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r. GENERALIDADES

I.1 INTRODUCCIÓN

IMPORCOMPRAS está dedicada a la compra y venta al por mayor y menor de
productos para el hogar tales como. artículos para el hogar. electrodomést¡cos,
juguetes, etc. Adquiriendo su mercadería a través de varios proveedores
nacionales. El objetivo es dar una buena atención al cliente y mantener un
buen control de los productos.

En tal virtud, IMPORCOMPRAS solicitó a la ESPOL-EDCOM Desarrolle un
Sistema de lnventario Facturación y Compras (SlFlC), hecho que es aceptado
por la EDCOM.

Basados en las limitantes del sistema actual y dado la actividad comercial, la

empresa se visto en la necesidad de implementar un slstema informático,
donde se llevará un control del inventario, @mpras y ventas. Estos a su vez
estarán integrados para obtener mejores resultados. Los datos se
almacenarán en SQL Server y la aplicación es desarrollada en visual Basic 6.0

I.2 ACERCA DE ESTE MANUAL

El ob.jetivo de este manual es que después de ser leído, el lector podrá estar en
condiciones de:

: Conocer los requerimientos de instalación para el sistema "SlFlC"
,: Familiarizarse con los formatos de menús, formularios y reportes

utilizados a través del sistema.
r-, Operar si ningún inconveniente cada una de las opciones de este

s¡stema

1.3 USUARIOS A QU'ETVES YA DIRIGIDO

:r Este manual esta dirigido a los usuarios que t¡enen un conocimiento
básico de Windows y de los términos usados para operarlo ya que el
Sistema SIFIC corre en sistemas operativos Windows. Sin embargo
este manual dispone de un minicurso para quienes deseen o necesiten
aprender las operaciones básicas del sistema operativo Windows XP.

Jefes de Bodega, Asistente de gerencia, cajera o cualquier persona
delegada para operarlo.

1.4 LO QUE DEBE CONOCER EL USUARIO

Se recomienda tener conoc¡mientos de administración

o
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Conocimientos claros de los procesos manuales que lleva acabo la
em presa.

o

Antes de comenzar a ut¡lizar el sistema, es impoñante que ent¡enda las

convenciones tipográfcas y los términos utilizados en el m¡smo.

1.5.1 Convenc¡ones de formato de texto

Viñeta numérica Numeración de procedimientos paso a
paso

Viñeta simple I Resalta consideraciones importantes de

Negrita
, los procedimientos.

Etiqueta de menú y

Palabra Botón Objetos que ejecutan procedimientos. A
, su lado ira la representación gráfica

1.5.2 Convenc¡ones sobre el uso del mouse

Señalar i Colocque el puntero del mouse sobre el

1.5.3 Convenc¡ones sobre el uso de teclado

Combinación de Teclas Numeración de procedimientos paso a
aso. E Ctrl.+

I Haccr clic
I

Tecla Enter

Tecla TAB

Teclas direccionales

obieto oue se desea señalar.
Pre@ey

_.] soltándolo inmediatamente.

P

Se utiliza para desplazarse de un objeto
a otro en un formulario
Sirven para moverse (fzquierda derecha,

los diferentesarriba, abaio)
i elementos de un

en

Tipo de lnformaciónFormato

Formato Tipo de lnformación

Formato Tapo de lnformación

Pt¡ s

t.:I)( ().v (itpituk, I Ptigina 2

a ventana o formulario

l,.l l'( )1.

1.5 CONVENIOS PARA USO DEL SISTEMA

submenús.

I

Tecla utilizada para ejecutar un proceso.

)
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1.6 CONVENCIONES SOBRE EL SISTEMA SIFIC

r Ocasionalmente se menciona la palabra productos, esta se refiere a

todos los productos existentes en bodega.

Búsquedas: Para todo el s¡stema, en todos los formularios donde existan
búsquedas, el criterio es el mismo. El método de búsqueda es por
palabra. Por ejemplo al escribir la palabra Espinoza en la caja de texto y
al dar enter se buscará en todos los registros que contengan la palabra
Espinoza. En los formularios de manten¡m¡ento como proveedores y
clientes existe la posibilidad de buscar por código y por ruc o cédula. Ver
ejemplo ilustración .1 

1

o

o

ustrrción l. I l\¡squeda de clientes

En todos los formularios ex¡ste el botón regresar. Al hacer clic sobre el
se cierra el formulario y se regresa a la anterior. Si es el único formulario
se muestra el menú principal.

Eeglesar

[fustración l. 2 Botón Regresar

En todo el s¡stema el ingreso de la fecha se debe de hacer con el
formato [día- mes-año (dd/mmiaaaa)]. De cualquier manera el sistema
solo permite el ingreso de la fecha con este formato. Además presenta
un calendano contextual para mayor facilidad al usuario.

:, DGdE 2lllf, -

123¡55
r E 9 to ir <Ett31¡ t5 16 17 1819m

21 22232aá jf,21
28 23 :O 3r

12nU'Áttl

llustración l. J lror¡r¡ato tl'cha

Cala de Texto

Lrsta

E

T

Botón

tl)('(),tI L'üpituk, I I'úginu -l L:; POt.
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2.INSTALACION DEL SISTEMA SIFIC

2.I REQUISITOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Para poder utilizar SIFIC 1 .12, su equ¡po debe tener instalado uno de los

s¡gu¡entes sistemas ooerativos Windows:

r Windows 98 , Windows Millennium Edition
,-, Windows 2000 Professional
r Windows XP Professional o Windows XP Home Edition

Asimismo, el equipo debe cumplir los siguientes requisitos mínimos

Espacio en d¡sco Minimo 20 MB
duro

2.2 CÓMO INSTALAR EL SISTEMA SIFIC
Tiempo aproximado que dura este proceso va de 10- 15 minutos dependiendo
del procesador. (en una Pentium lll se demora 10 minutosl.
Para instalar el sistema SIFIC en su computador s¡ga los siguientes pasos.

1. lnserte el CD de instalación en la unidad de CD-ROM
2 De doble clic en el lcono SETUP.

ffi
3. lniciara un proceso que demora unos segundos. lnmediatamente

aparece la siguiente ventana. El usuario debe hacer clic.

Categoría Req u isitos

Equipo Procesador lntel Pentium (o compatible) a
233MHz o superior

o

Memoria (RAM) MÍnimo de 64 MB

Lector Óptico

Tarjeta de red NtC trtherncto

L,l)('( ) llt ('dpituht 2 l\i¡¡inu I t.:sP()t.

SIFIC 11 no se puede instalar en W¡ndows NT, Macintosh, Linux ni en
servidores con Windows 2000 o Windows XP. No se recomienda correrlo en
Wndows 95

. Unidad de CD-ROM o DVD-ROM

t
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llustración 2. t Pantalla de inicio de instalacion del sistema

4. de clic en el botón siguiente y le pedirá que ingrese información acerca
del usuario.

L, ,, ',.
k¡r,,,.
!€¡*

llusar¡ción 2.2 lnlbrmación del cliente

5 En la siguiente pantalla el¡ja el tipo de instalación, seleccione la opción
'Típica". El sistema se instalará en el directorio por defeclo. Si elije
personalizada puede elegir en donde desea instalar el s¡stema.

Bienvenido a S¡FIC - Instal$h¡t{d wizard

Iñstdtsli¿l(R) wr?ed htdúá SIFIC en tu eqJpo, Püá
aortnuü, h¿ga d( el| s¡quierte.

AOtERTEt{lAj Erte proqan ¿ e.tá prdeddo 9or ldi leyes de
dereóor de a-tü y otros bdados r*ern on*s

aiS stra - lnsrütlshbld wizard

LdCd d6 +¡cüij.r p'r:
Ocu{oj..c qJc ú cc cia.qrt (todo6 br urrübe)

O if., pú. 0Í (Jod)

¡lüró¡¿ dc Ulidio :

frar-rnln

t¡¡fcm¡cióo dd rlicr*e

Por faror, ¡trodrE(a h rfdmfirjfr

lu
Qrgaar¿übñ

L I )(.O.v Capitulo 2 Púgina 2 t sPot.
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lbo d.lnrtdd.t
Eh. d tpo d6 rÉdeúñ q.E 5e.d4t¿ m¿F. a n. ¡üoldadct.

5a hiCr/h tod6 b'r canpoaar*r, d trogdIt (tbcda m&
o$a(b m dr@).

E!,ó lo, cdrprs*a, dd troqrdrio cr daJa¿ nltdd y b úca.¡úl
.fr q¡ ,c fntdiÚ1. R4qlEndada par¡ utJdbt d/ú¿ado6.

O ú¡úr¡.
5a htCnh b'i (drpqEr*as rÚfno6 r{rdiJos

I

#
ffr

#
O Pcrrooa¡u-ld.

s.a.<drE r¡ Fo & ar*d.din

OE{r;

txlt'3 slf lC , lnstat§hlsld wlzard

llustr¡ción 2.3 Tipo de lnstalación

6. En la siguiente pantalla se muestra el resumen de todos los pasos
anteriores y le pide iniciar la instalación. De clic en instalar o elija atrás
para cambiar algún valor

Ilustr¡ción 2.4 Preparado para instalar sistema

Prcg-ado pra indaad d pf,úgr¿na

El Ai'tarta 6.tá p.aparado p&a cdrü12ü L ñit¿¡dón

I dG$a irrb¿ ló (dfi¡radón & h frtdd.l o r6¿a¿r Coh (rab, he¡ ct úr
¡ü&. |i.ge dr rl CrE!¡r pre r* &l Ai4dt..
Cofi¡rodón cdud:

Tbo d. Edrcúr:
]-Dk¿

C..DÉta dc &lo:
(:Wdi.G ó trry.t|.Un$rcús6t5tFlcl

ln cñ&úñ d.¡ ú¡Jübl
tffirr: ¡Él
Oroútcdón: FAiIUA

< Atrá6

IIrF§f-{c - tmratt§htetd wlzord

E t)co.lt Cupitulo 2 l'áginu .1 l.:sPot_

f- . gt ",-lf sr-,'," t I f-c"-"1" I
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7. A continuación muestra el progreso de la instalación

I

t--c"ra --l
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IntJ..¡do SIfIf
Lor (oñDañ.rt¿s dd progdña tda<oon¡do! ia 6*éñ ñ*abdo,

Por f ../d, cipac Ílarü.ir lrd$t{rld u/tstd h*.¡a lFlC. E lt rrúcro
rrrada úr¡ vrl6 mtrf6,

c¡.rdü l

I

#
E5t.dol

llustra(ión 2.5 Instalan&) SI[;l(

8. Al cabo de un par de minutos la instalación llega al 100% y muestra el
mensaje de instalación ex¡tosa, como se muestra en la gráf¡ca.

trd6ll5hEld wE rd ll¡ n*él.do SIFIC cúr..Lún¿rt.. lbqe
dic en Fir¡d¿ar p{a rafu dd riistante.

tir¡3f,zdo SIFIC Instalshieu W¡zard

I toalz¿r ¡

xrü slne -m*tstiatd wiz¿¡d

E¡

i.!t

J

llustración 2. 6 Instalación completa

t_t)('oM L'anitulo 2 l,tit¿inu 4 tisP( )t.
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2.3 CÓMO EJECUTAR EL SISTEMA SIFIC

Para cargar el s¡stema s¡ga los sigu¡entes pasos.

1. De clic en ¡n¡c¡o, elija programas y busgue en la lista la carpeta SIFIC

e
EI
G
{
F
'1

E
a
é

d

ó l,ú

6 ¡Dlk- r,r&4.
ñ| idr.¡fr.r FrqY¡ t

6 ilr,.d'\E s¡l. rf! ¡r¡r
ltr ¡.&€-r(I|.,& (

a! *.rú tt.v ¿G. E¡b'¡.-./t,

O ,s.di6t/rbrrü¡-r

ft rk rr !(¡, t-ú . dü.ú
ll ¡dri¡¡ñá0
6 t§cdreóA*ü.

O o..¡ h¡üi.d¡tt

f sF, tr.,áar.a.!o

B r.,"¡¡ a* s o

qJ ¡6dr¡rñr,Esr 0

ó rk.d Er¡Ér¡/.¡&

É E6¡

¡f r'r!6 ¡o

IluslrációÍ 2. ? Ejecutar el sistenta

2. De clic en SIFIC
3. Se muestra El sistema con las opciones deshabilitadas

tl r.t? 1

L

lluslr¡ción 2.8 Visión completa del sistema SIFIC

PF+.:

t lnicio

I
__a É

t.:t)('o.tI Cupilulo 2 Ptigina 5 L.\P( )t.
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2.4 COMO INGRESAR AL SISTEMA SIFIC

'1 . De clic en el botón 'Nueva sesión' de la barra de tareas. Se muestra la
pantalla de acceso al s¡stema.

2. lngrese su nombre o login en la caja de texto y de enter

I ¡¡otar Et nombre de usuario (o login) y la contraseña son previamente creados
por el administrador del sistema o por la persona encargada de este proceso.
En este manual se asume que el usuano ya esta creado.

3. lngrese la contraseña o password y de enter
4. Si todo esta correcto esta ventana se muestra una lista de las empresas

asignadas

llustreción 2.9 Inicio dc sesion

4. Seleccione una opción de la l¡sta

5. Si todo esta correcto se muestra el sistema con las opciones habilitadas
de acuerdo al perfil del usuario. Además en ta barra de estado existen 4
paneles. En el primero se muestran mensajes generales del sistema, el
segundo se muestra el usuario actual, el tercero se muestra la empresa,
y el cuarto se muestra la base de datos que hace uso el sistema.

Cótu l lorü.ó¡Erst.
EMPO Inrü.dr!.¡ 5A 8o,,.c.
TMPI? FFUTBAS

U&¡i I l:L
E *.r.ñ. ¡...¡.rffi

r*,. l- a-*.

lobb de Í¡riil x

ED('OM ('apitulo 2 Pdginu 6 tisP( )t.
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'iJÉt-.É.Ú¿lrd!F olaZ o

r,-
llustración 2. l0 Sistema listo para operar

6. En caso de no coincidir usuario y contraseña se mostrará un mensaje de
error y no podrá ingresar al sistema.

lluslreción 2. I I lllensaje error de contraseña

2.5 COMO DESINSTALAR EL SISTEMA SIFIC

1.- De clic en lnic¡o y señale en la opción "Todos los programas" Ubique la
opc¡ón S¡fic y de clic en la opción Uninstall SlFlC.

Q Larrh SIc.axc

llustreción 2. l2 Opción desinstalar sistemas

Nota: También dentro del panel de control, en la opción "Agregar o qu¡tar
programas" ubique la opción SlFlC. Y de clic en el botón qu¡tar.

L¿.dü.tdLm63 váld¿; vu.¡v.. rtrbN..t-¡

fX

O ümst.¡ SlFtc

B ¡* .-t

ESPuI..atíi'.-§
DF;{.A,

ti t)('( ),v ^

!mporGompras

lnklo de sesiór

t-ñr-l

Capitu lo 2 Página 7
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Ilustrsción 2. l3 Opción desinstalar sistemas

2.- Al presentarse la opción de confirmación de eliminar SlFlC. De clic en la
alternativa Sl.

llustr¡ción 2. l4 Mensaje de confirmacron

3.- Se muestra el progreso de las desinstalación

llustrrción 2. l5 hogreso de la desinstalación

4.- Fin

¿E tá regro dc qJe de5c6 eknir.r slFlc dc fl eqJ¡po?

No

a
Ágregar o quilar programas

# 
t*cf" no*'"" w-rrdows codigua SlFlc

Cancel¿r

Fccod¿rdo h irlom*iin rccasai¿.

atlataa

stFtc

l..l)('o,u (.upitukt 2 Ptiginu I Í:sP()t.
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{ SfE eí lmFrc¡¡rpúü, S.A 8o}... x
ürrh l. í.rr.-to lÉs- lrE rF F6,.d1 l€,'d vEL¡

nF¡fdeZtC
<r, *t aw- ¡llñ Ae- a¿aFar ,d-

4,8 ¡'F.a- §¡¡ar.¡ lO. I§IOa?¡^5

. Archrvo

. Ver

. Mantenimiento

. Compras

. lnventario

. Facturación

. Seguridad

. Ventana
$PC¿

t t)( 1).tt L'upilulo 3 Prigina I li.\P( )t.

3. DENTRO DEL SISTEMA

Iluslr¡ción 3. I Sistema integrado lnventarios Facturación y Compras
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3.1. EL MENU ARCHIVO

Sítlerflu dc lnwnta¡io Facturacitín ¡' L'ompras

< §ll r .n hlPrcmprd 9,4 ooFd
fÑd'!6r,¡d\.re

dlaZ? O

-

llüstración 3.2 El menú archivo

El Menú Archivo contiene las siguientes opciones
. Nueva ses¡ón
. Cerrar sesión
. Conf¡gurar lmpresora
. Acerca de...
. Salir

h- t)LI),rt Cupitukt 3 Página 2 t.:.\ P( )l
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3.2, EL MENU VER

jr,idHo

riffi o

rElry.g.q...G'**^s

i lÍtlclo ttóq a ¡rá O,.r¡,.. ¡ tr.'@ á

llustr¡ción J.3 El menú \'cr

El Menú Ver contiene las siguientes opciones
o Barra de herramientas
. Barra de estado

E t)('o,u L'apitub 3 Página 3 L:; POt.
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3.3. EL MENÚ MANTENIMIENTO

a'x

a
a6r.dr l{¡rd lra

eil o

rry.ry.g.q..D,*o¡á.t

llustr¡ción 3.4 El menú Mantenimiento

El Menú Mantenimientos e¡ntiene las siguientes opciones
o Clientes
. Proveedores
. Empleados
. Bancos
. Productos
. Bodega
. Unidades
. Sección y Tipo de Producto
. Transporte
o País y Ciudad

io¿
' \i§,

F: I)L'()lv Capitulo 3 Pdginu 4 E.tPOt,
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< !¡f r ú ¡¡Fra¡rrd l.¡ Eot .. x
¿lre l- ¡!.tlÚro ,,Etñ rú,ú l4,g vrh

d

- I

llustr¡ción 3. S El menu Compras

El Menú Mantenimientos contiene las siguientes opciones
. Compras
. Devolución en compras
. Reportes de compras
. Montas de compras por cl¡ente

fsF
#

EI)LY)M Cuoitukt 3 Prigina 5 t._.tt,ot,

3.4. EL MENU COMPRAS
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3.5. EL MENU INVENTARIOS

SMema de Invenla?io Factaración I CornPrus

¡ grtr ,r h'F,rdp,c i.¡ AoF.

