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1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCGION

Este manual contiene información respecto a como operar el Sistema de
Compras, además nos da ind¡caciones de cómo funciona. Ayuda a identif¡car
los Usuarios que pueden utilizar el S¡stema de Compras y qué conocimientos
mín¡mos debe tener pata logtat una compresión exitosa de cada una de las
fu nciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
Sistema de Compras acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

Guía para utilizar la computadora

Como instalar y operar el Sistema de Compras.

Conocer el alcance de todo el Sistema por medio de una explicación
detallada e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual está dirigido a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operación del Sistema de Compras:

Los conocimientos minimos que deben tener las Personas que operarán el
S¡stema de Compras y deberán utilizar este manual son:

Conocimientos básicos sobre contabilidad general para realizar el
control de compras y otros procesos que requieran de esta rama.

2. Conocimientos de lnformática basada en ambiente Windows

1

PROt ('O.v Capítulol-Ptiginal ESPOL
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1.4. LO QUE DEBE CONOCER
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1.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Este manual está organ¡zado en cuatro partes pr¡ncipales:

Generalidades

Capitulo'l Generalidades
Ca ítulo 2 Características del Sistema de Com ras

Capítulo 4
CapÍtulo 5

lniciando la Operación del Sistema de Compras
Menú Archivo.
Menú Ver.
Menú Procesos.
Menú Consultas / Reportes.

Capítulo 6
Capítulo 7
Capítulo 8
Ca itulo 9 Menú A da BA.D

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones, las mismas que debe
seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Compras. Además,
incluye información que lo ayudará en el diario uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a usar el Sistema de Compras, es importante que entienda
las convenciones tipográfica y los términos utilizados en el mismo.

rd^r'

lnstalación

Arranque del Sistema de ComprasCapítulo 3

Operación

PR0t'co,rt Capítulol-Púgina2 t:sP0l_
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1.7.1. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

Carácter subrayado _

1,7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE

"Señalar"

"Arrastrar''

f ipo de lnformaciónForm ato

Numeración de procedimientos paso a paso
Viñeta numérica

1.

Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Nombres
Usuario,
teclado.

de opciones que puede elegir el
ya sea haciendo uso del mouse oMenor que - Mayor que < >

Nombres de teclas se inician con mayúsculas.
+

Palabra botón y a su lado irá la representación
gráfica.Gráfico del botón

Término Significado

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

"Hacer clic"

Señalar el elemento, luego mantener presionado
el mouse mientras se mueve y se lo ubica en el
lugar deseado.

PROl'CO.tÍ Ctpítulol-Prigina3 f,sPot-

I

I

I

Carácter mayúscula
Caracteres minúscula

Si está ubrcado bajo las letras, significa que el 
I

lUsuario puede utilizar la combinación de teclas: 
1

ALT + letra subrayada o dando clic en la opción del

lMenú 
o en el botón. 

i

I
I

Presionar el botón principal del ,orr" 
]

(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo 
Iinmediatamente. I
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1.7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

Teclas de método abrev¡ado

l.'l

Teclas direccionales
e, r,4, ü

Teclas de avance de página
lurcro, Frr.r, Av. PAc., RE.

PAG.

Otras teclas

Alt

Teclas que se ut¡lizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para
mostrar la ayuda.

Adicionalmente puede ut¡lizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

SH|FT+TECLA es ut¡lizado para que se actrve la
función que está graficada en la parte superior
de TEcLA, siempre que ésta cumpla mínimo
dos funciones.

ALT GR+TECLA, es utilizado para que se acttve
la tercera función de Tecu.

