|1367157 Cesar An cmorot cesar 10/1172005 Activo

Figura 10.3 Pantalla del Menu Consulta Administrador — Consulta de todos datos

Si desea consultar por algin criterio de busqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criterio I Cliente y se habilitara el casillero
para ingresar la informacion.

Después de ingresar la informacion en el casillero del criterio de busqueda, de un

clic en el boton 4J consultar y se presentara el informacion que ha
solicitado por ese o los criterios de busqueda que ha seleccionado.

i

4

Si desea imprimir la consulta, de un clic en el boton.

En el caso de que la bisqueda no encontrara datos, se presentara el siguiente
mensaje:
Funeraria Leon SO

\l) No Existen Datos

Figura 10.4 Mensaje de informacion — No existen datos de consulta

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 3 ESPOL
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7. Si desea ejecutar una nueva bisqueda, de un clic en el boton nuevo,
limpiar la pantalla y escoger los criterios de busqueda.

para

8. Si desea salir de la pantalla de Consulta de Usuarios, de un clic en el
botc’m.‘_”

BiBLio Ll
CANPUS

TNAS

PROTCOM
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10.2 CONSULTA DE PERFILES.

Esta opcion nos permite consultar y emitir reportes de todos los perfiles que se
encuentran registrados en el sistema.

10.2.1 ABRIR CONSULTA DE PERFILES
Para abrir la pantalla de Consulta de Perfiles, debe seguir los siguientes pasos:

I. En el menu principal haga clic en Consulta Administrador y escoja la opcion
Perfiles, se presentara la siguiente pantalla:

. Funeraria Leon

Consulta De ﬁtl“ﬁl

[T Descripcion Descripcion |

™ Fecha Fecha Inicio [04707/2005 ] Fecha Fin [0470772005 ~
‘ -
' I Estados Estados IACUVU 'I

Figura 10.5 Pantalla del Meni Consulta Administrador — Pantalla de consulta de Perfiles

2. Si desea consultar todos los perfiles, de un clic en el boton __l consultar, y
se presentara la siguiente pantalla:

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 5 ESPOL
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&. Funeraria Leon

Consulta De crfl’l

- ‘

= ]
[T Descripcion Descripcion [
| 2 L
™ Fecha Fecha Inicio I[IU[]?}ZO[].‘) L] Fecha Fin I{]““?/QUU 'l
[T Estados Estados IAC“VO LI
J 2| 4
| Codigo |Descripcion |Fecha Registro  |Estado

-~J

0 03/03/2005 Inactivo
1|Administrador 2570572005 Activo
2 |Usuario 10/11/2005 Activo
5|Contablidad 10/11/2005 Activo
6 |Prueba 0370372005 Activo

lo que sea 03/03/2005 Inactivo |

|

Figura 10.6 Pantalla del Ment Consulta Administrador - Mostrar todos los Perfiles

3. Si desea consultar por algun criterio de bisqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criterio | Descripcion y se habilitara el
casillero para ingresar la informacion.

4. Después de ingresar la informacion en el casillero del criterio de busqueda, de un
il
clic en el boton consultar y se presentard el informacion que ha
solicitado por ese o los criterios de busqueda que ha seleccionado.
= |

5. Sidesea imprimir la consulta, de un clic en el botén.
6. En el caso de que la busqueda no encontrara datos, se presentard el siguiente

mensaje:

x
T\i) No Existen Datos
L
PROTCOM Capitulo 10 - Pagina 6 ESPOL
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Figura 10.7 Mensaje de informacion — No existen datos de perfiles

2

7. Si desea ejecutar una nueva bisqueda, de un clic en el boton nuevo, —=—— | para
limpiar la pantalla y escoger los criterios de busqueda.

8. Si desea salir de la pantalla de Consulta de Perfiles, de un clic en el

e 2]
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10.3 CONSULTA DE OPCIONES DEL SISTEMA.

Esta opcion nos permite consultar y emitir reportes de todas los opciones o formas que
se encuentran registradas en el sistema.