.,,- .,*. tÚ

Fl.n,¡dñ9.o,ld,vJr^

D H '''1 E I

iFr.E-gb.D5útsú

I

r

llustrsción 3.6 El menú ¡nventario

El Menú lnventarios cont¡ene las siguientes opc¡ones
o Saldos lniciales
. Kardex
o Transferencia
. Ajustes
o Movimientos de artÍculos
. Saldo de productos

E DC0.17 L'a¡titub -| Púgina 6 t;.\P( )t.
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3.6. EL MENÚ FACTURACIÓN

Sk'tema de Inventario F'acturución ¡ Comprus

< §ll a .n ¡nF¡twrgró i.a 9.r..¡
t'n*. F ri.'nr5¡. tÉr. ¡8r.5

GE'1 {f
ilE b,.

a

I

I

iF..--sb..-kú.4

; lnlc¡o ¡ ?tt¡,,,,xr. ¡

llustr¡ción 3.7 El menú Facturación

El Menú Facturación contiene las sigu¡entes opciones
. Proformas
. Notas de pedidos
. Facturas
. Devolución en ventas
r Cambio de precios
. Ventas
. Ventas por vendedor O¿

Et)co.v L'anituh 3 Pápina 7 ESP0I -
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3.7, EL MENU SEGURIDAD

< l¡at .n brF,.úpr6 S.¡ BoF.
adr. F ,iñ W- 8.5 t6rúl

¡E"r{fo
<ú.ú .4. it,ú .&. (,'.¡r

@ d

I

¡

llu3tr¡ción 3.8 El menu Segurrdad

El Menú Seguridad c¡ntiene las siguientes opc¡ones
. Usuarios y Perf¡les
. Parametros
o Eventos de Usuarios

c

i:i-;()¡Ec,
-AUPUS
¡€iu-¡

EDCoM Capitukt 3 Ptitlina 6 E:iPOt.
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3.8. EL MENU VENTANA

&dk tt ¡trrrb ÍFe. t rñ t¡i,.d' t o¡l¿

nEI'1 ofa ,a^

IJJJ.I

¡E@-q.F..DIaÚ

llustración 3.9 El menu Ventana

El Menú Seguridad contiene las siguientes opciones'
. Cascada
. Mosaico Horizontal
. Mosaico Vertical
. Organizar lconos

EDC()M L'apitukt 3 Pdgina 9 ES P()L
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4. EL MENU ARCHIVO.

4.1. NUEVA SESIÓN.
Presenta la pantalla acceso al s¡stema pan que el usuario ingrese su
login y password.

4.2. CERRAR SESIÓN.
Deshab¡lita todas las opciones del sistema y muestra el formular¡o 'ln¡c¡o
de Sesión' para que un nuevo usuario ingrese al sistema.

4.3. CONFIGURAR IMPRESORA.
Deshabilita todas las opc¡ones del sistema y muestra el formulario "lnicio
de Sesión" para que un nuevo usuario ¡ngrese al sistema.

llustnción 4. I Opciones de lmpresora

4.4. ACERCA DE.
Muestra una pantalla con los nombres de los autores, nombre del
sistema y versión del sistema.

Control f nventarios

r..Éds- rd.úlrdxc@

s.¡h.¡¡icñt.ao,E)lá^§

v.út! r ?a

'6,6Úú(4.
¡ó¿,Eñ6 E rn r!tsm6.116 !.onEdo
rd b¡ lÚñd r.qd.r d. d.'..no¡ d.
.dt)f G!!r!.r)d - Eo.óor

Sale completamente del sistema SIFIC

llustrsción {. 2 .\cerca dc

le-l

!J á ,3
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e"d,

r-.-¡,". ¡.r¡"..1
saó¡ |
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5. MENÚ VER.

5.1 BARRA DE HERRAMIENTAS.

Si esta activa muestra la barra de herramientas

n
c.dtd ñt Cq|.g¡ú Profqffr¡ Fdhra Caúftc<rc¡ Tdb¡¿ú

llusar¡ción 5. I Barra de Hcrramientas

5.2 BARRA DE ESTADO.

Si esta activa muestra la barra de Estado

oGfrfH '4 ?
u¡dode¡ Ar.da

l-llo. ts, Eürlll.útAif GreUS ]

llustrsción 5. 2 Barra de estado

rslc,¿(,],$

8li:.,. :E(¡
..Attpu!
rF_r¡¡
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6. EL MENU MANTENIMIENTO.

Contiene opc¡ones para dar mantenimiento a los maestros del s¡stema. Dar
manten¡miento qu¡ere decir que podemos hacer cambios en las tablas
principales. Como por ejemplo agregar un nuevo proveedor, cambiar los datos
existentes o s¡mplemente buscar para consultar sus datos.

$@@@ corpras tnrütt

ProvccdoreS

Empleados

8afi€os

ProdJCtoj

8ode9e

u*rades
secc¡on y Tpo5 dc prod.¡do

Transpqte

Pais y Ciud¿d

Ilustración 6. I Opción clientes

En cada formulario tienen la barra de herramientas estándar que t¡enen las
opciones básicas para agregar, elim¡nar, modificar datos, buscar, ordenar e
imprimir, como se muestra en a siguiente imagen.

oeneral: JüO.X ü' f ,l¡l
llustr¡ción 6. 2

KXDlsusc¿r:
Barra dc Opciones

En clientes y proveedores tenemos las srguientes opciones

X Elim¡na un item de la lista

lmpr¡me un reporte de datos del formulario actual

Ordena ascendentemente los datos en la l¡sta

Ordena descendentemente los datos de la lista

Desplaza al pr¡mer registro de la lista
Desplaza al úitimo registro de la lista

Actualiza la tabla si no se refleja los cambios en la tabla

{F I

.t.{
2l
zlA.

t(
H

D

CErtc,

L t)(.( )iv L'apitulo ó Púgina I

. I est"g, un nuevo registro.

. I Uo¿¡¡., o Actualiza los datos. Este botón permite elegir el criterio de búsquedas. Puede ser por código o
descripcióno-x {.
, En el Cod¡go

P!ñ

LS POI.
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- S.e del formulario
Buscar:

liistema de lnventario f'actu¡acitín ¡ Litmpras

Busca cadenas de texto en la lista. Generalmente busca

ProYeedores

Empleedos

ProdJctos

Eodeqa

Llldades

sacooñ y TDor dc prodrto

Tr sportc

Pas y Cudad

Ilusrrsción 6.3 Opción clientcs

por descnpción

6.1. CLIENTES.

En este formulario se puede crear, modificar y buscar datos del cliente.
También permite obtener un reporte de clientes agrupado por c¡udad. De la

misma manera contiene la barra de herramientas para realizar operaciones
básicas con los datos

En el menú Mantenimiento de clic en la opción "Clientes"

@@@ congal tn ent¿

Se muestra el formulario "Clientes"

c.i.r¡:lO3-x ó ñ l¡¡¡ xL ts ll

2
1

!

I
9

1r
12
13
l.
t5
t5

t8
r9
:o
z2
a
l¡
á
26
1l¡
t
33
].
15
5
1r

Da.

&a.

¡alrx
DaBClrfñAS 5^. 8(tA .

fiFo¡qlxPnas § 
^ 

B^!Éx

09

r¿¡!67t§
r.,l¡557t9
r:l¡56¡x¡
r¡1¡567Al
r¡¡!6783

ll1: l1l ll
cfÍúrÍ)
ullxüE
1mE9
IE¡¡m
lúrtlt5
r ,'!6¡875

r 707'39r9
üt,m
12031054
0@
c'99¿'2¡¡
r@:72¿,r
r r !:9.¡,

0,'!c8$r9
r7!¡s127

m¡

07¡¡91
6116
66S0
6l]¿19
6ñr745
6r58¡
o¿!1@

¡5t3i6¡
tsm
¡12¡65

t!?rs5
ú?¡¿t
52!5¡4
tP?6Gr ¡
2É6r@6
0rá66

E!:trtlFr¡F.-
I' F"¡ '1,!,1

l, t)( ( ).v Cupitulo 6 Púgina 2 ESPoI,

Iluslr¡ción 6. 4 Mantenimiento de clientes

OÉrtes
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Agregar un nuevo cl¡ente

La opción Nuevo muestra este formulario para agregar nuevas descripciones
La generación del código es automática.

lluslr¡c¡ón 6. 5 Opción Modiñcar datos de clientes

Sioa los siquientes pasos

'1 . De clic en el botón nuevo de la barra de henamientas
2. lngrese los datos solicitados en el formulario.
3. De clic en grabar para registrar el nuevo cliente.

Modif icar datos del cliente
Siga los slquientes pasos

'1 Busque el cliente que desea mod¡ficár.
2. De doble cl¡c para editar el registro.
3. Cambie los datos necesanos.
4. De clic en el botón Modificar para registrar los cambios

Eliminar datos del cliente
Siga los siguientes pasos

's

R!¡or Sodf,

flr¡clia.:

C¡rB

lngrqse ¡ñlormaqon rolaoonada con t¡¡ C¡ontcáa

q$!

l,,* I

lt*

t.:l)(().v Capituht 6 I'tiginu 3 L:SI'Ot.

5. Busque el cliente que desea Eliminar.
6. En la bana de herramientas de clic en el botón elim¡nar.
7. Cambie los datos necesarios.

ilo¿

I

0rü a.1. tm¡a
E
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Ed¡ e¿Oúo & rlIli.|Ü ddi*iYarütc c:
Yoffly

N

¡lr

llustración 6,6 Elimina cl¡ente

8. De clic en el botón Si para eliminar el registro
9, F¡N,

lmprimir un l¡stado de clientes
Siqa los srqu¡entes pasos

1 En la barra de herramientas de clic en el botón imprimir.
2. Se muestra un reporte como la imagen sigu¡ente:

l'" d J

3. Fin

6.2. PROVEEDORES.

En este formulario se puede crear, modificar y buscar datos del cliente.
También permite obtener un reporte de clientes agrupado por ciudad. De la
m¡sma manera contrene la barra de herramientas para ealizat operaciones
básicas con los datos.

Il¡-C¡aúr.i !E¡

r.o(br ¡cú¡.@r. [ét! ,.! ¡t!

t clclrrh.; iú -.l

ItlntüLr- l¡a¡.

EI)CoM L'upitulrt 6 Ptiginu I t.:.\ P( )t.

, Á l¿;:,
PE¡¿¡.

Slstema de Inventa o Facturución y Compras

fliminar ltem

lluslrsc¡ón ó. 7 Repone de clientes

IMPORCOffPRAS
InIIADO GI\TTAL D¿ CUINTLS
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En el menú Mantenimiento de clic en la opción 'Proveedores"

[![@@ coítpr.i InYüt

Clientes

Emde¿dos

Prodl'f,t05

Bod€q¿

Und¿des

sc((bn y firos dc producto

TrúJporte
Pas y CiJdad

llustración 6. t Opci()n Prr:r e(d.rtcs

Se muestra el formulario "Proveedores"

6rner¿r, lqO.X ¡, ,ril L x ii I

1

6
l
2
5

DfF'/SA

FA'iIA'l IMFOBT Sá

riadt r 0c 2rvl,)<tlo O

a¡l1022
z§tgt .2
507.t¡l5
232¡159
0,42681¡

0a¡r:§
u¡ llz¡l
50¿.1¡16

t.l oct, r¡.gAv 8ú'.4

Lqr 3! 9, Oib
Av Frtr¡@ d. O,JüDy Mi

llüstr¡ción 6. 9 l\'lantenimiento de Proveedores

Agregar proveedor

Para agregar un proveedor s¡ga los s¡guientes pasos

'1. De clic en el botón nuevo de la barra de herramientas
2. El codigo se genera automát¡camente.
3. Llene las descripciones en donde le permita ingresar datos. Las cajas de

texto que están marcadas con asterisco son importantes-

qFlc¿

;rt[)rS
PFX S

-: lr x' tdnleninftlolo rb Prowr'rlrrrt

t-:t)( ( ).v Capitulo 6 Ptiginu 5 t..sPor_

Prol¡e?dorej
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4. De clic en grabar para reg¡strar el nuevo proveedor

llnsiración ó. t0 Modificar datos del proveedor

Modif icar proveedor

Para modificar siga los s¡gu¡entes pasos

1. Busque el Proveedor a actualizar.
2. En la barra de herramientas de cl¡c en ed¡tar.
3. Se muestra el formularro de modificación con los datos actuales
4. De los cambios necesarios y de clic en modificar

Fig. I

Eliminar un Proveedor
Para eliminar un ítem haga lo siguiente

L Busque el dato a eliminar
2. Seleccione y de clic con el mouse
3. de clic en el botón eliminar de la barra de herramientas
4. Se muestra el siguiente formulario.

llusaración 6. I I Elimina provec<Jor

Q lngrese rnfomac¡ón relacronada con sus Provesdores

Cr¡úlo¡Rlc.'

portodola El Millon

llo¡nrl2l{.2do prso

€.¡aco,

B.o'.Ll§,sü

Agrrglndo rl.s proy ót.ló t.ta d. ddlot x

Ec. scoro dc cfrarü dcfi*ivdllrtc ri
Érd5.AN

J-)

¡lo

Itiminar ltsm

t-,lr(.oM Capitukt 6 Ptigint 6 ts Pot.

¡

li:==

I
c

Fa

.., El
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5. De clic en S¡ para eliminar definitivamente
6. Fin

lmprimir un l¡stado de Proveedores
Sioa los siouientes Dasos

1. En la barra de henamientas de clic en el botón imprimir.
2. Se muestra un reporte como la imagen siguiente:

Qltla!|fi ra¡l

IMPORCOMPRAS

Listado da Provaodor.s

qa¡ ü!.ad

¡.rl¡.t ú D.rtna t¡Y

¡Á. .¡,. a. Cúr

llustr¡ción 6. l2 Repone agrupado de proveedores

3. Fin.

En los mantenimientos restantes tenemos las siguientes opciones para trabajar
con datos.

. J Rgr.g, un nuevo reg¡stro.

. $ Perm¡te la actualización de los datos

. H ¡¡od¡t¡ca o Actualiza los datos
, X El¡m¡na un ítem de la lista
. I lmprime un reporte de datos del formulario actual. t Permite cancelar la edición del registro.

El)L'O.lt ('apitulo 6 Ptigina 7 Í;:;POt_
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a

Desplaza al registro anterior de la tabla

Desplaza al siguiente registro de la tabla

Actualiza la tabla si no se refleja los cambios en la tabla

Sale del formulario

6.3. EMPLEADOS.

En el menú Mantenimiento de clic en la opción 'Empleados'

@ co",o.c, IÍv€fti

Clier*¿j

Proveedores

hodr-Etos

Bode9a

tlrüdád¿s

Secci,| y fDq5 de p.oducto

Tr |sDorte

Pds y Cirdod

llüstrsción ó. l3 Opción empleados

Se muestra el formulario "Empleados"

JSrx ü K x ts Jl

t(
»
tsjt

Cod¡go:

Cádt¡lq/Ruc:'
Nomb.as. '
Telelono:

E-rnrll

Dirqcción:

Crear un nuevo Empleado

Stqa /os slquientes pasos

03, { i25€-l:

Sueldo:

Iluslración 6. l4 l\{antenimiento de empleados

''l . De clic en el botón nuevo de la barra de herramienlas
2. Llene las descripciones en donde le perm¡ta ¡ngresar datos. Las cajas de

texto que están marcadas con asterisco son importantes.

Ce.lro

. Monlen¡mienlo de tmpleadoi EI

E I )('O.rI L'apitulu 6 Púgina I t-.t P( )t,

F.dr! ln0.

Estadoi
127n1¡tu5 :l r.Po:

E-mpla¡do*
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3. En la bana de Herramientas, de clic en el botón'guardar" para registrar
los nuevos valores.

4. Fin.

Consideración.- Si ya no desea continuar creando o modificándo en el registro
y aún no ha grabado los nuevos valores, puede hacer clic en el botón t
'cancelar" para volver al modo normal.

Modificar datos del Empleado

Siqa /os siquienfes pasos

1. Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el registro a
modificar.

2. De clic en el botón mod¡ficar en la barra de herramientas.
3. Cambie los datos necesarios.
4. De clic en el botón guardar para registrar los cambios.
5. Fin

Eliminar un Empleado
Sioa los siquientes pasos

1 Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el registro
2. En la barra de herramientas de clic en el botón eliminar.
3. En el Mensaje de confirmacion, de clic en el boton 'Sl"
4. Fin.

Salir del Formulario Empleados.
1 De clic en el botón "Salir"
2. Fin

6.4. PRODUGTOS.

En el menú Mantenimiento de clic en la opción 'Productos'

Efi@@ corpra5 lrwe¡t,

Eodcqa

Ur¡d¿d8J

secoon y fipos de [fodlcto

Trinsporte

P¿is y C¡udsd

llustración ó. l5 Opcion produclos

C¡Ént6
Proveedore¡

Emple¿do' §s-tg¿

AT1PUl

PÉN^.7

l: Ir(-o.ll L,SP()t.

Munuul de Usuar ¡

'tt
Prodrl(tos

(..upitukt 6 I'tiginu 9
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Se muestra el formulario "Productos'

[----lcoüFP"¡Ó:
o..srroo i.rsq€,e

r--4 C.-¿.¿ r
&.h;

8'- l 8.. l A€. I

lluslración 6. ló Mantenimiento de Productos

Crear Un Producto.

1. De clic en el botón "Nuevo'.
2. lngrese la referencia del producto (Puede combinar datos numéricos y

alfabéticos) y de enter. Si la referencia es nueva o no existe puede
continuar ingresando los detalles.

3. lngrese la descripción, Seleccione la Sección y tipo de producto,
cantidad por bulto y cantidad por bulto interno y las unidades

4. lngrese los precios: un¡tario, docena y mayorista.
5. lngrese el stock mínimo y máximo.
6. Para ingresar una imagen de clic en el botón examinar en la parte

derecha del formulario. frcnnar

7. Se muestra el cuadro de diálogo para elegir el archivo de imagen.

llustrrción 6. l7 Buscar imagen producto

-)

a

I
¡,

I[
dr(iDo

,.*I
r ¡t.*.dñór&É,.

ci:

t.:t)('ov L'apituh 6 Priginu ll) tist\)t.

ry
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8 De clic en el botón "Abrir" para que se muestre la imagen en el
formulario.

Nota: No es necesario que seleccione la ¡magen para crear
el nuevo producto.

9. Si los datos necesarios están ingresados puede hacer clic en el botón
Grabar

10. En el Mensaje de confirmación, de clic en el botón 'Sl"
'l 't. Fin.

Modif icar Un Producto

Para modificar un producto siga los siguientes pasos

1. En la caja de texto referencia, digite la referencia del producto y de
enter. Si no recuerda la referencia del producto, de clic en el botón
'buscar' Se muestra el cuadro de diálogo 'Búsqueda de productos".
lngrese su descripción y de clic en botón "Asignar".

Nota: Para obtener mas detalles acerca de tipos de
búsqueda revise el capÍtulo1, en la sección 'como buscar
productos".

