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Manual de Usuario
1. GENERALIDADES
1.1 INTRODUCCION

_ Sistema de Bodega

Este manual contiene informacion respecto a como trabajar con el Sistema de Bodega
SIBO, conocer su funcionamiento, identificar los usuarios que pueden utilizarlo y los
conocimientos minimos que se deben tener para lograr una correcta comprension de
cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del Sistema.
El funcionamiento del mismo comprende:

e (Como operar las opciones del Sistema de Bodega SIBO
e (Conocer el alcance de todo todos los menus por medio de una explicacion detallada
e 1lustrada de cada una de las opciones de los mismo

1.2 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los usuarios finales involucrados en la Etapa de Operacion
del Sistema.

El Administrador, es responsable de autorizar el registro de los usuarios en el sistema v
de la informacion que intervenga internamente o externamente en los procesos
principales.

Personal en general, que son responsables de llevar un control de veracidad de la
informacion que se ingrese en el Sistema.

1.3 POR QUE ESTE MANUAL

El presente manual se disefio con el objetivo de plantear recomendaciones a los usuarios
del Sistema de Bodega SIBO; conduciéndolos al correcto manejo del mismo, desde
generalidades hasta las pautas y consideraciones que deben tener presente para operar
esta aplicacion.

1.4 BREVE DESCRIPCION DEL SISTEMA

El objetivo del Sistema de Bodega SIBO es registrar, procesar y presentar informacion
concerniente al manejo del Departamento de Bodega de la institucion, esto es, registro
de empleados, grupos, articulos, etc., asi como también reportes de Adquisiciones,
Pedidos, Saldos, entre otros.

El Sistema de Bodega SIBO esta compuesto de las siguientes opciones:

EDCOM Capitulo 1 — Pagina 1 a ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Bodega

1.4.1. Conexion

Conectar - Permite que el usuario pueda ingresar a las opciones del sistema.
Desconectar - Permite cerrar la sesion del usuario.
Salir.- Permite salir de la aplicacion.

1.4.2. Mantenimientos

Departamentos.- Permite ingresar, modificar, eliminar Departamentos.
Empleados.- Permite ingresar, modificar, ehminar Empleados.
Bodegas .- Permite ingresar, modificar, eliminar Bodegas.
Proveedores.- Permite ingresar, modificar, eliminar Proveedores.
Grupos.- Permite ingresar, modificar, eliminar Grupos.

Articulos - Permite ingresar, modificar, eliminar Articulos.

Periodo Lectivo.- Permite ingresar el Periodo.

1.4.3. Procesos

Ingreso/Egreso de Bodega - Permite realizar el Ingreso de Adquisiciones, Pedidos de
Consumos, Dev. Adquisiciones, Dev. Pedidos, modificar Adquisiciones.

Cierre de Ano.- Realiza el Proceso donde se inicializa las tablas y se genera el Saldo
Inicial del nuevo periodo.

1.4.4. Consultas y Reportes

General - Presenta un Reporte General para Grupos, Articulos v Departamentos.
Adquisiciones.- Presenta Consultas de las Adquisiciones de un mes especifico.

Pedidos de Consumo.- Consulta los Pedidos con un rango de fecha especifico.
Devoluciones.- Consulta Dev. Adquisiciones, Dev. Pedidos con un rango de fecha
especifico.

Saldos Iniciales.- Reporta los Saldos Iniciales de los articulos del Periodo.

Saldos Articulos.- Consulta los Movimientos de un articulo especifico.

Saldos.- Realiza Reporte de Saldos de los articulos a fechas especificas.

Kardex - Presenta el Kardex con los Movimientos de un articulo especifico.
Reimpresion.- Permite volver a imprimir una Adquisicion, Pedido de Consumo, Dev.
Adquisicion o Dev. De Pedido especifico.

1.4.5. Seguridad

Registro de Roles.- Permite ingresar, modificar, eliminar roles.

Registro de Usuarios.- Permite ingresar, modificar, eliminar los usuarios que van a
poder acceder al sistema.

Asignacion Roles-Usuarios.- Asigna roles a un usuario.

Asignacion de Permisos - Asigna a un rol opciones del sistema.

Registro de Parametros del Sistema.- Permite ingresar y modificar los parametros que
maneja el Sistema de Bodega.

1.4.6. Ventana

Barra de Estado - Permite visualizar u ocultar la Barra de Estado.

Barra de Herramientas - Permite visualizar u ocultar la Barra de Herramientas.
Cascada.- Permite mostrar las ventanas abiertas dentro del formulario, en forma
escalonada, en el orden en la que fueron abiertas

Horizontal - Permite mostrar las ventanas abiertas dentro del formulano principal, de
manera horizontal.
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Vertical - Permite mostrar las ventanas abiertas dentro del formulario principal, de
manera vertical.

Iconos.- Permite mostrar las ventabas abiertas dentro del formulario principal, a manera
de iconos. Si la ventana no pudiera ser convertida en un icono, ninguna accion es
tomada

Restaurar.- Con esta se puede restaurar el tamaio de la pantalla principal del sistema.

1.4.7. Ayuda
Acerca de SIBO - Presenta informacion del Sistema de Bodega.

1.5 ORGANIZACION DEL CONTENIDO DE ESTE MANUAL

Este manual se encuentra estructurado en capitulos que orientan a los usuarios que
interactuen con el Sistema de Bodega SIBO poner en practica las recomendaciones
disenadas para el correcto uso del sistema.

Seguidamente se detalla la organizacion del manual:

Capitulo N° 1
Se especifica la introduccion, a quiénes se dirige este manual, objetivos, definicion de
estandares para la lectura del mismo, etc.

Capitulo N” 2
Se especifica la forma de instalar la aplicacion en su computador y los requerimientos
basicos del equipo.

Capitulo N” 3
Se explica la funcionalidad del Mena Conexion.

Capitulo N” 4
Se explica la funcionalidad del Mena Mantenimientos.

Capitulo N° 5
Se explica la funcionalidad del Menu Procesos.

Capitulo N” 6
Se explica la funcionalidad del Menu Consultas y Reportes.

Capitulo N° 7
Se explica la funcionalidad del Menua Seguridad.
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Capitulo N” 8
Se explica la funcionalidad del Menu Ventana,

Capitulo N 9
Se explica la funcionalidad del Menu Ayuda.

1.6 DEFINIC!ON DE LOS ESTANDARES PARA LA
COMPRENSION DE ESTE MANUAL

En esta seccion se especifica los estandares que se utilizan en el presente manual, para
el entendimiento de los mensajes v demas caracteristicas que se definen a los lectores
del mismo. Favor revise la tabla de referencia que se detalla a continuacion;
entendiendo la tabla 1.1. podra usted identificar de manera clara las ideas que
exponemos en el manual.

| Formato | Significado
’ \
| ' Palabras que resaltan en el contenido de un parrafo en |
lexto en cursiva. [ :
| particular.
|
" o _ |
| Texto subrayado. \ Palabras que tratan de un asunto importante para el ‘
| usuario. |
— - | et - s ——acf
{ Texto normal entre comillas | Referencia a algun recuadro de entrada de datos, |
| dobles =~ | donde el usuario debera ingresar informacion. ‘
L . . B | . .‘
| | |
Texto encerrado en un ’
| . Notas importantes para el usuario como |
' recuadro, con estilo *

consideraciones, posibles errores ademas de mensajes

cursivo v el grafico de
| yelg ‘del sistema.

nota.
R : y

'Texto encerrado en un
recuadro, con estilo (\tg) ' Este formato aparecera cuando se da una

~cursiva y el grafico de recomendacion de cualquier indole.

| aviso. l

— | f

‘ | Hace Referencia a las teclas de accion y/o caminos
'TEXTO CON MAYUSCULAS 'que deben seleccionarse para efectuar una accion.
Y ENTRE < > ' Podria tratarse de un boton de acciones, teclas de

| [ funcion del sistema.

|
|
!
|

Tabla 1.1 Tabla de Referencia
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1.7 LO QUE DEBE CONOCER EL USUARIO

Entre los conocimientos basicos que deben tener las personas que operan el Sistema de
Bodega SIBO se detallan:

. Conocimiento de Windows v su entorno grafico.
. Experiencia en Uso de Sistemas Aplicativos.
. Manejo basico de utilitarios Word y Excel.

Los usuarios deberan de contar con experiencia en manejo de sistemas informaticos; de
no ser asi, deberan familiarizarse rapidamente con el aplicativo para constituirse en una
fuente de apovo a los usuarios.

Para las personas que se involucren en el uso del Sistema de Bodega SIBO, se impartira
la capacitacion necesaria para el manejo de las opciones del mismo.

\ 3
BELOTECY
CAMPUS

- - ’
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2. INSTALACION DEL SISTEMA

En este capitulo el usuario podra observar los requerimientos recomendados tanto de
hardware como de software para que el sistema funcione de manera correcta, ademas de
aquellos elementos comunes que componen el entorno con el cual usted debera
relacionarse.

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

Para aprovechar las bondades del sistema al maximo se deberan tener en consideracion
los siguientes requisitos recomendables de hardware y software.

Servidor

Hardware
e Procesador Pentium IV de 1000 Mhz o superior.
e Memoria RAM de 512 Mb o superior
e Monitor Super VGA con resolucion de 1024 x 768 pixeles o superior.
e Espacio disponible en disco duro 5Gb o superior

Software
e Visual Basic 6.0
e SQL Server 2000.
e Sistema Operativo de red bajo Windows desde 2000.
e (rystal Reports 8.5 o superior.
Cliente WBLIOTECA
*CAMPUS
Hardware PERA

e Procesador Pentium III de 333 Mhz o superior.

e Memoria RAM de 128 Mb o superior

e Monitor Super VGA con resolucion de 1024 x 768 pixeles o superior.
e Espacio disponible en disco duro 2Gb o superior

Software
e Sistema Operativo Windows 2000 o superior.
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2.2 INSTALACION INICIAL DEL SISTEMA
2.2.1. Creacion del ODBC

El funcionamiento del sistema, requiere que usted cree un ODBC que servira para
establecer la conexion con el servidor y la base de datos.

Para el crear el ODBC, usted debera realizar lo siguiente:

I. En panel de Control seleccionar Herramientas Administrativas.

Seleccionar Origenes de Datos (ODBC).

Ubicarse en la pestaiia DSN de Sistema o System DSN y hacer clic en Agregar o
Add...

W B

[l < "oDBC Data Source Administrator e d i

User DSN  System DSN | File DSN | Drivers | Tracing | Connection Pooling | About |

System D ata Sources:

Name j Driver J Add.. I

CRGUP CR SQLBase

CRORSBY36 CR Oracle8 v3.6 Remove
CRSS SQL Server

CRXMLV36 CR XML v36 Configure. .. I
LocalServer SQL Server

e A st Microsoft Access Dnver [(*.mdb)

the indicated data provider. A System data source s visible to all users

@ An ODBC System data source stores information about how to connect to
on this machine,. including NT services

[homn | _corcee | | oo |

Figura 2.1 Agregar ODBC

4. Seleccionar el Controlador SQL Server y Finalizar.

Create New Data Source i oS x|
Select a driver for which you want to set up a data source.
Name [va]

Microsoft ODBC for Oracle 2
Microsoft ODBC para Oracle 2
Mictosoft Paradox Drniver (*.db ) 4.
Microsoft Paradox-Treiber (*.db ) 4.
Microsoft Text Dnver [* txt; “ csv] 4.
Microsoft Text-Treiber [~ txt; ".csv) 4
Microsoft Visual FoxPro Driver b.
Microsoft Visual FoxPro-Tretber 6.

-
| i

Finalizar Cancelar ]

Figura 2.2 Seleccionar Controlador
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5. Ingresar el nombre, descripcion y el servidor (NOMBRE DE LA MAQUINA
QUE HACE DE SERVIDOR) para que el ODBC se conecte.

Create a New Data Source to SQL Server L x|

This wizard will help you create an ODBC data source that you can use to
connect to SQL Server.

‘What name do you want to use to refer to the data source?

Name: [SIBU

How do you want to describe the data source?

Description: [
Which SQL Server do you want to connect to?
Server. |LICNAVSERV ~|
Fraizar | Siguente> |  Concelar | Apuda |

Figura 2.3 Origen de Datos ODBC

6. Hacer clic en siguiente y verificar que los datos estén seleccionados como muestra
la Figura 2.4

Create a New Data Source to SQL Server B x|

& with Windows NT authentication using the network login ID

¢~ With SQL Server authentication using a login ID and password
entered by the user,

To change the network library used to communicate with SQL Server,
click Chent Configuration.

- Connect to SQL Server to obtain default settings for the
additional conhguration options.

<auss | Siguiente > Cancela] AwdaJ

Figura 2.4 Inicio de Sesion ODBC
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7. Hacer clic en siguiente y seleccionar la base de datos DB SIBO como
predeterminada, tal como se muestra en la Figura 2.5

Create a New Data Source to SQL Server

- U

cawss | Siguente> cm] AyudaJ

[ Use ANSI quoted identifiers.
[V Use ANSI nulls, paddings and wamings.

Figura 2.5 Base de Datos Predeterminada

oo

Hacer clic en Siguiente y luego en Finalizar.

9. Probar la conexion haciendo clic en Probar Origen de Datos o Test Data Source..., si
el mensaje es PRUEBAS COMPLETADAS CORRECTAMENTE o TESTS
COMPLETED SUCCESSFULLY su conexion ha sido exitosa caso contrario tiene
problemas de red, problemas con el Usuario de Windows o no ha seguido
correctamente las instrucciones anteriores.

B SQL Server DDBC Data Source Test 5]
A new ODBC data source will be created with th Test Results
Microsoft SAL S ODBC Driver Version 03 80.019 Micrasoft SQL Server DODBC Driver Version 03.80.0194 -]
Data Source Name: SIBO PRI RO Vs
Data Sowrce Descriphion: | Attempting connection
Server. s Connection established
Database: DB_SIBO Veriying option settings
Language: [Default) : ’
Translate Character Data: Yes Disconnacting from server
Log Long Running Quenes: No
Log Divee Statisiice: No TESTS COMPLETED SUCCESSFULLY1
Use Integrated Security: Yes
Use Regional Settings: No
|Prepared Statements Option: Diop temporary procedur
disconnect
Use Fadover Server: No
Use ANS| Quoted Identifiers: Yes
Use ANS| Null, Paddings and Wamings: Yes
Data Encryption: No __]
TestData Source.. | oK
Figura 2.6 Prueba del Origen de Datos ODBC
EDCOM Capitulo 2 — Pagina 4 ESPOL
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2.2.2. Instalacion
Hacer clic en Setup.
Crear la carpeta SIBO en el explorador de Windows.

ls
E;
3. Escoger el directorio C:\Archivos de programa\SIBO 'y hacer clic en el boton para

instalar el software de Sistema de Bodega.

Begin the installation by clicking the button below.

Click this button ta install SIBO software to the specified destination
directory.

Directory:
C:\Archivos de programa)SIBO) Change Directory

Exit Setup

Figura 2.7 Instalacion del Sistema Bodega

4. Acepte todas las pantallas que aparezcan o si es necesario de clic en Omitir para
continuar con la instalacion tal como se muestra en la Figura 2.8 y Figura 2.9.

Setup will add items to the group shown in the Program Group box.

You can enter a new group name or select one from the Existing
Groups list.

Program Group:

IO

Existing Groups: Yy

Accesorios
Herramientas administrativas
Inicio

Microsoft Web Publishinc
e ———"

Spread
Spread 6

WinRAR .

Continue I

Figura 2.8 Archivos en Uso en el Momento de Instalar
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_‘AJJ Setup is updating your system...

X

(] j The file TADOCUME ~2\ADMINI~TACONFIG ~1\Temp\msftqws. pdw\${DLLS elfRegisterEx]' could not be registered

because it was not found

Aceptar I

Figura 2.9 Conflicto de Versiones en el Momento de Instalar

5. Siobserva el mensaje de la Figura 2.10 su instalacion ha sido exitosa.

S x|

SIBO Setup was completed successfully

Figura 2.10 Mensaje Exitoso en el Momento de Instalar

2.2.3. Archivos Extras

1. En la ruta donde se instalo el Sistema C:\Archivos de programa\SIBO adjuntar ¢l

archivo SIBO.ini, encontrado en la carpeta Modules del CD de instalacion.

2. UD. Puede crear un acceso directo del Sistema haciendo clic derecho sobre el
ejecutable S/BO.exe (en la ruta donde se instalo el modulo) y hacer clic en crear
acceso directo. Enviar este acceso directo al escritorio y UD. tiene listo su ambiente
de trabajo para empezar a trabajar.

() Para una exitosa instalacion del Sistema de Bodega SIBO es

‘ E: indispensable crear el ODBC, instalar la aplicacion v anexar los |

' o archivos extras.
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2.3 PAGINA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE BODEGA

E] Sistema de Bodega

| Nascisa Mogano [ caps

-—_—

Figura 2.11 Pantalla Principal del Sistema de Bodega
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3. MENU CONEXION

Permite ingresar al sistema.

) sistema de Bodega

Narcisa Moyano

Figura 3.1 Meni Conexién

3.1 CONECTAR

Permite que el usuario pueda ingresar a las opciones del sistema y que inicie una
sesion.

£ Inicio de Sesion

Figura 3.2 Inicio de Sesion

¢ Ingrese el Usuario y Contraseiia (letras minusculas)
e Haga clic en Aceptar
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Campo - s : ___Descripcién
Es el nombre del Usuario que le facilité el Administrador del
Sistema.

Usuario

Contraseiia Es la clave del Usuario.

Tabla 3.1 Campos Inicio Sesion

e A continuacion aparecera una pantalla de Registro de Roles, la cual le indica los
roles que tiene el usuario logoneado actualmente asi como muestra la Figura 3.3.

e Haga clic en Aceptar.

EJ Conexion al Sistema - Registro de Rol

Usuano : jean Narcisa Moyano
a
T v
007§ Administrador del Sistema Carcl

Figura 3.3 Registro de Rol

Después de ingresar al sistema...
%) Podra observar en la barra inferior el nombre del usuario
: logoneado actualmente como se muestra en la Figura 3.4

JUD. no tiene todavia asignado un usuario?