10.3.1 ABRIR CONSULTA DE OPCIONES DEL SISTEMA.

Para abrir la pantalla de Consulta de Opciones del Sistema, debe seguir los siguientes

pasos:

I. En el menu principal haga clic en Consulta Administrador y escoja la opcion
Opciones del Sistema, se presentara la siguiente pantalla:

. Funeraria Leon

Consulta De Jformas De

[T Perfil

[T Descripcion

™ Fecha

i
_

Tipo
Descripcion

Fecha Inicio

| Sistema

[Todos *] Petil | -] Em
| CAMPUS
[2071172005 -] Fecha Fin 2071172005 |

| 3]

Figura 10.8 Pantalla del Menu Consulta de Administrador — Pantalla de Opciones del Sistema

2. Si desea consultar todas las Opciones del sistema, de un clic en el botén __l
consultar, y se presentard la siguiente pantalla:

PROTCOM
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R X
Sistema

&, Funeraria Leon

Consulta De Formas Del

™ Perfil Tipo |T°d°' :I' Perfil [ ]’

[~ Descrpcion | Descripcion l

™ Eechia ' Fecha Inicio I?U/llf?UUS 'l Fecha Fin |2ﬂ!|1/20[]5 'I

d

Codigo |Descripcion |Fecha Registro |Estado !}‘guev;&
2|Mant de Caja 03/03/2005 Activo : Mk
3|Mant de Pers 03/03/2005 Activo v T
4|Mant de Refe 03/03/2005 Activo
5| Mant de Serv 03/03/2005 Activo
6|Mant de Tele 03/03/2005 Activo
7|Mant de Tipo 03/03/2005 Activo
8/Mant de Tipo! 03/03/2005 Activo
QAlPrarocen Anul NAIMNAI2NNE A rtiven

Figura 10.8 Pantalla del Ment Consulta Administrador - Consulta Todos registro

3. Si desea consultar por algln criterio de busqueda, de un clic en el recuadro que se

encuentra del lado izquierdo de cada criterio [ Descripcion y se habilitara el
casillero para ingresar la informacion.

4. Después de ingresar la informacion en el casillero del criterio de busqueda, de un

—.J
clic en el boton consultar y se presentara el informacion que ha
solicitado por ese o los criterios de busqueda que ha seleccionado.

5. Sidesea imprimir la consulta, de un clic en el botdn.

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

Funeroria Leon S

\l) No Existen Datos

Figura 10.9 Mensaje de informacién - No existe datos que mostrar
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B

7. Si desea ejecutar una nueva busqueda, de un clic en el botén nuevo, —— para
limpiar la pantalla y escoger los criterios de busqueda.

8. Si desea salir de la pantalla de Consulta de Opciones del sistema, de un clic en el

botén_;*li_‘

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina 10 ESPOL
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11. MENU ADMINISTRADOR

Es la sexta opcion del Menu de la Pantalla Principal.

El sistema posee esta opcion del menu para llevar el control de los accesos y permisos a
todos los usuarios por parte del Administrador.

El meni Administrador posee las siguientes opciones:

Figura 11.1 Pantalla del mend administrador — seleccion del menu
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11.1 REGISTRO DE USUARIO

Esta opcion nos permite registrar a todas las personas que formaran parte del sistema,
asignandoles sus respectivos usuarios, contrasefias y permisos que se les asignara por
parte del administrador del sistema.

11.1.1 ABRIR REGISTRO DE USUARIOS

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

1. En el meni principal haga clic en Administrador y escoja la opcion
Usuario, se presentara la siguiente pantalla:

Usuario (Login): |

Clave: l

Confirmar Clave: l

Figura 11.2 Pantalla del ment administrador — pantalla de usuario

11.1.2 INGRESAR UN USUARIO NUEVO.

Para Ingresar nuevos usuarios, debera seguir los siguientes pasos:

d

. De un clic en el boton nuevo y se generara el codigo del usuario.