2. Se muestra el formulario de modificación con los datos actuales
3. De los cambios necesarios y de clic en el botón "Grabar"
4 Se muestra el mensaje de actualización, de clic en el botón "Aceptar"

Ilu3tr¡cióo 6. l8 Mensaje de producto actualiz¿do

5. Fin

Eliminar Un Producto

O \S'.t6ñ6!VEl6 o\srFlc\d.rq¡ 2
o tpq

Códg.; An-sAlB A.tu.l¿ldo cxlordrÉrüct\
-.r-)

xSoluciolles Con)ercidles

t_ I)L'OlV Cupituht 6 Págína ll t:.\ t'ot.

Sistema de Inventario Facturacüin y Compras



'l Busque el dato a eliminar, ya sea con el botón 'buscar... " o ingresando
directamente la referencia del producto.

2. de cl¡c en el botón "Eliminar"
3. En el mensaje de confirmación de clic en "Si" para eliminar

def¡nit¡vamente

llustr¡ción ó. l9 Mensaje eliminar producto

4 Fin

6.5. BODEGAS.

En el menú Mantenimiento de clic en la opción "Bodegas"

@ cúrrr6 Lrúrt

C¡éücJ

ErlIacádor

Productos

üd*e
S.aoo y Tpo6 da prod.Eto

Trdriport¿
PdE y Ctrd6d

llustmción 6, 20 Opción Bodega

Se muestra el formulario 'Bodegas"

lg¡x é rr 0ll

Ilustr¡cióo ó. 2l Mantenimien«r de bodega

r$l&

tl¡ rcgrro d. !¡llñt panrxrE *..rErta adc p.odrto

:,

I
N

x:t bnrnint¡ro d.0.d.

I
C

Lt)(.0.v L'upitulo 6l,riginu l2 F:S Pt )t.

Manuul de Usua¡io Sistema de Inventario Facluración ! Comp¡as

Para eliminar un Ítem de lo siguiente

Soluc iorBs cornercl¡les

I

§¡: : \\

-Bod.g.
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Crear una nueva Bodega.

Sisa Ios siguientes pasos

1. De clic en el botón nuevo de la barra de herramienlas
2. Llene las descripciones en donde le permita ingresar datos. El nombre

es un dato requerido.
3. En la barra de Herramientas, de clic en el botón "guardar' para registrar

los nuevos valores.
4. Fin.

Consideración.- Si ya no desea continuar creando o modificando en el reg¡stro
y aún no ha grabado los nuevos valores, puede hacer cl¡c en el botón t
'cancelar' para volver al modo normal.

Modificar datos de la Bodega

Sioa los siouientes pasos

1. Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el registro a
modificar.

2. De clic en el botón modificar en la barra de herramientas.
3. Cambie los datos necesarios.
4. De clic en el botón guardar para registrar los cambios.
5. Fin

Eliminar una Bodega
Sioa los siouienfes nasos

Salir del Formulario Bodega.
l De clic en el botón 'Salir"
? Fin

6.6. UNIDADES.

En el menú Mantenimiento de clic en la opción "Unidades'

r.t)L'oM Capitub 6 Prigina l-1 lisPot.

Silemq de Inventa¡io Facturacüín ! Comprq.

1. Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el registro.
2 En la barra de herramientas de clic en el botón eliminar
3. En el Mensaje de confirmación, de clic en el botón "Sl"
4. Fin.
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E
$i¡É¿ri¡¡¡itg Cc gar Invert

Ciert¿s

ProYeedo.es

Ertplcados

Producto5

8ode9a

seccion y fipoi de prodtrto

Transpúte

Peis y Ciudcd

llustración 6. 22 Opción Unidades

Se muestra el formulario "Unidades"

JSlxür(xtsl

llr¡sar¡c¡(in ó. 2J illantenimiento de Unidades

Crear una nueva Unidad de medida.

1. De clic en el botón nuevo de la barra de herramientas
2. Llene las descripciones en donde le permita ingresar datos.
3. En la barra de Herramientas, de clic en el botón'guardar" para registrar

los nuevos valores.
4. Fin.

Consideración.- Si ya no desea continuar creando o modificando en el registro
y aún no ha grabado los nuevos valores, puede hacer clic en el botón €
"cancelar" para volver al modo normal.

Modificar datos de la Unidad

Sioa /os siouientes pasos

l. Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el registro a
modificar.

Lhil¿dcs

Unrdodes

EI)CO,IT Capitukt 6 Ptigina I1 L.\ PoI,

Códrgo.

Oaacri¡cio.r

Sioa los siouientes pasos

§
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2. De clic en el botón mod¡ficar en la barra de herramientas
3. Cambie los datos necesarios.
4. De clic en el botón Guardar para registrar los cambios.
5. Fin

Eliminar una unidad de medida
Siqa los siguientes pasos

1. Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el registro
2. En la barra de herramientas de clic en el botón eliminar.
3. En el Mensaje de confirmación, de clic en el botón "Sl'
4. Fin.

Salir del Formulario Unidad.
1. De clic en el botón "Salir"
2 Fin

6,7. SECCIÓN Y T]PO DE PRODUCTO.

En el menú Mantenrm¡ento de clic en la opción "Sección y Tipos de producto"

@@@!q coÍDra5 ¡nYon

Cl¡erte5

Provcadoras

Emy'eado;

Prodlftos
Badeg¿

Unidadcs

TraJporte
P¿ii y Cirdad

llustreción 6.24 Opción sección y producto

Se muestra el formulario 'Sección y Tipos de produclo'

Jgüx é ¡x D {

cr..o: f&b".

llustreción 6,2§ N{antcnimienlo dc Seccion

i xónr.riít ¡to dr tÉ.Enítro

L: t)('o,v Cupitulo 6 Priginu l5 t_,tPot.

,llanuul dc L. suurit¡

scff¡on y Ihsde ErodJcto



Crear una nueva Sección.

Sioa los siqu ientes pasos

1. De clic en la pestaña "Sección".
2. De clic en el botón nuevo de la barra de herramientas
3. Llene las descripc¡ones en donde le permita ingresar datos.
4. En la barra de Henamientas, de clic en el botón "guarda/ para registrar

los nuevos valores.
5 Fin.

Consideración.- Si ya no desea continuar creando o modificando en el registro
y aún no ha grabaáo los nuevos valores, puede hacer clic en el botón t
'cancelar" para volver al modo normal.

Modificar datos de la Sección.

1. De clic en la pestaña 'Sección".
2. Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el reg¡stro a

modificar.
3. De clic en el botón modificar en la barra de herramientas.
4. Cambie los dalos necesarios.
5. De clic en el botón Guardar para registrar los cambios.
6 Fin

Eliminar una Sección.
Sioa los siouientes pasos

l. Desplácese c;on los botones de navegación hasta encontrar el registro
2. En la barra de herramientas de clic en el botón eliminar.
3. En el Mensaje de confirmación, de clic en el botón "Sl'
4. Fin.

Consideración.- Si esta sección tiene relación con tipos de producto, no podrá
eliminar una sección. Para eliminar definitivamente una sección elimine primero
todas los tipos relaclonados a esta.

Tipos de Sección.
Crear una nueva Sección.

{§
Á:.,

Ilo¿

L.upitukr ó Ptigina ló r.:;Pot.
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Sioa /os siouientes oasos
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Có¿lgo:

S..dón:

D-6¡rdón
blo:
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Iluslr¡ción 6. 2ó Mantenimiento tipo producto

Para crear un tipo de seccrón, pr¡mero debe crear la sección a la que va a
pertenecer.

Siqa /os siquientes pasos

1 De clic en la pestaña "Tipo".
2. De clic en el botón nuevo de la barra de herramientas
3. Seleccrone la sección que pertenece el nuevo tipo a crear.
4. lngrese la descripc¡ón y selecc¡one el estado. (Activo por defecto).
5. En la barra de Herramientas, de clic en el botón 'guardar" para reg¡strar

los nuevos valores.
6. Fin.

Consideración.- Si ya no desea continuar creando o modificando en el registro
y aún no ha grabado los nuevos valores, puede hacer clic en el botón ü
"cancelar' para volver al modo normal.

Modificar datos del Tipo de Sección.

Sioa los sjquientes oasos
'l . De clic en la pestaña 'Sección'.
2. Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el registro a

modificar.
3. De clic en el botón modificar en la barra de herramientas
4. Cambie los datos necesarros.
5, De clic en el botón Guardar para registrar los cambios.
6. Fin

gsllo(

Eliminar una Sección.
§iqa los sr-guientes pasos

PfñaS

Et)L.OM L'apitulo ó Ptigina l7 t.:,\Pot.

I

I

1. Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el registro.
2. En la barra de herramientas de clic en el botón eliminar.
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4
En el Mensaje de confirmación, de clic en el botón "Sl"

Fin

Salir del Formulario Sección y Tipo de Producto.
3. De clic en el botón 'Salir'
4. Fin

6.8. TRANSPORTE.

En el menú Mantenimiento de clic en la opción "Transporte'

@@@ conFr* lriven

Clbntc!
Proveedses

Enple¿doj

Prodl€to5

Bodeg.

Llnidades

Serciú| y Tir5 de prod-Eto

PaÉ y Ord6d

llustreción ó.27 Opción transpone

Se muestra el formular¡o 'Transporte"

lof,x ü xx E ,l

6ñd'bu'o 246 yBaque.¿o MoieñoOir.c.iót

El!do;

Ilustración 6. 28 Mantenimiento de transpone

Crear un nuevo Transporte.

Sioa los slouientes pasos

1. De clic en el botón nuevo de la barra de herramientas
2. Llene las descripciones en donde le permita ingresar datos

:¡ ¡d.nt.nünbnto ó ¡ron3cort. x

Í--l)L'()M L'upitulo 6 l,tiginu llt ESPQI.

frarÉporte
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3. En la bana de Herramientas, de clic en el botón 'guardar' para registrar
los nuevos valores,

4. Fin.

Consideración.- Si ya no desea continuar creando o modificando en el registro
y aún no ha grabado los nuevos valores, puede hacer clic en el botón ü
'cancelar' para volver al modo normal.

Modif icar datos del Transporte

Siqa los stquienfes pasos

1. Desplácese con los botones de navegac¡ón hasta encontrar el registro a
modificar.

2. De clic en el botón modificar en la barra de henamientas.
3. Cambie los datos necesarios.
4. De clic en el botón Guardar para registrar los cambios.
5. Fin

Eliminar un Transporte
Sioa los siouientes pasos

1. Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el registro
2. En la bana de henamientas de clic en el botón elim¡nar.
3 En el Mensaje de confirmación, de clic en el botón "Sl"
4. Fin.

6.9. PAIS Y CIUDAD.

En el menú Manten¡miento de clic en la opción "Transporte'

E!@@@ corur., Irwrnt

Cllentes

Provecdqcs

Enpledos

ProdJdos

Bodes.
Lloidad¿t

sácdm y fiFs de prod-rto

Trensporte

Pdr y ot-dad

l) l)('( ).11 Capitulo 6 Pti¡¡ina l9 t)sP( )t.

Manual de Usuurio

Salir del Formulario Transporte.
1 De clic en el botón 'Salir'
2. Fin

llustr¡ción 6.29 Opción pais ciudad
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Se muestra el formulario "Transporte'

lluslr¡rión 6,30 Manteninrientu dc pai§

't. De clic en la pestaña "País".
2. De clic en el botón nuevo de la barra de herram¡entas
3. lngrese la descripción.
4. En la barra de Henamientas, de clic en el botón "guardar' para registrar

los nuevos valores.
5. Fin.

Consideración.- Si ya no desea continuar creando o modiflcando en el registro
y aún no ha grabado los nuevos valores, puede hacer clic en el botón ü
"cancelar' para volver al modo normal.
Modificar datos de la Sección.

Siqa /os siguientes pasos

1. De clic en la pestaña 'País'.
2. Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el registro a

modificar.
3 De clic en el botón modificar en la barra de herramientas
4. Cambie los datos necesarios.
5, De clic en el botón Guardar para registrar los cambios.
6. Fin

t.

Eliminar una Sección.
Slqa los siguientes pasos

to",

"p.^'.,= 
'

1. Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el registro.ft' '

2. En la barra de herramientas de clic en el botón eliminar.

Códl!o:

Ir.dlrdónl

f!:¡ ¡.nteninbnro de P.b yCiud6d

\3
s
q
¡
I

e_

t;I)( ().v Capitukt 6 Página 20 E,\ P01.
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Crear una nuevo País.

Sioa los siquíentes pasos
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.,

4
En el Mensaje de confirmación, de clic en el botón "Sl"

Fin

Consideración.- Si un País tiene relación con ciudad, no podrá elim¡nar un

PaÍs. Para eliminar definitivamente un PaÍs elimine primero todas las ciudades
relacionados con el país que quiere eliminar.

Ciudad.
Crear una nueva Ciudad.

llustr¡ción 6.31 Mantenimiento de ciudad

Para crear una nueva ciudad, primero debe crear el país a que va a pertenecer.

Sioa /os siouienfes pasos

1. De clic en la pestaña 'Ciudad'.
2. De clic en el botón nuevo de la bana de herramientas
3. Seleccione el país que pertenece la nueva ciudad..
4. lngrese la descripción.
5. En la barra de Herramientas, de clic en el botón "guardar" para registrar

los nuevos valores.
6. Fin.

Consideración.- Si ya no desea continuar creando o modificando en el registro
y aún no ha grabado los nuevos valores, puede hacer c c en el botón t
"cancelar" para volver al modo normal.

Modificar datos del Tipo de Sección.

Sioa /os siouientes pasos

'1 . De clic en la pestaña "Ciudad'.
2. Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el registro a

modificar.

lqlx ¿ rr 0Jl

I

r!d.d"!

Oadlr:

:¡ r.i¡larttll"nro de P.k y ciuú.d x

§
S

t¡)
!É:

l.-l)(-oM L'apitulo 6 Ptigina 2l t;s P( )t.
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3. De clic en el botón modif¡car en la barra de henamientas
4. Cambie los datos necesarios.
5, De clic en el botón Guardar para reg¡strar los cambios.
6. Fin

Eliminar una Sección.
Sioa /os siguienfes pasos

1. Desplácese con los botones de navegación hasta encontrar el reg¡stro.
2. En la barra de herramientas de clic en el botón eliminar.
3. En el Mensa¡e de confirmación, de clic en el botón "Sl'
4. Fin.

Salir del Formulario Sección y Tipo de Producto.
1. De clic en el botón "Salir"
2. Fin

EI)L'OM Cupitukt 6 l,tíginu 22 tis Pot _
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Para ingresar las compras debe ingresar al formulano respectivo de cualquiera

de las siguientes maneras:

1. Haciendo clic en el primer botón de
la barra de menú.

2. En el menú arch¡vo elija la opción
¡ngresos.

3, Pulsando las teclas CTRL+M

l{
Corpras

Compras InvcrtrE Fachrüiin scal,,

DeYofucÉo en Cúrpras

Se muestra el formulario de ingresos de productos como el que se muestra en
la siguiente figura

Ilusar¡ción 7, I Ingresos de Produclos

La sección Cabecera.

'1. Haz clic en el botón Nuevo.
2. lngresa el número de factura del Proveedor y de enter

88090s

¿

A ióf¡-18

CoftF(ü§

a

!

rñ.,eñs d pi.@r ¡ ooü.NA .i LllgF d.l Ptrcio ¡ ñt:ror
rñc,Éh.trt!, prsoor r uNo D sn L1+ dd PtEoo , . !,or

tr c-¡ . c¡ado O l.d.¡¡r tra

Ni d. Fa.t¡lü L____-.1

0

.l I a-... I

fotÚrI.n*r'i
¿9/11/?C05

f-----l.41
faaño Corrra
f¡rfñ:
Edo:
¡h.cr:

?xI €dnrrd d. Prcúücto

L: I )(.( ).\t

Nt de Factura:

Capitulo 7 Página I t-:;P( )t,
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7. EL MENÚ COtUpnes.

7.1, CÓMO INGRESAR LAS COMPRAS

rordd.ha{=

cirl+r, -
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3. lngresa la fecha de la.99mpra en formado dd/mm/YYY Y de enter

Fecr!ó Compra: 26n 0/2005

4. lngrese el código del proveedor si lo sabe' caso contrario búsquelo

haciendo cl¡c en el botón de alado.
Proveedor i4 ELIA INTERNACIOML

Al hacer clic en el botón buscar sale una pantalla 'búsqueda deo

o

proveedor'donde ede d itar el oveedor ue desea encontrar

llustrrción 7.2 Búsqueda de Proveedor

Luego de clic en mostrar o de simplemente enter y el dato buscado
se c€rgara en el formulario de compras con su respectivo código.

o Si no ex¡ste el proveedor puede crearlo haciendo clic en el botón
nuevo_

llüslr¡ción 7,3 Agregar un Proveedor

7

f ..¡tt6 Dd lo .'id 5 Lt¡. b¡6

___E__l

Q tngrese ntormacrón rolaooña(h con srrs tioyso(loras

l

- 
-

o

v

--l

t,r)('o,v Capitukt 7 Página 2 ES PoI,

I



Monual de Usuario Sislema de Inventario Facturacitin y Compras

5. Escoja la bodega destrno en la l¡sta despegable y de enter

Iffiffi:

ffil

Desüno:

Eatodo:

!¿ l¡¡ lllF'

7 . Para asignar precios a los productos ingresados automáticamente, es
necesario establecer un porcentaje de incremento para el precio por

docena y por un¡dad. En base al precio por bulto (se ingresa
manualmente).

lncremenlar precios x DOCENA en J 10k del Precio r mq¡or.

lncrementar precios x UNIDAD an I :oP. del Predo x mqror

8. Seleccione en que estado se encuentra la factura de nuestro
proveedor. Si esta cancelada escoja entre cancelado caso contrario
escoja pend¡ente.

I¡EtIiEIEEE

10. Marque la casilla que ind¡ca si se cargara valores por concepto de IVA
(util cuando es compra local)

I lnc{uir hra

11. Si la compra fue a crálito se hab¡lita la casilla de fecha de próximo
pago. Seleccione la fecha de pago.

Fecha de Pago: 29,111,'2005

7.2. CÓMO BUSCAR PRODUCTOS.
La mayoría de los formularios involucran búsquedas de productos. Facturas,
proformas, ajustes, transferencias, etc.
Generalmente es necesario hacer búsquedas variadas, en el sistema SlFl
ofrece varias opciones de búsquedas.
Para que la búsqueda le sea más útil, se explica cada una de las opciones. ..

Brel

C^\r,

E

Bode a Damins

Eode a Matnz
Bade a Almacen

L:I)(',().v Capitukt 7 I'rigina 3 ¡:WNt.t

Estado:

9. lngrese un valor en que se incrementará el costo CIF de cada
producto.

% l¡rc- CIF: I Fzl

,rr¿
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t¡fÍ á llFr.¡F. t I l¡rú. lÉúlrñ ¡b a¡¡hÚl
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llustr¡ción 7.4 Búsqucda de productos

t. En cualquier momento puede hacer clic en el botón "Buscar' para mostrar el
resultado de la búsqueda.