Alt Gr

Tecla Significado

Tecla
ENrER (ENTRAR-REroRNo)

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

,I.AB

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

Tecla Significado

t

PROTCO.IT Capírulo 1-Priginal ESPOI-

I

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el 
I

manual dice "Presione ENTER". 
I

Las teclas de avance de página son utilizadas 
I

para movilizarse entre varios elementos de un 
I

control de la pantalla. 
I

I
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

Sugerencia:

I

Nota

Muestra información que fac¡lita la operac¡ón del Sistema

r-\

1.9. SOPORTE TÉCNICO

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la of¡cina del Programa de TecnologÍa en Computación
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

PROt ('O.\t Cupítulol-Púgiuu5 E.'POI.

Sistemo de Compras

Conliene información ¡mpodante acerca del Slsfema, /as cuales 
I

deben ser revisadas por el Usuario. 
I
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2. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE COMPRAS

Así también efectúa extens¡ones Politécnicas
programas y presta servicios a la comunidad.

pae el desarrollo de sus

La Misión es ¡mpartir la mejor educación en Sistemas de lnformaclón
Computarizados a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la más alta
tecnología disponible en el mundo de la computación, manteniendo los
lineamientos y la filosofia de la Escuela Superior Politécnica del Litoral.

2.2. BENEFICIOS

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

La información se presentará en el momento oportuno, lo cual facilitará la
toma de decis¡ones.

Mayor rapidez en el flujo de información

Efectivo desarrollo y control de las actividades

Se trabajará con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades
presentes.

El Software y el Hardware utilizado permitirá trabajar en un ambiente
integrado.

Llevar un control eficaz de todos los materiales
adquieren a los diferentes proveedores.

y/o artículos que se

La información distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicación

Para la creación de reportes e informes acerca de Solicitud de Pedidos,
Orden de Compra, Compras. Además este sistema utilizará los datos que
hasta el momento existan, pudiendo generar reportes de acuerdo a lo que
haya seleccionado en los cr¡terios de cada pantalla de reportes.

PR()t ( ().v Capírulo I - Púgina I ESPOL

2,1. INTRODUCCIÓN

PROTCOM es una Unidad Académica que forma profesionales en el área
relacronada a la informática y diseño gráfico a un nivel superior a través de
programas de especialización técnica y tecnológica.
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2.3, DESCRIPCIÓN DEL SISTEMA

2.3.1 . SISTEMA DE PROCESOS

Este menú contiene los procesos del Sistema de Compras. Tiene las s¡gu¡entes
opciones:

1. Solicitud de Compras

Permite registrar los datos detallados y necesar¡os de los pedidos de los
materiales yio materia prima que se requieran para generar una orden de
compra.

2. Orden de Compra

Permite registrar por medio de una solicitud de pedido, los diferentes materiales
y/o materia.

3. Llegada de Mercaderia

Permite registrar los materiales y/o materia pr¡ma que se hayan adquirido a
determinados proveedores.

2,3.2. SISTEMA DE CONSULTAS/REPORTES

1. Solicitud de Compras

Permite consultar la solicitud de compra de acuerdo a los criterios
seleccionados de un mes y año específ¡co.

2. Orden de Compra

Permite consultar la orden de compra de acuerdo a los criterios seleccionados
de un mes y año específico.

3. Llegada de Mercaderia

Permite consultar la llegada de mercadería de acuerdo a los criterios
seleccionados de un mes y año específico.

PROt C0.v Capítulo2-Púgino2 ESPOL

Permite realizar las diferentes consultas de Solicitud de Compra, Orden de
Compra, Llegada de Mercadería.



,llsnusl de Lisuario Sistema de Conrpras

2.3.3. SISTEMA DE AYUDA

Permite visualizar información del sistema.

Da información sobre el sistema y la penalizac¡ón de los derechos del autor por
su distribución no autorizada.

2.4. ¡NSTALACION DEL SISTEMA

Toda Ia información necesana para la instalación de éste o cualquier otro
sistema que forme parte del SCOM está detallada en el Manual General de
lnstalación del SCOM (Sistema de Compras).