2. Luego de un clic el segundo botdn de consulta, L
se presentara la siguiente pantalla:

- del casillero Pertenece, aqui

PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 2 ESPOL
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w. Funeraria Leon

r
e

Lista de Personas

Buscar: | |
Cédula |Nombre | Direccion
0921367157 Cesar Armando Morocho Pu Naranjito
0903857167 Ruth Fernandez Alborada
0917012262 Edgar Astudillo Sauses
| »
L S N e

Figura 11.3 Pantalla del menu administrador — lista de personas

3. En el casillero buscar, tiene la opcion 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 regresar a la pantalla anterior.

5. Después seleccione la fecha de expedicion y llene los siguientes campos como el
nombre de usuario, su clave, su confirmacion de clave y estado.
6. Una vez ingresado todos los datos del nuevo usuario, de un clic en el botén

para guardar la informacion ingresada, si la informacion fue ingresada
correctamente se presentara el siguiente mensaje:

Funeraria Leon

Figura 11.4 Mensaje de informacion — confirmacion de almacenamiento

7. De un clic en aceptar para guardar el nuevo usuario.

|

8. Si desea realizar otro ingreso de usuario, de un clic en el boton . nuevo

para limpiar la pantalla.
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9. Si desea salir de la pantalla de ingreso de usuarios, de un clic en el boton AII

salir.

11.1.3 CONSULTA DE USUARIOS.

Si desea consultar los datos de un usuario siga los siguientes pasos:

I. De un clic en el boton de consulta de usuarios,l 4=
siguiente pantalla:

- L '¥> -
&. Funeraria Ledn e« x|

Yista dve Usuarios

aqui se le presentara la

Buscar: |
Cod.Usu. [Login |Estado
1 edgar Activo :
2 cmorocho Activo
3 eastudillo Activo
4 eddyas Activo

Figura 11.5 Pantalla de mena administrador — lista de usuarios existente

2. En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el codigo o el nombre del
usuario, o los primero caracteres del codigo 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.

11.1.4 MODIFICAR USUARIOS
Para Modificar el registro de un Usuario, siga los pasos descritos a continuacion.

I. Consulte el registro que desea modificar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 11.1.3.

2. De un clic en el botén _‘E modificar para poder hacer los cambios

respectivos.

3. Efectue los cambios que desea realizar.

2

4. De clic en el boton para guardar los cambios realizados.

PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 4 ESPOL
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11.1.5 ELIMINAR USUARIOS
Para Eliminar el registro de un Usuario, siga los pasos descritos a continuacion.

1. Consulte el registro que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 11.1.3.

g

De un clic en el botéon eliminar 4| y el usuario serda eliminado

automaticamente.

PROTCOM Capitulo 11 - Pdagina 5 ESPOL
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11.2  REGISTRO DE PERFIL

Esta opcion le permite al administrador crear todos los perfiles que €l quiera asignar a
los usuarios del sistema..

11.2.1 ABRIR REGISTRO DE PERFIL
Para abrir la pantalla de Registros de Perfil, debe seguir los siguientes pasos:

1. En el menu principal haga clic en Administrador y escoja la opcion
Perfil, se presentara la siguiente pantalla:

w. Funeraria Le6n A x|

ﬂlauttmmwntu ZBt iﬂtl‘fll

r Perfiles

! Codigo I_ {

Descripcion I \

Fecha Reg. : [03/03/2005 ~] |

Estado IActivu El ‘

Figura 11.6 Pantalla del ment administrador - pantalla de perfil

11.2.2 INGRESAR UN PERFIL NUEVO.

Para Ingresar un nuevo perfil, debera seguir los siguientes pasos:

1. De un clic en el boton nuevo y se generara el codigo del perfil.

2. Después llene los siguientes campos como la descripcion, fecha de registro y el

estado.
3. Una vez ingresado todos los datos del nuevo perfil, de un clic en el boton

para guardar la informacion ingresada, si la informacion fue ingresada
correctamente se presentara el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina 6 ESPOL
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\l) Registro Almacenado

Figura 11.7 Mensaje de Informacién — Confirmacion de almacenamiento de Perfil

7]

4. Si desea realizar otro ingreso de perfil, de un clic en el botén
limpiar la pantalla.

5. Si desea salir de la pantalla de ingreso de perfiles, de un clic en el boton _Ji

salir.

nuevo para

11.2.3 CONSULTA DE PERFILES.
St desea consultar los datos de un perfil siga los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de ingreso de perfil, siga los pasos explicados en el
Titulo 11.2.1.