Consulte con el Administrador del sistema, el debera de crearle un
usuario en el Sistema de Bodega y asignarle los permisos
respectivos
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EJ sistema de Bodega =

Conedin Mentorimientos. Procesos Conmubas v Roportes. Segurided Yentan  Avuds

g

Nombre del Usuario
Logoneado

Narcrza Moyano 201 006 e

Figura 3.4 Barra Inferior

3.2 DESCONECTAR

Permite cerrar la sesion del usuario, solamente haga clic en la opcion Desconectar.

3.3 SALIR
Permite salir del Sistema de Bodega SIBO, solamente haga clic en la opcion Salir.
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4.  OPCIONES DEL MENU MANTENIMIENTOS

[ sistema de Bodega

=8

MMMMYWWWM

|
‘ | Emgleados
Conectar

Nasa Mogane 2001072006 1045

Figura 4.1 Menti Mantenimientos

El mena Mantenimientos le da las opciones para poder ingresar, modificar y eliminar
informacion de los Departamentos, Empleados, Bodegas, Proveedores, Grupos,
Articulos y Periodo Lectivo que se utilizan en el Sistema de Bodega.

4.1 MANTENIMIENTO DE DEPARTAMENTOS

E:')ua-[.mrl'n'n:no . -__I_.lv. 5.'
Datos del Departamento
Cédigo: ( s |
Departamento: |
Plantek [ _]
s Activo " Inactivo
XEIimiw' _]ﬂuevo lgﬁﬂmlmwl

Figura 4.2 Pantalla de Mantenimiento de Departamentos
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Esta pantalla permite ingresar, modificar y eliminar informacion de todos los
departamentos y su respectivo plantel al cual pertenece.

Campo : : _ Descripcién
Caodigo Codigo del departamento.
Descripcion Nombre que se le da al departamento.
Plantel Plantel al cual pertenece el departamento.
Estado Estado del departamento.

Tabla 4.1 Campos de Mantenimiento de Departamento

4.1.1. Ingresar Departamentos

El ingreso de un nuevo departamento se lo realiza de una manera muy sencilla y
practica. Para realizarlo usted debe hacer lo siguiente:

a. Clic en el boton Nuevo _] Hissvg J para que se genere el nuevo codigo
del Departamento.

b. Ingresar la descripcion en el campo Departamento. | Ingrese la
descripcion del
departamento aqui.

Departamento: |

Figura 4.3 Campo Departamento

c. Seleccione el Plantel al cual pertenece.

Plantel: | :]

PRE-ESCOLAR
ESCUELA
JORNADA MATUTINA 4

Figura 4.4 Opciones para escoger el Plantel

d. Luego clic en el botén Grabar. B G I

e. Luego Mostrard un mensaje el cual indica que el Departamento se guardo
exitosamente.

\i) El Departamento se guardd con éxito

Figura 4.5 Mensaje del Sistema
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4.1.2. Modificacion de Departamentos

Para modificar un departamento siga los siguientes pasos:

a. Ingresar el codigo del departamento a modificar en el campo (‘ddigo v luego
presione la tecla enter para que se carguen los datos.

Codigo: 134 sve]

Figura 4.6 Campo Codigo

b. Lo puede también realizar buscando el departamento a modificar presionando la
tecla de busqueda que se encuentra junto al campo codigo.

Boton de
Busqueda

Figura 4.7 Botén de busqueda campo ('ddigo

c. Muestra la ventana de busqueda en la cual seleccione el departamento a
modificar haciendo doble clic.

1|
4]
oS DIVISION DE DEPORTES JUFINAADA MATUTINA
0033 DOCENTE JORNADA MATUTINA
0018 ELECTRICO-ELECTRONICO JORNADA MATUTINA
0021 ESTADISTICA JORMNADA MATUTIMNA
0002 FINANCIERD JORNADA MATUTINA
0020 GAFITERLA JOANADA MATUTINA
0017 IMPRENTA JORMADA MATUTIMNA
0007 INSPECTORLA GENERAL JORNADA MATUTINA - [
0022 LABDRATORIO COMPUTACION PF ESCUELA
0023 LABORATORIO DE COMPUTACION JORNADA MATUTINA
. 6034] NUEVOD PRE-ESCOLAR
0016 ORIENTACION Y BIENESTAR ESTI JORMNADA MATUTINA
noz8 PAGADURIA JORMNADA MATUTINA
: MmN BEr-rmnaAan INDAAMNA MATIITINA " :'J
| >

Figura 4.8 Ventana de busqueda Departamentos

d. Presione el boton Modificar

Y Modiicar |
campos a modificar. G_ ”

e. Rcalice las modificaciones necesarias v presione el boton Grabar.

para que se activen los

f Luego presentara un mensaje de informacion indicando que el departamento ha
sido Modificado.

Figura 4.9 Mensaje del Sistema

EDCOM Capitulo 4 - Pagina 3 ' ' ESPOL




Manual de Usuario _ Sistema de Bodega

4.1.3. Eliminacion de Departamentos
Para eliminar un departamento debe realizar lo siguiente:
a. Busque el departamento a modificar siguiendo los paso v 0 b, ¢ de 4.1.2.

b. Una vez que tenga el Departamento a eliminar de clic en el boton Lliminar.

X Elminar !

c. El sistema le mostrara un mensaje informandole que el Departamento ha sido
borrado.

x

-

{
i

-
\l') El Departamento NUEVO Eliminado con éxito |
i

|

Figura 4.10 Mensaje del Sistema

Mensajes de Errores

a. Este mensaje es el resultado de haber ingresado un codigo de departamento no
existente.

X

F
Codigo Departamento no existe 1
F
1

Figura 4.11 Mensaje de error en mantenimiento

b. El sistema muestra el siguiente mensaje en caso de no haber ingresado todos los
datos requernidos.

~ESBE

Figura 4.12 Mensaje de error en mantenimiento

c. Este mensaje informa que el departamento seleccionado no puede ser eliminado.
Un departamento no puede ser eliminado cuando ha sido usado en el ingreso de
algun registro.
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\i) €| Departamento no puede ser elminado

=

Figura 4.13 Mensaje de error en mantenimiento

Recuerde que debe tomar en cuenta los campos obligatorios de lo
contrario al grabar usted recibira un mensaje del sistema
indicando que falta ingresar dicho campo obligatorio.

4.2 MANTENIMIENTO DE EMPLEADOS

Este formulario le permite ingresar, modificar y eliminar los datos principales de los
empleados y su correspondiente plantel y departamento.

£ Mantenimiento Empleados 3y .‘ =13} x|

-~ Datos del Empleado -

oo [ |

Nombres: [
Apellidos: |
Teléfono: | C.ldentidad: |
Direccion: [ ;]
d |
Plantel: l .:J Estado
' * Activo " Inactivo
Departamantlrl L] !,, -
< Eliminar _] Nuevo l D»ﬂodilcar | gﬁancelal |

Figura 4.14 Pantalla de Mantenimiento de Empleados

Campo Descripcion
Codigo Codigo del empleado
Nombres Nombres del empleado.
Apellidos Apellidos del empleado.

EDCOM Capitulo 4 - Pagina 5 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Bodega

Teléfono Teléfono del empleado.

C. Identidad Cedula de Identidad del empleado.
Direccion Domicilio del empleado.

Plantel Plantel al cual pertenece el empleado.
Departamento Departamento del empleado.

Estado Estado del empleado.

Tabla 4.2 Campos de Mantenimiento de Empleado.

4.2.1. Ingresar Empleado

Para ingresar un empleado usted debe hacer lo siguiente:

a. Clic en el boton Nuevo J Nuevo I para que se genere el nuevo codigo
del Empleado.

b. Ingresar los nombres y apellidos del empleado en el campo Nombres y Apellidos
respectivamente.

Nombres:
Apellidos:

Figura 4.15 Campo Nombres y Apellidos

c. Ingresar los datos como teléfono, C.1., direccion del empleado en sus respectivos

campos.
Teléfono: [ C.ldentidad: |
Direccion: ;|

R/

Figura 4.16 Campos Generales

d. Seleccione el Plantel y su respectivo Departamento al cual pertenece.

. Plantek [ ~]

| Departamento: | ~]

Figura 4.17 Opciones para escoger el Plantel y Departamento
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. 3 . C |
e. Luego clic en el boton Grabar. o Geby |

f. Luego mostrara un mensaje el cual indica que el Empleado se guardo con éxito.

Figura 4.18 Mensaje del Sistema

4.2.2. Modificaciéon de Empleados

Para modificar los datos un empleado realice lo siguiente:

a. Ingresar el codigo del empleado a modificar en el campo (‘ddigo y luego
presione la tecla enrer para que se cargue la informacion del empleado.

Codigo: lj‘qﬁ _l,'..'_.j

Figura 4.19 Campo Codigo

b. Lo puede también realizar buscando el departamento a modificar presionando la
tecla de busqueda que se encuentra junto al campo codigo.

Boton de
Busqueda

Figura 4.20 Boton de busqueda campo ('odigo

c. Muestra la ventana de busqueda en la cual debe seleccionar el empleado a
modificar haciendo doble clic.

|
=1 1% [
Cédigo | Apelidos | Nombres :]
] 3/ABAD RODRIGUEZ  'MILTONJULIO .
195 AGUILAR PAREDES ANGIE
] 137 AGUIRRE BOLORA RAFAEL
111 ALAVA PINCAY BETSABETH
| 196 ALBAN CHAPIRO LOURDES
| B0 ALDAS PLLIAS NESTOR
|” ] 35 ALEJANDRO BORBOR JENNY
__| 267 ALVARADD CLEMENTE LISSETTE
- 163 ALVAREZ ALVAREZ ILLYCH
i{— 178 ANDRAMURNO LEON GERARDO
164 ANAZCO LOAYZA JORGE
—| 30 ARANDA GAIBOR JESSICA
189 ARAUJO JARAMILLO MARIA ELENA
1 27 ARGANNNRIA ARGANMDINRIA NAANL AROE PN ..'.'_J
4] | ’l

Figura 4.21 Ventana de busqueda I'mpleados
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d. Presione el boton Modificar  #4

o1 [ Modiicar ﬁ para que se activen los
campos a modificar. |

e. Realice las modificaciones necesarias y presione el boton Grabar.

f. Luego presentara un mensaje de informacion indicando que el empleado ha sido
Modificado.

Figura 4.22 Mensaje del Sistema

4.2.3. Eliminacion de Empleados

Para eliminar un empleado debe realizar lo siguiente:
a. Busque el empleado a eliminar siguiendo los paso a 0 b, ¢ de 4.2.2.

b. Una vez que tenga el empleado a eliminar de clic en el boton L/iminar.

c. El sistema le presentara un mensaje indicandole que el Empleado ha sido
eliminado.

X

|
\l.) El Empleado CARLOS Eliminado con éxito !

)

Figura 4.23 Mensaje del Sistema

Mensajes de Errores

a. Este mensaje indica que el codigo del empleado ingresado no existe.

Figura 4.24 Mensaje de error en mantenimiento
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b. Mensaje indica que le falta campos por ingresar y por tanto no puede guardar.

o Debe Ingiesar el domicilio Empleado

Aceptar

Figura 4.25 Mensaje de error en mantenimiento

c. Este mensaje informa que el empleado seleccionado no puede ser eliminado. Un
empleado no puede ser eliminado cuando se ha realizado algin proceso con este.

Figura 4.26 Mensaje de error en mantenimiento

— ——— — N

—
1' Recuerde que debe tomar en cuenta los campos obligatorios de lo
! contrario al grabar wusted recibira un mensaje del sistema

4 . § . .
indicando que falta ingresar dicho campo obligatorio. }

S —— J

4.3 MANTENIMIENTO DE BODEGAS

En esta pantalla puede ingresar, modificar y eliminar las bodegas del sistema.

i Mantenimiento de Bodega 7Lk x|

Datos de la Bodega

Codigo:

I
) [
Descripcion: |

e

* Activo " Inactivo

X Eimnar | | Nuevo l} D»uodmcaf i@gamdat J

Figura 4.27 Pantalla de Mantenimiento de Bodegas
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Codigo Codigo de la bodega.
Descripeion Nombre que se le da a la bodega.
Estado Estado de la bodega.

Tabla 4.3 Campos de Mantenimiento de Bodega

4.3.1. Ingresar Bodega

Para ingresar una nueva bodega al sistema debe seguir los siguientes pasos:

a. Clic en el boton Nuevo para que se limpie la pantalla en
caso de contener datos anteriores.

b. Ingresar el nuevo codigo para la bodega en el campo Cadigo.

Codigo: l—‘h_—:L\L

Figura 4.28 Campo Codigo

Ingrese aqui el
codigo de bodega.

c. Ingresar la descripcion de la bodega en el campo Descripcion.

Descripcion: l

Figura 4.29 Campo Descripcion

d. Clic en el boton Grabar-. o Ges |

e. Se presentara un mensaje que le indicara que la Bodega se guardo con éxito.

Mensaje del Sistema

-
\l) La Bodega 0002 se guardd con éxito

Aceptar

Figura 4.30 Mensaje del Sistema

4.3.2. Modificar Bodegas

Para modificar una bodega realice los siguientes pasos:

2
2]
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a. Ingresar el codigo de la bodega a modificar en el campo (ddigo, luego presione
enter para cargar la informacion de la bodega.

S I

Cédigo: sreid
Figura 4.31 Campo ('édigo

b. También lo puede realizar presionando la tecla de busqueda que se encuentra
junto al campo codigo.

Boton de
- B m Biisqueda

Figura 4.32 Botén de busqueda campo ('odigo

c. Presenta la ventana de busqueda en la cual seleccione la bodega a modificar
haciendo doble clic.

€3 ventana de Bukl =1 1|

Codigo |
|_|bocodlbo descrpoon |

0001 BODEGAT
|| 6002 BODEGA NUEVA

Figura 4.33 Ventana de busqueda de Bodega

d. Presione el boton Modificar =4, oo

; para que se activen los
campos descripcion y estado. e

(]

Realice las modificaciones necesarias y presione Grabar.

- Presentara un mensaje de informacion indicando que la bodega ha sido
Modificada.

Figura 4.34 Mensaje del Sistema

4.3.3. Eliminacion de Bodegas

Para eliminar una bodega realice los siguientes pasos:
a. Seleccione la bodega a ehiminar siguiendo los paso ¢ 0 b, ¢ de 4.3.2.

b. Ya seleccionada la bodega clic en el boton Lliminar. X Elmnar |

Capitulo 4 - Pagina 11 ESPOL
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c. El sistema mostrara el mensaje que la Bodega ha sido eliminado.

Figura 4.35 Mensaje del Sistema

Mensajes de Errores

a. Mensaje indica que el codigo ingresado no existe.

Figura 4.36 Mensaje de error en mantenimiento

b. Indica que faltan campos por ingresar, y no puede guardar.

0 Debe Ingresar ei Cddigo de la Bodega

Figura 4.37 Mensayje de error en mantenimiento

¢. Indica que la bodega seleccionada no se puede eliminar porque se encuentra
siendo usada. =

1

|

Figura 4.38 Mensaje de error en mantenimiento

d. Mensaje informa que el codigo ingresado va existe en el sistema.
Mensaje del Sistat x| 1
i

Figura 4.39 Mensuje de error en mantenimiento

EDCOM Capitulo 4 - Pagina 12 ESPOL
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indicando que falta ingresar dicho campo obligatorio.

Recuerde que debe tomar en cuenta los campos obligatorios de lo
contrario al grabar usted recibira un mensaje del sistema

4.4 MANTENIMIENTO DE PROVEEDORES

x|
D A Prosadgl et et st
Codigo: | ]
Nombres: |
Apellidos: [
Cldentidad: l - RUC. |
Domicilio: |
Teléfonos: |
i i ey RS
@ Natwal " Juridico | @ Activo  |nactivo
Mo | e | [ @ |
Figura 4.40 Pantalla Mantenimiento Proveedores
Este formulario le permite ingresar, modificar y eliminar los proveedores.
Cédigo Codigo del proveedor.
Nombres Nombres del proveedor.
Apellidos Apellidos del proveedor.
C. Identidad Cedula de Identidad del proveedor.
RUC. RUC del proveedor
Domicilio Direccion del proveedor.
Teléfonos Teléfono del proveedor.
Tipo Tipo de proveedor.
Estado Estado del proveedor.
Tabla 4.4 Campos de Mantenimiento de Proveedores.
EDCOM Capitulo 4 - Pigina 13 ESPOL
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4.4.1. Ingreso de Proveedores
Al ingresar un nuevo Proveedor siga los siguientes pasos:
. e ) Nuevo | .
a. De clic en el boton Nuevo . para que se cargue el Codigo del

Proveedor.

b. Ingresar los Nombres y Apellidos del Proveedor o Representante Legal de la
Empresa proveedora en los campos Nombres y Apellidos respectivamente.

/' Ingrese aqui
e los datos.
_‘__5:::—:/—1

Figura 4.41 Campos Nombres y Apellidos

¢. Ingrese la Cédula de Identidad o RUC del Proveedor en los campos (. /dentidad
y RUC respectivamente.

(—————— et et —

Cldentidad: . RUC.

I

Figura 4.42 Campos (. Identidad y RUC'.

d. Ingrese la direccion y teléfono en los campos Domicilio y Teléfonos

respectivamente.
5 ; - S —
Teléfonos: |

Figura 4.43 ('ampos Domicilio y Teléfonos

e. Escoja el Tipo de persona Natural o Juridica y el Estado en las opciones 7ipo y
FEstado respectivamente.

* Natwal ¢ Jundico s Activo  Insctivo

Figura 4.44 Opciones Tipo y Estado LB

f Clic en el boton Grabar. Gt

-

g. Mostrara un mensaje que indica que el Proveedor se grabo.

EDCOM * Capitulo 4 - Pigina 14 - ESPOL
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Figura 4.45 Mensaje del Sistema

4.4.2. Modificar Proveedores

Para realizar una modificacion de Proveedores realice lo siguiente:

a. Ingrese el codigo del proveedor a modificar en el campo (ddigo, luego presione
enter para cargar la informacion del proveedor.

Cédigo: {0002 eee)

Figura 4.46 Campo ('édigo

b. Lo puede realizar también presionando el boton de busqueda que se encuentra
junto al campo codigo.

Boton de
Busqueda

[

Codigo: i

Figura 4.47 Boton de busqueda campo ('édigo

c. Muestra la ventana de busqueda en la cual escoja el proveedor a modificar
haciendo doble clic.