PROTCO.II Capítulo2-Prigina3 t-,sPot_

1. Acerca del Sisfema ...
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA DE COMPRAS

3.1. ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON)

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

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

lú!d¡c. ru cc.l¡r¡áIá da rcd xaro¡dt

!(rlü6 d. uá/¿b trMtrtElñon
c."do, I

rl:..:rl
.l-i--=,

ldrrE¡d
Dúiü

Figura 3.1. Pantalla de acceso a la red

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

C-qúnE h crrrsaL c, h...ora §a
d¡:dá cúrú ru cüú¿¡rña da W'rdo¡,|

C--f", I

fprfñr1¡ r¡rY¿ @t¡É6ñ¡

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permisos a los
recursos compart¡dos por los demás usuarios.

5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezará a cargarse. Aparecerá una pantalla como esta.'

E ¡ctall. corlrr..ci. & ..d EE

Ed.üa.c.r corü.¡.L Dü. lrrhdorr. gE

PROt (.O.v Copítulo 3- Ptigina I Í.sPot.
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Figura 3.2. Pantalla de contraseña para iniciar sesión en Windows.
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tr@

tliñ! EE@

EÍñlN

Figura 3.3. Escritorio de Windows

A continuación debe buscar el icono
Sistema para ejecutarlo.

Si Usted encuentra el icono del Sistema
dar doble cl¡c sobre é1.

del

sobre el escritorio solo tiene que

s,Lg

res

a

6. Una vez escog¡do el Sistema en el cual se trabajará le aparecerá la
sigu iente pantalla de acceso.

Figura 3.4. Pantalla de Acceso al Sistema de Compras

r
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E'V
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Usuario:
Qlave:



,llanual da Ltsuario Sistema d¿ Comprts

Una vez que se ingresa la identificación del usuario y la clave, pres¡one
ENTER, o de un clic en el botón
mnemotécn¡cas combinando

lngresar o use las teclas
Att + t.

¡n9re5ar

Si Usted desea salir del sistema de Compras de un clic en el botón sal¡rr- 
§.1

a

Si el nombre del usuario fue ingresado incorrectamente el s¡stema no lo
reconocerá y mostrará el siguiente mensaje de error.

Elusuarb ingrcsado m cxislc en est¿ crprca¿

F¡gura 3.5. Mensaje de error de Acceso - Usuar¡o no Ex¡ste

Al ingresar la contraseña el sistema se encargará de identificar si le
pertenece al usuario ingresado en el paso anterior, de no ser así aparecerá
el siguiente mensaje de error.

La clave inqesada rn es váida

- l:; i il

Figura 3.6. Mensaje de error de Acceso - Clave lncorrecta

Si ingresa el Usuario y no ingresa la Clave le mostrará el siguiente mensaje
de error

a

a Es obligatob inqresa la clave

F¡gura 3.7. lüensaje de error de Acceso - No ¡ngreso de Clave

lnventa¡io

lnvenla¡io

lnventa¡io

PROTCO,II Capitulo 3- Púgiru 3 t:sPot_
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4. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
COMPRAS

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Compras aparecerá la pantalla del
menÚ pr¡ncipal.

4.I. MENU PRINCIPAL

l. S¡.t .. d. Cq..
8dúyo yd Roc..o¡ l-d¡q¡aiPlgorl. §idemó

MIEELERU

Figura 4.1. Pantalla principal - Sistema de Compras

PR0t'('o.v Cupítulo 1- Prigina I I:SPOl,
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4.1.1. MENU ARCHIVO

,i. Sa.l... d. Coro,a.

Á¡divo Yr R@.o. Cd!¡iiFlpot §idri.

{l5¿

Figura 4.2. Menú Archivo Pantalla Principal - Sistema de Compras.

4,1.2. MENU VER

C.lfqrr lrg.5s.

i:. Sü... d. CoT...

, 8ú..¡. XádÉr.
y.l B.c..or l..ta¡./F.po.t §idcrí.