3]

De un clic en el primer botén de consulta =, aqui se le presentara la siguiente

pantalla:

%i. Funeraria Leon

Lista De Perfiles

~ Perfiles |
Codigo |Descripcion IFechnRegistn[ﬂ
1|Administrador 2570572005
2|Usuario 10411720065 .
5|/ Contablidad 1041172005 .
b|Prueba 03/03/2005 ~

SE—— i

Figura 11.8 Pantalla del ment administrador — lista de perfiles existentes

3. En el casillero Perfiles, tiene la opcién de ingresar o bien el codigo o la
descripcion del perfil, o los primero caracteres del codigo o la descripcion con el
que empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

4. Luego de haber encontrado el perfil, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para consultarlo.
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11.2.4 MODIFICAR PERFILES
Para Modificar el registro de un perfil, siga los pasos descritos a continuacion.

1. Consulte el registro que desea modificar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 11.2.3.

2. Efectie los cambios que desea realizar.

2

3. Declic en el boton para guardar los cambios realizados.

11.2.5 ELIMINAR PERFILES
Para Eliminar el registro de un perfil, siga los pasos descritos a continuacion.

1. Consulte el registro que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 11.2.3.

2. De un clic en el boton eliminar __IE y el perfil sera eliminado

automaticamente.
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11.3  REGISTRO DE PERFIL POR USUARIO

Esta opcion le permite al administrador asignar uno o varios perfiles a todos los usuarios
del sistema..

11.3.1 ABRIR REGISTRO DE PERFIL POR USUARIO

Para abrir la pantalla de Registros de Perfil por Usuario, debe seguir los siguientes
pasos:

1. En el menu principal haga clic en Administrador y escoja la opcion Perfil por

Opcion, se presentara la siguiente pantalla:

&. Funeraria Ledn

Mantenimiento ve Perfil x Usuario

[ Datos —— B

Usuario l__ i“ % VA

i

[ Perfil :
Administrador

Usuario P

Contablidad

I
!
I Blb.
Prueba ’I ’ G

Perfiles Seleccionados :

Figura 11.9 Pantalla del mend administrador — pantalla asignacion de perfiles a usuario

11.3.2 ASIGNAR UN NUEVO PERFIL A UN USUARIO.

Para Asignar un nuevo perfil a un usuario, deberé seguir los siguientes pasos:

1.~ Consulte el usuario que desea asignarle un nuevo perfil, para realizar esto siga los

pasos descritos en el titulo 11.1.3

2. Si el usuario seleccionado ya tiene asignado algin perfil, de un clic en el botén

_JE modificar.
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>

3. Seleccione un perfil y de un clic en el boton, " si quiere asignar uno a uno los

perfiles, 0 si quiere asignar todos, de un clic en el boton !! .
4. Si quiere eliminar uno a uno de los perfiles seleccionados, de un clic en el boton,

<

- 0 s1 quiere eliminar todos los perfiles seleccionados de un clic en _J

5. Una vez seleccionado los perfiles a asignar, de un clic en el boton | para
guardar los perfiles de ese usuario, si la informacion fue ingresada correctamente
se presentara el siguiente mensaje:

T o
- ﬁ),_;f {
"\l) Registros Modificados e

. ; ; i ; ; _ Blbeu!
Figura 11.10 Mensaje de informacién — registro modificado de perfil por usuario N

SOART S
CAM:

PENAS
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11.4 REGISTRO DE PERFIL POR OPCION

Esta opcion le permite al administrador asignar una o varias opciones a todos los
pertiles del sistema..