/® Consulta de Proveedores = = |

Cntenos de Buasqueda

Cédigo: [

Proveedor: | - -

Linea Cadigo fProvaedor JVendedor i_!
1 00026 ABOYACA VENDEDOR
2 00046 AGUALIFE MARTINEZ FERNANDEZ WALTE
3 00024 ASELIMP ING ANGEL MINOS CARRILLO B
4 00008 AUTOLUJOSA  LUIS ENRIQUE CULCAY ZAMBR
5 00037 CELAMPLAS VENDEDOR
B 00043 CERSA CERVANTES SANCHEZ
7 00036 COCACOLA VENDEDOR
f nnNN7 COEOR Ml FRISTIAN FI NRFS RII7 k.l

Figura 4.48 Consulta de Proveedores

EDCOM Capitulo 4 - Pagina 15 ESPOL
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d. Presione el boton Modificar D) Modificar i para que se activen los
campos a modificar. i |

e. Haga la modificacion y clic en Grabar.

f.  Muestra un mensaje indicando que Proveedor ha sido Modificado.

\i) Elregistio ha sido modiicado ésitosaments.

Aceptar

Figura 4.49 Mensaje del Sistema

4.4.3. Eliminar Proveedores

Para eliminar un proveedor siga los siguientes pasos:

a. Seleccione el Proveedor a eliminar siguiendo los pasos ¢ 0 b, ¢ de 4.4.2.

b. Presiones clic en el boton Lliminar. X Elminar

c. El sistema mostrara el siguiente mensaje indicando que el Proveedor se ha
eliminado.

Figura 4.50 Mensaje del Sistema

Mensajes de Errores

a. Indica que el codigo ingresado no existe.

si80 & x|

Registro no existe

Figura 4.51 Mensaje de error en mantenimiento

EDCOM - Capitulo 4 - Pégina 16 ESPOL
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b. Debe ingresar todos los campos obligatorios.

Figura 4.52 Mensaje de error en mantenimiento

c. El proveedor no se puede eliminar porque esta siendo usado en el sistema.

Figura 4.53 Mensaje de error en mantenimiento

| Recuerde que debe tomar en cuenta los campos obligatorios de lr)i
/4 2 contrario al grabar usted recibira un mensaje del sistema |
indicando que falta ingresar dicho campo obligatorio.

|
|
]

4.5 MANTENIMIENTO DE GRUPOS
3 Mantenimiento Grupos =~ = el

Datos del Grupo

L L]

Estado
s Achvo " Inactivo

* Eee O Qe

Figura 4.54 Pantalla Mantenimiento Grupos

En esta pantalla se puede ingresar, modificar y eliminar Grupos.

 ESPOL
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Codigo Codigo del grupo.
Descripcion Nombre que se le da al grupo.
Estado Estado del grupo.

Tabla 4.5 Campos de Mantenimiento de Grupos

4.5.1. Ingresar Grupos

Para ingresar un grupo realice lo siguiente:

o

uevo
Clic en el boton Nuevo J Hoev | para que se limpie el formulario.

b. Ingrese el nuevo codigo del Grupo en el campo Codigo.

Ingrese aqui

Cadigo: | \_.:;\‘ el codigo.

Figura 4.55 Campo Codigo

c. Digite la descripcion del Grupo en el campo Descripcion.

Dosrcie: | 3

Figura 4.56 Campo Descripcion.

~ ‘;._l.‘ 4 A
d. Clic en el botéon Grabar. g Grabar | \"” '

b
e. Muestra mensaje indicando que el grupo se guardo. @ .
Mensaje del Sistema r".-" x| - Fidi
= @t
\1‘) El Grupo 0001 se guardd con éxito N NP
“;:f-i §d\5

Figura 4.57 Mensaje del Sistema

4.5.2. Modificar Grupos

Para modificar un Grupo ejecute los siguientes pasos:

a. Introduzca el codigo del Grupo a modificar en el campo Cddigo, luego oprima
enter para cargar la informacion del grupo.

EDCOM Capitulo 4 - Pagina 18 ESPOL
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Codigo: (000 7

Figura 4.58 Campo Cédigo

b. Puede realizarlo también oprimiendo ¢l boton de busqueda que sc encuentra
Junto al campo codigo.

Boton de
Busqueda

Cédigo: [
Figura 4.59 Boton de busqueda campo (odigo

c. Abre la ventana de busqueda en la cual seleccione el grupo a modificar
presionando doble clic.

Codigo | Descripcion a]
T0100] ALIMENTOS ¥ BEBIDAS .
0300 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

0001 GRUPO NUEVO

0700 HERRAMIENTAS

0900 INSTRUMENTAL MEDICO MENOR

0600 M. ASEOC Y LIMPIEZA

0500 M. COMPUTACION

1200 M CONST ELECT. PLOM.

1300 M. DIDACTICOS

0800 M. IMPRENTA

0400 M. OFICINAS

1100 MATERIALES LABORATORIO ¥ USO M

1000 MEDICINAS ¥ PRODUCTOS FARMACEUTICOS
1500 DTROS SUMINISTROS hd

L d

M
M
M
M

ETTITIITIIIIT]

Figura 4.60 Busqueda de Grupo

d. Presione el boton Modificar [}, Modkces i para que se activen los

campos. i

e. Haga la modificacion y presione clic en Grabar.

. Presenta mensaje informativo indicando que Grupo se ha Modificado.

-
\l) El Grupo 0001 modificado con éxito.

~e

Figura 4.61 Mensaje del Sistema
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4.5.3. Eliminar Grupos
Para eliminar un Grupo realice lo siguiente:
a. Escoja el Grupo a eliminar siguiendo los pasos ¢ 0 b, ¢ de 4.5.2.

b. Clic en el boton Eliminar. X Eimnar

c. Se presentara un mensaje del sistema indicando que el Grupo se ha eliminado.

Figura 4.62 Mensaje del Sistema

Mensajes de Errores

a. Expresa que el codigo ingresado no existe.

x|

Caodigo de Grupo no existe

: .ﬂ.ccptar}

Figura 4.63 Mensaje de error en mantenimiento

b. Indica que debe ingresar los campos obligatorios.

Q Debe Ingresar el Codigo del Grupo

|
!

Figura 4.64 Mensaje de error en mantenimiento

¢. El Grupo no puede ser eliminado porque esta siendo usado en el sistema.

et

Figura 4.65 Mensaje de error en mantenimiento

EDCOM Capitulo 4 - Pégina 20 ' ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Bodega

d. Elcodigo ingresado ya existe en el sistema.

Figura 4.66 Mensaje de error en mantenimiento

4.6 MANTENIMIENTO DE ARTICULOS

ML =10] x|
Arﬂculo A S — T ——
. Cod. Grupo: | )
cogo: [ _1
 Articulo: |
 Unidad: | Bodega: ’———__lsmckmno: |—
; ~Estado ———— -
’ | & Activo " Inactivo smcumm ,_
X Eliminar _] Nuevo I D‘Modiicaf I e_Cancela I

Figura 4.67 Pantalla Mantenimiento de Articulos

Cod. Grupo Codigo del grupo.
Codigo Caodigo del articulo.
Articulo Descripcion del articulo.
Unidad Unidad de medida.
Bodega Bodega.

Stock Maximo Cantidad maxima.
Stock Minimo Cantidad minima.
Estado Estado del articulo.

Tabla 4.6 Campos de Mantenimiento de Articulos
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4.6.1. Ingreso de Articulos

Para realizar el ingreso de un articulo siga los siguientes pasos:

a. Chc en el boton Nuevo __J Nuevo | para que se limpie el formulario.

b. Ingrese el codigo del Grupo al cual pertenecera el articulo en el campo ('od.
Grupo o busquelo con el boton de husqueda de grupo.

Ingrese aqui
B g q

Cod. Grupo: | el codigo.

Figura 4.68 Campo Cod. GGrupo

c. Ingrese el codigo del grupo en el campo (‘ddigo.

Cédigo:

.o n

Figura 4.69 Campo Cadigo.

d. Ingrese la descripcion de articulo en el campo Articulo.

Articulo:

Figura 4.70 (Campo Articulo.
Ingrese la unidad de medida del articulo en el campo {/nidud.

) —

o

Figura 4.71 Campo Unidad.
f.  Seleccione la bodega en el campo Bodega.

Bodega: | I

Figura 4.72 (Campo Bodega.
g. Ingrese el stock del articulo en los campos Stock Mdximo y Stock Minimo.

Stock Maximo: |

Stock Minimo |

Figura 4.73 (‘ampos Stock.

h. Clic en el boton Grabar. d Grabar

1. Presenta mensaje indicando que el articulo se guardo.
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S:lcten_u_z ie_f_}_oqega

Figura 4.74 Mensaje del Sistema

4.6.2. Modificacion de Articulos

Para modificar un Articulo realice los siguientes pasos:

a Ingrese el codigo del Grupo del articulo o busquelo con el hotin de busqueda.

Cod. Grupo: |

Figura 4.75 (ampo Cod. Grupo

b. Digite el codigo del articulo a modificar en el campo (‘ddigo. También puede
realizarlo oprimiendo ¢l boton de busqueda que se encuentra junto al campo
codigo.

s . Boton de

f i : \ Busqueda

Figura 4.76 Campo (édigo.

c. Al seleccionar el boton de busqueda le presenta la ventana de busqueda en la
cual debe seleccionar el articulo a modificar oprimiendo doble clic.

Codgo | Codigo | Artcudo Al
00003 0100 BOTELLITAS DE AGUA EN PAQ. |
00002 0100 BOTELLONES DE AGUA SGLNS

00001 0100 BOTELLONES VACIO DE AGUA

00010 0100 NUEVD

03000 0100 VINOS hd

Figura 4.77 Busqueda de Articulo

d. Luego clic en el boton Modificar [‘} Modficar | para que se activen
los campos. ..

e. Luego de realizar la modificacion, presione clic en Grabar.
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f  Se le presentara un mensaje informativo indicando que Articulo se ha
Modificado.

Figura 4.78 Mensaje del Sistema
4.6.3. Eliminacion de Articulos

Para eliminar un Articulo siga los siguientes pasos:
a. Seleccione el articulo a eliminar siguiendo los pasos a, b, ¢ de 4.6.2.

b. Clic en el boton Eliminar. X Elminar

¢. Mostrara un mensaje del sistema indicando que el Articulo se ha eliminado.

Figura 4.79 Mensaje del Sistema

Mensajes de Errores

a. Expresa que el codigo ingresado no existe.
SIBO x|

Codigo de Articulo no existe

J

Figura 4.81 Mensayje de error en mantenimiento
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c. Elarticulo no puede ser eliminado porque se encuentra en uso.
SIBO R x|

\i') El Articulo no puede ser efiminado

J

Figura 4.82 Mensaje de error en mantenimiento

d. El codigo ingresado va existe en el sistema.

x|
1

|

Figura 4.83 Mensayje de error en mantenimiento

\'.l‘) Codige Articulo ya Existe

4.7 MANTENIMIENTO DE PERIODO LECTIVO
Elperiodo Lectivo ]

&_G_uafdaj gﬁaﬁr J

Figura 4.84 Pantalla Mantenimienio de Periodo Lectivo

Sistema de ﬁodggg

| Campo | Descripcion

J‘ Ano l Periodo.

Tabla 4.7 Campos de Mantenimiento de Periodo Lectivo
4.7.1. Ingreso de Periodo Lectivo

Para realizar el ingreso de un grupo siga los siguientes pasos:

a. Ingrese el nuevo afio en el campo Ario.

Ingrese aqui

rfo | 2007 =———_ clcodigo.

Figura 4.85 Campo Aho

amm |

b. Clic en el boton Grabar.
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¢. Presenta mensaje indicando que el Periodo se guardo.

‘.EM = _)_(.} |

Figura 4.86 Mensaje del Sistema

Mensajes de Errores

a. Debe ingresar el afio.

P —

| Sl St r—

Figura 4.87 Mensaje de error en mantenimienio

b. El periodo ingresado ya existe en el sistema.

i
|

Figura 4.88 Mensaje de error en mantenimiento
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5. OPCIONES DEL MENU PROCESOS

V4 Sistema de Bodega e
Conexidn  Mantenimientos Procesos Comsukas y Reportes Sequridad Ventana Ayuda
i IngresofEgreso de Bodega |
i Cierre de Afio i
i
]

Figura 5.1 Menu Procesos

5.1 PROCESO INGRESO-EGRESO DE BODEGA

En este formulario ud. podra realizar los ingresos de adquisiciones, pedidos de
consumo, devolucion de adquisiciones, devolucion de pedidos vy saldos iniciales. -

ﬂ Ingreso/Egreso de Bodega

Eliminar Fila |

coo. cop. p VALOR VALOR VALDR =+
GRUPD GRUPO o ARTICULO  MED. CANT. | 00" IVA oo™ oo |
I W— ] v
hd
« 4|
||

;_:';';E_j‘ | Nuevo ‘ Q |D lQ ’ 6 Salir ’

Figura 5.2 I'ormulario [ngreso-fgreso de Bodega
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Documento Nro.

Numero del documento(Adquisicion, Pedido o Devolucion)

Tipo Movimiento

Tipo de Movimiento.

Fecha Fecha de Movimiento.

Bodega Bodega.

Proveedor/Empleado | Codigo de Proveedor (Adquisicion) o Empleado (Pedido).
Cod. Grupo Codigo del grupo.

Cod. Articulo

Codigo del articulo.

Medida

Unidad de medida.

Valor Unitario

Precio Unitario sin IVA.

IVA Valor IVA.

Valor Real Precio Unitario + IVA.
Valor Total Valor Total del item.

Valor Total Valor total del Movimiento.
Observacion Detalle del Movimiento.

Tabla 5.1 Campos de Proceso Ingreso-Egreso de Bodega.

5.1.1. Proceso de Adquisiciones

i

Para realizar el ingreso de una adquisicion siga los siguientes pasos:

a. Escoja Adquisicion en el campo Tipo Movimiento. Automaticamente se cargara
el nimero del documento en el campo Documento Nro.

b. Ingrese la fecha de la adquisicion en el campo Fecha (formato dd/mm/yyyy).

c. Seguidamente ingrese el codigo del proveedor en el campo Proveedor y al dar
enter se cargara automaticamente el nombre de este. Si no sabe el codigo del
proveedor puede buscarlo con el boton de bisqueda que se encuentra junto al
campo proveedor una vez abierta la ventana de busqueda selecciona el
proveedor haciendo doble clic sobre este.

d. Luego de llenar la cabecera proceda a llenar el detalle de la adquisicion

e. Ingrese el codigo de grupo al cual pertenece el articulo en el campo COD.
GRUPQ y presione enter para continuar. Si no sabe el codigo del grupo puede
buscarlo con el boton de biusqueda que se encuentra junto al campo, una vez

EDCOM
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abierta la ventana de busqueda seleccione el grupo haciendo doble clic sobre
este.

Luego ingrese el codigo del articulo en el campo ('OD. ART. Y presione enter
para continuar. Si no sabe el codigo del articulo puede buscarlo con el boton que
se encuentra junto al campo, una vez abierta la ventana de busqueda seleccione
el articulo haciendo doble clic sobre este.

Ingrese la cantidad adquinda en el campo CANT.

Seguido ingrese el valor unitario del articulo sin IVA en el campo V4LOR
[/NIT., s1 el articulo declara IVA seleccione el campo /14 y este le calculara el
valor del articulo mas IVA. Si no desactive el campo /4.

Continué presionando enter para calcular el valor total del articulo hasta que
salte a la siguiente linea de detalle.

Si desea ingresar otro articulo en el mismo detalle continué presionando enter y
se agregara otra linea de detalle, rcalicc los pasos antcriorcs para ingresar cl
siguiente articulo desde el literal e.

Una vez ingresado todos los detalles de la adquisicion ingrese la observacion en
el campo Observacion, este campo no es obligatorio.

Puede verificar que los datos estén correctamente ingresados al previsualizarlos

con el boton Vista Prelinunar. Dvista
L—IPrevia |

Cierre esta vista y proceda guardar la adquisicion presionando el boton guardar.

Se mostrara un mensaje informando que el movimiento fue guardado.

x|

\l‘) Movimiento guardado satisfactoriamente

Figura 5.3 Mensaje del Sistema
Una vez guardado el movimiento puede procedur a realizar la impresion de la

adquisicion presionando el boton /mprimir. "
U lmpnrmr

& < i ——-——-—' ; =
Luego de cargada la forma de la impresion presione el boton print &
para realizar la impresion. B

Si desea continuar con el ingreso de una nueva adquisicion presione el boton
Nuevo, se cargara el siguiente nimero de documento v prosiga con los pasos
anteriores :
_ Nuevo

Para cerrar el formulario v no guardar los cambios presione el boton Salir.

m Salir i
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5.1.1.1 Proceso de Modificacion de Adquisiciones

Para realizar la modificacion de una adquisicion siga los siguientes pasos:

a. Escoja Adquisicion en el campo 7ipo Movimiento. Proceda a buscar el nimero
del documento a modificar con el hoton de busqueda que se encuentra junto al
campo Documento Nro.

Figura 5.4 Campo Documento

b. Se wvisualiza una ventana de busqueda en la cual escoge el documento
presionando doble clic.

MBusquedaAvanzada . EEEEE NEE

R -l | Lo |

i Documento | Nombres | Apehidos | Fecha [ VaxTos
143 ABOYACA VENDEDOR 271172006 12

b

Figura 5.5 Ventana de Buisqueda
¢. Realice los cambios necesarios y presione el boton Modificar para guardar los

cambios. | - |
% |

d. Mostrara un mensaje indicando que la modificacion fue correcta.