2. Cuando encuentre el producto deseado, de clic en el boton Asignar para
llevarlo al formulario que lo invoco.

3. En la parte superior izquierda, se muestra una [sta con todas las secciones
creadas. Por defecto se activan todas las secciones para una búsqueda
general.

Iluslráción 7. 5 l.ista de secciones

4. Las búsquedas no solo se lim¡tan a encontrar productos en base al código o
a su descripc¡ón, puede buscar además por el tipo de producto o por sus
prec¡os.

5. En todos los tipos criterios la búsqueda se puede hacer con parte de su
descripción o código, excepto en las búsquedas de precios ya que debe de
ser exacta. Por ejemplo quiero listar todos los productos de la sección
juguetes cuya descripción sea'muñecos y muñecas".

8úo
B uar
B d¡os
Cas¡
Cei¡¿
Elaarodomeslic
Escdaes

T odos

Et)co,r.I Capituht 7 Pdginu I t.:sPot.

qÉ
¿agE

I

I
I

Puede elegir cualquier ítem de esla lista para
reducir la búsqueda por sección, seguido de hacer
clic en el botón "Busca/.
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Entonces en la lista secc¡ón de producto selecciono 'Juguetes" y en la caja de
texto de la descripción digito el "muñe' y doy clic en el botón 'Busca/. El
resultado es todos los juguetes con la palabra muñecos o muñecas.

Se necesita buscar un producto que solo se recuerda el precio que es 0.71 por
bulto.
Entonc€s en lista sección de producto dejo marcado 'Todos' y en Mayorista
ingreso en la caja de texto "0.71" y doy clic en el botón "Buscar'. El resultado se
muestra en la gráfica.

GBloleZ

L-

a

4g=

ltEf o; rl

llusir¡riúr¡ 7. ó Eúsqucria crr auciúrr

Se pueden hacer búsquedas comple.¡as como por ejemplo. Buscar el juguete
carro que contiene en su código el numero 5.
Entonces en la l¡sta sección de producto selecciono "Juguetes" y en la caja
código digito el 5 y en descripción dtgito'carro" y doy cl¡c en el botón .Busca/
El resultado se muestra en la grafica.

E D('( ),n Capitulo 7 Pri¡¡ino 5 t..:sP()t.
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iius¡r¡ción 7. 7 Búsque{ia con criterios

6. S¡ t¡ene dudas acerca del producto encontrado, puede ver una imagen de
esta haciendo clic en el botón "Ver lmagen".

7. Si el producto no tiene imagen as¡gnada se muestra el mensaje:

llustración 7. E Mensaje de produoo sin imagen

8. Puede oÍdenar su búsqueda haciendo clic en la cabecera de cada columna,
es decir puede ordenar por código, descripción, bodega, precios, existencia.

9. Los registros encpntrados se cuentan y se muestran en la barra de estado
del sistema.

10. S¡ desea hacer nueva búsqueda de clic en el bolón "Nueva Búsqueda'

La sección de detalle

1. Paru agregar los productos colóquese deba.io de la columna
'referencia' y d¡gite la referencia del producto. Si no recuerda la
referencia puede buscar el producto, haciendo clic en el botón de
búsqueda y seleccionar un producto.

2 Digite la cantidad y de enter.

Ei. rrod-Eto m thrÉ ógg1ódo ri.oÉñ, . .ñ..¡-¡

.x.Soü.rcionss Co¡¡¡erc¡,a las

t) )('().v Copitulo 7 Ptigina 6 lrsP( )t.
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Iluslr¡ción 7. 9 Conflrmacion de Transaccion

9. Si el ingreso fue conecto el sistema muestra un mensaje de
grabación.

Temas relacionados

Para obtener mas detalles acerca de cómo buscar productos valla alo
módulo compras y revise Cómo lnq resar Productos.

c

I

b

CorÍinÉ ralrrbü trüEecrh ú Eod?q. Ddrarr. 7

l

,,v
SolúcionFs Conlorcidles

D*os guüd*rr\,.¡-¡

§olrriones Cc¡p¡¡i¡bs- !E

Et)( ().v Cdpitub 7 Pdgina 7 ESPOÍ.¡r \.\

Sítema dc Inventurio Factu¡ación y Lbmpras

3 D¡g¡te el costo Fob del producto y de enter. El costo y el total son
calculados automát¡camente en base a los porcentajes de
incrementos digitados anteriormente.

4 Digite el prec¡o de venta por bulto y de enter. Se crea una nueva fila
vacía.

5. Si desea ingresar más productos, vaya el paso 4.
6. lngrese alguna observac¡ón relacionada con el ¡ngreso de la compra.
7. El total de Ítems y total dolarizado se muestra al pie del formulario.
8. Si ya realizó los ingresos necesarios, es un buen momento para

grabar los ¡ngresos haciendo clic en el botón Grabar. Le mostrará la
ventana de confirmacrón.

el

flustreción 7. ¡0 Ventsne de Corifirmsción

\laut
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llustr¡ción ?. ¡ I Pantalla Ceneral de Mantenimiento de Compras

lmportante: Este valor ingresado es tomado por el sistema para hacer los
élculos de inventanos y calculo de costos.

Consideraciones y limitaciones.

r., Si desea una calculadora de clic en el botón c€lculadora.
l El sistema no permite ingresar dos productos ¡guales.
o Es necesario ingresar la referencia del producto mas no el codigo

interno para poder ingresarlo a la l¡sta de detalle.
r:, Para eliminar un registro de la lista debe seleccionar el ítem a

eliminar y pulsar F6.
,; Una vez grabado los datos de la lista se podrá obtener el reporte de

saldos in¡ciales en el menú haciendo clic en el botón lmprimir
,r Si el usuario hace clic en el botón x de la ventana o en el botón salir

y si hay datos en la lista avisara s¡ desea o no grabar.

7,3. CÓMO MODIFICAR UNA COMPRA.

Para ingresar las compras debe ingresar al formulario respecttvo de cualquiera
de las siguientes maneras:

1. Haciendo clic en el primer botón de
la barra de menú. F¡
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2 En el menú arch¡vo el¡ja la opcaón
¡ngresos.

3. Pulsando las teclas CTRL+M

SLstema de Inventario Factu¡ación y Compras

Corprai lrurr*tb F.dtrtih 5¿grr'

Devobcón en cdrpró

Siga los sigu¡entes pasos:

1. El la caja de texto que hace referencia al numero de compra, digite
el numero de compra que genero el sistema-

Compra Nro Eol

2. De un clic sobre el botón que esta junto a la caja de texto

3. Si el número de compra digitado existe, el sistema trae todos los
valores que fueron ingresados.

4. De los cambios necesarios en cabecera o detalle del formulario

5. Cuando los cambios estén realizados de clic en el botón modificar.

!odicu

6. Si los datos se guardaron correctamente saldrá el siguiente
mensaje

llustr¡ción ?. l2 Menvje de Confirmaci(rn

7.4. CÓMO HACER UNA DEVOLUCIÓN EN CoMPRAS.

Para ingresar al formulario de devolución en compras de clic en el menú
compras y selecciones la opción devolución en compras.

(
¿

6

i-7ñpü*

oat6 gundados

^
\.!-)

Solucíones Cwnerciales fxl

Et)colrr Capitukt 7 Púgina 9 I'SP(L
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Consideraciones y limitaciones.
i: Las mismas del ingreso de compras.

-C(rl+MComH¡5.
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Compra5 Invrrtüb
Cqrpr6

Frt[tdix| Scgrtt

(kl+t''l

llustración 7. l3 Opción devolución de compras

Siga los sigu¡entes pasos:

Haz clic en el botón Nuevo.
En la caja de texto digite número de la com ra y de enter

Nt ds Compra

3. Si la compra ex¡ste se carga la lista y muestra la fecha de la compra.

Fecta de Compra 30/11/20G5 -
4. Seleccione la fecha de la devolución. Por defecto se muestra la fecha

del sisterna.
Fecha Devolucion 30/11/2805

'I

2

5. Seleccione la casilla incluir iva. Si la compra esta cargada con ¡va

E lnclurr tva

6. En la lista, debajo de la columna 'devolver ' de un clic al prod ucto que
va a devolver y de enter.

111 ituIJ' 42

¡1 J8$155 I üt¿a óa ne3a lii

7. En la lista, debajo de la columna'Cant a dev " digite la cantidad de
unidades a devolver y de enter. El total valor¡zado se muestra.

i8t

La cantidad a devolver debe ser mayor o igual al stock en bodega. Si el
usuario digita un valor mayor se muestra el siguiente mensaje

¡lústr¡ción 7. I Mensajc de Aviso

L Si desea hacer mas devoluciones vaya al paso 6

6

a P1Ástc¡M .l1rj 2165 11¡

¿t i 12I ) 111 A.hfn

r05 112 30rf M dr¿q.¡cr. H¿st ¿ ¡6 216

1.'f 026 ) 1rl JB$156 ld¿¡ e nrs¡ ¡r:lt

La dovold{n rúo qradc cxcedar (ld tota¡da (onprar
vdo. or{hd:216 u¡d. cd* drpdrbl¿ 216
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9. lngrese cualquier observación relac¡onada con la devolución.
10 Si desea grabar las devoluciones de clic en el botón grabar.

7,5. REPORTES DE COMPRAS.

7.5.1.Reportes de compras general por proveedor.

Para ingresar al reporte de compras de clic en el menú compras y seleccione la
opción Reporte de Compras.

Cgmprat [nv¿ntar¡o Fdctúacón S¿gr-ri

Conpras Ctrl+M

06vd'rión fl Corntrá'

Monto de compl¿s x PersorE

lluslr¡ción 7. l4 Opción repone de Compras

Siga los s¡guientes pasos:

1. En la pantalla seleccione la fecha inicial.

Desde:

2. Seleccione la fecha final.
Hasla:

3. De clic en el botón Mostrar

01/10/2m5

30/r 1 i 2005

Mo§,ar

CdF.- pd trov..dd

Do¿:^

Ae
.,t.kl\iS
,f i^s

lluslrrción 7. 2 Repone de Compras por proveedor

t.; t)('o.v L-apitultt 7 Púginu ll ESPOt.

I

R@rt6 de Conprój

.D rc r 2t a
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7.5.2. Reportes de compras general por cliente.

Para ingresar al reporte de compras de clic en el menú compras y selecc¡one la
opción Reporte de Compras.

corpr.r lrwdtúio F¿Etu¡Eín 54t
Cqrpró ct¿+M

Dovolraon an Corpr.J

Regsta dc Conyds

Ilustración ?. I5 Opción de Montos de compras por cliente

El sistema muestra automálicamente el reporte mn los montos calculados.

llustrsciór 7. 3 Repotes de Compras por Clientes

ruPoRcoMPR ssA80
¡lorro. d. Co.rp.. por C¡.d.

ir¡frt

Er

r,I)L'O.v Capitulo 7l'úgina l2 t...\Pot.

t fitt@ ,c Di i¡¡ :¡
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8. EL MENÚ lNVe¡¡rlRlos.

8.I. CÓMO INGRESAR SALDOS INICIALES.

a-trl+K

¡bümiertor de Artküos

S¿ldo de ftodtrto

llü3trsción E. I Opción saldos iniciales

Lmdr..prcdrt ocEr¡ .ñ L--i!J r d.lPE@¡ñlrq
trdiú§. p..oo. ¡ (fioa¡) .. L_.1!l ¡ ó¡l F,rE orqdorE
tLús - L__¿l ¡ d.r !r.6 r¡ rr.r. r Edb

Sislema dc lnvenlario Facturación .¡' L'omprus

1 . De clic en el menú Procesos -> Saldos lniciales. Se muestra el

formulario de ingresos de datos como se muestra en la ilustración 8.1

I Ñota: Este proceso se debe real¡zar una sola vez y solo cuando el

sistema no tiene datos y va a lniclar operaciones en el slstema. Es

responsabilidad exclusiva del jefe de bodega o de la persona

encomendada para este proceso. Debe saber que el s¡stema reg¡strará

el usuario que real¡za estas operaciones.

K¡dex
Trür5f¿reñcirs

Aiustes

r,,*, 1

llusaración 8. 2 Formulario invcntario Inicial

2. Al cargar los saldos iniciales se derivan los precios de venta por unidad y - r: Ir
por docena que los determina la gerencia (el usuario puede cambiar'
estos valores). El precio por bulto se Io ingresa manualmente. Como no
tenemos valores anteriores se reduce del precio de venta por bulto el.
porcentaje que la gerencia determine. En el ejemplo 30 %.

Sddos lr¡cnle¡

.l','!

B
.§

o.F

E

-
IE

t,I)('( ).v t.,:.\ t,( )t.

0¿

lnvenlario F{tl,{ih scattilad \

L'api¡ub ll Página I
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3. Elija la bodega a que se va a ingresar los productos
4. Para agregar los productos colóquese debajo de la columna 'referenc¡a"

y digite la referencia del producto. Si no recuerda la referencia puede
buscar el producto, haciendo clic en el botón de búsqueda y seleccionar
un producto.

5. lngrese la cantidad y el precio por bulto y de enter. Se crea una nueva
fila vacía.

6. Si desea ingresar más productos, vaya el paso 4.
7. lngrese alguna observación relacionada con el ingreso del saldo inicial.
8. El total de ítems y total dolarizado se muestra al pie del formulario.

Temas relacionados

,: Para obtener mas detalles acerca de cómo buscar productos valla al
módulo compras y revise Cómo lnqresar Productos.

llustración t.3 lngreso de Productos lnventario lnicial

Nota. Si el producto ya esta cargado en la lista, no podrá incluirlo
i nuevamenle. El sistema no lo perm¡tirá y le avisará en una ventana de I

I mensajes como el que muestra la gráfica. I

hqsmo.¡., p,ocio. x oocErr^ so L3g z der P.Dcio r hayo,
lnl¡añrir., pr.cio¡ r UXnrO en I ¡l I z d.l fteo pd docsr.
B€d¡¡o' ¡r¡ L__]E x, d6l Focro d€ vad. r a'¡nD

- rnl Tat¿lt 'l:

.l l-¡ry-.t

¡
r5 00

7F

l; l)('( )M Capituht t) Púginu 2 ES P0I -

I

B
.9

o.¡-
§

f-l
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Ilustrrción E.,l l\'lensaje produdos repetidos

L Cuando esté todo ingresado podrá hacer clic en el botón grabar. Se

mostrará la ventana de confirmación. Al dar cl¡c en Sl se registraran los
datos.

llustr¡rción 8, 5 Mensaje registtar lransaccron

Consideraciones y limitaciones.

o El sistema no permite ingresar dos productos iguales.
¡ Es necesario ingresar la referencia del producto mas no el código interno

para poder ingresarlo a la lista de detalle.
c Para el¡minar un registro de la lista debe seleccionar el ítem a el¡minar y

pulsar F6.
. Una vez grabado los datos de la lista se podrá obtener el reporte de

saldos iniciales en el menú haciendo clic en el botón lmprimir
. Si el usuario hace clic en el botón x de la ventana o en el botón salir y si

hay datos en la lista avisara si desea o no grabar.

t¡o g.¡cde ¡-rlti 2 rodrtos iguales

A(eptar

ñ
-!-)

trSolucioms Cone¡ciales

corfime re(irt¡a, trdEdccióo en 8ode9¿ oÍirÉ¿ ?a?

Uo

S¿lucior¡es Comarclales

t :I )('( ),11 ('upituht tl Púgina -1 t,,\P()t.

r
I

Cuando los datos de saldo inicial ya están ingresados, los siguientes ingresos
se deben realizar en el formulario de ingresos.
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8.2. CÓMO ANALIZAR EL KARDEX DE PRODUCTOS.

Todos los mov¡mientos de productos que ¡nvolucren cantidades, se pueden
examinar y dar seguimiento en el formular¡o kardex de productos. Veamos
todos los movimientos que ha tenido el producto
Adorno Magnético cuya referencia es 8670-80.

1 . En el menú lnventario de clic en "Kardex".

@[l@ F{t'.Í<im Segrril¿d

sáldó.lnr¡álej

frarEfcrencias

Airrtes

llustr¡ción t.6 Opción kardex

KARDEX
Afcr/o:

UriLd dc mcdda
Pq.cl.r x B'.lo

57¡ lAdcm n¡Ootid
Ur¡dd¡

2É

Cod BCacrrcir
Eri¡t mfn
Erirt Íta¡(

s7f¡€0
0

100

lltrstr&ción E. 7 Cabecera de kardcx

5. También se muestra el detalle en el l¡stado detallado a continuación:
o La fecha en que se hizo la transarción.
. Un detalle justif¡cando el movamiento.
o Existen 3 bloques Entradas, Salidas, Existencia divid¡das en

Cantidad, valor un¡tario y valor total.

o I

B¡TIL¡NTE C'
'.ct-§o'J..

F€X^5

_ctrl+K

l..l)('oit! L'upitulo I Ptiginu I tr.\P( )t_

I

I

2. Se muestra el formulario "Movimientos de Artículos". Con datos
vacíos.

3. Junto a la etiqueta art¡culo esta la caja de texto correspondiente. De
doble clic y escriba el codigo'8670-80' y de enter

4. Se completa la cabecera como se muestra en la gráf¡ca.

j

x dex
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-IEE*;¡E

KARDEX

lm

tr r.6ú
¡2 taa
a ag!¡
¿ áqn
a a6@

?a

:

¡

¡
l,

1 ¿61104(6
2 n^ú2ú

6 r2rrl¡q!

t t¡r'lü¿ú
ro

tt- tr i¡d. ó vr.¡ rb ll
t'Er. rd¡dvú¡ó ¿
esD P' x.r. d. vd ¡¡. á
aCÉ Po Nd. ü !rr. rir
lg-F r.c.óvd.t¡. ¡
Érú Po ¡¡d. ¡ vú lI! ¡
aq§!.xd¡¿vd16á
ts-Fld..lvútio 22

I &vitr.,tr6 ó. P"óiEro

llustració¡ t. t Kardex de producto completcr

6. Si desea imprimir de clic en el botón 'lmprimir'. Como se ilustra a

cont¡nuación.

I

lluslración t. 9 Repones de kardex de producto

7. Fin

C o n s i dera cio n es y I ¡ m ¡tac¡ on es.
o Puede buscar el producto que desee haciendo clic en el botón de

búsqueda.

lrporcoñfa8 S 
^

XANDIJ TlI PEODI'CTOS

0-i:.'.i@ l-* úr*

(¿ Yri I- <3 V.l. rr¿

l,l)('( ).ll Capitulo I Púginu 5 Lt.\POt.