Figura 4.3. Menú Ver Pantalla Pr¡ncipal - Sistema de Compras

l,.eaLERA Jt

PROT'('O.rI Ctpítulo I - Página 2 ESPOL

%



Sistema de Compras

4.1.3. MENU PROCESOS

Sid.-. dc Cryrü f
AdiF Yq EÉ3.. Col.lr.Á.ootc §ircÍ'.

qrda-CsrF.

l.drg.

Figura 4.4. Menú Procesos Pantalla Pr¡ncipal - Sistema de Compras

4.1.4. MENUCONSULTAJREPORTES

.ll ,rraÉaLERt

)

soa.n¡d-Ccrg¡

Sirl-. d. CoTrr¿.

Ca'sl Cnrec I

Arclivo Yd Re.ro¡ f.d¡st¡n.eort! §Btü¡.

!l alálal&
Ccrsd6 o¡d.n
C.ül§rr So¡crld

Figura 4.5. Menú Consulta/Reportes Pantalla Principal - Sistema de Compras

¡ld-ttot l:RA

PROT('O-IT Capítulo .l - Ptil4inu 3 LSPOL
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4.1.5. MENU SISTEMA

Si.l-. d. C.a.¿.
&ci!,o Ya Boc!... Cdrst /Rry.t

F¡gura 4.6. Menú Sistema Pantalla Pr¡ncipal - Sistema de Compras

N,EALERO !

PROTCO.II Capítulol-Pá¡¡ina.l ES POI,
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5. MENU ARCHIVO

En este menú ex¡sten varias opc¡ones que nos van a permit¡r Conftgurar
lmpresora, lniciar nueva Sesión y Salir del Sistema.

Escoja en el Menú Principal la opción <Archivo>, inmediatamente se
desplazarán en forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

@
§ Eonligual lmpresola

§ §ueva Sesión

41 9alit

Figura 5.1. Menú Archivo

5.1. CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger

1. La impresora donde se desea imprimir.
2. Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando un clic en

el botón , de la Figura 1.2
3. El tamaño o tipo de hoja en donde se desea que se imprima el informe
4. La orientación del informe en la página, ya sea horizontal o vertical.

lmptesora 

-Eslado: lmgesoagedetaminada:Listo

Tipo: HP DeslqJet 400

Ubicación LPTl:

Cornar*ario:

1- lntcrvab de imgrcsi5

r- f-

l- lmpnrnt a tn achivo

Copras

t
odo

elección

oI

(.5

Número de sopias. lr i

Accpta,

hpr-i gEr

PROl'CO.IT Capítulo 5 - Prigiru I Í:sP0t,

ftopiedades I

Nomhe: ftogbdldss I

I

{r

Cancebr I

Figura 5.2. Conf¡guración de rmpresión.
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5.2. rNtCtO DE SESIÓN

5.2.1. OBJETTVO

Esta opción perm¡te que un Usuario sea ¡ngresado, modificado o el¡minado

5.2.2. ABRIR LA PANTALLA DE INICIO DE SESION

Para ejecutar la opción Archivo - Registrar Usuario, usted puede realizarlo de
la siguiente manera:

'1. Seleccione la opc¡ón <Nueva Sesión> en el menú Archivo

@
§ Qonfigurar lmpresora

{l §alir

F¡gura 5.3. Selección del lnic¡o de Sesión.

2. Ejecutado el paso 1 se visualizará la pantalla de lnicio de Sesión

Figura 5.4. ln¡c¡o de Sesión.

3. Seleccione la empresa en la cual desea trabajar.

4. lngrese el nombre del Usuario.

5. A continuación su contraseña.

6. Una vez ubicado en la caja de texto de la contraseña de un enter

A través de la teclas mnemotécnicas Alt + l.