Figura 5.6 Mensaje del Sistema
e. Sidesea imprimir los cambios realice los pasos desde n, o de 5.1.1.
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5.1.2. Proceso de Pedidos de Consumo

K Egreso de Bodega i R e =1 |
r’ o o ] | |
J 1| =i
Eliminar Fila
coo. chp. YALOR VALDR -
GRUPD GRUPD  RT. ARTICULOD  MED. CANT. \1r" ToraL B
r 1| ]
4 ’1_.

|

o o IR L S SR K L

Figura 5.7 Pedidos de Consumo

En este formulario ud. puede realizar el ingreso de los Pedidos de Consumo realizados
por los empleados.

a. Seleccione Pedido de Consumo en el campo Tipo Movimiento.
Automaticamente se le cargara el numero del documento en el campo Numero.

b. Ingrese la fecha del pedido en el campo Fecha (formato dd/mm/yyyy).

c. Luego ingrese el codigo del empleado en el campo Empleado y al dar enter se le
cargara automaticamente el nombre de este. Si no sabe el codigo del empleado
puede buscarlo con el hoton de busqueda que se encuentra junto al campo
empleado una vez abierta la ventana de busqueda selecciona el empleado
haciendo doble clic sobre este.

d. Ingrese el codigo de grupo al cual pertenece el articulo en el campo ('OD.
GRUPO y presione enter para continuar. Si no sabe el codigo del grupo puede
buscarlo con el hotin de busqueda que se encuentra junto al campo una vez
abierta la ventana de busqueda seleccione el grupo haciendo doble clic sobre
este.

e. Luego ingrese el codigo del articulo en el campo ('OD. ART. Y presione enter
para continuar. Si no sabe el codigo del articulo puede buscarlo con el boton que
se encuentra junto al campo una vez abierta la ventana de busqueda seleccione el
articulo haciendo doble clic sobre este.

f. Ingrese la cantidad pedida en el campo (ANT

g. Continué presionando enter para calcular el valor total del articulo.
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h. Si desea ingresar otro articulo en el mismo detalle continué presionando enter v
se bajard la siguicnie linca de detalle. realice 10s pasos anteriores para ingresar ¢l
siguienie ariicuio.

i. Una vez ingresado todos los detalles del pedido ingrese la observacion en el
campo (Jbservacion. este campo no es obligatorio

i. Luego de werificar que los datos estén correctamente ingresados al
previsualizarlos con el boton Vista Preliminar.

Nota: Recuerde que tiene que verificar los datos ingresados ya quc los Pedidos |
de Consumes no se pueden modificar.

Cierre esta vista y proceda guardar la adquisicion presionando el boton guardar.

k. Se mostrara un mensaje informando que el pedido se guardo correctamente.
SIBO e x|

-
\l) Mavimiento guardado satisfactoriamente

Figura 5.8 Mensaje del Sistema

. Una vez guardado el pedido puede proceder a realizar la impresion de este
presionando el boton Imprimir.

..............................

Y i

') Imprimir.

m. Luego de cargada la forma de la impresion presione el boton print para realizar
la impresion.

n. Si desee continuar con el ingreso de un nuevo pedido presione el boton Nuevo,
se le cargara el siguiente nimero de documento y prosiga con los pasos
anteriores.

0. Para cerrar el formulario y no guardar los cambios presione el boton Salir.
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5.1.3. Proceso de Devolucion de Adquisiciones

R
— PR SAR— "*1
| hd|
l .
o .
cop. coo. VALOR VALOR VALDR =
GRUPD GRUPOD AR ARTiCULD MED. CANT. L Lo IVA Tral  TOTAL J

1 1. s |

|

|
o | Y
—

_D&J ] | chordarl;jja IED D salir |‘

Figura 5.9 Devolucion en Adquisicion

Para realizar la Devolucion de una adquisicion siga los siguientes pasos:

a. Seleccione Devolucion en Adquisicion en el campo 7ipo Movimiento. Ingrese el
numero del documento a devolver en el campo Documento Nro. y presione enter
para cargar. Si no proceda a buscar el numero del documento con el horon de
hiisqueda que se encuentra junto al campo.

Figura 5.10 Campo Documento

b. Se visualiza una ventana de busqueda en la cual escoge el documento
presionando doble clic.

[x

b
L

| Documenio [Notxes  [apebdos | Fecha | VaaTod
1] 143 ABOYACA _ VENDEDOR 2211172006 12

Figura 5.11 Ventana de Busqueda

¢. Modifique la fecha en el campo Fecha.
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d. Escoja el tipo de Devolucion que va a realizar.
Si escoge Devolucion Total se devolvera el total de la Adquisicion, no tiene que

realizar modificaciones en el detalle.
Si escoge devolucion Parcial debe de ingresar la cantidad a devolver en el campo
CANT.

' Nota: Recuerde antes de hacer la devolucion que esos articulos no hayan salido |

@ ka bodega.

S—

e. Una vez realizada la devolucion proceda a guardar presionando el boton
CGuardar.

f. Mostrara un mensaje indicando que la devolucion fue correcta.

<

|
|

\i) Mavimiento actualizado satisfactoriamente

Figura 5.12 Mensaje del Sistema

¢ Sidesea imprimir los cambios realice los pasos explicados anteriormente.

5.1.4. Proceso de Devolucion de Pedidos

=1"1%
1 | -
[ | .. [ ]
22M1/2006 f j
L |11 ]

| - .
clp. cOD. VALOR VALOR -
GRUPO GRUPO o ARTiCULD MED. CANT. | o TOTAL N

) W— —ul

vista | ) ‘r Rcucrdarlgﬂ' {IR.J 8 Salir |
| |

Previa |

Figura 5.13 Devolucion en Pedido
Para realizar la Devolucion de pedido efectu¢ los siguientes pasos:
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a.

b.

® Busqueda Avanzada - £ =] ]|

Seleccione Devolucion en Pedido en el campo 7ipo Movimiento. Ingrese el
numero del documento a devolver en el campo Numero y presione enter para
cargar. Si no proceda a buscar el numero del documento con el hotion de
husqueda que se encuentra junto al campo.

I

Figura 5.14 Campo Numero

Se wvisualiza una ventana de busqueda en la cual escoge el documento
presionando doble clic.

Documento | Nombres | Apelicos [ Fecha | VaiotTotal

100 LUIS JATIVA YANEZ 30/08/2006 345.22

Figura 5.15 Ventana de Busqueda

Ingrese la fecha de devolucion en el campo Fecha.

Escoja el tipo de Devolucion que va a realizar.

Si escoge Devolucion Total se devolvera el total del Pedido, no tiene que
realizar modificaciones en el detalle.

Si escoge devolucion Parcial debe de ingresar la cantidad a devolver en el campo
CANT.

Una vez realizada la devolucion de pedido proceda a guardar presionando el
boton Guardar.

Mostrara un mensaje indicando que la devolucion fue correcta.

Figura 5.16 Mensaje del Sistema

2. Sidesea imprimir los cambios realice los pasos explicados anteriormente.
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5.1.5. Proceso de Saldos Iniciales

Este proceso solo se lo puede realizar la primera vez que utiliza el sistema, es el ingreso
de los saldos que tienen los articulos al comenzar utilizar el sistema. Este proceso se lo
realiza de la misma manera que los procesos anteriores en la pantalla de Ingreso-Egreso
de Bodega (Fig. 5.2)

[ ingreso/Egreso de Bodega

2
[x

Eliminar Fila

coo. coD. . YALOR VALOR YALOR =
Picinioic W GRUPO o ARTICULO  MED. CANT. 0™ IVA L™ coral n
) i | v

il e [ R Bomne ]S o | @ oo |

Figura 5.2 Formulario Ingreso-Egreso de Bodega
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Mensajes de Errores

a. No puede ingresar fechas de diferentes periodos.
SIBO B x|

Figura 5.17 Mensaje de error en Procesos
b. Proveedor incorrecto.

Figura 5.18 Mensaje de error en Procesos

¢.  Grupo incorrecto.

Figura 5.19 Mensaje de error en Procesos

d. Debe ingresar todos los campos obligatorios.

0oy
JO
. x!i Y} "*g"
. | f:}
\{) Por Favor ingresa todos los campos | AR
i \ﬁ: e sy 74
| aisuc e ‘
l 'AMDU,
Figura 5.20 Mensaje de error en Procesos Fhisp
e. Debe escoger el tipo de devolucion.
X
i Debes escoger Devolucidn Total ‘
0 Devolucion Parcial
| Aceptar
Figura 5.21 Mensaje de error en Procesos
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f.  Debe ingresar una cantidad menor o 1gual al stock.

Figura 5.22 Mensaje de error en Procesos

g. Empleado ingresado no existe.

\.v Empleado no existe

Figura 5.23 Mensaje de error en Procesos
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5.2 PROCESO CIERRE DE ANO

X]
Afo 2006 / 2007 Hasta: |31/12/2006 -
Advertencia
— Al cerrar el afio actual,
- se realiza el traslado de
;C,;':mw los saldos iniciales
;_rroceso : oo
para el siguiente
- pernodo y se crean los
8 archivos historicos
Cancelar

Figura 5.24 ['ormulario de Cierre de Ano

Este proceso realiza el traslado de los saldos para el siguiente periodo como saldos
iniciales, solo lo podra realizar una vez por aio. Este proceso es muy delicado por tanto
solo estara a cargo del administrador del sistema.

Antes de realizar el proceso se debera:
a. Ingresar el nuevo periodo como lo indica el mantenimiento de Periodo Lectivo.

b. Asegurarse de que no tenga datos por ingresar, ya que una vez hecho el cierre no
podra acceder a los procesos del Periodo cerrado.

¢. Recuerde que la fecha para realizar el cierre tiene que ser 31 de diciembre del
periodo en cierre, ya que esa es su fecha final del periodo. Esta fecha la escoge
en el campo Hasta.

d. Verifique que la carpeta "sibo" se encuentre en la siguiente ruta.

c:\archivos de programa\sibo
Esta carpeta debe contener
Sibo.ini
Reportes
Bodega.exe

e. Crear manualmente en el servidor la carpeta "bases anteriores mdf" con la
siguiente ruta.

C:\bases anteriores mdf

En esta carpeta se van a generar en el proceso los archivos de respaldos de la
base del 'periodo’ en proceso de cierre.
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i

Ejemplo:
Bodega2006.bak
Bodega2006 data.mdf
Bodega2006 log.1df

Se genera dentro del proceso de cierre la carpeta con la siguiente ruta. Esto se
podra verificar luego de haber realizado el proceso de cierre.

c:\archivos de programa‘sibo<periodo>

Ejemplo:
c:\archivos de programa'sibo2006
Dentro de esta carpeta sibo2006 se genera la carpeta sibo @PO
Ejemplo: " 8
g
N . . K‘:ﬁ\w/
c\archivos de programa'sibo2006'sibo A
S
Dentro de esta carpeta sibo se genera: BBUOTEC,
Reportes "CAMP g
Bodega.exe PENag
Sibo.ini

*Periodo es el ano del cual se esta generando el cierre.

**Esto solo lo podra verificar una vez realizado el cierre.

Recuerde que antes de generar el cierre se debe haber ingresado el nuevo periodo, de lo
contrario el sistema no le permitira realizarlo y le enviara a la pantalla de ingreso de
Periodo.

Para generar el proceso de cierre de anio:

d.

Escoger la fecha 31 de diciembre del periodo en el campo Hasia

Hasta [31712720086 <+ [
ana

. - : b

Presione clic en el boton Comenzar Proceso | Comenzar |

..Proceso |

Se mostrara un mensaje de Advertencia, indicando si realmente desea realizar el
cierre, presione la opcion Si.

SIBO JH _

-
\ln) Esta sequro que desea realizar el Cierre

Figura 5.25 Mensaje del Formulario
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d.  En ese momento se comienza realizar el proceso de cierre, al culminar le
mostrara un mensaje indicando que el proceso culmino exitosamente.

Luego de haber realizado el cierre el administrador del sistema se encargara de
modificar la ruta en los reportes de la siguiente manera:

a. Ingresar al ejecutable del sistema de bodega cerrado y alli abrir la carpeta
Reportes E).: C:\Archivos de Programa\SIBO2006\SIBO'\Reportes.

b. O lo puede realizar ingresando al programa de reportes, para esto se debe abrir
¢l programa crystal reports y clic en el boton abrir 1 & -

Open
2
&E&f&v’ QM DASGODS A - W
b
 [CSSSSS—— "
| M~ Buwca [ =1 - ok
Desgn I 4 peon _J Reportes - hd| eyt 0 |
[ Rex_pepartamentos.rpt 4] Aptoevadg rpt L
Page Header i E]Pot,hm_mnm.ru ] aptoevolada. rpt
1/| [ ret_Imp_Adquscontpt (] RptOeved ot b3
() Rpt_tmp_Devadg.rpt [ apte grasoFach 1ot }
[ hpt_tmp_DevPeddorpt [ RptGralirticulo. it
? {3 Rot_tmp_pedido rpt [ aptrakerupo.rpt |
() Rpt_Imp_Sakdolrcisl e [F) Rptpeddorech.rot ;
i'Z] ot _kardex.rpt [ rptsaldos rpt
. () Roe_saidotru.rot
) rpe_sartwido.rpt b
[ = () rptadqusciones. rpt E
Detads 0 L
= S o =
e =gl
o
—— _— -~ =
Pane Factm @ Tipo de | Cryatal Reports - Cancela
| achevos — — F
ZEESE - - - e iasi .

Figura 5.26 Abrir reporte

¢. Una vez en el programa. se debe configurar cada reporte de la siguiente manera

a. Ira menu database

-0l %
-8 %
hi L1 4
\ a %
| » @
T B E =T |
1 - ¥y 4 4 a B()‘Dilﬂ-"l"‘l13-14-l‘n—’e " 1w
Page Heade N = ) & . . =
- Paeba " LICEO NAVAL T b
~| e i BODEGA :
7 ) GUAYAQUIL )
L ) REPORTE DEDEPARTAMENTOS
. tovtoo ] DESCRIPCION o FLANTEL . UETADO)
Detads T PRETPSE T T R R 7.5
Repon Footer {
i e -
Pacw Frotm
e e - |
Al - B SCERCCE | Ba
« For Help, press F1

Figura 5.27 Memi Database
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b. Escoger la opcion set location

File Edt View Insert Format Datsbase Report Analyzer Window Help

D= - & (2 & 4 o VisualLinking Expert... r oA
[ a | [ Add Database to Report...

Remove from Report. ..
fear | setiocstion... ]
Desgn | o Sot Alas... - i

g b0 a1
T

Page Header . Convert Database Driver. ..

Yerify Database E O N oA A

(X8 |

Verify on Every Print .
. (&}

Log On/OFff Server...

Details : Select Distinct Records |

E G

o GCUAYAQUIL

% Show SQL Query...

hid DE DEPAR

i Perform Grouping On Server eiC 2l PR
_—

Report Footer

Pane Frnter

Figura 5.28 Opcion Set Location

_‘ =

c. Una vez ingresado en set location, presione clic en el boton Ser Location.

N e
5> Crysd 5
B
D= - R & ¢ @® - ‘ & Mab X DA EF G
l_ -« i
I‘* (@ set Location 8
Design | Databases:
A1 120
Page Heade:
AV A
|
G A
__DOone JUIL
Heip PART:
Detas I
L Locabon .
Report Footer Table. |[DB_SIBO dbo SIBOM_DEPARTAMENTO
£ Server Type ODBC-SIBO
Pane Fontar L Servet Name:  SIBO

Database DB_SIBO
User ID: Junta de Agua

Figura 5.29 Opcion Set Location

d. Luego de escoger set location, muestra otra pantalla donde se va a

escoger el nombre de la tabla de la siguiente manera:

Abrir la carpeta ODBC, aqui escoja el ODBC del ano que se efectuo el
cierro (ej. sibo2006), abrir el ODBC y escoger el nombre de la primera
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tabla que se encuentra en la pantalla  Set Location (ej.
bodega2006.dbo.sibom departamento) y presionar set.

o G oo rptorer x|
Databaszes { + __JCunent Connections |

+ __JFavotes

‘EuiLm:dn:n_ ) J J + __JHistory
- __J0DBC

| 3 Create New Data Sowce
3 Connact Using File Dats Sowce J
9 Base de datos de Vizual FoxPro _— F
# CRGUP I E

+ 9 CRORBVIG B
Help | - 3 CRSS

+ 3 CRXMLV36
9 JBASE Fiez
? Excel Fiex
3 LocalServer
2 MQIS
3 MS Access Database P
# SIBO *
3, SIBO 2006
] BODEGAZ006 dbo dipeopertes
BN BODEGA2006 dbo SIACM_PLANTEL
Ml 80DEGA2006 dbo SIBOM_ARTICUL
({l] BODEGA200E dbo SIBOM_BODEGA
5] BODEGA2006 dbo SIBOM_DEPART A
&l B0DEGAZO0E dbo SIBOM_EMPLEAI @
5 Bl 800EGA2006 dbo SIBOM_GRUPD i

| Bl BO0DEGA2006 dbo SIEOM_PARAME

Bl BODEGAZD06 dbo SIBOM_PERIOD(
Bl 800EGA2006 dbo SIBOM_PROVEE o
Bl BODE GAZDO0E dbo SIBOM_ROL &
Bl BODEGAZ006 dbo SIBOM_SALDOIN
Bl BODEGAZ006 dba SIBOM_TRANS_I
BODEGA2006 dbo SIBOM_TRANSA

B OARE A MWIE A~ CIOM T IADI -

Cornvert TDUNEI

Done J

Locaton
Table [DB_SIB0 dbo SIBOM_DEPARTAMENTO
Server Type 0ODBC - SIBD

Seive: Name SIBO

Database DB_SIBO

User ID Junta de Agus

Figura 5.30 Opcion Ser Location

¢. Al presionar set le muestra un cuadro de dialogo, presionar si para que se
actualicen el resto de tablas del reporte.

[

x|
_—j Databases:

SIBOM _DEPARTAMENTO ‘
Desin | | SIACM_PLANTEL_EDUCATIVO Set Location. .

I T TR T
PageHBader ! Mewirasd Tga IIIII"‘I
Propagate Set Location ; . H 1A

\“?) Propagate server and database changes across tables with the same original information?

Si I No A

Location P OR

Details Table |DB_SIBO.dbo SIBOM_DEPARTAMENTO M
Server Type:  ODBC - SIBO

Report Footer Server Name:  SIBO
Database: DB_SIBO

Figura 5.31 Opcion Set Location
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f.  Luego de esto presionar done.

= S dh ¥ i @& fMab £ |
r—— x|

l——] D atabases:

—— SIBOM DEPARTAMENTO —
Design | SIACM_PLANTEL_EDUCATIVO Set Location.
e
—_— —
Page Header
Convent TouNC| |

E
Location: ) ;
Details Table |BODEGA2006 dbo SIBOM_DEPARTAMENTO
Server Type: ODBC - SIBO2006 —
Report Footer Server Name:  SIBO2006
Database: BODEGAZ2006 -

— - ‘ -

Figura 5.32 Opcion Set Location

g. Seguidamente guarde el reporte, para efectuar los cambios.