SLstema de Inventario Factu¡ación y Compras

.!¡)
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o

nAl(
A¡t ículor

! rncdd¡: Urlldadcs

tlustr¡ción t. l0 Opción bu§car produclo

Luego de clic en el botón que ilustra la figura para mostrar en la l¡sta

Adículo
ncdiia: Unil¿d6§

llustr¡ción E. I I Opción mostrar datos

o Puede elegir un rango de fecha para filtrar los movim¡entos de los
productos.

¡lústrsción 8. l2 Opcion rango de l'echas

8.3. CÓMO HACER TRANSFERENCIA DEL PRODUCTO ENTRE
BODEGAS.

1. En el menú lnventario de clic en 'Transferencias".

¡@@ F tu.cih soqrHd

5dHos InEEles

KárdEx Ctrl+K

Ap5te5

llustr¡ción 8. l3 Opción transferencia de productos

2. Se muestra el formulario 'Transferencias". Con datos vacios.
3. De clic en el botón "Nuevo"
4. En el cuadro Bodegas, seleccione la bodega origen y destino mostradas en

el combo.
Eodqp¡ :

aI

llustr¡ción t. 14 Origenes de bodega &Br-rcrEC,

,:'^ ''

m EEl'lllll

frer¡sfercr¡rii§

Origen:

Eodega Daminsa

D".d",l01ioll2ooll

Ha:ru Ffrl272gg5 
-l

I

Iñ"ññ;Grir"E



Manuul de Usuariry :;istcmu .te lnventurio f'ucturución .t' Lltmpras

5. Digite alguna información relevante a la transferencia de bodega.
6. Digite el responsable de la transferencia.
7. Para agregar los productos colóquese debajo de la columna 'referencia" y

digite la referencia del producto y de enter y se muestra la cantidad actual.
Si no recuerda la referencia puede buscar el producto, haciendo cl¡c en el
botón de búsqueda.

8. lngrese la cant¡dad a transferir.
9, Repita el paso 7 para ingresar mas productos.
10. De clic en el botón 'Grabar"

lluslr¿ciór t. tS luensaje transf'erencia de bodega

1 1. De clic en el botón "Si" en la ventana de mensajes.
12. De clic en el botón "lm mtr ra lm mir la transferencia.

llustráción t. l6 Repone de transfbrencia

'13. Se completa la transferencia como se muestra en la gráfica

CrfirÉ re&i la tranlaerria a h bodege 8ode9¿ Oaíil'a ?q
No

Solucio¡ps Con¡ercialas

Tranler€nciá No -- -J
t.ó.- rr.-.-d- ül^rr,¡;r¡

¡+d¡rb.fr:'¡]i
d!r.-{€L

tit)L.oM Cupitulo ll l»úgina 7 l,sPot.

r
I

ir:r, :l;I
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Itú f?6¡lro.c¡a

¡-¡-:
j foch. r'i.l'

E
laa

A"or¿¡ I

llustrasión E. l7 Formulario transferencia de bodegas

8.4. COMO HACER AJUSTES DE INVENTARIOS.

14. En el menú lnventario de clic en "Ajustes'.

¡@ Fcctü.cÉo scariJid

Ctrl*r

llustr¡ción L IE Opcion ajustes

15. Se muestra el formulario "Ajustes de lnventario". Con tabla vacia
16. De clic en el botón "Nuevo'
17. Seleccione la bodega que requiere ajuslar mostradas en el combo

Destino. Bodeqa Damrnsa ,t

BodegaAJmacen C€ntral
EodeoÉ M6tn¿ lcalilomrE)

llu3lrsción t, 19 Opción bodega

18. Para agregar los productos colóquese debajo de la columna "referencia" y

digite la referencia del producto y de enter. Se muestra la cantidad de tiene
el sistema. Si no recuerda la referencia puede buscar el producto, haciendo
clic en el botón de "búsqueda' junto a la columna referencia.

saldo5 Inkiales

Kardex

TrrmfÉrencias

1

ESP(il.,,

3ll:1,

Boó€go M6in¡ (.dror:j

Boóeg! Odninsd :j

1rB
8! l,l

-¡l

Bodeqa Damrñsa

tlt)(o,v ('opitulo tl Püginu I

Orijgn:

Oaa-ar

§
(.)

AiJrte,
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lluslreción E. 20 Ajustcs de in"entarro

'19. lngrese la cantidad según conteo fís¡co
20. Se muestra la diferencia en la columna iluminada con color amar¡llo
21 . lngrese una observación sobre el producto. Es opcional.
22.De clic en el botón "Graba/.

lluslr¡ción 8. 2l Mensaje contirmación de transacción

23. De clic en el botón "Si'en el mensaje de confirmación

llüstr¡ción t.22 Mensaje de proceso realizado

24 De clic en el "botón "lmprimir"
25 Fin

Con si deraci ones y I im itaciones

1t5l .5ú J

-x

Cúfirrr r.ge, &,.recL. úi 8odcA. Od'¡r¿ r

--T--r
3/

§oluclo¡si Come.cldles

Vdor¿s dc At lcr rÉqtfu6do5 Gxtojdrüto.il-rl

IESollcione¡ Comerciabs

Et)('oÍt ('upitulo l) Páginu 9 F:,\P0I,

,Vanuul dc L'suurio

f------']

o Puede consultar el nuevo saldo cuando buscando el producio
nuevamente, en manten¡miento de producto.

o Revise también el kardex para ver los mov¡mientos
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1

i¡ Para eliminar una f¡la pulse la tecla F6.

r: Para Buscar un producto pulse la tecla F4

8.5. REPORTES DE INVENTARIO.

8.5.l.Reporte General de Movimientos de Articulos.

En el menú lnventario de clic en el 'Movimientos de Productos"

@ Fdrrxih ser'd.d t

5&6 ¡ño¡¡et

i:tr-- 
ctrl+r

llustrsción E. 23 Opción a mc¡vimientos de aniculos

2. En la pantalla de reportes, puede elegir entre 4 tipos de movimientos de
productos. Puede seleccionar 1 y dar clic en el botón "Mostra/ ejemplo.

De clic en la opción ventas y de clic en mostrar, Se muestra el reporte como se
ve en el gráfico:

¡luslr¡c¡ón t. 24 Rep()rte de Movimienlo dc producto

3. Fin

Eso. !¡.¡ó .¡ Pr..{¡ü

6...c. r aod.ga Ei¡ (c-úñ$)

Í.t)L'oM (itpitultt I I'úgina llt /:.§

Manual de Usua¡io

.J1,..1j

tlü,,frEr*ot da ArttrJbt
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8.5.2. Reporte Generalde Saldos de Productos.

1. En el menú lnventario de clic en el 'Saldo de Productos"

@ r*umtn so*ra
5.¡do5 ¡r¡o{h,
(üd?x Cü+K

At.ÉtcJ

Mo\/fr*rtor de Artküos

llustración t.25 Opci(rn repones Saldo de producto

2. Se muestra el saldo de todos los productos por bodega, como se muestra
en la sigu¡ente imagen.

llustración 8. 26 Re'porte de saldos de produoo

-1 Fin
)t
,:I

.ri

l&-É!üúÉÚe

t t)c() Cupitub 8l»tiginu ll f.-sPot-

: r, q

,Ag

.ifi¡cio f ,) ¡.; -i .. I

S¡¡do d. ftodi.to
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9. EL MENÚ FACTURACION.

9.1. CÓMO HACER UNA PROFORMA.

una vez ingresado productos con sus respectivos precios sea por saldo inicial

o por compras el sistema esta listo para vender o proformar.

Para la elaboración de la proforma siga los siguientes pasos:

'l . lngrese al formulario por cualquiera de las siguientes opciones

1. Haciendo clic en el primer botón
proforma de la barra de
herramientas

2. En el menú facturac¡ón elija la
opción proforma.

3. Pulsando las teclas CTRL+O

Profüm¿

Factur ión s¿qlrild vertül¡

Se muestra el formulario de ingresos de productos como el que se muestra en
la siguiente figura.

llusirsc¡ón 9. I Pantalla de Proforma

Cd+OProforma

i

a¡. rar-.ah-d.-F¿dó t6 r ¡ú. thrE F.dó tlrüÉir..l ritft

5

l
x

ídr át.dft. cú !r .ftE á L !d¡

C¿d¡!E

r--...-
- rEt,rva fratq.¡óoc bb

r-óP{r -l
d¡ p¡rcir: i-

! P¡otomo x

t))('( ).v (;apílukt 9 Pigina I ESI'(».

Nota de Peddo

-

lcauaa
II
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2. De clic en el botón nuevo.
3. En la parte superior en el cuadro amarillo, el usuario debe escoger como se

concreto la venta. Si el cliente se acerco personalmente a comprar, elija
"personalmente' o si algún vendedor hizo gestión para vender entonces
elije 'por teléfono"

4 Dig¡te el codigo del cliente en la €a de texto y de enter.

Clier¡le Laura Siguenza

Si no recuerda el código puede encontrarlo haciendo clic en el botón de
búsqueda: l. Se presenta la panlalla de búsqueda.

llü!tr¡ción 9. 2 Listado de Clientes

o Digite el cliente que esta buscando y de enter. Los datos son
cargados en el formulario 'Proforma'

o Si el cliente no existe la lista se presenta vacÍa.
c Si es un cliente nuevo puede crearlo haciendo clic en botón nuevo.

donde se muestra el formulario de ingreso de clientes como se
muestra a continuación

Rsron Sooal
l

3

4

5

5
¡
I
r
r0
tl
12

13
1{
t5

Hsgo Csrpio
PEüloo Eefmso
Elr¡6 Jaromflo

A¡gelAoy
S6ñdr6 E8fmude.
Yol6r'd6 A€ur)(l
OistobalMendora
M6¡taa Cardenas
Paco Cásc6nb
M6¡gottE6ob6r
lnmobrhcno Eraq¡rl

HC vedot
Pdto call LD maúmo
ComelE6l Pé¡cñ¡lo
Mortos Comeroál

Represeñt6ooó¡ Vy I
86lena Yoln6
El 86r6ton de Aleiondró
Sup€rO6nas
P6m Cáscante
V6ñid6d6s Hogá,
l nobrhano Broqlf
ltoobrlioro Laúe
lprocoEt6

€§cÍbá por lo rneños uro lsLa a br¡3cúr:

J

xg. Eqsq'nd. d, Cllo4!!

F:I)(',(),v Cupitulo 9 l»ágina 2 ES POT_
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5. Digite el codigo del vendedor en la caja de texto y de enter

Vendedor-: I

tscnba po. lo r¡€ños u¡6 lá116 a ba¡car:

Si no recuerda el código puede encontrarlo hac¡endo clic en el
botón de búsqueda: I Se presenta la pantalla de búsqueda

l**

f,P0¿

$

^ 
\rPUS

rc x^S
l¡ustr¡cióD 9.4 Büsqueda de Cliente;

B

Eearri¡ Castdtsd6
POA

g !'rq'rd¡ do Verd.dor tx

Í: I )('( )tÍ Cupítulo 9 I'úginu -l L-SPoI,

, . ¡¿r.E oü nr.r. clbnre . li b.a & ador i

o!Eq,!l!lI!!
f

:

I üeord

._ E*.=
llustración 9.3 lnqreso de Clientes

_l
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o Digite el nombre del vendedor que esta buscando y de enter. Los
datos son cargados en el formulario 'Proforma"

Lr Si el vendedor no existe la lista se presenta vacÍa.
,: Si es un vendedor nuevo puede crearlo hac¡endo clic en botón

nuevo, donde se muestra el formulario de ingreso de vendedor como
se muestra a continuación.

H+
Cod¡go:

CédulqlRuc:'
Nombres: '
Tslelono:

Erll.ll

Oirscción:

Susldo:

tedra lng.

Estado:

llustració¡ 9. 5 l\lanlenimiento dc t.impleados

6. Digite el cod¡go del transporte en la caja de texto y de enter

E nrtr6nsa

Si no recuerda el código puede encontrarlo hac¡endo clic en el botón de
búsqueda: l. Se presenta la pantalla de búsqueda

llustr¡ción 9. 6 Búsqueda de Transporte

EI¡. xd¡tsolniento de [mplen(h6

2

!

6

0

9
r0
tl
t?
t3

afrio. (M..,..i.)

C.dt. (!lq'¡r€, d¡ c.¡moñ.rC

cr!

ficabd por ló ñ6no. cn.lor¡. o b¡.cú-

--J

_t

EI)(',().V Capítub 9 Prigina 4 E.\P( )t.

Tnrtñ----|
1A..*----l

Tipo:

I
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o Digite el nombre del transporte que esta buscando y de enter. Los
datos son cargados en el formulario 'Proforma'

o Si el transporte no existe la lista se presenta vacía.
o Si es un transporte nuevo puede crearlo haciendo clic en botón

nuevo, donde se muestra el formular¡o de ingreso de vendedor como

se muestra a continuac¡ón:

lsilx+rxOt

C¿di9o:

Descripcio.

Oiraccióñ:

Teláloño:

Ealodo:

Mend,buro 2{6 y B6quen¡o Moteno

lr550roB--l

lluslrrc¡ón 9. 7 luantenimiento de Transpone

7 Selercione la forma de pago
8. Esco.ja la lista de precio

Precb: tffi---=

9. De un clic en'¡ncluir iva'si la nota de pedido o factura se cargara lVA.
17 l¡rti¡ IVA

'10. Para agregar los productos colóquese debajo de la mlumna "referencia' y
digite la referencia del producto. Si no recuerda la referencia puede buscar
el producto, haciendo clic en el botón de búsqueda y seleccionar un
producto.

1 I . Digite la cantidad y de enter.
'12. S¡ desea ingresar más productos, vaya el paso anterior.
13. lngrese alguna observación relacionada con el ingreso de la proforma.
't4. El total de ítems y total dolarizado se muestra al pie del formulario.
15. Si ya realizó los ingresos necesarios, es un buen momento para grabar los

ingresos haciendo clic en el botón Grabar. Le mostrara la ventana de
confirmación.

.'¡ Xdl¡tsnln¡eÍlo & Ir.Éloale E

Código lJ nid¿d
D oce¡a

Po¡M

F. t)(.oy Capítulo 9 Páginu 5 E,\PoI,

f^*,.-J
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llustráción 9, 8 Conlirmación de Transacclon

16. Si el ingreso fue correcto el sislema muestra un mensaje de grabación

¡lustmciór 9. 9 Mensaje de Conñrmación

17. Si desea puede impr¡mir la proforma, haciendo clic en el botón 'imprimir'

9.2. CÓMO BUSCAR UNA PROFORMA.

El usuario puede cargar una proforma ya grabada para volverla a imprim¡r o
para modificarla. Para visualizar la proforma siga los s¡guientes pasos:

Nota: si desea saber como grabar una proforma revise el tema 'cómo
grabar una proforma en este capitulo'.

Si saóe el número de proforma:

1. En el menú facturación elija la opción proforma. Se muestra el
formulario proforma.

2. Escriba el número de proforma que desea ver en la caia de texto que
corresponde a la etiqueta 'Proforma No.' Y de clic en el botón de
búsqueda, o de enter.

Proúorna ll o-: l2f
3. La proforma es cargada y puede hacer los camb¡os que requiera.

Si ffo sabe el número de proforma:

1. En el menú facturación elija la opción proforma. Se muestra el
formulario proforma.

2. En la parte inferior en la barra de botones. De cllc en el botón 'Buscar
Proforma." Se muestra el cuadro de dialogo "Listado de proformas'.

f [o¿'r.»

.a Uh_

Odto, Ourdro,t\
-r-)
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E t)('oM Capitukr 9 Priginu 6 ti.tiP( )t.

Manual de llsua¡io Slrterrra rle Inve!!!!!o Fa!! !!!U! tge,np!!!

Solrrlorne4orne¡cialet I

f q".B., l



Munual de Usuaritt Si¡ema de Inventarh Facturación ¡- L'ompras

3. Marque la opción "buscar por nombre de cliente' y escriba su razón

social. De clic en el botón 'busca/.
4. S¡ la información es correcta se muestra un listado en orden de Número

de proforma y fecha seguido de la descripción del cliente y estado de la
proformas.

5. De clic en el botón "Mostrar'y la proforma es cargada en el formulario

Ilustrec¡ón 9. l0 Estado de la Prolbrma

9.3. CÓMO ANULAR PROFORMA.

Una proforma se puede anular y evitar que se haga uso de ella en una
posible factura o nota de ped¡do.

6. En el menú facturación elija la opción proforma. Se muestra el
formulario proforma.

7. Busque la proforma que desea anular.
Nota: Si no recuerda como buscar una proforma revise el tema como
buscar una proforma en este capÍtulo.

8. De clic en el botón "Anular".

Aruld¡

9 En el mensaje de confirmación de clic en "Si"

t0

l*. _

¡r.ro¿oot
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E5ta ,¿guro dc AaL.l-AR *ta proforma

l)

a
llustnción 9. t I Conñrmación de Anulación de Proforma

10. Se cambia el estado a anulada. Y esta lista para grabar los cambios.

llusr¡ción 9. l2 Cambio de ['-stado de la f'actura

I 1. De clic en el botón "Modificar".
12.Se presenta una pantalla preguntando si desea crear una nueva

proforma basada en la actual. De clic en "Si' en el caso en que deba
hacer la misma proforma pero con ligeros cambio. (Útil cuando la
proforma es muy larga, ya que evita volver a digitar.). De clic en 'No' si
desea anular srn volverla a digitar.

llustr¡ciór 9. lSConfirmación de Creación de proforma

13. Se flnaliza este proceso con el mensa e exitoso

Iluslr¡c¡ón 9. l4 Mensaje de Proforma Generada

14. Fin

5e (íttu . .c.do rr-¡d..
Püc q-E qreda regiÉtr¿d¿ debc hxcr dc ar nrdftrñ

..!-)

fx

Deica cret úta nra proforma barade en h actuala
Bp

Cre¿¡ Nusv¿ P¡oform¿

Prof qma @rprda Exlordnar*e

i Aqptt j

A
§s{ueiene*mecei¿be- trl

El)L-O.ll ('upítukr 9 Prigina I ESP0I,

Soluciones Co¡nerciales

tlo I
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fr
1. Haciendo clic en el primer

botón factura de la barra de
herra mientas.

2. En el menú factuÍación elija la
opción proforma.

Con si deraci on es y I i m itac i o n es.
c, Solo se puede anular una proforma se esta en estado 'Pendiente'

Es decir si la proforma no se ha concretado con una venta.

Para la elaboración de la factura siga los siguientes pasos

Oevolucin en ver*as

3. Pulsando las teclas CTRL+F

Se muestra el formulario de ingresos de productos como el que se muestra en
la siguiente figura:

rlrÉ. ü8-.e f

t--¡Pef----l

,¡ró nrñ .d.ó!rro .Ú ¡¿ .ñdá r. v....

Fd(t(f¿

C-6r( Faca Taial

i r¡D.t.id¡ @r ¡3la d. p

@ Scqrid6d YcñtÜla

Ctrl+OProform¿

Not¿ de Pedrdo

lpl¡o..