¡ngre5or

lrÍ!t!r¡:t!¡t!31tc

t) ln¡rcro r l¡ rpllc.caón

PROTC0,IT Capítulo 5 - Prígina 2 I,SPOI,

lr.reva SesÉn

Ingresar

Empresa

§al¡r

Clave

Usuario :
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7. Luego de haber realizado el paso 5 usted visualizará la siguiente Pantalla

Figura 5.5. lngreso al Sistema de Compras

8. Si desea ingresar nuevamente al Sistema ya sea con el m¡smo usuar¡o u
otro d¡ferente, regrese al paso 1.

5.3. SALIR DEL SISTEMA DE COMPRAS

5.3.1. OBJETTVO

@
§ lonf igr.lal lmpresaa

¡§ [ueva Sasim

F¡gura 5.6. Salrr del Sistema.

Para salir del Sistema de Compras se pueden elegir entre las siguientes
opciones:

Haciendo un cl¡c en la opción Salir del menú Archivo

Combinando la teclas mnemotécnicas Ctrl + S.

1

2

3

4

Haciendo clic en el uoton. I I

Dando un clic en el botón ! ubicado en la parte superior derecha de la
ventana

¡¡UEBLERIA 3KG

ADMIN

5dr

PROI'CO.II Cupitulo 5-Ptiginu 3 ESPOL

Esta opción permite salir del Sislema de Compras, al dar cl¡c en esta opc¡ón
todas las ventanas que estén abiertas se cerrarán sin grabar la información.

F

E

lng?cso . l. rpllcú¡ón

Empresa

!:e

t-
§alirIngresar

¡

Usuario :

Clave :
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6. MENÚ VER

En esle menú habrá opciones para personalizar la pantalla principal del
Sistema de Compras, tales como desactivar o activar la barra de estado y la
barra de herramientas.

E
v Eana de H elramient¿s

v larra de estado

6.I. BARRA DE HERRAMIENTAS

Mediante esta opción se puede hacer visible o no la barra de herramientas. Si
la barra de herramientas no está visible sólo podrá acceder a los programas
principales mediante el menú de opciones.

_El el l*l -ei
Figura 6.2. Barra de herramientas

Para activar la barra de herramientas se deben seguir los pasos que se
detallan a continuación.

Haga clic en la barra de herramientas del menú ver hasta que esta opción se
marque con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas se deben seguir los siguientes pasos.

Haga clic en la barra de herramientas del menú ver hasta que el visto de esta
opción desaparezca.

6.2, BARRA DE ESTADO

PC: DEFAI]LT Usu¿rio:ADMIN ', i' rl I:

Figura 6.3. Barra de estado

PROTCO.IÍ Í,5 POL

I

F¡gura 6.1. Menú Ver

Mediante esta opción el Sistema de Compras está en la posibilidad de habilitar
o deshabilitar la Barra de Estado

Capítulo 6- Ptigina I
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Para activar la barra de estado haga lo sigu¡ente:

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, enseguida esta opción se
marcará con un visto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

Haga clic en barra de estado del Menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

PROT('O.v Copírulo 6 - Púgüru 2 l:.\ POI
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7. MENU DE PROCESOS

El siguiente menú contiene todos los procesos pos¡bles en el Sistema de
Compras, tales como Solicitud de Compra, Orden de Compra, Llegada de
Mercaderia.

Este menú contiene todos los procesos relacionados al S¡stema de Compras.

!rocesos

Et@il
!rden-Compra

Cmpra

Figura. 7,1. Menú de Procesos

7.1. SOLIC¡TUO DE COMPRA

7.1.2 0BJET|VO

Esta opción del menú Procesos permite reg¡strar las solicitudes de pedidos.

7.,I.3 ABRIR LA PANTALLA DE SOLICITUD DE COMPRA

Seleccione <Procesos> en el menú pr¡ncipal dando clic y se le mostrarán
varias opciones.

2. Seleccione <Solicitud de Compra> en el menú de Procesos dando clic con
el mouse.

!rocesos

E@
Qrden-Compra

!ornpra

F¡gura.7.2. Abrir el menú de Proceso

Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizará la pantalla de Solicitud de
Compra.