E File Edit View [nsert Format Database Report Analyzer Window Help

DE-d &2 & & i ) @ 0mab £ DM
B N "
Dieis-énl -
[ "2 7 apt @ 1 B-1:8 17 1 Byt @1 A0 1 AT
Page Header =
- preeDae " D LICEO N.
& P B O D E
2 GUAYAQU
v . REPORTE DE DEP
o toptoo y DESCRIPCI ON
Detais Je_cadigg b cmern

Report Footer

Pana Fantar

Figura 5.33 Opcion Guardar

Nota: Realizar estos mismos pasos para cada reporte que se encuentra en la carpeta.
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Mensajes de Errores

a. Ingrese la fecha correcta para el cierre.

Figura 5.34 Mensaje de error en Procesos

b. Debe ingresar primero el nuevo Periodo.

Figura 5.35 Mensaje de error en Procesos
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6. OPCIONES DEL MENU CONSULTAS Y REPORTES
LY Sistema de Bodega g

AP e SO

Conexion  Mantermientos Procesas Consukas y Reportes Segundad Yentana  Ayuda

Generdl )
b § s
Conecty  Sair Pedaos o Consumo »
Saldos Incides '
Saldos Articulos
Saldos
Kardex
Pedidos por Empleado
Rempreson

Figura 6.1 Memi Consultas v Reportes

6.1 REPORTES GENERALES

? AL RIS TR -»:-ﬂ'".-ﬂ?f{«:.; : ‘. i"j_‘: T’?l‘.-...l-‘ \ " -:A.' ‘,'{fl-!i"j: WA .'.' "— g

Conexon Manterimientos  Procesos  Consultas y Reportes  Segundad  Vertana Ayuda

BT s
i Adqursiciones Articubos

Conectar|  Salr Péddos de Consumo  » Departamentos
Devoluciones »
Saldos Iniciales

Saldos Articulos

Saldos

Kardex

Pedidos por Empleado
Reimpresion

Figura 6.2 Reportes (enerales

6.1.1. Grupos
Este Reporte muestra todos los Grupos ingresados en el Periodo Actual.
Para mostrar el Reporte simplemente presione el boton /mprinur

EJ Grupos o onsAE

Boton
Imprimir

Figura 6.3 (ieneral de (irupos
Inmediatamente se le cargara el siguiente reporte:
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i -0 %
1ot S&d - Total 16 100% 15016
paas LICEO NAVAL PaGs
Le=s
B ODEGA
GUAYAQUIL

REPORTE DE ARCHIVO GRUPOS
[REG 8t[COD GRU® JDESCRIPCION 1

' D100 AUMENTOS ¥ BERIDAS

1 0i00 VESTUARIO LEWCERIA Y PRENDAS

T 0W0 COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES

4 0400 M OFICINASG

k] 0%00 M COMPUTACION

L] %00 M ASEQD Y LMPIEZA

T 0700 HERFAMIENT AS

3 0200 M BAPFRENTA

9 0800 INSTRIBENTAL MEDIC O MENOR

w Rt 1) MEDICINAS ¥ PRODUCTOS FARMACEUT'COS

1 *100 MATERIALES LABORATORIO ¥ USO ™

12 T 00 M CONST ALFLT PLOM

11 ‘30 M DIDACTICOS

14 a0 VAJILLA Y CUBIERTOS

15 1500 OTROS SUMINISTRO S

" 000 TELAS

i -

Figura 6.4 Reporte General de Grupos

6.1.2. Articulos

Muestra un reporte de los articulos que se encuentran disponibles v en estado activo en

el periodo.

Para presentar el reporte presione clic en el boton /mprimur.

Boton
Imprimir

|‘__J Imprimirz

0 Salir

Figura 6.5 Ceneral de Articulos
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Se mostrara el siguiente reporte:

Reporte Gereral de Articalos .. <0 %
1014 > > S&8a = -~ Toa 40  100% 440 of 440
-
T LICEO NAVAL Fam; L
Lt B ODEGA
GUAYAQUIL
LISTADO DEL ARCHIVO DE ARTICULOS
(como | DESCRTRCION [ TUANIDAD ]
ALIMESNTOS ¥ ELBIDAS (eloe )
s0sil BOTEILLONESVACD CEAGOA THIDDAD
soes? ROIFLLOBESDEAGUA XGLYI TERDAD
s0d¢3 EIJTELLOASDEACTA LN PAQ PAQTIIE
ey VIHC E BOTELLS,
VESTOARIC LESCERIAY PRENDAS (eine )
sostl BOTAS DECATCHO PRl
eoss] FORTACLIPFLECTIANGOLAL TRANE BANDA M TEIDDAD
W0el)] GUASTESDELANA PALES
vestd  TOALLLA FEQUESH ORIDAL
weet] TOALLAS HEDIAWAT THNDAD
soetc  IXLA LINO LAELADO BETLOF
soet7  SAEANAT DEHLO UNIDAD
s0si8  IOLTO! DOBLE URIAD
COMBUSTIBLES ¥ LOBEICANTIS Letie )
#0001 ACEITELUDLX AN IEANTIOXIDANIE TEDAD
soegl AZEITE HAVOLINE (AR 4 cLNE
soR0s DN VECTOKES LIBPIADCR ASIES 10 PARA CARLD TEDY
P080F CLASANULIITIO PALACALLC Lps
o) LIGUIDO DEDIRRCCION DEC ARLY UNDY
seREc  LIUIDO DF FLENO UNDE J A

Figura 6.6 Reporte (eneral de Articulos

6.1.3. Departamentos

Muestra los departamentos que se encuentran ingresados en ¢l sistema con su respectivo
plantel al cual pertenece.

Boton

Para presentar el reporte presione clic en el boton Imprimir Imprimir

k_\:jlmprimir:] '3 Salir

Figura 6.7 General de Departamentos

Se mostrara el siguiente reporte:
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e

B Reporte General de Departamentes. - Al -5 x
AT 2 G&& ™ <« Taau m Ud M
.
— N - - —
1 ap LICEO NAVAL e
| i
‘ BODEGA
‘ GUAYAQUIL
1 REPORTE DEDEPARTAMENTOS
! viag DESIRIPTION FLANTEL ETA¢
‘ Wi COOLDIAIOER FIVEL FLINALD) IETRA 2
0 LARORAOLE “ONPTIN DN MIMAL [ { 44 ) N
|
{
015 LAVIINERIE TR neeoms A
| w13 FTPIRIRCE Ba AL B TR A
!
| W 12 & HH TSRS JLERDA MALTIIA "
|
i Wi MEND SCABALA RAIDIDNA A
‘ "% AFOTC N ASTEX O TULNADA BAL TIDIA A
| L] AJEIULI EDDT ATV FULEALA BA TN
} wL EIELIEC A TOREAZS WA OTTER A
‘ w0l MODERA LEADA WA TR
| CALPTIAR CANADA NAITIDIA A
w0 CEBILO DECONFTIC OLEADS MAT TR A
! 0% €ONEAMLIDAD CLEALA WA DDA A
|
|
i e o7 TR WSO PIDASOSED TILECA EAITION A
| -
| mi CIVIFIOS DECONTROL FULNADA BATTIOIN .

Figura 6.8 Reporte General de Departamentos
6.2 REPORTES DE ADQUISICIONES

Presenta un reporte de las adquisiciones realizadas en un mes especifico, detallada por
articulos.

Para mostrar el reporte ud. debera:

a. Escoger el mes que desee reportar.

b. Ingresar el afo del mes que desee imprimir.

¢. Una vez seleccionado el mes presione el boton imprimir.

Seleccione
el mes

| o Salir

Figura 6.9 Pantalla Adquisiciones

I Imprimir
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El reporte mostrara:

~Sistema de Bodega

P -8 X
e b ¥ BB M - wm 0R WARS
V o -
PA
LICEO NAVAL
GUAYAQUIL
ADQUISICIONES DEL MES DE: JULIO DEL 2006
. — S — U ———— —
_ FECHA |BOLITINTIEM AKTICULO|  NOMBRE DELARTICULO  UNIDAD | CANT. |V.UNIT. | TOTAL |
COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES ]
| I I
9303 | ACETEEAVOLNE SAL 40
[ FIFFIGEFAN T PARA CARSD
loaoes | 4
' h];_;“ T
i 230772008 T [T 707 | AMBDITALOR FRAY. 0L CARD IEGE ‘x 1 1%
I e i 00 % T FUSTELES PARA AR T ITND | W | B8
[es 17008 i | 30057 FROTECTORDIACETEDE CARSO DN AD | THDS nn | 2|
| |
[ I T osesa | PROTECTORDEACKTEDE CARRD SIMPL | UNTS 1| 10| o |
| lsereee | s | 003 | TOODATITRO | o I ne nw|
02072000 1 | 09060 | MASCARILAPARA CARKD [mms | i mi nul
— v — — — ! — - — S——
W7D T | 03646 MASCARILLA FARA CARKY | mRDs I .4 e : |
l {27720 ! e FLTRO DE CARKD PARA TROOPER [mes | | 1y | |
1 |t e s 1 | mm e Tmos e" T ETY
e | 5 4 | TR0 TECARRS TARA ACETEIARAGY) T 5 ] ul ".,.‘
| | mos 15 I B I
¢ T FAF. F iX FL
! | | | |
. ) | } e 4 !
ITE | o 144 “ U
| | ] 1 I .

Figura 6.10 Reporte de Adquisiciones

6.3 REPORTES DE PEDIDOS DE CONSUMO
6.3.1. Por Pedidos

Aqui mostrara el reporte de los pedidos de consumos generados en el periodo, desde v
hasta una fecha determinada de manera general ordenada por numero de pedidos.

Para realizar esto ud. debera:

a. Escoger la techa de inicio vy fin del reporte en los campos Desde v Hasta.

b. Luego presione el boton imprimir.

Edredidos

0 /01/2006 ¥

2311 /2006 ye

1 Imprimir
-

Figura 6.11 Pantalla criterio de Pedidos
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El reporte mostrara:

1d1 588 0 ~ Tod?  100% Td?

lr YN 006 PAO 1

i LICEO NAVAL

4213
BODEGA
GUAYAQUIL

TOTALEGCRESADO POR PEDADOS DE CONSUM O DESDE | ENE 2004 AL 11 JUL 886

EMPLEADO | ToTaL |

| | smowo |
| | Pi | P 00 ZAMBRANO JOSE MAGNG [ 1314
| { B 1 |
P E NG i
| I . AN | i
. P4 w4
- Pi' - == e R}
Pa | 159
P { £
§ w.e

Figura 6.12 Reporte de Pedidos

6.3.2. Por Articulos

Se mostrara un reporte de los pedidos de consumo realizados en el periodo, mostrando
el total egresado por cada articulo, en una fecha determinada.

Para mostrar ¢l reporte ud. debera:

a. Escoger la fecha de imicio v fin del reporte en los campos Desde y Hasta.
b. Luego presione el boton imprimir.

01/07/2006 v

04/07/2006 s

\_l;] Imprimir. o Salir

Figura 6.13 Pantalla (riterio de I-gresos
L] reporte presentara:
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R Consulla de Pedidus por Fecha .,:.T-L_' ;:'-'-_ -8 x
1a1 &8s o - Tas!? 100X 17d17
F B
I JUNN XD . 2 PAG. |
; LICEO NAVAL
; BODEGA
'; GUAYAQUIL

‘ TOTAL EGRESOS POR ARTICULOS DESDE 1-JUL-2006 HAST A 4-JUL-2006

cODIGT ARTLICULD SANTIOAD | P AR | ToTAL
U H— B I —— S — i 4
COMBUSTIBLESY LUBRICANTES . ‘L | ]
00003 | ACEITE HAVOLINE SAE 40 1 il §74] 074
L. o) : 1 | il
' [ 00010 | REFRIGERANTE PARA CARRO | 1 Lo 17 |
} 4+ - . - 4 ity S 4
| CERA | i \ 317
b + - ——
I * 162 |
| 1 |
! | T 11 3 1%
- T T |
: | I O
uwr
! =18 S | i |
| 1 I 47| 954 |
+ . .
! : — =
| | 2! P
¥ ] T 2 33 )]
' I B SUBT OTAL — 1 1 | s
| M CONST_ELECT, PLOM T i |
| oo NTE ! . 6] 1762
S— S - 4 L -
l JRA ESMALTE BLANCC b! 1 4:+ ne 1
| [Tomn | pNTURA RHEMARFL I 2] ] w92
| 00283 | FINTURA CAUCHO BLANCO f il 1560 S60 | .

Figura 6.14 Reporte de Fgresos
6.4 REPORTE DE DEVOLUCIONES
6.4.1. Devolucion de Adquisiciones

Presentara el reporte de todas las devoluciones de las adquisiciones realizadas en el
presente periodo.

Para esto ud. debe seguir los siguientes pasos:
a. Escoja el rango de fechas para el reporte con los campos Desde y Hasta.
b. Seguidamente presione el boton imprimir.
A vevolucién disi -0 x
01/01/2006 -

23/11/2006 bt

) Imprimir | g Salir

Figura 6.15 C'riterio Dev. Adquisiciones
El reporte le mostrara lo siguiente:
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1d1 & @& o - Taad 1002 Jad

Sistema de Bodega

-8 x

4450

BODEGA
GUAYAQUIL
DEVOLUCION DE ADQUISICIONES DESDE 010772006 AL 23/1172006

Figura 6.16 Reporte de Dev. Adquisiciones

6.4.2. Devolucion de Pedidos

Esta opcion mostrara ¢l reporte de todas las devoluciones

realizados en el periodo

Para mostrar el reporte siga los siguientes pasos:

a.
b.

i LICEO NAVAL ot

| N° ' FECHA I N° FACT. [ PROVEEDOR | VALOR |
I TECNISHARP b 45
147 TECNISHARP n 56
2UNovl 006 145 ABOYACA 100

de pedidos de consumo

Seleccione el rango de fechas para el reporte con los campos Desde y Hasta.

A continuacion presione el boton imprimur.

01/01/2006 ¥

23/11/2006 it

Figura 6.17 Cruerio Dev. Pedidoys

El reporte presentara:
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S & x

I e LICEO NAVAL a1
i ' BODEGA
GUAYAQUIL,
DEV. PEDIDOS DEL 010172006 Al 23/1172006
| N FECHA |NDOC. |  EMPLEADO  |VALOR |
e 5%  PROARD VALENCIA J4

Figura 6.18 Reporte de Dev. Pedidos

6.5 REPORTES DE SALDOS INICIALES

Esta opcion le permitira mostrar el reporte de los saldos iniciales al comienzo del
periodo.

Para esto ud. solo debera presionar el boton imprimir.

\"f Imprimir g Salir

Figura 6.19 Pantalla Saldos Iniciales

El reporte mostrara:
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—— _a %
- Tog'@ 100X 1850189
.
— s ——————— I —
|
| e LICEO NAVAL PAG |
\ s BODEGA
? GUAYAQUIL
‘ Saldas Inirfales al 01 de Julio del 2006
{ e 1 T ———— ST T T R |
{ | CODIGO UNIDAD DESCEIPCION CANTIDADN ¥ UNIT | ¥ TOTAL
} o ALIMENTOSY BERIDAS - - )
omal  TNIDAD BOTELLONES VACIO DE AGUA 10 645 &R
‘L XOE  UWIDAL BOTELLONES DE AGUA WGLNS “ t ¥
n A TE TELL:TA ASTAINPAQ LR
|
| COMBUSTIBLES Y LUBRICANTES
' D GLNS ACEITY HAVOLINESAY © 2 A& km 1378
‘ amsE  UNDE TURES LIMFIADUR ASIENTO PARA CAR i 0 X &
‘ oM LB sEASA MULTI SO PARA CARRO 0 % 693 € %
‘ 00X UNWDZ LQUIDO DE DIRECCION DE CARRD LI S | L3
ne N ¢ DE FREX 4 L 840X
‘r Omi0  UNDS HEFRIGERANTE PAKA CARE ® 4 | ara
0L UM TERA RALLY PARA JARRC VR N N
¥OI} LITR ACEITE HIDRAULIC A 1Y
aDi4  LITBOS AGTA PARA BATERIA ACIDULATO
! ool UNDS ALTROS PARA ZARRCS DEIL ¢ 8 6% nu
| e NI ACIPTIVO DEACHTE PARA MOTOR P ] nm
| omi7  UNDS INFLADOE DE LLANTAS & I W
oM UNDS BUIA 4 0 200 800
| oz UNIG MPROBADOR DEMATEELA 1 & 1% % ¥

Figura 6.20 Reporte de Saldos Iniciales

6.6 REPORTES DE SALDOS DE ARTICULOS

Este reporte muestra los movimientos de un articulo determinado.
Para realizar este reporte usted debera:

a. Ingresar el codigo del grupo al cual pertenece el articulo en el campo Cod.
Grupo. de no saber el codigo lo puede buscar con ¢l boton de busqueda que se
encuentra junto al campo, para seleccionar presione doble clic.

b lLuego ingrese ¢l codigo del articulo en el campo Cod. Articulo, si no se sabe el
codigo lo puede buscar utilizando el boton de busqueda que se encuentra junto al

campo, presione doble clic para seleccionar.

c. Presione el boton /mprimir.
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,;_:‘;Imprimir '3 Salir

Figura 6.21 Pantalla F:ntrada y Salida de Articulos

El reporte le presentara:

Iy N o -ox

1dte [ &S& s 10 ~ Tod 28 100X b T'F. ]
e . " FAG 1 :

e LICEO NAVAL
150917

BODEGA
GUAYAQUIL
MOVIMIENTO DEL ARTICULO : BOTELLONES DE AGUA SCLNS
T —

FECHA NETALLE e ENTFAII ALE _T | IFTALLE 1
T ol il i el —
iawne SALDO TNICIAL 1 | = ]
I = —=+
[ TiGwams T‘.’ALE FLUAS SORIAND VILMA S l 1 i_ Pul-mhnralvlru- deln SUPERVISOR NAVAL