Ctrl+F

I

ú

x

D D(..( )M

!te]

('upítulo 9 ltúginu 9 ti.\t\)t.

9.4. GÓMO HACER UNA FACTURA O NOTA DE PEDIDO.

1 . lngrese al formulario por cualquiera de las siguientes opciones

-l

Ilustración 9. l5 \ota de Pedido

F{tura
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2 De clic en el botón nuevo.
3 En la caja de texto "Número de referencia'. E ingrese el número

cofrespondiente a la factura preimpresa.
4. Digite el codigo del cliente en la caja de texto y de enter.

EI ra SiguenzaClicr¡te..

Si no recuerda el cod¡go puede encontrarlo haciendo clic en el

botón de búsqueda: | . Se presenta la pantalla de búsqueda.

llüstr{c¡ón 9. l6 t}uv¡ucda de ( lientcs

o Digite el cl¡ente que esta buscando y de enter. Los datos son
cargados en el formulario 'Factura o Nota de Pedido'

o Si el cl¡ente no existe la lista se presenta vacía.
o Si es un cliente nuevo puede crearlo haciendo clic en botón nuevo.

donde se muestra el formular¡o de ingreso de clientes c¡mo se
muestra a cont¡nuac¡ón

3¿
.:.¡

,,1'1,,'

I
2

3

5

6
7

a

3

10
I
l2
l3
l¡
l5

Súd.68an¡uda¿

MGrgonEeobd

R.pl.!6¡6.loón Vy B

8!r€nd YdÉ
El Bár.bñ d6 a¡.t6ndr
Ssp€r Oie,ta3
P6co Crsc6nts

f !qb. por lo m.o. u..l€,b.. t¡r.t t

xI ousquoa¡ .l. clLrl.¡
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lngroso ntorma{¡oo relaoooeda csr su C¡dúa8¡

q§!..-rú!t_=

q!!¡t

:t* I

Dü P.Én.t.!

llustr¡ción 9. l7 Creación de un Nuevo Cliente

Vendedor.: PO8

Í.db6 p.¡ lo rtur rÉ 1.t.. bi!ú
J

Si no recuerda el cód¡go puede encontrarlo haciendo clic en el
botón de búsqueda: f. Se presenta la pantalla de búsqueda

ñ)a

I

llu!ar¡ción 9. lt Búv¡ueda dcl Vcndedor

,r Digite el nombre del vendedor que esta buscando y de enter. Los
datos son cargados en el formulario'Factura o Nota de Pedido"

r r Si el vendedor no existe la lista se presenta vacía.

! ¡aqc¡n ¿e re¡0,o, x

El)('o,v Cupítulo9 Púginu ll t,s Pot.

' rgntú¡ro iÉF e lht . h ¡E ¡t d.tt

I

t-
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,l Ed

!!n:

-ü

Sistema de laventa¡io Factu¡ación y Compras

5. Digite el codigo del vendedor en la caja de texto y de enter.

F-- __l

Er.--_-------.]
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, Si es un vendedor nuevo puede crearlo haciendo clic en botón
nuevo, donde se muestra el formulario de ingreso de vendedor como
se muestra a continuaciÓn.

U+
Cod¡go.

Cáduh,Rúc.'

l,bmbrsB. '
Trlalom.

trD.¡l

CIrscf,ion:

Sraldo:

lcd¡. hg.

E¡tado: IA*"----

lluJlrrcióo 9. l9 Mant€nimiento de Empleados

6 Digite el codigo del transporte en la caia de texto y de enter

Unitransa

Si no recuerda el codigo puede encontrarlo haciendo cl¡c en el

botón de búsqueda: | . Se presenta la pantalla de búsqueda

EI

1tt?i}t ̂
t lt

o¡- t.r-A S
llustración 9. 20 Búsqueda de Transporte

I

xI¿oteniniento d¿ tmgbddG
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l
1
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6

7

I
I
t0
ll
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t3
la
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Cánroñ.ros al.l O.E
Csdla {dqlldlr dr Eüñoñ.h)

OL
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r: Digite el nombre del transporte que esta buscando y de enter. Los

daios son cargados en el formular¡o 'Factura o Nota de Pedido"
o Si el transporte no existe la lista se presenta vacÍa
, Si es un transporte nuevo puede crearlo haciendo cl¡c en botón

nuevo, donde se muestra el formular¡o de ingreso de vendedor como

se muestra a cont¡nuac¡ón.

_l§rx ts r¡ 0ll

Código:

Darcripdo.

DirDcción:

Tel¿ioro:

Eúbdo:

búro 2{6 y 86q0€n¿o Mo.año

Adivo 7

llustr¡rión 9. 2l Mantenimiento de Transporte

7. Seleccione la forma O" ,?Xo; 
o.

8. Escoja la lista de precio

P¡ecb: Iffi---

9. De un clic en 'incluir iva' si la nota de pedido o factura se cargaa
IVA,

17 lnchir IVA

18. En la parte del cuadro amarillo, el usuario debe escoger como se concreto
la venta. Si el cliente se acerco personalmente a comprar, el¡ja
"personalmente' o si algún vendedor hizo gestión para vender entonces
elije "por teléfono",

'19. Para agregar los productos colóquese debajo de la columna "referencia" y
digite la referencia del producto. Si no recuerda la referencia puede buscar
el producto, haciendo clic en el botón de búsqueda o presionando la,le§lg
F4 y seleccionar un producto

20. Digite la cantidad y de enler.
2'1 . Si desea ingresar más productos, vaya el paso l9
22. lngrese alguna observación relacionada con el ingreso de la venta.

:l ¡¡lónteolmienlo do ¡ramrort. x

Credrto

lado

Cs ado

Código f Unid¿d
Docena

Po¡b,t o

t..tr('()v Capítultt 9 Ptigina l3 l:sPot.



23. El total de ítems y total dolarizado se muestra al pie del formulario

24. Si ya realizó los ¡ngresos necesarios, es un buen momento para grabar los

ingiesos haciendo clic en el botón Grabar. Le mostrara la ventana de

confirmación.

Mtnuul de Usuar t

t¡ustrac¡ón 9. 22 Confirmacitin de Transacción

25. Si el ingreso fue correcto el sistema muestra un mensaje de grabación

llüstrac¡ón 9. 23 Conflrmacion de Datos Guardados

26. Si desea puede imprimir la proforma, haciendo clic en el botón "imprimir'
27 Fin.

9.5. COMO BUSCAR UNA FACTURA O NOTA DE PEDIDO.

El usuario puede cargar una factura o Nota de Pedido ya grabada para volverla
a imprimir o para modificarla. Para visualizar la factura siga los siguientes
pasos:

Nota. si desea saber como grabar una proforma revise el tema "cómo
grabar una factura en este capítulo'.

Si sabe el número de Factura O Nota de Pedido:

1. En el menú facturación elija la opción Factura o Nota de Pedido según
sea el caso.

2. En el formulario escriba el número de proforma que desea ver en la caja
de texto que corresponde a la etiqueta 'Factura No." Y de clic en el
botón de búsqueda, o de enter.

Nota de Ped 6

3. La factura o Nota de Pedido es cargada y puede hacer los cambios

. 2 I cúftrÉ rr¡dra ed. uísaciin.

'-r Np

-d"ptJ-:

Dato, cJard&tt\
__!J
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Si Alo sabe el número de proforma:

1. En et menú facturación elija la Factura o Nota de Pedido según sea el caso.
1 . En la parte inferior en la barra de botones. De clic en el botón " Buscar

Proforma." Se muestra el cuadro de dialogo'Listado de Facturas'.
2. Marque la opción 'buscar por nombre de cliente' y escriba su razón

social. De clic en el botón "busca/.
3. Si la información es correcta se muestra un listado en orden de Número

de proforma y fecha seguido de la descripción del cliente y estado de la
proformas.

4. De clic en el botón "Mostrar'y la proforma es cargada en el formulario.

llustr¡ción 9. 2.1 Estado de las Facruras

9.6. CÓMO ANULAR FACTURA.

Una factura o nota de pedido se puede anular en caso de que el cliente
desista de la c,ompra y otros motivos que lo justifique.

'1 . En el menú facturacrón elija la opción factura o nota de pedido
2. Busque la factura o nota de pedido que desea anular.

Nota: Si no recuerda como buscar una factura o nota de pedido revise el
tema como buscar una factura o nota de pedido en este capítulo.

3. De clic en el botón "Anular"

r¡
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Anl¿t

Ilustr¡ción 9. 25 Conñrmación de Anulación de Facluras

5. Se cambia el estado a anulada y actualiza los valores en el ¡nventario

flustr¡ción 9. 26 Mensaje de Anulacion de Factura

9.7. COMO HACER FACTURA DESDE PROFORMA.

Una factura o nota de pedido puede cargarse desde una proforma hecha
anter¡ormente. Para cargar una factura en una factura o nota de pedido siga
los siguientes pasos.

1. En el menú facturación elija la opción factura o nota de pedido
2. lngrese el número de la proforma en la caja de texto situada en la parte

inferior de la lista de productos que esta vacía. De clic en el botón
"Cargar Proforma".

3. Los datos son cargados en el formulario.
4. realice los camb¡os si son necesarios.
5. De clic en el botón 'Grabar".
6. Fin

Con si derac i on es y I i m itac¡ on es.
, Si se han realizado otras facturas antes de convertir esta proforma en

factura o nota de pedido, el sistema validara si aún existen las
cantidades solicitadas en la proforma. Si las cantidades son correctas
los valores son grabados ex¡tosamente.

corfirne ür.d¿oon de estd f¿(trró

f

a
No

Solucionee Conercioles

La ¡,¡ota de Peddo 22 h¿ sb aJad¿,

i-li¡€rtü -- 
i

Soluclones Con¡e¡clales ,x

tiI)('()it Cupilulrr 9 Ptiginu l6 lis Pot.

4 En el mensaje de confirmación de clic en 'Si'.

6. El estado de la factura o nota de ped¡do cambia a anulada.
7 Fin.
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o Si las cantidades de la proforma convertida en factura o nota de
pedido no están d¡spon¡bles, el sislema muestra un mensaje
informando de que producto excede la cantidad existente.

llustreción 9.2? Mensaje de Eror

o La factura o nota de pedido no se registra hasta que las cantidades
existan en bodega.

l Si la proforma tiene estado "Procesado' se cargara en el formulario
pero no se permitirá grabar.

¡lustr¡cióo 9. 28 Mensajc dcl Sistema

9.8. COMO HACER UNA DEVOLUCIÓN SOBRE VENTAS.
1. En el menú facturac¡ón elija la opción "Devolución en Ventas"

E§@ s¿qrriLd vcrtma

Proform¿ Ctrl+O

¡,loti de P€ddo

Factur¿ CH+F

Cdrbio de PreqoÉ

llustr¡c¡ó[ 9.29 Opción devolucion en ventas

Se muestra el formulario de ingresos de productos como el que se muestra en
la siguiente figura:

n;.?;?At
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rro.oororrom:[ I lló.Éa!E

f- l

Tolll ó ¡l[.:

glrP-l

lluslreción 9.30 Panla¡la de Delolucion cn Ventas

2. De clic en el botón 'Nuevo'.
3. lngrese el Número de la factura o nota de ped¡do que se devuelve y

de enter.

N! de Faclura: 22

Fecha Devolucionr.rit . ,'Jrrp,, '
6. De clic en la casilla incluir IVA si se vendió con recargo del lVA.
7. En la lista, debajo de la columna 'Devolver" de clic en los productos

que va a devolver.
8. La fila se ilumina de color amarillo y permite ingresar la cantidad que

se devuelve. lngrese la cantidad y de Enter. Un subtotal es
calculado.

9. Vuelva al paso 7 s¡ desea devolver más de un producto.
10. lngrese una observación se es necesario.
11. De clic en el botón "Grabar".
12. Se muestra un mensaje de confirmación. De cl¡c en el botón "Si'

para reg¡strar la devolución.

I
I

I rhrDlücSñ.r vd d lx

7 XI ?

ll I )(.( ).v Cupítulrt 9 l'úgina l8 t:.\ P( )t.

Sistcmu ¿le l nventürio l"uctu rad(in ¡' L'omprus
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4. La factura o nota de pedido se carga en el formulario.
5 lngrese la fecha de Ja devolución

It
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Ilusirrc¡ón 9. 3l Confirmación de Transacción

13. Se muestra el mensaje informando que se registro correctamente

I¡ustrsción 9.32 Mensaje de Sistetna

14 Fin

Con si dera c i on es y li m ¡ta c i on es.
o El sistema valida que la cantidad a devolver sea menor o igual a la

vendida. Si es este el caso muestra un mensaie informando la
cantidad disponible.

o Puede ver los cambios afectados al inventario en el kardex del menú
inventario.

c Si la factura se ha anulado no se permite la devolución.
,-. El sistema Genera una Nota de Crédito por Devolución

.9. GÓMO CONSULTAR UNA DEvOLUCIÓN E IMPRIMIRLA.
En el menú facturación elija la opción 'Devolución en Ventas
En la caja de texto "Número de Devolución" ingrese el número de
devolución generado.
Se muestra la lista cargada con los valores devueltos.
De clic en el botón "lmprimir". Se muestra el reporte.

9
l

2.

J.

4

I
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Ilustr¡rión 9.33 Mensaje valor original, valor disponible
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orfflI

tü

l

lluslr¡cióo 9. J4 Repoñe de Devoluciones

5. Fin.

9.10. CÓMO CAMBIAR LOS PRECIOS.

1. Vaya al menú Facturación y de clic en la opción "Cambio de precios'

[@ s.ouiJ.d vcntür€

Proforma Cü+O
Nota de Peddo

F tura Ctl+F
DeYo&nrin efl Vertas

llustr¡ción 9.35 Opcion cambio de prc'cios

2. Se muestra el formulario "Cambio de Precio"

Ce¡nbro dc Prccbs

lil)(:o't (\tpítuht 9 I'úginu 2l) E,fPOt.
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Ilustrsción 9.36 Cambio de Precios

3. De clic en el botón "Nuevo".
4. Ajuste los porcentajes de lncremento o Decremento de Precio

Aiurlet en

5. En la lista ubíquese bajo la columna "Referencia' e ingrese la referencia del
producto. Y de enter. Si no recuerda la referencia del producto puede
buscarlo haciendo clic en el botón junto a la columna referencia.

6. Se muestra los precios acluales de los 3 t¡pos de precios en el bloque
"Precio actual" y los nuevos precios en el bloque "Nuevo Precio"

7. Si desea puede adicionalmente cambiar el precio en cualquiera de los 3
nuevos precios.

8. Continúe con el paso 4 para seguir cambiando precio por producto.
9. Cuando term¡ne de clic en el botón 'Grabar'
10. De clic en el botón "Si" en el mensaje de confirmación.

Ilustración 9. 37 Conlirmación de l ransaccron
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'1 1 . Los cambios son registrados

llusrsción 9.3t Mensaje del Sistema

12 Fin

Con si deraci on es y I i m itaci ones.
o Si cometió un error al cambiar manualmente los precios, puede

volver a recalcularlos, haciendo clic en el botón "Recalcula/.

1. En el menú Facturación de clic en la opción "Reporte General de ventas'.
2. Se muestra un formulano donde le p¡de el ingreso de un rango de fechas

desde hasta. Elíjalas.
3. De clic en el botón mostrar.

i^. rJC¡
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llu3treción 9. 39 Repote Ceneral de Ventas

4 Fin
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9.1I. REPORTES DE VENTAS.

9.11.1. Reporte general de ventas por fechas.
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9.11 .2. Reporte general de ventas por vendedor.

1 En el menú Facturación de clic en la opción "Reporte General de ventas por

vendedor".
2. Se muestra un formular¡o donde le pide el ingreso de un rango de fechas

desde hasta. Elí,ialas.
3. Elija el vendedor para este reporte hac¡endo clic en el combo junto a la

etiqueta "vendedor".

Vendedor: t@-=

&i=
4, De clic en el botón mostrar
5. Se carga el repote.
6. Fin

Bedriz Casláeda
POB
ker¡e Al¿va
J r¡oth Clu€rrss
Todos

v¡¡o¡¡r liir- --
l)rrdo . .. ,i' ,

a r. f,G -l

Lmporcorfipras S A

Vcnlas por Vcndcdor

ta $rnú, 1añ rr¿001

llustr¡ción 9.40 Reporte de Ventas por Fechas
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Manual de Lsuaritt

10. EL MENÚ SEGURIDAD.

IO.I. USUARIOS Y PERFILES.

Muestra un formulario donde se puede dar mantenim¡ento a los usuar¡os y a

los acceso a cada una de las opciones del sistema, también perm¡te habilitar o

deshabilitar a un usuario, cambiar de claves y asignar un nivel de aud¡toria al

usuario.

llustración 10. I Formulario Usuarros

10.2. CREAR NUEVO USUARIO Y PERFILES.

Siqa /os siguientes pasos

6. Vuelva a digitar la m¡sma contraseña digitada anteriormente.
7. En descripción digite algún detalle acerca del usuario, No es requerido.
8. En el cuadro Opciones verifique que tenga activado la opción "Usuario

habilitado'.
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1. De cl¡c en el botón nuevo de la barra de herramientas.
2. de clic en la pestaña "lnf. Usuarios'
3. Digite un nombre de usuario para el sistema de máximo '10 caracteres
4. Selercione un empleado de la empresa en el combo.
5. Digite una contraseña a de menos 3 caracteres de tipo alfanuméricos.

No se admiten espac¡os.
Nota: Los caracteres escritos en minúsculas se distinguen de las
mayúsculas.
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9. De clic en la pestaña'lnf. Usuarios".
10. En el marco de opc¡ones 'Aud¡tor¡a". Verifique que tenga activada la

opción "Auditoria a estos eventos'. En el marco evenlos deje activas las
opciones predeterminadas.

1 1. De clic en las pestaña 'Permisos".
12. Desplácese y seleccione las opciones a las que t¡ene acceso este

usuar¡o, haciendo clic en la casilla.junto a la opción que representa a
cada menú y submenús.

13. Una vez seleccionado las opciones, en la barra de Herramientas, de clic
en el botón "guarda/ para registrar los nuevos valores.

14. Fin

10.3. MOD!FICAR USUARIOS Y PERFILES.

Siga /os siquientes pasos

1. Seleccione un usuario desplazándose por los botones de navegación de
la barra de herramientas.

-U!!-l . l

llustreció[ 10, 2 t]o«¡n despla¡,amiento

2. De clic en la pestaña'lnf. Usuarios"
3. Modifique los valores que necesite en los campos
4. Una vez modificado los datos, de clic en el botón "guardar" para registrar

los nuevos valores.
5. Fin.