11.4.1 ABRIR REGISTRO DE PERFIL POR USUARIO

Para abrir la pantalla de Registro de Perfil por Opcion, debe seguir los siguientes
pasos:

2. En el menu principal haga clic en Administrador y escoja la opcion Perfil por
Opcion, se presentara la siguiente pantalla:

&. Funeraria Ledn W '_—4' ; X|
Mantenimiento De Perfil x Opcion
Datos —— -_ —

Perfil [l
Mena : I LI

—~ Opciones : - —

SET

_';‘!j
R

Figura 11.11 Pantalla del menu administrador — pantalla de perfil por opcidn

11.4.2 ASIGNAR UNA OPCION A UN PERFIL.

Para Asignar una nueva opcién a un perfil, debera seguir los siguientes pasos:

I. De un clic en el boton de consulta de perfiles, €=

e 1 aqui se le presentara la
siguiente pantalla:
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)

. Funeraria Leon ' §5: EI

Lista De iﬂertiles

Perfiles |

Codigo |Descripcion [Fechn Regist| »
1|Administrador 25/0572005
2 |Usuario 1041172005 .
5|Contablidad 10/1172005 .
6/Prueba uama;zuui,_:l

<] | »

Figura 11.12 Pantalla del menu administrador — lista de perfiles de perfil por opcién

En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar el cédigo o el nombre del
perfil, o los primero caracteres del codigo o el nombre con el que empieza, en el
caso de que no recuerde exactamente estos.

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

Escoja el menu al cual desea asignarle o modificar una opcién.

De un clic en el botén ‘IE para poder asignar o modificar una opcion.

Del lado izquierdo del recuadro, se visualizan todas las opciones del meni,
|Mant de Usuatios v del lado derecho estan los botones que tiene cada opcién, de
un clic en el cuadro que esta junto a cada opcion para poder seleccionarlas y haga
lo mismo para seleccionar los botones ¥ Nuevo que tiene cada opcion.

H

De clic en el boton para guardar los cambios realizados, se presentara el

siguiente mensaje:

Funeraria Lein S

\l) Registros Modificados

Figura 11.13 Mensaje de informacion - modificacion de perfil por opcion
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11.5 REGISTRO DE PARAMETROS.

Esta opcion nos permite ingresar todos los parametros que se van a utilizar en el
sistema.

11.5.1 ABRIR REGISTRO DE PARAMETROS.
Para abrir la pantalla de Registros de Parametros, debe seguir los siguientes pasos:

2. En el menu principal haga clic en Administrador y escoja la opcion Parametros,
se presentara la siguiente pantalla:

s =101 %]

Mantenimiento De Pacametro

&. Funeraria Ledn

rRsios ——— e S
Codigo: |'__ ™ Pestenece a: | |
Descripcion: |
Fecha: [19/01/2005 -] Estado:  [actvo |
Valor: |

Figura 11.14 Pantalla del mend administrador — pantalla de parametro

11.5.2 INGRESAR UN PARAMETRO NUEVO.

Para Ingresar nuevos parametros, deberd seguir los siguientes pasos:

!_'nJ |

1. De un clic en el botdon nuevo y se generara el codigo del parametro.

Luego seleccione el grupo [ Pertenece al ¢n ¢l que desea que pertenezca el
parametro.

o)

3. Después llene los siguientes campos como la descripcion, fecha de registro, estado
y valor segun sea el parametro.

4. Una vez ingresado todos los datos del nuevo parametro, de un clic en el botdn

para guardar la informacion ingresada, si la informacién fue ingresada
correctamente se presentara el siguiente mensaje:
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Figura 11.15 Mensaje de informacion — almacenamiento de parametro

Si desea realizar otro ingreso de parametros, de un clic en el boton
nuevo para limpiar la pantalla.

|
. |
Si desea salir de la pantalla de ingreso de perfiles, de un clic en el boton
salir.

11.5.3 CONSULTA DE PARAMETROS.

Si desea consultar los datos de un parametro siga los siguientes pasos:

1.