120 X006 "J SALE  FREIRE GAIBOR HENA i | 1)
- 1
‘L":sm:m [ SALE RIBIAY CALLE EDISON i B
[Daam0n | SALE  CHAVARRIA CALDERON) 13 N T 1
— e - - 7' — B —
[UagiXe [ SALE “BUNAY CALLE EDGON % J 1 SUBINEPECTOR J
oo [ SEpp— S e oS -
VAmiAne SALE  ESTEVEZ SUMOY o I TTAE | AT 12970, Mawnale ADMINTG TRATIVO |
UApAan | SALE  EUNAY CALLE EEJEE?:_T 5 T 11 17| Ofc 12378 Pam samums SUBINSPECTOR '—I
- e 4 ==
[ 1Sikger0 INGRESA TECNISHARF [ [ 1] 7] INGRESO 1347 SUMIN ]
— - —_—— - e ——— L e —————— e
3 32 [ ] L | QC 12617 Pam swmms 50 |
= SSPUS VSN ot - e
24 :_.: 4 o 17, Paraser 1ot NIS |
! 1 i i
[ SiAgA0 TRIE  ESTEVEZSUMOY 53 T 1] X[ 0o 1293, Pamser ADMINISTRA TIVE
— + — — ———
CEDOREZFREIRE AETU | T 3 2| A 12601 Pareswmms IMPRENTA
SOTOCALLEJANNA | 76 [ T] B[ OF mwadawmi  ASESORIAFDUCATIA |
FSTEVEZ SUMDY T ®0 =T 1 : |§T TR 1310 Matenal s ADMDNE TRATIVO
= 4 i ——————
BUNAY CALLE EDGON 3 ] ] | OIC 1333 Amrmhs  SUBINSPECTOR
ra-:ut‘u-mwmn';l-i' e -“‘-l -.J-l T 1260, Pars
~ PLUAS SORIAND VA [ AfI = ':4'I"_='F'uu Fam Tabajes SO  NAVAL ]
-
. ’

Figura 6.22 Reporte I'ntrada v Salida de Articulos

6.7 REPORTE DE SALDOS

Presenta un reporte de los saldos que tiene los articulos a una fecha determinado.
Para mostrar este reporte ud. tiene que:
a. Escoger la fecha hasta la cual desea mostrar el reporte. en el campo

correspondiente.
b. Presione imprimir para mostrar el reporte.
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/07,2006 -

. Imprimir USallr

Figura 6.23 Saldos Mensuales

El reporte le Mostrara lo siguiente:

Totat 314 100 ol 314

s p PAG.)
[——— LICEO NAVAL

| BODEGA
GUAYAQUIL
SALDOSMENSUALES AL 31 DE JULIO DE 2006

r - e

SALDOS

CANTIDAL | § 9ROMEDIO TOTAL

ALIMENTOS Y BEBIDAS
4

B S VACIODE AGUA

T
DESCRIPELON I
!
!
|

E AGUA JGLNS

, FRENEAT
VESTUARIO, LENCERIA Y PRENDAS

| BOTAS DE cALCHO o

T S YoANC Banre 1
ANCULAR TRANS BANDA

0000 1

Figura 6.24 Reporte de Saldos Mensuales

6.8 REPORTES KARDEX

Muestra ¢l reporte de Kardex del articulo seleccionado.

Para mostrar el Kardex ud. debera:

a. Seleccionar el Grupo v Articulo (siga los pasos a, b de 6.6). -

b. Escoja la fecha a la cual necesita reportar su kardex en el campo Kardex al

¢. Chic en el boton imprimir.
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X

2371172006 ~ |

) Imprimir| ¢4 Salir
Figura 6.25 Pantalla Kardex
El reporte le presentara la tarjeta kardex de la siguiente manera:
- %
o 28 100x 2d B
; 3 = =
[ LiMov 206 — " o Lo
| CETis LICEO NAVAL
i BODEGA
|
GUAYAQUIL
TARJETA KARDEX AL 23 DE NOVIEMBRE DE 2006
ARTICILO BOTELLONES DE AGUA JGINS GRUPQ ALIMENTCS Y BERIDAS
' ‘ }SCLE?IH" [ TRIALES ‘ FRECIO l FRECID T ranents
I [ rEcHa :. |LI.IALLEE :'—__"_|—4 [ [ P | 7f
| irem NoREsos| ESRESOS| SALD I COMPRA |FROMIDIQ | NOMES0S | EORESOS | SALDC
! ECTTTRE | | » E] 1% | ‘ W IBECE
[ominl 85 Panmbaosvanedel| | 1] ®| T @] | im| um |
] e e e e R v O T T LT
\'ml ‘, if 1 .rr’h].(' ]-'.“'P‘u,"'l 1 .’ J. - _l ) ‘\_ - ; : L_. .‘I. "
. | « { nn
| | w | mw |
! BEOED
T IEET
1w | nm |
_snl _L_;;a l
- M
i d 4
Yoledl |9 R 0T 12817, Para ser | | 1 ] | 14" vl oum |
%-.mul! ‘i‘ ] ‘
| Toeemm |7 ]
_‘-m_urmx- BT 1
'x}.r.’m-.f!:;’f : !
pr ity L v
-+ {

Figura 6.26 Reporte de Kardex

6.9 REPORTE DE PEDIDOS POR EMPLEADO

En este reporte se Mostrara los articulos que ha solicitado un empleado especifico a una
fecha determinada.

Para presentar este reporte siga los siguientes pasos:
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a. Ingrese el codigo del empleado a consultar en el campo (od. I'mpleado y
presione Fnter, en caso de no conocer el codigo puede utilizar el boton de
busqueda que se encuentra junto al campo. y presione doble clic para
seleccionar.

b. Seleccione la fecha a la cual desea mostrar el reporte en el campo Pedidos al.

c. Presione el boton Imprimir.

x
23/11/2006 |
a8 _— - .
_ 7y Imprimir u Salir
Figura 6.27 Pedidos por I-mpleado
Se presentara el reporte de la siguiente manera:
R
100% 1201070
| . :
| e
I 12315 L I (' E 0 \' A v :\ L
] BODEGA
|
| GUAYAQUIL
| ARTICULOS SOLICITADOS POR EMPLEADO AL 23 DE NOVIEMBRE DE 2008
l EMPLEADC MOYANQ SOLIS NARCISA DEFPARTAMENTD CENTRODE COMPUTO JORNADA MATUTIN
I hi‘LlT‘.N{ o ! o o o i‘ T i -1—" N o —l
TECHA | ARTI1 !'_'3;-“‘:_ AST | TALDR | ETALLE
l | 1rma | | [ | [ |
B BT T PR — [ D RPN S— )
(19Ml2eed (ONO0F PAPEL FOTOCOPIADORA A4 |FI!H!‘.. 1 18] | PedsdoW 13138, Purw rzmmamer o
I | | | | ‘ | Qpuramants 4 Compute on an mibap
| | vuies & b Unadel Bluowmn Luss
| 1 : -
D04 BOLIGRAFD NI A 1% |
|| I |
| | —— —_— —
FEMA LIMPIAF MPUTA UN | o
|| | | |
Y ' = — i — e —+— —— ———ief
A28 0154 CD IMATION UNL'S i Vo 0T 1300, matral « ru culmede o
| | | | | Tbaws  vemr el dpunmes 44
| ! Compsivmn & b Unted Edncuwy
S, IS T S e v e ]
‘l | 3 1| PARLLFOT DFIADORA A4 |FI,’H|11I‘ 3% |
|
|
. 1 S S I——— | + — e S
I [ | I;, £ CAJALUECLIPE | AR ‘ 1 ] |
t I — — 4 4 1 1 — |
| ! i 1} CAIADE GRARAS l TRIA “: 18 ‘ ! I
I L 1 1 - I SN N S | L

Figura 6.28 Reporte de Pedidos por -mpleado
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6.10 REIMPRESION

| lmpnmlr‘

Figura 6.29 Reimpresion de Documentos

Esta opcion servira para realizar una reimpresion de los movimientos realizados, sean
estas adquisiciones, pedidos, devoluciones o ingresos de saldos.
Siga las siguientes instrucciones para realizarlo:

a. Seleccione el tipo de movimiento que desee en el campo [ipo Movimiento, aqui
podra seleccionar entre las siguientes opciones:

Figura 6.30 Campo Tipo de Movimiento
b. Ingrese el numero del documento a imprimir en el campo AMovimiento Nro.
¢. Chc en el boton Imprimir.

A continuacion una muestra de cada uno de las reimpresiones que se pueden realizar por
cada tipo:

EDCOM Capitulo 6 — Pagina 15 ESPOL



Manual de Usuario

Adquisicion.
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101

FECHA

B
oS

PROVEEDOR :
REFERENCIA :

S&& " - Toas 002 T
UNIDAD EDUCATIVA e
LICEO NAVAL
GUAYAQUIL

1 de Juho del 2006

199244366500!

Ingreso Factura

N° 1

NUGENTEC VENDEDORA
Factura N° 17 Material para ser utilizado en todos los
denartamentos admmistrativo primariav secundana de la

ARTICULD CANT

UND DESCRIPCION VALOR I[VA V TOTAl

| 10002
|

| 00028
' 0030
| ubiu3

I QLO3t

M. OFICINAS
40 UNID ARCHIVADOR LEITZ 143 166 664
12 UNDS DISPENSADOR SCOTH 280 426 5112

40 UNDS FUNDA MULTIPEG ) 55 062 24 B0
12 UNDS GRAFPADORA 420 470 56
50 UNDS LIQUIDO PABEF 102 114 S70

M. CONST. ELECT, PLOM.

12 CAJA TACHUELASEN CAJAS 0 50 ) 56 672
672

Figura 6.31 Tipo Adquisicion

“".’
a3 )
e f '
Y
Q-
v
<
%
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Pedidos de Consumo.

L PRESION D OVIMIENTC éi—':_::‘.‘ .o x
! S&8 = - Tosd  100% 14

Tot

PAG 1

UNIDAD EDUCATIVA
| LICEO NAVAL

; GUA'{AQL;IL PEDIDO DE CONSUMO
WPl

FECHA = D1 de Jubo de 2006 { JORNADAMATUTINA)

DEPART. : SERVICIOS VARIOS

JEFE DIVJ/SEC. : PACHECD ZAMBRANO JOSE MAGNC

CANT _ UNT DESCRIPCION PRECIOLOSTO VAL OR TOTAL
M. CONST. ELECT, PLOM.
6 GLNS DILUYENTE 627 3762
2 PINTURA ESMALTE ELANCO 1546 30 92
2 FINTURA B/H/E-MARFIL 15456 3092
! 1 GLNS PINTURA ESMALTE DORADQ- 36 68 36 68
' $ 136 19

TOTAL s 136.14

l Material a ser utilizado en pintar y adecuar el velero previo a
la exibicion en el malecon 2000
por la festividades del mes de julio/2006
Solicita el material SGOP-SP Magno Pacheco Z.

Conforme Autonzado Entregué Conforme Reabi Conforme
|
l -

Jefe Dpta Dpto Admunist Fafialera Namhre v Carge

Figura 6.32 Tipo Pedido de Consumo
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Devolucion de Adquisicion.

% IMPRESION DE MOVIMIESHNE: o 03] %
1of1 S &é& w0z - Total 1 100% 10

UNIDAD EDUCATIVA Fac I
LICEO NAVAL

. UIl DEVOLUCION DE
GUAYAQ ADQUISICIONES
FECHA ¢ 12 de Novierbre de 2006 N© 2
PROVEEDOR TECNISHARP
DETALLF : DEVOLUCION
REF. N : FC 147
ARTICULOCANT UNID DESCRIPCION VALOR IVA V TOTAL
TELAS
00001 I YARD SEDAL 0.56 0.50 0.56
$ 0.56
TOTAL $ 0.5
=

Figura 6.33 Tipo Devolucion de Adguisicion
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Devolucion de Pedidos.

05 - il - 0%
S & & 150 ~ Tolad ! 100% 1of1 ;

. ) PAG | i
UNIDAD EDUCATIVA
LICEO NAVAL

o . DEVOLUCION DE
GUAYAQUIL PEDIDOS
N° DP 1
FECHA : IJ_dC—P:J'-’!':HIbFE' de 2006 ( JORNADA MATUTINA )
DEPARTAMENTO : BODEGAI
JEFE DIV/SEC.  : PROAFO VALENCIA JAVIER ALBERTO
REF.N* : P 205
CANT [UND DESCRIPCION VALORAOSTO VALOR TOTAL
TELAS
YARDA SEDAI 37 2 85
$ 2 8
TOTAL s TR%
Entregué Conforme Reabi Conforme
Nombre y Cargo Faficlero

Figura 6.34 1ipo Devolucion de Pedidos
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7. OPCIONES DEL MENU DE SEGURIDAD

> _ j "
Conexdn  Mantermmentos  Procesos  Consultas y Reportes  Sequndad  Ventana  Avuda
Registro de Roles
! Registro de Usuarnos
Saly

Conectar -

ASgnacion Jde Roles - Usuanos

Asgnacion de Permesos
Registro de Parametros del Sist=ma

Respaidar Base de Datos
Restauracon de Base de Datos ]

Figura 7.1 Menu Seguridad

Todas las opciones de seguridad de los usuarios se encuentran en ¢l menu Segurnidad del
Sistema de Bodega.

l.as opciones que se utilizan para el control de acceso de usuarios a las opciones del
sistema son las siguientes:

* Registro de Roles.- Permite ingresar. modificar ¢ inactivar roles de usuarios del
sistema. Recuerde que un rol es una clasificacion que se le asigna a un usuario para
operar transacciones en el sistema.

* Registro de Usuarios.- Permite ingresar, modificar ¢ inactivar usuarios del sistema.
Un usuario esta ligado con las personas que trabajan con las opciones del sistema. A
los usuarios se le asignan roles para poder operar en las transacciones del sistema.

= Asignacion de Roles-Usuarios.- Permite hacer las asignaciones de los roles del
sistema a los diferentes usuarios. Al asignar un rol a un usuario, se le heredan al
usuario todos los permisos sobre las transacciones que ¢l rol tiene.

* Asignacion de Permisos.- Permite asignar a un rol, las diferentes transacciones que
maneja el sistema tales como, Adquisiciones, etc. Al hacer esto se otorgan permisos
al rol para utihizar las opciones del sistema.

* Registro Parametros del Sistema.- Permite al admimistrador del sistema, hacer las
modificaciones de los valores de los parametros de operacion del sistema.

EDCOM . Capitulo 7 - Pigina |
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7.1 REGISTRO DE ROLES

Codigo

Descripcion N v

+ Activo Inactivo

Nuevo JJ Modifica Exgancelar

Figura 7.2 Pantalla de Registro de Roles

Esta opcion permite alterar los roles que operan sobre las transacciones del sistema y a
la vez permite crear nuevos roles que el adminmistrador del sistema necesite.

p———— e e
I. Campo | __ Descripcion
Cadigo ' Codigo del rol.

' Descripeion | Descripcion del rol.

> —_— e - *._ ——— e ~ S———————— —— e ———
' Estado Estado del registro.

s ran i

Tabla 7.1 Registro de Roles

Con este formulario usted podra:
= [ngresar roles del sistema.

= Consultar roles del sistema.
= Modificar roles del sistema.

7.1.1. Ingreso de Roles del Sistema.
Para el ingreso de roles usted debera:

a. De chic en el boton “Nuevo™. El formulano se pondra en modo de ingreso.

Nuevo

Figura 7.3 Boton Nuevo

Capitulo 7 - Pagina 2 ESPOL.
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b. El campo codigo es un campo auto-asignado por la secuencia de los registros. El

unico campo que usted debe ingresar sera la descripcion del rol. El estado del rol
al momento de la creacion por defecto es el de Activo

c. Una vez ingresados el campo requerido, proceda a dar clic en el boton “Grabar™

Codigo

Descripcion NUEVD ROL

+ Activo Inactivo
v Grabar L-} XCanela

Figura 7.4 Pantalla de Ingreso de Roles

d. Luecgo se mostrara el mensaje “El ingreso del rol [campo codigo] se ha realizado
con éxito™.

7.1.2. Consulta de Roles del Sistema.

a. Para consultar los datos de los roles ingresados de clic en el campo
descripcion cuando este se encuentre en modo de Consulta. Al hacer esto, los
datos del rol apareceran en los demas campos del formulario, estos se
Mostraran deshabilitados va que el formulario se encuentra en modo de Solo
Consulta. Escoja un elemento de la lista del cual desea consultar los datos.

Codigo Lista de
registros
Descripcion -
Admristrador del Sistema
Secretana General
e Activo |ORIENTACIOM

Pagaduna
VICERECTORADOD ACADEMICO
BODEGA
NUEVO ROL i hcelar

Figura 7.5 Seleccion de Registro para Consultar.
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7.1.3. Modificacion de Roles del Sistema.

a. Sigael pasoade 7.1.2., de clic en el boton “Modificar.

.‘:J’ Modifica

Figura 7.6 Boton Modificar

b. El formulario se pondra en modo de Modificacion. Y se activaran los campos
que pueden ser modificados. Proceda a cambiar los campos que desea v luego
de esto de clic en el boton “Guardar™,

Codigo

Descripcion NUEVD ROL
Estatus

+ Aclivo  Inactivo

g = g'aba‘ x —

Figura 7.7 Pantalla de Registro de Roles en Modo de Modificacion.

¢. Se Mostrara el mensaje “La modificacion del rol [campo codigo] se ha
realizado con éxito™.

R ; P S e
| I“n este paso st desea deshabilitar un rol para que este no pueda
“, seguir siendo usado, active la opeion Inactivo del cuadro Fstatus. |
Recuerde que no existen eliminaciones fisicas de los regisiros

EDCOM “Capitulo 7 - Pagina 4 -  ESPOL
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7.2 REGISTRO DE USUARIOS

EAregistro deil =,
Login
womtre RSN -
Password
dd/mm/ yypyy
Fecha Exp.:
Depto.
E status
+ Masculino « Activo
Femenino Inactivo
Nuevo J—‘godh:a a Cancela

Figura 7.8 Pantalla de Registro de Usuarios del Sistema.

Esta opcion permite hacer operaciones sobre los datos de los usuarios del sistema, asi
como también ingresar nuevos usuarios.

|
|
1
|
|
|
|
|
|

Campo ! ) - Descripcion -
| . ‘ . , ; ;
Login Login del usuario (nombre del usuario en ¢l sistema).
|
‘Nombre Nombres y Apellidos del usuario. -.
} == = ———— = ]
. | A N o | _ |
 PassWord ' Contrasena para ¢l inicio de sesion en el sistema. |
Fecha de '

l.sps
FFecha en que la cuenta caduca. ;

'Expiracion

| !

' Departamento 'Departamento en el que labora el usuario. \

. | |
Tabla 7.2 Registro de Usuarios

Con este formulario usted podra:

= |ngresar usuarios nucvos al sistema.