10.4. ELIM!NAR USUARIOS Y PERFILES.

§iqa Ios srquienfes pasos

1. Seleccione un usuario desplazándose por los botones de navegación de
la barra de herramientas.

I -:j K -I-jsi rl #?,olllustr¡ción 10.3 Bd(in elin¡inar usuario

I Propledades de Seatrlz Castañe

t.: I )(.( ).r, (.upitultt l0 Pútiinu 2

rF rr Al

ESPoI,

2 De clic en el botón -Eliminar'.
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3. Responda Si a la pregunta de confirmación.

llüstr¡c¡ón 10. 4 F.¡imina regislro

4 Fin

10.5. DESHABILITAR UN USUARIOS Y PERFILES.

1. Seleccione un usuario desplazándose por los btones de navegación de la
barra de herramientas.

2. Desactive la opción usuario Habilitado.
3, De clic en el botón guardar.

IO.5.I. PERMITIR QUE EL USUARIO CAMBIE SU
CONTRASEÑA

1. Seleccione un usuario desplazándose por los botones de navegación de la
barra de herramientas.

2. Active la opción "Usuario camb¡a Password en la sigu¡ente sesión'.
3. De clic en el botón guardar.
4. Fin

10.5.2. PERMITIR QUE EL USUARIO NO CAMBIE SU
CONTRASEÑA.

1. Seleccione un usuario desplazándose por los botones de navegación de la
barra de herram¡entas.

2. Active la opción "Usuario no puede cambiar Password'.
3. De clic en el botón guardar.
4. Fin

10.5.3. PERSONALIZAR LOS NIVELES DE AUDITORIA.

Para configurar al usuario no registre ninguna operación, siga los s¡gu¡entes
pasos:

'1. Seleccione un usuario desplazándose por los bolones de navegación de la
barra de herramientas.

2. De clic en la pestaña "Auditoria".
3. Active la opción "No aplique auditoria a Usuario"".
4. De clic en el botón guardar.
5, Fin

E5ta rcguro & shiTtd patÍtJlcr*€Íprte a*e re(i*o
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Para configurar que el usuario registre sus operac¡ones, siga los sigu¡entes
pasos:

1. Selercione un usuano desplazándose por los botones de navegación de la
barra de herramientas.

2. De clic en la pestaña 'Auditoria".
3. Active la opción "Auditoria en estos eventos"".
4. En el marco eventos, act¡ve las opciones que desee registrar.

Nota. Si desea activar todos los eventos, seleccione la opción "todos sus
movimientos' en el marco Auditoria.

5 De clic en el botón guardar en la barra de herramientas
6. Fin

f 0.6. PARÁMETROS.
Antes de Íealizar cualquier transacción en el s¡stema debe establecer los
parámetros generales que maneja el programa. Para ingresar al formulario de
parámetros de clic en la opción parámetros de la barra de tareas del menú
principal como se muestra en la figura 3.2

*
P{ürptroj

llustr¡ción 10.5 Parámetros

En este formulario (ver Fig. 3.3) registra valores usados por el sistema como
valor del iva, ruta de imágenes y logo, etc.

Atención. Cualquier cambio sobre estas variables afectaría a todo el s¡stema

" - ¡i¡J

r:trL-(),v Capitulrt lll I'riginu I ESP()t.



Manuul de L'suario Sistema ¿e lnventario Facturación Y Comprus

cener¿r: l§O-X 1 ,l tl l-.1 ll
Aq¡ r 

-q, 
bt Dt-td do6*r .H tda IlE .m

¡,lro cúr.do C¡¡&r cdü C.ctr.. tod. .1.¡tr.

t?ü
c
c

L06O ¡ \¡i¡.d
¡UIA¡I Gtt.ts 5:u¡AGt¡ts

¡luslreción 10. ó Parametros Generales

I0.7. COMO MODIFICAR VALORES.

Generat: §i ú ll t^[ ts I
Aqui re

llusar¡ción 10. 7 Opcion Moditicar valores

2.-Haga los cambios directamente sobre los valores en cualqu¡er parte
de la lista.
3.-Cuando term¡ne de clic en el botón guardar de la barra de
herramientas.

6eneral: §i A il 7l E
¡o.¡ r. .,-."JEEá!' bi.arb,-l

llurtr¡ción 10. E Opcion guardar datos

Consideraciones

¡ El sistema no permite Eliminar estos registros
. El sistema no permite crear nuevos parámetros

tl Palü¡rlr6 (i3Éaal.. t

o
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afñetroJllodfrar dotos de los
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1.-Para modificar estos valores de clic sobre el botón modificar de la
barra de herram¡entas.
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10.8. EVENTOS DE USUARIOS.

Esta opción permite obtener un reporte de todas las operaciones realizadas por

el usuario.
Para ver los movimientos de Usuarios siga estos pasos:

',l. En el Menú seguridad de clic en la opción Eventos de Usuarios

@""dr""
UrurEs y Perfles

Pardnetros

flustr¡ción 10.9 Opción eventos de Usuarios

2. En el formulario que se presenta selecc¡one el usuario y un rango de
fechas.

3 De clic en el botón 'Ver Reporte".

xovtnllrloarL uiua.tor

llustr¡ción 10. l0 Repone Movirnientos de Lisuarios (l
4. Fin
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Usuario Nuevo de
Windows



SIUSTED ES UN USUARIO NUEVO EN WINDOWS

El escritorio de Windows
Util¡zar Windows XP es muy sencillo. Primero, observará el área grande de la
pantalla, llamada escritorio y la banda estrecha de la parte inferior, llamada
bana de ¿areas. Todo lo que puede hacer en el equipo aparece dentro de
marcos llamados ventanas. Puede abrir tanlas ventanas como desee al mismo
tiempo y modificar su tamaño, cambiarlas de lugar o volver a apilarlas en
cualquier orden.

lconos
Las pequeñas imágenes que hay en el escritorio se llaman lconos. Se pueden
considerar como entradas a los archivos y programas almacenados en el
equipo. Coloque el mouse (ratón) sobre un icono. Aparece texto que identiflca
su nombre y contenido. Para abrir el archivo o programa, haga doble clic en el
icono.

La primera vez que inicie Windows XP, sólo vera un icono, la Papelera de
reciclaje, a donde puede enviar los archivos que desea eliminar del equipo.

Los iconos de acceso directo se identif¡can por una pequeña flecha en la
esquina inferior izquierda de la imagen. Le permiten obtener acceso a:

. Programas

. Archivos

. Carpetas

. Unidades de disco

. Páginas Web

. lmpresoras

. Otros equipos

Los iconos de acceso directo proporcionan simplemente vínculos a los
programas o archivos que representan. Puede agregarlos o eliminarlos sin que
los programas o archivos reales se vean afectados.



Barra de tareas

Siempre que abre una ventana, aparece un botón en la bana de tareas que la
representa. El botón desaparece cuando cierra una ventana.

La barra de tareas contiene tamb¡én el menú lnicio y el área de notificaciones,
donde podrá ver el relo¡. Otros iconos del área de notificac¡ones pueden
aparecer temporalmente y mostrar el estado de las actividades en curso. Por
ejemplo, el icono de la impresora aparece cuando se envÍa un archivo a la
impresora y desaparece cuando flnaliza Ia impresión. También se le recordará
en el área de notificaciones cuando haya nuevas actualizacrones de Windows
disponibles para descargar del sitio Web de Microsoft

Wndows XP mantiene ordenada la barra de taras al consol¡dar los botones
cuando se acumulan demasiados. Por e.jemplo, los botones que representan
mensa,jes de correo electrónico individuales se agrupan automáticámente bajo
un sólo botón de correo electrónico. Cuando hace clic en el botón puede
seleccionar un mensaje de correo específico de un práctico menú.

Menú lnicio

El menú lnicio apareció automáticamente la primera vez que ejecutó Windows
XP. Puede volver al menú lnicio en cualquier momento si hace clic en el botón
lnicio de la barra de tareas.

El menú lnicio contiene todo lo que necesita para empezar a utilizar Windows. 
_

Aquí puede:

. lniciar programas

l;; 1rs
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. Abrir arch¡vos

. Personal¡zar el s¡stema con el Panel de control.

. Obtener ayuda si hace clic en Ayuda y soporte técnico

. Buscar elementos en el equipo o en lnternet si hace clic en Buscar.

Algunos comandos del menú lnicio tienen una flecha hacia la derecha, lo que
significa que existen opciones adicionales en un menú secundario. Coloque el
puntero sobre un elemento con una flecha y aparecerá otro menú.

La parte izquierda del menú lnicio se actualiza con vÍnculos a los programas
que utiliza más a menudo. En la parte superior izquierda hay elementos fijos,
accesos directos a cosas como el explorador de lnternet y el programa de
coneo electrón¡co.

Archivos y ca rp€tas
Cada elemento de trabajo, o archivo, se puede almacenar en una carpeta

Windows XP facilita el almacenamiento de archivos en los lugares más lógicos.
Coloque archivos de texto, imágenes y música en las carpetas llamadas Mis
documentos, Mis imágenes y Mi música. Estas carpetas son muy fáciles de
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encontrar en la parte derecha del menú lnicio y ofrecen vínculos adecuados a
las tareas que realizará más a menudo.

Ventanas

Las ventanas, marcos en el escritorio, muestran el contenido de archivos y
programas. Trabajar con ventanas es fácil cuando se conocen los aspectos
básicos.

El nombre de cada ventana aparece en la parte superior, en una barra de título

Para mover una ventana arrástrela. Haga clic en la barra de título y, sin soltar el
botón del mouse (ratón), mueva el puntero por la pantalla del equipo.

Para reducir una ventana, haga clic en el botón Minimizar, que se encuentra en
el lado derecho de la barra de título. La ventana queda reducida a un botón de
la barra de tareas.

Para maximizar una ventana, haga clic en el botón Maximizar, que se
encuentra a la derecha del botón de minimizar. La ventana se amplÍa hasta
ocupar todo el escritorio. Haga clic de nuevo en el botón para restaurar la
ventana a su tamaño original.
Dentro de una ventana, exam¡ne los menús para ver los diferentes comandos y
herramientas que puede utilizar. Cuando encuentre el comando que desee, -
sólo tiene que hacer clic en é1. i ,l

Si el programa nee€sita alguna informac¡ón del usuario para poder compleBf
un comando, aparece un cuadro de diálogo. Para especificar informacióñ,
puede que tenga que:

uBl-t:iÍ ¿ca
._¡.§í'i.S

- ,f i-^s

E.

¡
) )

H

E

aui4J-¿.s.4



Hacer clic y escribir en un cuadro de texto.
Seleccionar una opción en una lista, para lo cual debe hacer clic en el botón de
flecha para mostrar la lista y, a continuación, en el elemento que desea.
Elegir una única opción haciendo clic un botón de opción
Colocar una marca de verificación en las casillas de verificación que hay junto a
las opciones que desee.

Si el contenido del archivo no cabe en la ventana, anastre la barra de
desplazamiento o haga clic en los botones de desplazamiento situados al lado
y/o en la parte inferior de la ventana para mover el contenido hacia arriba, hacia
abajooaloslados.

Para cambiar el tamaño de la ventana, haga clic en el borde de una ventana y
arrástrelo hasta consegurr el tamaño deseado.

Panel de control
Personalizar la configuración del equipo es sencillo con el Panel de control de
Windows XP. Para abrirlo, haga clic en Panel de control en el menú lnicio. En
el Panel de control puede:

. Cambiar la apariencia de Windows XP y la forma en que actúa

. Agregar y quitar programas o dispositivos de hardware.

. Configurar conexiones de red y cuentas de usuario.

. Y mucho más.

Terminar la sesión
Si desea rnterrumpir la sesión de Windows y dejar que alguien más utilice el
equipo, vaya al menú lnicio. Haga clic en Cerrar sesión y, después, haga clic
en Cambiar de usuario. Windows XP ya está preparado para dar la
bienvenida a un usuario diferente.

Cuando todo el mundo haya terminado, vaya al menú lnicio y haga clic en
Apagar equipo. La próxima vez que inrcie Ia sesión, lo primero que verá será
la pantalla de bienvenida. Simplemente haga clic en su nombre, escriba la
contraseña, si la tiene, y regresará al escritorio de Windows.

Carcd¡r
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Eiecución de la Aplicación: Podemos elecutar una aplicación de 3 formas

a

Elefltar cqrp,,.

Anali¿r cm l¡ston ArüVr\¡5

effrüi,
Andr al mcrú In¡do

Envú a

Cortar

Coptar

1. Hac¿r doble clic sobre el
elemento

2. Haer un clic y presionar Enter
3. Hacer un clic con el botón

derecho y seleccionar Abr¡r,
como lo indica la ¡magen
anterror.
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a

Crcü ¿(ccso dicdo
diT¡oar

Cd¡blar noÍ6re

ftopedad?§

Abrir

rx-_-...(

I¡"



POU

É

Reportes Reales

It._..::r
'Cá$ArE

t¡t-\^,

Anexo B



22 36 41

Usuario: loel

lnventario lnicial

Egresos o Salida de Productos
Em¡s¡ón

Páginas

22tUt206

Page 1 of 29

Refsrenc¡a Oescripción
Cant x

Cant. Unidad bulto Costo

Bodega

Sección

Tipo:

Baza r

Album

1 Bodega Matriz (california)

PHBO9Ol
PHBO9Ol
PHB1801
PHB1801
PH81801
PHB180 1

PHB1801
T¡po:

Album
Album
Album
Album
Album
Album
Album

Alcanc¡as

8.23
8.23
6.07
607
6.07
6.07
789

823
823
6.07
607
but
6.07
6.O7

24 Uni
24 Un¡
'f 8 Un,
6 Un¡

12 Uni
12 Uni
6 Uni

10.70
10.70

7.89
789
7 .89
7.89
789

9.05
905
6.68
668
6.68
6.68
6.68

24
24
48
48
48
48
48

't97 .52
197 .52
109.26
36 42
72.U
7?.U
47.U

YFC.2O
fpo:

Alc¿ncia
Oiariog

e00 11.70 9.90 9.00 6 Unr 20 9.00

cF64907
cF64907
CFM9O7
cFu907
FS48005
FS48005
FS&007
FS64007
FS64007
FS64007
FS64007
F 564007

T¡po:

Diario
Diar¡o
D¡arao
Drario
Diario con espelo
D¡ario con espejo
Diario
Diario
Oiário
D¡ario
Dia¡ro
Diario

Funda de regalo

t99
2.59
t99
t99
268
2óE
t86
lE6
I86
t86
¡8ó
242

259
259
2.59
259
3.48
3.48

2.42
2.42

242
242

219
219
2.19
219
295
2.95
2.O5
2.O5
205
205
205
205

'12 Unt
12 U¡t
60 Unt
'12 Unt
48 Un¡
48 Uni
60 Uni
12 Uni
12 Un¡
33 Uni
3 Unt

12 Uni

23 88
31 08

11940
23.88

128.64
128.64
1'11 60
22 32

61.38
5.58

29.U

99
99
99
99

60
tU
60
60
4B
48
60
60
60
60
60
bU

268
268

86
86
86
86
86
86

22U§
22M%
2204§
220438
22M38
22U38
22M38
220438
HSE-0070
HSE-0070
s8-28
SB-28
S8.28

Tipo:

Funda parc regalo med. hologra
Funda para regalo med ho¡ogra
Funda para regalo m6d hologra
Fwrda parc regalo iumbo hologr
Funda para regalo iumbo hologr
Funda para regalo lumbo hologr
Funda para regalo Jumbo hologr
Funda para rsgalo ,umbo hologr
Funda para regafo pq
Funda para regalo pq
Funda de regalo
Funda de regalo
Funda de regalo

Gorras

0 3l
o il
0 33
0.51
053
0 5l
051
053
020
020
o¡l
0 4l
0 4t

0.33
033
033
0.53
053
053
053

0.20
020
0.41
041
0.41

Unr
Unr
Unr
Unr
Uni
Uni
Uni
Uni
Unr
Unr
Unr
Un¡
Uni

0.43
043
0.43
069
069
069
0.69
0.69
026
u_ló
0.53
0.53
U5J

036
036
0.36
058
058
0.58
0.58
0.58
022
022
0.45
0.45
045

144

72
36
48
36

144
24
72
48
48
72

144
144
144
144
144
144
144
144

0
0

288
288
288

47 .52
7 .92

23.76
19.08
25.44
19.08
76 32
12.72
14.40
9.60

19.68
29.52
984

13449-HA
Tipo:

Sombrero para nrñas
Portaretrato

t2e 168 1.42 129 24 Uni 144 30 96

D \268 tmp

127
1 .27
1 .27
127
127
1 .27
127
127
1.48

rEg,rr

52-ELE67
52-ELE67
52-ELE67
s2-ELE67
52-EtE67
52-ELE67
52-EtE67
52-ELE67
52-ELE98

Portaretrato
Portaretrato
Poñaretrato
Portaretrato
Portaretrato
Portaretralo
Portaretrato
Portaretrato
Porta retrato de 3 fotos m6morias

tof,
1.65
1.65
165
165
165
165
165
192

36
36
36
36
Jb
36
36
36
1a

f
t

1 .40
1.40
1 .40
140
1 .40
140
140
140
163

1 Un¡
6uq

24Un:
12 Uni ''
12U :

6 Uni .;

6 Unl :

1l Un¡ -

1 .27
9.90

30.48
15 24
15.24
762
7 .62

13 97
17 762U

lde2q

I Pracios I

I Costo Unit. Ooc. Mavor I_l

127
165
t27
121
t21
I 1'1

I 1',7

I 2'7

t48



Plqqlar!q FE9¡a

Movimientos de Usuarios

Hora

Emisrón

Pág¡nas

22tUt206

Page 1 oi I¡uario: toel

litoria
200ó

uenc¡a

rrio
17
16
15
14
'13

12
11
10
09
08

06
U5

04
'03

02
'01

00

klrol
frmfactura
frmfactura
frmBusProforma
frmBusProforma
frmfactura
frmfactura
frmBusProd
frmBusProd
frmBusProd
frmBusProd
frmbustransporte
frmbustransporte
frmfaclura
frmfactura
frmfactura
frmBusProd
frmBusProd
lnicio de sesión

20t01t2006
20t01t2006
20t01t20C6
?0t01t2006
20t01t20C6
20t01120c6
20t01t2006
20to11200€'
20/01/2006
20t01t20C6
20to1noo6
20/01/2006
20t01t2006
20to1t20CÉ,
20t01t200É,
20101t20CÉ
20/01/2006
20101t20C6

l I 41.40
t3 42 14
Ú4228
I1 42: l9
l3:41 49

t3 4l .01
13.16 49
I l:16 l7
t2 27 33
t?.27 t7
t2 27 .OO

l2 26:58
t2.26.54
l2 26:-32

12.25 28
12.25 ?3
I 1.26:31
11 26 26

Detalle

Salida del formularro de facturac¡ón
lmprimró el documento Nro. 106
Salida de Busqueda de Transpoñe
lngreso a Busgueda de Transporte
lmpr¡mró el documento Nro. 108
Creó la facture No 108. a nombre de-> lmporcompras §

Sahda de Busqueda de Productos
lngreso a Busqueda de Produclos
Salida de Busqueda de Productos
lngreso a Busqueda de Productos
Salida de Busqueda de Transporte o banco
lngreso a Eusqueda de Transporte o bancos
lngreso al formularro de facturacrón
Salida del formulario de facturacrón
lngreso al formulario de facturación
Salida de Busqueda de Productos
lngreso a Busqueda de Productos
lngreso al sistema

18

d Tot 18

I



IMPORCOMPRAS
LISI-ADO GENERAL DE CLIENTES

Diqitador: usuarro

Nombres Oireccion Telefono ESTADO]

E
)99999 Carpao Hugo

roüil
154512 Bermeo Patício

i clo

Jaramillo Elma

!!9L¡

HC ventas Act¡vo

Total Cl¡entes : ( uenc¿

Pato cell Lo maxrmo centro Activo

Total Clientes : ( irrar r(¡ u il

Comercral Panchito Plazoleta Central y Gonzalo Oras 07294919 Activo

Total Cl¡entes : I'ort0\ el0

É789
É789

>6789 Agueyo Yolanda Baleria Yolrta 7 de Octubre y la Octava Princrpal 05751745

Total Cl¡entes : 0uevedo

íobamba

Ceslao Maran 668

Total Cl¡entes.i

883008 Activo

Acosta Miflam
Ajoy Angel
Bermudez Sandra

Super Ofertas

l

Activo

nde

)6789

abo

É7895 Cárdenas Máritza

n¡b¿

)999

Is
t11111

Cascante Paco Paco Casc€nte

Esobar Margott Vanrdades Hogar

Mendoza Cristobal El Baraton de Alejandr 6 de Dicrembre y9 de Octubre 06736297 Actrvo

Total Cl¡entes : (") r¡ ini¡rtlc

ry5r
rouil
)00000
)00000
tll111

Braquil lnmobrl¡ana
Lavre lnmobrlaria
lprocosta lprocosta

lnmobiliana Braquil
lnmob¡liaria Lavie
lprocosta

9 de Ocubre 7'19 y Boyacá
9 de Octubre 719 y Boyacá
9 de Octubre 7 19 y Boyaú

\¡¿
,,1?3225s5

. .Q322sss
2322555

BIBL|OTFt:¡
-. 