[Se]

s

Ingrese a la pantalla principal de ingreso de parametros, siga los pasos explicados
en el Titulo 11.5.1.

De un clic en el primer boton de consulta =, aqui se le presentara la siguiente

pantalla: N

&. Funeraria Leén A =10| x|
Lista De Pacametros
Buscar: | | ;

' |Cod|Descripcion |Fecha |valor ]Penen-[Es‘i’

5|Dolares 0572005 21 3In

6|Euros /0572005 15.2 3 Ini

8| Contado J0572005 0 7 Ini

10 Credito 40572005 0 7 A~

L ﬂ_‘
l . R

Figura 11.16 Pantalla del meni administrador - lista de parametros existente

En el casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el codigo o la descripeion
del parametro, o los primero caracteres del codigo o la descripcion con el que
empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

Luego de haber encontrado el parametro, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para consultarlo.
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11.5.4 MODIFICAR PARAMETROS.

Para Modificar el registro de un parametro, siga los pasos descritos a continuacion.

1.

(g

Consulte el registro que desea modificar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 11.5.3.

De un clic en el boton AIE para poder modificar una opcion.

Efectie los cambios que desea realizar.

H

De clic en el boton para guardar los cambios realizados.

11.5.5 ELIMINAR PARAMETROS.

Para Eliminar el registro de un parametro, siga los pasos descritos a continuacion.

L.

Consulte el registro que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 11.5.3.

De un clic en el boton eliminar _I y el perfil sera eliminado

automaticamente.

T T,

4

BlbL
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11.6 REGISTRO DE OPCIONES.

Esta opcion nos permite ingresar todos las opciones que se van a utilizar en el sistema.

11.6.1 ABRIR REGISTRO DE PARAMETROS.

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

I. En el menu principal haga clic en Administrador y escoja la opciéon Opciones

Sistema, se presentara la siguiente pantalla:

&, Funeraria Ledn

Mantenimiento De Opciones

Datos————— I -

Céodigo: l

Descripcion: I

Mena: l Ll

Nombre Fisico: | ;‘

Fecha Reg.:  [03/03/2005 =]

i Estado: I El

|

CER

e | ‘,\k Vg

Figura 11.17 Pantalla del mend administrador — pantalla de opciones del sistema

11.6.2 INGRESAR UNA OPCION NUEVA.

Para Ingresar una nueva opcién, debera seguir los siguientes pasos:

1. De un clic en el boton nuevo _ |

o

|
— |y se generara el codigo de opcidn.

Después llene los siguientes campos como la descripcion, escoja el menu al que

desea crear una nueva opcion, después escoja el nombre fisico de la nueva opcion,

fecha y el estado.

3. Una vez ingresado todos los datos de la nueva opcion, de un clic en el botén

2

correctamente se presentara el siguiente mensaje:

para guardar la informacion ingresada, si la informacion fue ingresada

PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 16
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:\i) Registro Almacenado

Figura 11.18 Mensaje de informacion — almacenamiento de exitoso de opciones del sistema

4. Si desea realizar otro ingreso de opciones, de un clic en el boton __J nuevo
para limpiar la pantalla.

5. Si desea salir de la pantalla de ingreso de opciones, de un clic en el boton __”

salir.

11.6.3 CONSULTA DE OPCIONES.
Si desea consultar los datos de una opeién siga los siguientes pasos:

1. Ingrese a la pantalla principal de ingreso de opciones, siga los pasos explicados en
el Titulo 11.6.1.

=1 aqui se le presentara la siguiente

(S

De un clic en el primer boton de consulta
pantalla:

{ista De Opciones Sistema

. Funeraria Leon

)

Optiones |

Codigo |Descripcion IMenﬁ i‘
1|Mant de bancos Mantenimiento
2|Mant de Caja Mantenimiento |
3|Mant de Persona Mantenimiento ‘

' 4|/Mant de Referencia Mantenimienﬁl;l ‘

o | I

Figura 11.19 Pantalla del menu de administrador - lista de opciones del sistema

3. Encel casillero buscar, tiene la opcion de ingresar o bien el codigo o la descripcion
de la opcion, o los primero caracteres del codigo o la descripcion con el que
empieza, en el caso de que no recuerde exactamente estos.