1

PROT CO_v Cupítulo 7 - Página I l:SPOL

I

Para ejecutar la opción de procesos Solicitud de Compra, debe hacerlo de la
siguiente manera:
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ño solcnuol li-g&
Irtado:

ObrerYaclórü PEOIDOS OE MAIEBIALES

D.tdhdcsdkltud --

=)H
8o(riü l¡lLr

a
Figura.7.3. Pantalla de Solicitud de Compra

7,1,3.1 INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

1. Seleccione el cód¡go de la solicitud dando clic en el botón Oe ayuOa SS

2. Se presenta la sigu¡ente pantalla de Listado de Bodegas, en la cual puede
rcaliz la búsqueda ya sea por el cód¡go de la bodega o por descripción:

ql
5*l

Figura.7.{. Pantalla de Listado de Pedidos.

3. Se selecciona dando doble clic en la celda que desea consultar

C Ii!úÉnf,nllfr.tllllllE

I

PRO-l CO:ll Cupírulo 7 - Ptigina 2 ES POI.
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4. Si existen datos ingresados en la bodega selecc¡onada deberá mostrar la

sigu¡ente pantalla:

-ll-l}J
n soúcru¿ [-@ 23n6/2$2

Dct.lL di sotcilud

Figura. 7.5. Pantalla de Sol¡citud de Compra

5. Debe selecc¡onar la fecha de la Solicitud de Compra dando clic sobre el
combo

6. Seleccione el Estado de la de la solicitud de compra dando un clic sobre el

comuo l

7. A continuación ingrese la cantidad la descripción por la cual se genera la
solicitud de compra.

Ert.do:

Para desplazarse de una cas¡lla a otra utilice la tecla TAB,
ENTER, o las Flechas direccionales ubicadas en la pafte
inferior del teclado.

l

Nota:r\l

8. Cuando haya terminado su ingresa de un clic sobre el botón de Procesar o
:-.:r I presione las teclas Alt + P.HI

e'o!gl. I

5 MATER1A PR]IIA .¡¡:C,¡:ltEEIIIGIN

PRO'I'CO,II t-:.t PoL

lPfDroo oE r'{af ERra FRrMA

I

¡ot¿ l----------5

Élal
tacs¿ | 5* I
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9. Si todos los datos no son llenados presentará la siguiente mensaje de error:

rl
lngreso observaciir

. Aceptór :

Figura. 7.ó. Mensa.ie de Error -

10. Dé clic en el botón Aceptar l@t
1 1. Si desea cancelar la operación o rcal¡z otro proceso de un clic en el botón

sarir I lo presione las teclas Alt + S.

12. Si los datos fueron ingresados correctamente una vez que presionó el
botón

Procesar
=)H o pres¡one las teclas Alt + P le presentará el siguiente

mensaje de confirmación:

Procc¡o dc Sc{icitud de Corn¡ra sc grabo cm Éxlo...lll

l'igurr.7.7. Mensaje de Confirmación - Proceso realizado con éxito

{)

ero(cr¿r

...?

Si¡tem¡ dc CoArE

Coo¡as

PROT CO.v Capítulo 7 - Página 1 ESPOI"
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7.2. ORDEN DE COMPRA

7.2.1 OBJETTVO

Esta opción del menú Procesos perm¡te rcaliz las órdenes de compra ya sea
de materia prima y/o materiales.

7.2.2 ABRIR LA PANTALLA DE ORDEN DE COMPRA

Para e.jecutar la opción de procesos Orden de Compra debe hacerlo de la
sigu¡ente manera:

1. Seleccione <Procesos> en el menú principal dando clic y se le mostrarán
varias opciones.

2. Seleccione <Orden de Compra>el menú de Procesos dando clic con el
mouse.

!tocesos

§oücitud-Compra I@l
Comora l

l'igura. 7.8. Abrir la pantalla de Orden de Compra

3. Habiendo ejecutado el paso 'l y 2 se visualizará la pantalla de Orden de
Compra.

_=-Ltll
uo o,ari a. co"c" l-- gg F..h. d! F¿c¿!.itr ElrÉ/m,r=
Tpo d6 oti¡.n

Bod.9¿

No So¡c*.¡, C.drg.