* Consultar datos de un usuario ya existente. AT
* Modificar un registro de usuario actualmente ingresado. E{;\ -.
e o
- &
7.2.1. Ingreso de Usuarios de Sistema. SN
"
a. De clic en el boton “Nuevo™. EI formulario entrara en modo de ingreso.
EDCOM Capitulo 7 - Pigina 5 - ESPOL
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b. Ingrese los datos requenidos por el formulario como son: login, nombre del
usuario, password o contrasena. fecha de expiracion del usuario (en formato
dia, mes y ano), departamento, sexo v estatus.

¢. Una vez ingresados todos los campos, de clic en el boton “Grabar™.

d. Mostrara un mensaje de confirmacion indicando que el registro se ingreso
correctamente.

“HW{;U e v*.-.-.».-.«,.;a.- __X.J

\i) Elingreso del Usuario NUEVO se ha realizado con éxito

Figura 7.9 Mensaje de (Confirmacion

7.2.2. Consulta de Usuarios

a. La consulta de usuarios es similar a la consulta de roles. Simplemente seleccione
un valor del campo del nombre del usuario v los campos del registro
seleccionado se Mostraran.

Glona Jaramidio
Javer Proafio
LUISANA ARBOLEDA

; *
¥
)
. T
.

Fecha Exp.: [Marcisa Moyano e _.,,..i
_ - - \ 1
Depto. BB OTECS
. ']
Masculino + Activo
+ Femenino Inactivo

Nuevo [ Modicar '3 Cancelar

Figura 7.10 Consulta de Usuarios.

7.2.3. Modificacion de Usuarios

Para poder realizar cambios en los datos de los usuarios siga los siguientes pasos:

a. Sigaelpasoade722

EDCOM Capitulo 7 - Pagina6 ESPOL
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b. Una vez seleccionado el registro del usuario que desea cambiar los datos, de clic
en el boton “Modificar” del formulario. EI formulario entrara en modo de
modificacion.

¢. Realice los cambios que necesite sobre los datos del usuanio. Usted puede
cambiar el login del usuanio. la contrasefa, el nombre del usuario, extender o
acortar la fecha de expiracion del usuario, el sexo y si desea inactivar el usuario
para que este no tenga acceso a las opciones del sistema puede activar la opcion
Inactivo del cuadro.

Logn nuevo
Nombre LUISANA ARBOLEDA

Password
dd/mm/ypypy
Fecha Exp. (31/12/2006
Gepto.  TTAECTORADD =
Sexo Estatus
Masculino '+ Aclivo
+ Femenino Inactivo

Figura 7.11 (;rabar Modificacion de los Usuarios.

d.  Chcen el boton “Guardar™ vy Grabar

¢. Mostrara mensaje confirmando la correcta actuahizacion del los datos del
usuario.

AR e x

Figura 7.12 Girabar Modificacion de los Usuarios

[ - o 1

' Nota: Recuerde que al no ingresar un campo requerido el formulario arrojara mensajes |
indicando que necesita ingresar dichos campos. No se guardara el registro hasta que
todos los campos hayan sido ingresados correctamente.
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7.3 ASIGNACION ROLES-USUARIO.

x|
+ Activo  Inachtive
,LMeIl:ls-L;ario [Nombre lF!ol JDescnpmon
1 |ean MNarcisa Mayana 001 Admwustrador del Sisterna
2 glona Glona Jaramilio 004 Pagaduna
3 bodega Javier Proafo 006 BODEGA
|
| p ! "

| [ Modfcar | ggdCancelx

Figura 7.13 Pantalla Asignacion Roles-Usuarios

Esta opcion le permite a usted asignar los roles del sistema a los usuarios. Al hacer esto
se les otorgan los privilegios de uso de las opciones del sistema a los usuarios.

— -1 _ __ " S N - 1
, Campo l Descripeién |
| Usuario 'Es el login del usuario al que se le va a asignar un rol. J
U — —

! . g s . \
'Rol J Es el rol que sera asignado al usuario. |
 — U i — A r—— e — — SENS— W PR |

Tabla 7.3 Asignacion Roles-Usuarios

7.3.1. Nueva Asignacion de Rol-Usuario

Para poder asignar un rol a un usuario siga los siguientes pasos. Recuerde que puede
asignar mas de un rol a un mismo usuario.

a. De chic en el boton “Nuevo y el formulario entrara en modo de Ingreso. Se
activaran los textos de usuario y rol.

b. Puede escribir el nombre del login del usuario en el campo (/suario u optar por
utilizar el hoton de busqueda. De igual manera puede escribir el codigo del rol
en el campo Rol o utihzar el boton de busqueda. En cada una de estas pantallas
se pueden incluir en la busqueda criterios va sea por codigo. nombre, etc. Una
vez tenga seleccionado el usuario o rol que desea, de doble clic sobre la fila en la
que se encuentra el registro que desea. [.a pantalla de busqueda se cerrara y los
datos seleccionados seran copiados automaticamente en el campo
correspondiente

EDCOM ~ Capitulo7- Pagina 8  ESPOL
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¢. Una vez que los datos han sido escogidos, de clic en el boton “Grabar™ para
guardar la asignacion del usuario con el rol.

x|
Usuatio  ruevo . LUISANA ARBOLEDA
Rol 001 | Administrador del Sistema
+ Activo Inachvo
LineJ Usuario 7|Nombre B ]Rol JD-e_»scnpcnori“
1 ean MNarciza Mayano 001 Administrador del Sistema
2 glona Glona Jaramilto 004 Pagaduna
3 bodega Javier Proafio 006 BODEGA
!
g &
# Grabar :-) wl:;ncelaf

Figura 7.14 Pantalla de Asignacion de Roles-Usuarios con Datos.

Nota: Un mensaje de confirmacion le alertara que el ingreso fue correctamente

realizado.

S S . : ——

| St usted esta guardando una asignacion previamente hecha, ¢l
4,{ i Sformulario no le alertara al respecto, simplemente no guarda la

ASIZRACION.

E R — —— e e —)

7.3.2. Modificar una Asignacion Rol-Usuario Previamente Hecha.

Si lo que desea es modificar una asignacion hecha de rol-usuario, para por ejemplo
cambiar el rol que tiene asignado ¢l usuario, lo puede hacer de la siguiente manera:

a. Seleccione un elemento de la lista de asignaciones rol-usuario. Esto lo logra
dando doble clic sobre el elemento que desea. Al hacer esto los datos de la
asignacion seleccionada se copiaran el las cajas de texto de Usuario y Rol.

Line| Usuario | Nombre |Ral | Descrpcion
1 gan Narcisa Moyario 001 Adrmrustrador del Sistema
2 glona Glona Jaramillo 004 Pagaduria Doble
3 bodega Javier Proafio ‘——%‘L
. L

Figura 7.15 Seleccionado  Flemento de la lista.
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b. Habiendo seleccionado el elemento de la lista, éste se cargara en las etiquetas
ubicadas a la derecha de los botones de busqueda.

Usuanio Javier Proaio

Rol - o BODEGA Elemento

-—\—I seleccionado
s Activo  Inachvo

Figura 7.16 Flemento Seleccionado

o

Una vez escogida la asignacion sobre la desea hacer los cambios, de clic en el
boton de accion “Modificar”. El formulano entrara en modo de actualizacion vy
las cajas de texto de usuario v rol se habilitaran, asi como también los botones
de busqueda y el cuadro de estado.

d. Haga los cambios necesarios.

o

Una vez hecho el cambio necesario, verifique que los nuevos datos de las cajas
de texto sean los que usted ha escogido y seguido a esto de clic sobre el boton
“Grabar™.

f. St todo esta correcto, se mostrara un mensaje alertando la correcta actualizacion
de la asignacion Rol-Usuario.

- mfea— T L T N T o ) s i e B |
Nota: Il cambiar una asignacion de Rol-l/suario es una operacion |

' muy delicada. Tenga en cuenta que al hacer cambios sobre !u.s"l
, usignaciones usted esta cambiando los permisos que el usuario |

tiene pura poder utilizar las opciones del sistema.

Advertencia: Tenga cuidado que al menos un usuario del sistema |
I‘ tenga asignado el rol de administrador. Si se quitan todas as |
| JIQ asignactones administradoras no habra usuario que puedu \‘ulvcr[
a crearlas ya que las opciones de seguridad de wusuarios del |

|
sistema son exclusivas de los usuarios administradores. ,
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7.4 ASIGNACION DE PERMISOS

Permisos disponibles Permisos Asignados

L2 Agiegan> |

x <Elimmnar |

Figura 7.17 Pantalla de Asignacion de Permisos.
2 £

Esta opcion le permite asignar los permisos de las diferentes transacciones (opciones)
que existen en ¢l sistema a los roles. De esta manera usted puede admimstrar que
operaciones pueden hacer los usuarios y agruparlos por grupos de accion. Estos de
grupos de accion son los llamados Roles.

-
Campo | Deseripcion
{

Rol 'Es el codigo del rol que va a ser modificado.

ri‘f S [ ! S— —e S ——e -— — e e _— ——{

\
! Permisos Disponibles | Es la lista de permisos (opciones) del sistema.
L — e - - e - =

: . 'Es la lista de permisos (opciones) del sistema que han sido |
‘lPermlsos Asignados ¢ pe (opc ) q |

| |asignados al rol. ,
\ J |

Tabla 7.4 Asignacion de Permisos.

El formulanio para asignar los permisos a los roles presenta una funcionalidad muy
basica v sencilla la cual se detalla a continuacion.

a.  El campo Rol le sirve para poder escribir el numero del rol sobre el cual desea
actualizar los permisos. Escriba el numero del rol y presione la tecla “Enter”. Al
hacer esto se carga el nombre del rol en la parte derecha del campo y ademas se
cargan la Lista de Permisos Disponibles o Por Asignar v la Lista de Permisos
Asignados. También lo puede realizar utilizando el hoton de hisqueda

EDCOM ESPOL
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BODEGA

S:_'.@'temg _t_le Br)(_!fgq

X

——] Rol

Permisos disponibles

03010 ADQUISICIONES

(03020 PEDIDO DE CONSUMD

{03030 PROCESD CIERRE DE ARO

040711 ADQUSICION POR FACTURA
104012 ADQUISICION POR MES

04021 PEDIDOS DE COMSUMO POR NU
‘04322 PEDIDOS DE CONSUMO POR FEC
‘04041 SALDOS MENSUALES ARTICULO ™

? Agiegarn |

x <<Elminar |

Permisos Asignados
02000 MANTENIMIENTO

02010 EMPLEADQS

02020 DEPARTAMENTOS

02030 PROVEEDORES

02040 GRUPOS

02050 ARTICULDS

03000 PROCESOS

04000 CONSULTAS ¥ REPORTES

0 Cenar

-

Figura 7.18 Permisos Cargados en el IFormulario.

b. Si el numero de rol ingresado no existe en la tabla de roles, el formulario le
enviara un mensaje asociado alertandole que ha ngresado un namero de rol

ermoneo.

Figura 7.19 Rol

mismas.

ncorrecto.

Cuando hayan cargado las listas, usted puede proceder a hacer cambios en las

Para agregar nuevos permisos al rol, simplemente haga doble clic sobre el

elemento de la lista de Permisos Disponibles (recuerde que en esta lista se

encuentran las opciones del sistema que

corresponda a la opcion del sistema que

aun no han sido asignadas al rol) que
desea asignar permisos al rol (Figura

7.20). Al hacer esto la opcion desaparece de la lista de los Permisos Disponibles
v se agrega a la hista de los Permisos Asignados (Figura 7.21).

03010 ADQUISICIONES
103020 PEDIDO DE CONSUMOD

03030 PROCESD CIERRE DE AND

04011 ADQUSICION POR FACTURA

04012 ADQUISICION POR MES

04021 PEDIDOS DE CONSUMO POR NU
04022 PEDIDDS DE CONSUMO POR FEC
04041 SALDOS MENSUALES ARTICULD ~

<2 Ae020> | | 0 DEPARTAMENTOS

Opcion de
*Adquisiciones’
no asignada.
Permisos Asignados

(02000 MANTENIMIENTO
| |02010 EMPLEADOS

02030 PROVEEDORES
02040 GRUPOS

K.“EF’“'“’_; 02050 ARTICULOS

(03000 PROCESOS
{04000 CONSULTAS ¥ REPORTES

v

Figura 7.20 Permisos No Asignados
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- X
S Iaiioe gz'é?ﬁémémm’ms
oy Adquisiciones 3 Agregan> | (02030 PROVEEDORES
pag asignada | {02040 GRUPOS
7 ——— o 02050 ARTICULDS

04021 PEDIDOS DE CONSUMO POR NU {03000 PROCESOS

04022 PEDIDOS DE CONSUMO POR FEC e . Ry o010 ADGUISICIONES
04041 SALDOS MENSUALES ARTICULD 04000 CONSULTAS ¥ REPORTES
04050 DEVOLUCIONES bl | 04010 ADQUISICIONES ik

Figura 7.21 Permisos Asignados

Cuando el elemento de la lista se agregue, €ste aparecera en la otra hsta.

Para quitar permisos al rol, se sigue un proceso inverso al anterior. Esto es, se da
doble clic en el elemento de la lista de los Permisos Asignados que corresponda
a la opcion del sistema que desea que el usuario ya no utilice. Al hacer esto el
elemento desaparece de esta hista v se agrega a la lista de los Permisos
Disponibles.

Cuando haya hecho las modificaciones requeridas puede proceder a introducir
otro numero de rol en la caja de texto de roles.

]

: : . ’ |
que implica que todo cambio que efectiie sobre las lista de hecho
se esta haciendo sobre la base de datos. '

‘ g Nota: I'ste formulario se encuentra siempre en modo de edicion, lo|
o

—ee e LTS —— e — e =

EDCOM

|

seguridad de la lista de Permisos Asignados de el rol de
“Adnunistrador del Sistema” esta inhabilitando que este rol pueda |

“acceder muas a las modificaciones de pernusos de usuario. |

/sg Advertencia: Tenga presente que si usted quita las opciones de|
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7.5 REGISTRO DE PARAMETROS DEL SISTEMA.

i { X
Pam’ 1o dﬁ entnlno r o 7 - 77; |
Descripcidn - - -
Valor de entorno ‘ ’
Tipo parametio ’ 2
Iniciakizable | i
Bk,
| Modiicar | 3 saln it

Figura 7.22 Pantalla de Parametros del Sistema.

Esta opcion del menu de registro, sirve para poder hacer las modificaciones a los
valores de los parametros de operacion con los que opera el sistema. Esta opcion debe
ser de uso exclusivo del Administrador del Sistema porque su uso afecta a todas las
transacciones de la aplicacion.

1 T

| |

L Campo [ Descripcion
|

| |
Parametro de entorno | Es el parametro que se pretende alterar, |

' L |Es la descripcion que detalla el uso del parametro dentro de
Descripcion ‘ : .

! 'las operaciones del sistema. |

+

‘Valor de entorno | Es el valor que tiene asignado el parametro. ‘

! 'El tipo de datos del parametro. Esta restringido a dos

' Tipo de Parametr o e h ceewpy S )

ipo de Parametro | . nes: STRING y NUMERIC. |
4+

Inicializable | Es el estado de si el parametro es inicializable o no. g

| 1

— — -

Tabla 7.5 Pardametros del Sistema.
Con este formulario usted podra:

¢ Consultar los valores de un parametro del sistema.
e Modificar el valor de un parametro del sistema.
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7.5.1. Consultar los Valores de un Parametro del Sistema.
Para poder consultar los valores actuales de un parametro, usted debera:

a. Seleccionar un parametro de la lista de parametro que se encuentra cargada en el
campo de Parametro de Fntorno.

.

= | X

Patametio de entoino |~ _ - 7,',,

Descnpcion CODMONEDA
1

Valor de entoino 2
VA

Tipo parametio

Iniciahzable

Figura 7.23 Seleccion de un Parametro para Consultar.

b. Una vez que encuentre el parametro deseado, de clic en ¢l e inmediatamente los
valores de ese parametro se cargaran en el formulario.

vd Hegiatra de

Parametro de entorno

Descripcién |
Valor de entorno |
Tipo parametio l
Inicializable [ \

__f Modificar ' ) sol ‘

Figura 7.24 Datos del Pardametro.

7.5.2. Modificar el Valor de un Parametro del Sistema.

Con esta opcion que le brinda este formulano, usted podra alterar el valor de los
parametros del sistema.

Para poder llevar a cabo el cambio de los valores de los parametros usted debera:
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a. Siga los pasos a, b de 7.5.1. para seleccionar el parametro. Luego proceda a
presionar el boton modificar

_‘} Modificar

Figura 7.25 Boion Modificar.

b. Cuando haya dado clic en este boton, se activaran los campos que pueden ser
modificados en el parametro escogido. Cambie los valores que desea y cuando
desee registrar los cambios, de clic en el boton Grabar.

Parametio de entorno | RUTABASE E]
Descripcion [Hwa de la Base de datos
Valor de entorno |C:\Sistema Bodega'Base
Tipo parametro I -
Inicializable [ -]

L Gabar | Jconcolar |

Figura 7.26 Datos a Modificar.

¢. Cuando haya dado clic en el boton (;rabar, un mensaje le indicara el correcto
ingreso de los datos.

o —
-

swia S R x|

\%) El registro ha sido actualizado exitdsamente.

ey

Figura 7.27 Mensaje Registro Actualizado Fxitosamente.

! Advertencia: I'stc formulario acciona directumente sobre los
| 4: i parametros  de  operacion  de  sistema  y osu uso  debe ser|
exclusivamente del Admmnistrador del Sistema. |
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8. OPCIONES DEL MENU VENTANA.

Ld Sistema de Bodega R
Conexién  Mantenimientos Procesos Consultas y Reportes  Sequridad  Yentana Ayuda

v Barra de Estado
m ! I v Barra de Herrameentas

Conectar |

i 3 e

Cascada
Horizontal
Vertical
Iconos

Restaurar

Figura 8.1 Menui Ventana

a. Barra de Estado.- Activando o desactivando esta opcion, la barra de estado,
ubicada en la parte inferior de la pantalla principal, aparece o se oculta segun sea
el caso.

b. Barra de Herramientas.- Activando o desactivando esta opcion, la barra de
herramientas, donde se encuentran ubicados los botones de conexion y salir,
aparece o se oculta segun sea el caso.