^ 
ll Pi l.(

lnactrvo
lnactvo
lnactrvo

:ha: 22/0412006

RazonSocia

Marcos Comerc¡al Av Reales Tamarindo y av Pablo Zan 635285 Activo
Comerc¡al Ajoy Pedro Gual y 18 deoctubre 05630503 Activo
Representacioón V y B Avenida San Diego y c€lle Santa Mari 059327 19 Act¡vo

Total Clientes : Portor ieio

:do

9 de Mayo y Sucre 07295f0 Activo

Total Clientes : Fll Guabo

2533267 Actrvo

Total Clientes : Riobamba

I



rcha:
qitador:

22t04t2006

JOEL

IMPORCOMPRAS S.A

Montos de Compra por Cliente
Página:

iente Cupo tioo §cDlalal descto

000
000
000
000
000
000
0.00
000
000
000
0.00
000
000
0.00
0.00
000
0.00

81.23
0.00
000
000

24 07
22.79
000
0.00
0.00

18.41
17.05
0.00
000
000

10.83
.10 38
9.40
0.00
0.00
0.00
000
0.00
000
0.00
0.00

t26,958.31

Valor

'ORCOMPRAS S,A BALLEN
,ORCOMPRAS SA. BOYACA
racén D Compras
,ORCOMPRAS S A, BOYACA
racenes Espanoza
taén D Compras
racén D Compras
ia Rivas
)er Ofertas
nercial Valdiviezo
lristobal Manzanillo
/edades Crist¡na
racenes Espinoza
nerc¡al Francis
. Món¡ca Puente
ridades Hogar
( asa
racén D Compras Machala
,unto Del Plastico
i Endarta Picon
,lundo del Plastico
racén Andrea s
Luis Romero
ridades Hogar
racén Andrea s
)resentacaoón V y I

Elvira Chanalata
legalo
Carlos Ouezada
. Elv¡ra Chanalata
¡er Ben¡tez
Carlos Quezada
rtro Comercial Rivadene
so Esp¡noza
lega¡o
rar El Regalo
)o Cascante
rtro Comercial Rtvadene
racén D Compras Machala
:ar Emily
ia Leon Carrera
,ides Palacios lmport.
,ORCOMPRAS S.A, BOYACA

10,000 00
10.000.00

100,000 00
10,000 00
5,000.00

100,000 00
100.000 00

2.000 00
5,000 00
5,000 00
5,000.00
2,000 00
5,000 00
8.000.00
5.000 00
2 000 00
3,000 00
5.000 00
7,000 00

800 00
5.000.00
5.000.00

10.000.00
2,000 00
5.000 00
3.000 00
5.000.00
5.000 00
3,000 00
5,000 00

800 00
3.000.00
5.000 00

000
5 000.00
s.000 00

500 00
5,000 00
s,000 00
2,000 00

500 00
2,000 00

10,000.00

41 ,980.3 1

38,573.87
8,387 05
5,876.52
3,439.46
3,263.42
2,509.41
1,543.98
1,380.57
1 ,237 .81

7 58.62
730.12
721.73
651 89
494.15
478.00
475.59
460.29
356.54
263.69
229 43
216 65
205.09
197 11

189.96
171 .21
165 67
153.47
1 '12.08

101 .24
97 70
97 46
93.46
68.90
oz to
43 56
39 54
30 84
26 28
17 07
16.96
15 72

;,924,409.05

NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP
NP

t-
L

1

41,980.31
38,573.87

8,387 05
5,876 52
3,439.46
3,263.42
2,509.41
1 ,Í3.98
1 ,380.57
1 .237 .81

758.62
730 12
721 .73
651.89
494.15
478.00
475.59
ul s2
356.64
263 69
229.43
240.72
227 88
197 .11
189 96
171 21
184.08
170 52
1 12.08
101 24

97 .70
108.29
103.84
78 30
62.',|6
43 56
39 54
30 84
26.2A
17 07
16 96
15.72

2,549 26

Page 1 of '1



rha:
¡tador:

22t04t20C6

usuaflo

IMPORCOMPRAS

Reporte General de Ventas
Pág¡na:

¡ Pedido Fecha Subtotal Oescto Valor Vendedor
Nro.

2.900 85
1.15988
2.4ffi.91
2.039 47

2.900.85
I ,1 59.88
2.466.91
2,039 47

Karol Sanchez
POB
POB
PO8

cAL!

Por Teléfono
Personalmente
Personalmente
Personalmenle

Estadg

82 05-12-2005
95 15-',t2-2005
98 20-12-2005
99 20-12-2005

fro de Ventas 4

RCOMPRAS S.A. BOYACA

8,567.11 0.00 8,567.11

000
000
000
000

PE
PE
PE
PE

83
85
86

88
89
90
91
92
94
96

100
)ro de Ventas

asa

Personalmente
Personalmente
Personalmente
Personalmente
Personalmente
Personalmente
Personalmente
Personalmente
Personalmente
Personalmente
Personalmente
Personalmente
Personalmente
Personalmente

PE
PE
PE
PE
PE
PE
PE
PE
PE
PE
PE
PE
PE
PE

77
78

87

o1-12-2005
01-12-2005
05-12-2005
06-12-2005
C6-12-2005
06-'12-2005
07 -'t2-2005
08-12-2005
08-12-2005
08-12-2005
10-1 2-2005
15-12-2005
15-1 2-2005
20-12-2005

17 85
21 73

118.78
930.20
390.00

1A02.U
28 53

104. 10
7 4.OO

1 ,529 42
28A 25

1 ,064.86
4,U7 25
2.791.7A

17 .A5
21 .73

118.78
930.20
390 00

1 .402 34
28 53

104.10
74 00

I .529 42
248 25

1,8.86
4,U7.25
2.791 7A

POB
POB
POB
POB
POB
POB
Karol
POB
POB
POB
POB
Karol
POB
Karol

Sanchez

Sanchez

Sanchez

81 05-12-2005
rro de Ventas 1

.¡is Romero

14 3,609.09 0.00 't 3,609.09

123 U 0.00 123 84 lreneAlava
't 23.84 0.00 123.44

227 88 22 79 205 09 lreneAlava

227 .88 22.79 20 5.09

Personalmente PE

Personalmente PE

Personalmente PE

r Ofertas
80 02-12-2005

rro de Ventas

lades Hogar

527 40 lreneAlava

lreneAlava
lreneAlava

527 40 0 00

93 14-12-2005
97 20-12-2005

rro de Ventas: 2

¡úmero Total de venta 23

140 59
%52

000
000

140 59
ffi.52

Personalmente
Personalmente

PE
PE

197.11197.11 0.00

23,229.64

Páña I .rf I

1

RCOMPRAS S.A. BALLEN

0.00
0.00
0.00
0.00
0.00
000
000
0.00
000
0.00
000
000
000
000

1 527.40 0.00 527.40

79 02-12-2005
lro de Ventasr 1



lsuario: JOEL lmporcompras S.A

KARDEX DE PRODI.ICTOS

Oesde el : 01/08/2005 Hasta el: 2210412006

Fecha :

Página :

22tut206
Page 1 of 1

lnoresos

Cant. Valor Total

Eoresos

Valor TotalCant.

Saldos

cant Valor Total
ra Detalle

t2005
/2005
t2005
/2005
t2006

lnventarioin¡cief 2005
Egreso Por Nola de Venta Nro.
Egreso por Nota de Venta Nro. 7
Egreso por Nota de Venta Nro 9
Egreso por Nota de Venta Nro. 1

60.00 10 69 &1.40
14 25
't4.25
14 25
14.25

10.69
14 ?5
14.25
14 25
14.25

300
10 00
9.00

20 00

42.75
142.50
128.25
285 00

60
57
47
38
18

641 40
598.65
456. 1 5
327 .90
42.90

,1 tmp Programadores Page 1 of 1



NOTA DE PED¡DO No ee

rcha:

iente:

lzón Social:

rección:

rléfono:

20t1212005 000(
lmporcompras S.A BALLEN

IMPORCOMPRAS S,A. BAL

Clemente Ballen 655 Esquina

2533267

Ciudad:

Transporte

Vendedor:

D¡q¡tador:

Guayaqurl

Propio

POB

JOEL

:ERENCIA DESCRIPCION

music 2061
set de coc¡na musical
Set Docior
the ¡ncre¡ble hulk
Set de cocina para n¡ña
Set Jacks y soga
Muñece
Muñeca x 2 Sisters
tractor conslruccion fflc.
rail lrein 2289
set bob constructor
muñeco gde habla
muñeco gde llora
muñecá lie me crerra olos
ti e 22558
Cañerita
Polires¡na bebes
pistola lanza{ardos

CANTIDAO P. UNIT. TOTAL

02
u0
48
B
76-177

)96JBL
)0-24
lo-2P
t9411
11
1

4808
.8809
,o

35
I 198
)14082
ir 331A

60
72 139

'16 80
¡.oo
0.89
tJ5
I,JJ

1 .29
660
998
663
6.56
b.u5

14.25
2ú
1 .40
102
o.71

205 20
100.08
100 80

498
96 12
95 76
47 .48
45.1 5
79 20

119 76
'159.12

314.88
290.40
12825
127 6A
50 40
48 96
24.85

6
3

108
72
36

12
12
24
48
48

q

48
Jb
48
35

2,039.47

000
000

2.039.47

99í

ff
I

BrB,. r.,r ic¡¡
:ariñ-.iÚ
P€}'4.

La l\lercadería viaja por cuenta y ricsgo del comprador.
No se aceptan devoluciones después de l5 dias de rccibida la misma.

'a8e I of I

SubTotal:

Descuento:

¡va:

Total Venta:

il



PROFORMA No 101

03/0112006

Carlos Valdivezo

Comercial Valdiviezo

Calle Quina v anqas (secto Sta. v

072803750

Ciudad: Cucnca

Transporte Oirtrz

Vendedor: Karol Sanchcz

Diqitador: JOEL

)DIGO DESCRIPCION

Tapetes de mesa
Tefmo
Jgo d/plato y vaso p/bebe melamine baby
Adomo p€rro - oso 6"
Portaretrato
Pol¡res¡na
Polirosina
Guantes
Peluche oso c/ mrazón pq.

Llavero p€luche corazón
Monedero pe¡uche
Carterita
Carter¡ta
Monedero peluche
Peluche
Peluche c/ corazón gde.
Diario
Toallas
Adorno magnetico
Bolso
Bolso
Monedero
Funda para regalo jumbo
Funda/regalo medienas suñidas
Funde pára regalo grañde surtidas
Album

CANTIDAD

108 Uni
72Unt
48 Un¡
48 Un¡
14 Uni
72Uni
72Unt

120Pat
72Unt
72Uni
72Unt
49 Uni
72U^i
72Unt
48 Uni
21 Uni
36 Uni
24Unt
48 Unr
24Unt
24 Uni
54 Un¡

108 Uni
96 Uni

144Uñi
12 Unr

080
219
1 .25
179
1.19
099
139
o.41
089
0.44
080
140
1 .60
o74
278
447
186
1 .29
141
tto
,)20

025
0.48
025
038
607

(

86 40
157.68
60 00
85 92
16 66
71 .28

100.08
49 20
54.08
31 68
s7 60
68 60

115 20
53 28

133.44
93 87
66 96
30.96
67 68
42.24
5/ Jb
13.50
51.84
24 00

72.U

P. UNIT. TOTAL

1

r016
ro89
.9021A
)74

2-RG-1
]0-5363
t6-1 187
056
'198

093-2
046
)14997
r6-1 1 58
1007
11

o
't3844-1

t0108
t0
I.JBABY
I-MXMAS
I-LFATH
1 80158

1,727.07

0.00

0.00

1,727.O7

á

'barrí,,rE,.-¡

lú¡xpts
\rli*

l,a lltercadería viaja por cuenta v riesgo rlel comprador.
No sc aceptan devoluciones después de l5 dias de recibida la misma.

'age I of I

rcha :

iente:

rzón Socia

recc¡ón:

rléfono:

Subtotal:

Oescuento:

lva:

Total Venta:
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Anexo C

Glosario de

q

Términos.

¡ tr_s
P€ü s

))



A

GLOSAR!O

Acceso: Acto de lectura o escritura en memor¡a

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos
más recientes.

Análisis: Estudio de un problema y subdivisión del mismo en unidades
menores para su poster¡or resolución.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
traba¡o, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
¡nd¡st¡ntamente, el término "programa".

Auditoria. Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro
de t¡pos de sucesos seleccionados en el registro de seguridad de cada estación
de trabajo.

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación
especifico.

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

Barra de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
cont¡ene el título de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la
barra de tÍtulo contiene también el cuadro del menú Control y los botones
"Maximiza/' y "Minimizar"

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaura/'
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo.

B



C

Campo: Componentes en que se divide un registro

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicación.
Para cnrrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú
Control.

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

Compartir archivos: Capacidad de
totalmente o en parte su s¡stema o
computadoras remotas.

las computadoras para compartir
sistemas de archivos locales con

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de ses¡ón
a las cuentas de usuario, así como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesión o el acceso a
un sistema.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar rnformación. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que el sislema operativo pueda ejecutar un comando.

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

-,.C$r-
!', r
íi l)(

.:{
,¡

:

D

E

8lB(rL.Iia¡
:^5,,',,-\
táAr

Cliente / servidor: Es una forma de c¡mputación que implica ¡nteracciones
entre programas cliente y programas servidor. Los clientes solic¡tan servicios y
los servidores los proporcionan.

t!



Elimínar: Desaparecer un archivo que está en un disco

Ethernet: Un tipo de red muy empleado

Gestor de base de datos: Aplicación que permite mane¡ar un conjunto grande
de datos organizados en archivos e interrelacionados entre sí.

lcono: Representación gráfica de un elemento en Windows, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un icono de
aplicación puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicación.

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

lmpresora lnyección Tinta: lmpresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

lmpresora predeterminada: lmpresora que se utiliza si se elige el comando
lmprimir, no habiendo especifcado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicación determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

lmpresora de red: lmpresora al servicio de todos los usuarios de la red

lnformación: Significado que puede deducirse de los datos

G

I

c/! ": 
P'JtJ

,ffl^!

Elemento del menú: Es un comando que también se conoce como opción de

menú. Se anota en un renglón del menú.



L

M

Licencias. Especie de permiso, autorizando el libre uso del software

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los
nombres de los menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menú Control, representado por el cuadro del
menú Control que se encuentra a la izquierda de la bana de titulo, es común a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menú basta con
seleccionar el nombre del mismo.

Minimizar: Reducir una ventana a un ¡cono por medio del botón "Minimizar"
(situado a la derecha de la bana de títulos) o del comando Minimizar del menú
Control.

Proceso: Programa en e.iecución

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciq¡á
recursos compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresorb§
compartidos. 
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Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una

acción subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo Clic

en los mismos con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de

seleccionar un elemento, deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el
mismo.

S¡stema: Es un con.junto de componentes que interactúan

Sistema integrado: Es un coniunto de subsistemas que ¡nteractúan entre si
para lograr un obietivo común.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su

computadora y otra computadora de la lnternet se describen usando los
términos sistema local y remoto. El sistema local es su mmputadora y el
s¡stema remoto es la otra computadora.

S¡stema Operativo: Software dependiente de un equipo de computación. El

equipo debe mantener un Sistema operativo el cual adm¡nistra procesos de
espacio y uso de memoria.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinac¡ón de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús,
las teclas de método abrev¡ado aparecen a la derecha del comando
correspondiente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de dirección
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA,

Teclas de función: Botones del
comandos, por ejemplo, F1,F12.
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teclado que se emplean para iniciar
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Ventana :Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un

documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoría de
ellas también puede cambiar de tamaño. 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 escritono.

Ventana de impresora: Muestra la información de una de las impresoras que
se ha ¡nstalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los
documentos que están esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamaño e información adicional.

Virus informático: Programa oculto que tiene dos objetivos básicos
propagarse y alterar el funcionamiento normal de las computadoras.

WAN ( Wide Area Network) : Red de área extensa. Red teleinformática,
generalmente pública, que cubre una gran área geográfica.

Windows: lnterfaz gráfica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español. Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
información en lnternet. La información disponible en la World Wide Web es
presentada en páginas Web Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vinculadas a otras páginas. Estos hipervínculos le
perm¡ten navegar en una forma no-secuencial a través de la información.

Workstation: Estac¡ón de trabaio. Microcomputadora de gran potencia que se
emplea para aplicac¡ones técnico científicas, permitiendo su conexión a otras
por medio de una red.
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