Pdiio & P.cd

gU

E.l.do:

D..d.. d. L Cdrrr¡ 

----

1

Figura.7.9. Orden de Compra

C¿d,oo zDr.b I !Ii

PROTCO.II Capítulo 7 - Página 5
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2. Seleccione el tipo de origen de la orden dando clic sobre el combo
, si es por una consulta de solicitud o s¡ es un ingrese libre de orden de
compra.

3. Seleccione la bodega dando clic sobre el combo I
4 Seleccione el proveedor dando clic sobre el combol

§-;

5. Seleccione la forma de pago dando clic sobre el combo I
8¡61, r!.

c¡¡

7. Seleccione el estado dando clic sobre el combo l
8. A continuación seleccione el material, la cantidad, el tipo de material, la

unidad de medida, el detalle.

9. Si desea consultar las órdenes de compras que ya existen, presione el

l
-cv

+

6. Seleccione el periodo de pago dando clic sobre el combo l
I

rcr^l

botón de ayuda

l0.A continuación le aparecerá la pantalla de consulta como la que se presenta
a continuaciónt

E&

[-igürs. 7.10. Pantalla de Consulta

EI

CH¡\JITA

NO SE
BEfO
rlElLO
LECOMPFIAMOS AJL
OAOEN OE COIVIPFA

I IUIS

2 JUA¡

2 JUAI
2 J(,rAl

2

2

I

PROTCO.II Capirulo 7 - Ptigino 6 Í-SPO L

Sistema de Conpras

7.2.2.1 INGRESO DE ORDEN DE COMPRA

1. Pres¡one el botón Nuevo para ingresar una nueva orden de compra. DIu-- I

al
5"& I I

I eo-coo,eo

I'l

¡ Coo.ul. Gcñ.rd
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11. Se selecciona dando doble clic en la celda que desea consultar

12. Si desea cancelar la consultar, pres¡one o dé un clic sobre el botón Sal¡r
o presione las teclas Alt + S.

13. Una vez ingresado todos los dat
Procesar, para que se almacenen I

resione o de un clic en el botón
S

al:!r I

14.A continuación se presentará un mensaje como el sigu¡ente.

Datos se Gr¿bolon con Éúto ...1t!

F¡gurr. 7.1 t. Pantalla de confirmac¡ón

14. S¡ todos los datos no son llenados presentará la siguiente mensaje de error

GFIFIFñF+ ,t
l-¿!i

lñg¡asé obscrvaciór¡

i Áé;e¡;f l

l'igura.7.l2. Pantalla de mensaje de error

...?

+

x

PROt ('O.v Capitulo 7-Página 7 LSPOL
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7.2.2.2 MODIFICACION DE ORDEN DE COMPRA

1 Presione el botón
desea modificar.

3. Presione el botón Modificar
orden de compra.

de E& consulta para extraer el registro que

2. A continuación le aparecerá la pantalla de consulta como la que se presenta
a continuación:

Figura. 7.13. Pantalla de consulta

para aclualizar determinado datos de laA

4. Una vez modificado el registro, aparecerá un mensaje como el siguiente

¡

Oatos se Gr¿baron con Erito ...!l!

l-¡gur¡. 7.1{.Pantalla de consulta

e

. ÁESE
O B€IO
6 r€Lr.O
I LE COfuPFA^G A ¡
9 6O€N C,E CCI\.fF¡

¡ Coosulá GcrÉról EI

PRO',rCO.v Capítulo 7 - Página I ESPOI,
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7.2.2.3 ANULACIÓN DE ORDEN DE COMPRA