¢. Cascada.- Permite mostrar las ventanas abiertas dentro del formulario, a manera
de cascada.

[EdsatemadeBodega ________ ilooh s B

Conexion  Mantersmientos  Procesos  Lonsultas y Repartes  Segundad  dertana  Ayuds

1

Conectar
- . B
—. -
td - x
\ & » _—
na ¥ - % —
- k4
Elimin i - =
RPN .. e’ - o
| ' Céx  COMQO: Frtiega o ‘1
'+ L Al Descripc |
U |
I R Guasda u’ ke
| ]
e X Ewws | Huevo l LJ» Mo c’ Cancels = L
> - - T ¥ o 1
— A - VU— |
::—:::In =4 G & _}” ‘ ) a |Salir
MNaras Mopars FrZabVe. i 14
Figura 8.2 Ventanas en cascada
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d. Horizontal.-
principal, de manera horizontal.

3 ststema de Bodega

Loneuln Martsrewerdor  PYoesos

L IR

> * L

Froridn I Datos dal Departamento

C b
Departamenta
* Planter
Untos del Grupo -
. Actvo
© ocago: Datos del Mrowv
Duscrwesn:  ET———
" atax sol Emplondn
& arten M Cm
r cl
MNowrmdw s
Arirulo - Do .
oL S L—J - ke Tubbtomo:
Cuiigo: e D 5
Articuo:
Ubrvbat oyat
I stad x4 Plantet
Departamento:
b G | X e B

Narcza Mopano

Permite mostrar las ventanas abiertas

jis‘[ema d_c: deegq

dentro del formulario
ally %
= X -
- =
CLidhwratickart:
Acltrec (rec e
J,gu.’g.. a’_nﬂ.

Figura 8.3 Ventanas en Horizontal

2271172006 11

e Vertical.- Permite mostrar las ventanas abiertas dentro del formulario principal,

de manera vertical.

[ Satema de Bodega Lol

s Martersmenios  Prooesos Consullas y Reportes  Jegurdacd  Yerdana  Ayvuds

H

Saly
34 ot commcrto Eorpbeanbye. - B - %
Dnatos dal Empleadao
Loaga:
Hombe es
Apeddos:
Tolsfone:

Corectm

Direccun:

Inacteo

| Muewo

X Ewww U Coresim

Lomga:

* Actwo Inacta

X Ehes | [ Modica

Numvo g Cancaier

MNacma Movero

* Actvr

_‘j; Modica

A

& i

| Stock Mdsdmo:

i_-'f Mot

Stock Mineo

@ o

2Ny 2008 14

Figura 8.4 Ventanas en Vertical
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_ Sistema de Bodega

f. lIconos.- Permite mostrar las ventabas abiertas dentro del formulario principal, a
manera de iconos. Si la ventana no pudiera ser convertida en un icono, ninguna

accion es tomada.

us

sistema.

I sistema de Bodega ek
Coneadn Mantersmerdos Procesos  Corsullas y Reportes  Seguedad  Yentana  Ayuds

i 1

(crn-:la'_ ;
£ Mantenimiento Empleation-kdd - g

Natos doal Emplaado

Chdigor

Mombyps:

Apelos:

Tedétonn: Cldentidad:

Dwreccion:

Plantet o

* Acirvo Inaineg

Depa tarmento:

X frea _ Husvo I.-}‘ Modica oﬂr\:da

LR y

Depx tamento:

Plantel

Hudega
¢ Actvo Inactvo in
o Actvo \n
X Erws | Huevo L} Modiicas 0 Canceler
2 . P Huevo
b _ . = =
Nacisa Mogarno
Figura 8.5 Opcion de Restaurar.
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9. OPCIONES DEL MENU AYUDA.

'3 Sistema de Bodega

Conexion Mantenimientos Procesos C ormtasy Reportes Sﬂ;_-ndad Yentana Ayuda

m ! Acerca de Sibo - Bodegas

Ccﬂecta Sdt

Figura 9.1 Menu Ayuda

Este menu informativo, le permite ver informacion acerca del sistema. Simplemente de
clic en la opcion Acerca de SIBO) y la pantalla de informacion de la aplicacion se
cargara.

Lff ' ceica.de 5180 ‘ *'..'t;?:.“"*“}.‘(...;w R —— R 3 = ﬂ
ARvAzACE ECUDoR SISTEMA DE BODEGAS
JNIDA S ZSUCATICA
o R ll l SIBO 4 l 3
Version10
‘:,:_ Copyight © 2006 - 2007
¢ Se autoriza el uso de este programa a
T E— Liceo Naval
Comandante Rafael Andrade Lalama
Advertencia: E ste programa esta protegido por las Leyes de Derechos de |; T Aceptar ]
Autor y otros tratados intemacionales. La reproduccion o distrbucion no e
autonzada de este programa o de cualgquier parte del mismo, pueden dar ; ‘
lugar a responsabiidades civiles y cimnales que serdn perseguidas Infomaciin del sistema l
Software desanollado por la E scuela de Disefio y Comunicacion Yisual (EDCOM) de la
Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL]

Figura 9.2 Pantalla de Ayvuda
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Si da clic en el boton Informacion del Sistema, la ventana de Informacion del sistema
operativo se abrira mostrando la informacion del equipo.

27, Informacion del sistema e = |8 X
Accion  Yer  Herramientas B Egé D @ EE’@ BN}
hrool |_IResumen del sistema 7
g [r.fcu' macion del sistema - - !-JR“""‘OS de hardware
| Resumen del sistema —IComponentes
+ __| Recursos de hardware —JEntorno de software
+ | Componentes :_Iln’llemet Explorer S
+ __| Entorno de software | _JAaphicaciones de Office 2003
+ __| Internet Explorer S I
+ __| Aplicaciones de Office 2003 |
Figura 9.3 Informacion del Sistema
EDCOM Capitulo 9 - Pagina 2 ESPOL



ANEXO A

PRINCIPIOS BASICOS
DE COMPUTACION




Manual de Usuario Sistema de Bodega

A PRINCIPIOS BASICOS DE COMPUTACION

LA COMPUTADORA

-!- . ‘
-

Lr———ﬁ i

Figura A.1 Computadora

Es una herramienta electronica que sirve para procesar datos, realizando calculos
matematicos y logicos en forma rapida a traves de un conjunto de ordenes.

Este conjunto de instrucciones se denomina programa, a su vez, el conjunto de
programas puede constituir una aplicacion que automatice procesos manuales en una

compaiiia.

EL CASE

-

Figura A.2 Case

Es una estructura metalica que contiene a las partes internas del computador, como:
tarjeta madre, procesador, memoria RAM, dispositivos de almacenamiento, etc.

MONITOR

Figura A.3 Monitor

Es el dispositivo de salida mas corriente. Existen dos tipos de monitores basicos en los
microcomputadores (computador personal), el monitor monocromatico y el monitor a
color.

EDCOM Anexo A - Pagina 1 ~ ESPOL
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EL TECLADO

Figura A.4 Teclado

El teclado para computadoras personales viene en varios modelos. Los diferentes
modelos pueden variar en tamafo, forma vy "sensacion”, pero fuera de algunas
cuantas teclas, la mayoria de los teclados estan distribuidas en una forma casi
idéntica. Tiene 101 teclas arregladas en cuatro grupos. Los dos primeros: teclas
alfanumeéricas y teclas numéricas, son usados para introducir textos y numeros a la
computadora.

Las teclas alfanuméricas, las constituyen todas las teclas que forman parte de lo que
generalmente encontramos en una maquina de escribir; es decir, teclas compuestas por
letras del alfabeto, caracteres especiales v por los digitos del 0 al 9. Las teclas
numéricas Es la porcion de teclas que se encuentran en el lado derecho del teclado,
estas teclas tienen dos funciones: Al presionar la tecla Blog Num. el teclado numérico
se activa o se desactiva, segun sea el estado actual. En la parte superior de esta tecla hay
una luz que se enciende cuando el teclado numérico esta activo y se apaga cuando dicho
teclado funciona para las teclas de movimiento del cursor.

Las otras dos partes del teclado son las teclas de funcion v las teclas para movimiento
de cursor. Las teclas de funcion (F1, F2, etc.), generalmente distribuidas en una hilera
a lo largo de la parte superior del teclado, permite dar comandos a la computadora
sin tener que teclear largas series de caracteres. La cuarta parte del teclado es una
seric de teclas para movimientos de cursor, que te permite cambiar la posicion del
cursor en la pantalla

MOUSE

Figura A.S Mouse

Convierte movimientos hechos por los usuarios sobre una superficie plana en
movimientos hechos por el cursor en la pantalla. La accion de mover el cursor en
forma de flecha a una posicion diferente en la pantalla se llama "apuntar”.

Ya que el mouse controla la posicion del cursor. Empuja el mouse hacia delante vy el
cursor se mueve hacia arriba; mueve el Mouse hacia la 1zquierda y el cursor se

EDCOM - ' Anexo A - Pigina 2 ESPOL
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mueve hacia la 1zquierda. Todo lo que haces con el Mouse lo realizas mediante la
combinacion de apuntar junto con tres técnicas sencillas: haciendo clic, doble clic o
arrastrando.

IMPRESORA

Figura A.6 Impresora

La impresora es un dispositivo de salida que sirve para imprimir en papel la
informacion enviada por la computadora. Existen diferentes tipos de impresora:
matriciales, las cuales utilizan un cabezal con agujas para imprimir sobre el papel;
inyeccion de tinta, que utilizan tinta en lugar de cintas como las anteriores; laser,
impresoras potentes que utilizan tecnologia laser para plasmar la informacion sobre el

papel.

Dispositivos de Almacenamiento

Figura A.7 Dispositivos de Almacenamiento

Son dispositivos, generalmente magnéticos donde se almacenan la informacion para
poder ser procesada en otro momento.

De los aparatos mas representativos de este grupo tenemos a los discos duros, capaces
de almacenar Gigabytes de informacion, el disquete o llamado “floppy”, de menor
almacenamiento. Ademas con el avance de la tecnologia se puede guardar informacion
en medios opticos como lo son los CDs y DVDs.
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Acceso: Acto de lectura o escritura en memoria.

Actividad de entrada / salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuara una "lectura” cuando se escriba informacion
con el teclado, o se seleccionen v elijan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro
lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera el disco en el cual esta situado
dicho archivo v lo abrira. La computadora ejecutara una operacion de "escritura” cada
vez que se almacene, envie, imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco, se muestra
informacion en pantalla, o se envia informacion a una impresora.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con datos recientes.
Administrador de red: Es la persona responsable del mantenimiento de una red.
Almacenamiento fisico: Modo donde se almacenan los datos en el disco fisico.

Almacenamiento légico: Un modelo conceptual del modo de almacenar datos en el
disco.

Analista: Personal informatico encargado de la confeccion del analisis de las
aplicaciones v de ayudar a los programadores en la puesta a punto de las mismas.

Aplicacion: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo, como
por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente, el
término "programa’”.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico proposito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

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

Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros v simbolos. Un
archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCIL

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

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse
a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de segundad de cada estacion de trabajo.



Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion especifica.

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

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

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

Boton "Restaurar': Pequefio boton, que contiene una flecha hacia arnba y otra hacia
abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El boton "Restaurar" solo aparecera
cuando se haya ampliado una ventana a su tamafio maximo. Si esta utilizando el Mouse
(raton), puede hacer clic en el boton "Restaurar” para que la ventana recupere su tamarfio
anterior. Si esta empleando el teclado, puede usar el comando Restaurar del menu
Control.

C

Caja de dialogo: Un cuadro que presenta las opciones relacionadas con un comando
también se conoce como ventana de dialogo.

Campo: Componentes en que se divide un registro.

CD-ROM (Compact Disk-Read Memory): Disco compacto - memoria de solo lectura,
Check: Es cuadro pequefio donde se escoge con un visto y esta dentro de spread.
Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menat Control. Cuando
cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre

aparece en la barra de titulo de la ventana.
Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).



Cliente / servidor: Es una forma de computacion que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Una instruccion que se teclea para decirle a la computadora que lleve a cabo
una tarea.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras para compartir totalmente o en
parte su sistema o sistemas de archivos locales con computadoras remotas.

Computadora: Maquina o dispositivo fisico utilizado para el tratamiento de la
informacion.

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido.

Contrasena: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasena es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion o el acceso a un sistema.

Correo Electrénico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzon remoto, en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sea, extraer) y leer.

Cuadro de Criterio: Ventana donde se puede realizar una busqueda por algunos casos
ejemplo: por nombre, por apellido, por profesion, etc.

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

Cuadro de lista: En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo de cuadro en el que se
muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). Si en ¢l cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles,
aparecera también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacion
necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el cuadro de dialogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del mena Control: [cono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el menu Control de una ventana.



D

Didlogo de sugerencias: Una interfaz con el usuario formada por una sucesion de
peticiones.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea también arbol de directorios.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.
Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser

compartidos por varios usuarios.

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

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar
0 mover.

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

Diseio del escritorio: Diseno que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear disenos propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

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

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como

por ejemplo iniciarla.

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de use.de un Sistema o
pieza de hardware. '

E

Ejecucion: Puesta en marcha de un programa.

Elemento del meni: Es un comando que también se conoce como opcion de menu. Se
anota en un renglon del menu.



Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo, como
la barra de titulo, los botones "Mimimizar” y "Maximizar", los bordes de la ventana vy las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono, dentro de
una ventana de grupo.

Eliminar: Desaparecer un archivo que esta en un disco.
Entrada de datos: Accion de introducir datos en la computadora.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros
de dialogo.

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas
de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT Server v que se conocen como
servidores.

Error de sintaxis: Mensaje que presenta la computadora si se teclea mal un comando,
se omite la puntuacion necesaria o se teclean las palabras de comando en orden
equivocado.

Etiqueta: Marca fisica o logica que se situa en diversos soportes de informacion

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de usuario,
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el
Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio, una rama del
arbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

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

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

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



Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz de un
disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Flujo de datos: Movimiento de datos a través de un medio.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamaiios y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a la impresora. Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

G

Gestor de base de datos: Aplicacion que permite manejar un conjunto grande de datos
organizados en archivos e interrelacionados entre si.

GigaByte: Termino que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identificado por un

nombre exclusivo.

Guardar un archivo: Es el proceso de almacenar datos.

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.



Icono: Representacion grafica de un elemento en Windows, por ejemplo, una unidad,
un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion puede
ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

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

Impresora de red: Impresora al servicio de todos los usuarios de la red.
Informacion: Significado que puede deducirse de los datos.

Instruccion: Orden o mandato que se proporciona a la computadora para que realice
una determinada operacion.

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

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran conectados a Internet a traves de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internet.

K

KiloByte: Equivale a 1024 bytes.

L

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

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la comunicacion entre el
servidor v las estaciones.



M

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el boton
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
menu Control.

MegaBytes: Medida de MegaBytes, mide la capacidad.
Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Memoria Caché: Memoria especial de alta velocidad, con la que el procesador tiene un
acceso mas rapido a los datos.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultaneamente mas aplicaciones de las que permitiria, de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el sistema. Los inconvenientes son, el espacio necesario en el
disco para el archivo de intercambio de memonia virtual y la reduccion de la velocidad
de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memonia.

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

MegaHertz: Medida de Velocidad.
Microcomputadora: Computadora de tamaiio pequefio que utiliza microprocesador.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar" (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del mena Control.

Modem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre ¢l formato
digital usado por computadoras vy el formato digital usado para transmisiones en las
lineas telefonicas. Puede usar un modem para conectar su computadora a otra
computadora, una linea de servicio y mas.

Monitor: Un dispositivo de presentacion que convierte las sefales eléctricas
procedentes de la computadora en puntos de luz en la pantalla para formar una imagen.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.



N

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

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una

computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasefia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

P

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso. Vea también derecho.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza para
transferir informacion. Es posible cortar o copiar informacion en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Proceso: Programa en ¢jecucion.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente, para la
obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion Importante.

Programas utilitarios: programas elaborados, de facil manejo, que permiten al usuario
utilizar la computadora para determinado trabajo, por medio de opciones que se
presentan a través de un menu.

RAM (Random Access Memory): Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la
memoria RAM puede ser leida o escrita por la propia computadora o por otros
dispositivos. La informacion almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la
computadora.



Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mas de un dispositivo o programa. Se denomina recurso compartido a cualquier
recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como directorios, archivos,
impresoras y canalizacion con nombre.

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

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

ROM (Read-Only Memory): Memoria de solo lectura. Memoria, cuyo contenido no
se puede alterar, que almacena programas del sistema.

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME WRI
situado en el directorio WINDOWS de la umdad C, debera escribir
¢:\'windows'\leame txt.

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

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema: Es un conjunto de componentes que interactuan.

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

Sistema integrado: Es un conjunto de subsistemas que interactian entre si para lograr
un objetivo comun.

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

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

memoria.

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora



Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma
logica.

Sombrear: Marcar con la punta del Mouse, también se lo denomina marcar.
Spread.- Parecido a una tabla de Excel que se lo utiliza para presentar informacion.
Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

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

T

Teclado: Unidad de entrada asociada normalmente a una pantalla.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA,
FLECHA ABAJO, FLECHA 1ZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

Teclas de funcion: Botones del teclado que se emplean para iniciar comandos, por
ejemplo, F1, F12.

Tiempo real: Tiempo de respuesta a la entrada de datos cuando lg,velocidad de
respuesta afecta a la entrada subsiguiente. e,

UCP (CPU): Unidad central de proceso. Parte de la computadora cuya mision es la
ejecucion de los programas.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se
implementan mediante una combinacion de hardware, software y micro codigo.

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eléctrica.



Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Ventana: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, v la mavoria de ellas
también puede cambiar de tamafio. Se pueden tener abiertas varias ventanas a lavez y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de
menus y el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener
varias ventanas de documento.

Ventana de directorio. Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el
contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se puede mover, cambiar de tamaiio, reducir o ampliar.

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que
estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamafio e
informacion adicional.

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

WAN (Wide Area Network): Red de area extensa. Red teleinformatica, generalmente
publica, que cubre una gran area geografica.

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

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espafiol: Red Mundial), es un
sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacion en
Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es presentada en paginas
Web. Una pagina de la Web puede contener texto y graficas que pueden ser vinculadas
a otras paginas. Estos hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a
través de la informacion.