4. Luego de haber encontrado la opcion, de un clic en el casillero al cual este
pertenece para consultarlo.
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11.6.4 MODIFICAR OPCIONES.

Para Modificar el registro de una opcion, siga los pasos descritos a continuacion.

1.

(8]

4.

Consulte el registro que desea modificar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 11.6.3.

De un clic en el boton ___IE para poder modificar una opcion.

Efectue los cambios que desea realizar.

H

De clic en el boton para guardar los cambios realizados.

11.6.5 ELIMINAR OPCIONES.

Para Eliminar el registro de una opcién, siga los pasos descritos a continuacion.

1.

Consulte el registro que desea eliminar, para realizar esto siga los pasos descritos
en el titulo 11.6.3.

De un clic en el boton eliminar 4| y el perfil serda eliminado

automaticamente.
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12. GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

A

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

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

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada para ver y
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las
cuentas de usuario.

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se le asigna
un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

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

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el botén del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacion de
trabajo.

B

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

Barra de desplazamiento: Barra que aparece 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 meniis: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los mends de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.



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

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Boton de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar”. Cuando
se elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Botén predeterminado: En algunos cuadros de didlogo, es el boton de comando que
Windows NT preselecciona automaticamente. El botén predeterminado tiene un borde
mas oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un boton predeterminado, eligiendo el botén "Cancelar” u otro
botén de comando.

C

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

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacién. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del meni Control. Cuando
cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

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

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

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Cliente/servidor: Es una forma de computacion que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un ment y debe elegirse para ejecutar
una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un ment o escribirse en el
simbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el



cuadro de didlogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de
programas.

Contrasefia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasena es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion o el acceso a un sistema. En Windows NT, las
contrasenas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se
distingue entre mayusculas y minusculas. Vea también plan de cuentas.

Cursor de seleccion: Elemento sefialado que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, menu o cuadro de didlogo. El cursor de seleccion puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectangulo de puntos alrededor de un texto.

D

Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta 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 la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

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

Disefio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible

crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciarla.

E

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 dialogo, como la
barra de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.



Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de dialogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de calculo. 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 arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una rama del

arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

K

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organizacion.

G

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras

agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un
nombre exclusivo.

H

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.



Icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyeccién 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 utilizar con una aplicacion
determinada. Solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

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

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

L

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones.

M

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el boton
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
menu Control.

Memoria: Un drea temporaria de guardado de informacién para archivos y aplicaciones.

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



abrir un menu basta con seleccionar el nombre del mismo.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar" (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu Control.

Médem: 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 telefonicas. Puede usar un modem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.
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Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la 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 usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasena de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.
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Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, 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 pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de un
documento cuando se imprime.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente, para la
obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion Importante.



Protector de pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (raton) o el
teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo una impresora, un monitor o un modem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio™, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

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

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

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directorio WINDOWS de la wunidad C, debera escribir
c:\windows\leame.txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

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

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

Sistema Integrado: Grupo de mddulos principales, que pueden actuar como sistemas



independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

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

El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora.

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

Sistema remoto: Otra computadora de la Intemmet a la que usted se conecta. Las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos sistema local
y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora
a la cual usted se conecta. Otro término comun para sistema es anfitrion (anfitrion
remoto o anfitrion local).

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma
logica.
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Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio. Q
£

Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.
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Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.
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Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el ment correspondiente. En los ments, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de

la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.
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UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticion de una particion extendida de un disco
duro.



Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacion de hardware, software y micro codigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de

la red.
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Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamaiio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de
menus y el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana 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 de tamario, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacién de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que

estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamafo e
informacion adicional,
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Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la
familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un super conjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales,