Presione el
desea anular.

botón de EU consulta para extraer el registro que1

2. A continuación le aparecerá la pantalla de consulta como la que se presenta
a continuación:

sÉ\Ñ
r-ffP"l
P€¡.T'

3. Presione el botón Anular para anular determinado datos de la orden
de compra.

4. Una vez anulado el reg¡stro, aparecerá un mensaje de confirmación como el
siguiente:

-5J

Estó S¿guro d6 Aru¡ar los D¿tos

sí No

l'igura. 7.16. Pantalla de conf¡rmación

5. Presione Sl, si está seguro que desea anular el registro, de lo contrario
presione NO, para cancelar la anulación.

X¡I

L{2

EI

¡¡o 9E

6€fo
¡tLto
LE COG/PCIA¡VES A ¡"

PROTCO,II Capítulo 7 - Prigina 9 t.:sPot_
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Figura. ?.15. Pantalla de consulta
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6. Si presionó "S1", a continuac¡ón aparecerá un mensaje como el s¡guiente:

O¿t6 s! Elnindon con Ex¡to...l!t

i ¡""ptí l

Figura. 7,t T.Pantalla de confirmac¡ón

x

PROl'CO,II Copítulo 7 - Ptiginu l0 T,SPOL
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Sist¿ma de Contpras

7.3, COMPRA

7.3.1 oBJET|VO

Esta opción del menú Procesos perm¡te realizat las órdenes de compra ya sea
de materia prima y/o materiales.

7.3.2 ABRIR LA PANTALLA DE LLEGADA DE MERCADERíA O COMPRA

Para ejecutar la opción de procesos Compra debe hacerlo de la siguiente
ma ne ra:

Seleccione <Procesos> en el menú principal dando clic y se le mostrarán
varias opciones.

2. Seleccione <Compra>el menú de Procesos dando clic con el mouse.

lroccsos

§dicfud_Csng¿
Qrdcn-Comp¡o

Figura. T.lE-Abrir la pantalla de Compra

Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visual¡zará la pantalla de Compra.

No. dc Cúftd l-- su

-l

F..h. d6 R..!ocir.r l:rznsr:rn .:l
f i9o dc orig.n

8od.ed

Io Orúñ Cglp6 r1

i

sora* l-
0c¡lo

a
:d'

Iigura.7.l9. Compra

Cód@ ll o.lcirlh C&r Solc C¿ri CdÚlá

.l

¡
¡I

E

-

,,. LhcEd. d. Ic.c.tul. IEIEI

I'l

PROI'( O.tI ('upírulo '- Ptigina l l
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7,3,2.1 LLEGADA DE MERCADERIA

t. Presione el botón Nuevo para generar una nueva compra. g 
I

2. Seleccione el tipo de or¡gen de la compra dando clic sobre el combo
si es por una consulta de solicitud o si es un ingrese libre de compra.

l
3. Seleccione la bodega dando clic sobre el combo l
4. Seleccione el proveedor dando clic sobre el combo l
5. Seleccione la forma de pago dando clic sobre el combo l
6. Seleccione el periodo de pago dando clic sobre el combo l
7. Seleccione el estado dando clic sobre el combo l
8. A continuación seleccione el material, la cantidad, el tipo de material, la

unidad de medida, el detalle.

9. Si desea consultar las compras que ya existen, presione el botón de ayuda

10. A continuación le aparecerá la pantalla de consulta como la que se presenta
a continuación:

l'igura. 7.20. Pantalla de Consulta

E&l

E

. NE SE

5 EEfO
6 l€tto
7 LE COÑ,IPFAIIoS A J.
3 trlOEN OE COIIPBA 2 JUAI

¿JU

I LUIS

2 JUA¡

? JUAI

PROTCO,II Capítulo 7 - Página l2 f-SPOL
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