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Manual de Usuario Sistema de Compras

1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema de
Compras, ademas nos da indicaciones de cémo funciona. Ayuda a identificar
los Usuarios que pueden utilizar el Sistema de Compras y qué conocimientos
minimos debe tener para lograr una compresion exitosa de cada una de las
funciones del mismo.

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

1.2. 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:

e Guia para utilizar la computadora.
e Como instalar y operar el Sistema de Compras.

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

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

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

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las Personas que operaran el
Sistema de Compras y deberan utilizar este manual son:

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

2. Conocimientos de Informatica basada en ambiente Windows.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 1 ESPOL
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1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades J

Capitulo 1 Generalidades.
' Capitulo 2 Caracteristicas del Sistema de Compras.

Instalacion
| Capitulo 3 Arranque del Sistema de Compras.

Operacién
Capitulo 4 Iniciando la Operacion del Sistema de Compras. EJ '
Capitulo 5 Menu Archivo. g i ,
Capitulo 6 Menu Ver. o) ]
Capitulo 7 Menu Procesos. N b
'Capitulo 8 Menu Consultas / Reportes.
| Capitulo 9 MenU Ayuda.

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. Ademas,
incluye informacion que lo ayudara 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 tipografica y los términos utilizados en el mismo.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 2 ESPOL
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Sistema de Compras

1.7.1. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

Formato

Tipo de Informacién

Vineta numeérica
1 1.

Numeracion de procedimientos paso a paso.

l
'Negrita

Términos a resaltar por su importancia.

Menor que — Mayor que < >

Nombres de opciones que puede elegir el
Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Caracter mayuscula
Caracteres minuscula

Nombres de teclas se inician con mayusculas.

Caracter subrayado _

' Si esta ubicado bajo las letras, significa que el

Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion del
Menu o en el boton.

Grafico del boton

{

Palabra boton y a su lado ira la representacion
grafica.

1.7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE

[
Término Significado

“Senalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea sefalar.

“Hacer clic” Presionar el botdén principal del mouse
(generalmente el botén izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

“Arrastrar” Senalar el elemento, luego mantener presionado
el mouse mientras se mueve y se lo ubica en el
lugar deseado. ‘

1 i
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Sistema de Compras

1.7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

Tecla

Significado

Teclas de método abreviado
F1

| Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para
mostrar la ayuda.

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Sien el
manual dice “Presione ENTER".

Teclas direccionales
&« > MY

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

Teclas de avance de pagina
INICIO, FIN, Av. PAG., RE.

Las teclas de avance de pagina son utilizadas
para movilizarse entre varios elementos de un

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

Otras teclas

L

Alt

Alt Gr

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
‘teclado. Por Ejemplo:

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

la tercera funcion de TECLA.

|
l » ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active |
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia: | ‘
D ‘ Muestra informacion que facilita la operacion del Sistema. |
NS

L

Nota: T ‘
U o Contiene informacién importante acerca del Sistema, las cuales
| R VU | : 2
e | deben ser revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.
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2. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE COMPRAS |

2.1. INTRODUCCION

PROTCOM es una Unidad Académica que forma profesionales en el area
relacionada a la informatica y disefio grafico a un nivel superior a través de
programas de especializacion tecnica y tecnologica.

Asi también efectia extensiones Politécnicas para el desarrollo de sus
programas y presta servicios a la comunidad.

La Misién es impartir la mejor educacién en Sistemas de Informacion
Computarizados a la Sociedad Ecuatoriana, apoyados en la mas alta

tecnologia disponible en el mundo de la computacién, 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 informacion se presentara en el momento oportuno, lo cual facilitara la
toma de decisiones.

e Mayor rapidez en el flujo de informacion.
e Efectivo desarrollo y control de las actividades.

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

e EI Software y el Hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente
integrado.

e Llevar un control eficaz de todos los materiales y/o articulos que se
adquieren a los diferentes proveedores.

e Lainformacion distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacion.

o Para la creacion de reportes e informes acerca de Solicitud de Pedidos,
Orden de Compra, Compras. Ademas este sistema utilizara los datos que
hasta el momento existan, pudiendo generar reportes de acuerdo a lo que
haya seleccionado en los criterios de cada pantalla de reportes.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 1 ESPOL
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2.3. DESCRIPCION DEL SISTEMA
2.3.1. SISTEMA DE PROCESOS

Este menu contiene los procesos del Sistema de Compras. Tiene las siguientes
opciones:

1. Solicitud de Compras

Permite registrar los datos detallados y necesarios de los pedidos de los
materiales y/o 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 prima que se hayan adquirido a
determinados proveedores.

2.3.2. SISTEMA DE CONSULTAS/REPORTES

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

1. Solicitud de Compras

Permite consultar la solicitud de compra de acuerdo a los criterios
seleccionados de un mes y ano especifico.

2. Orden de Compra

Permite consultar la orden de compra de acuerdo a los criterios seleccionados
de un mes y ano especifico.

3. Llegada de Mercaderia

Permite consultar la llegada de mercaderia de acuerdo a los criterios
seleccionados de un mes y afio especifico.
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2.3.3. SISTEMA DE AYUDA
Permite visualizar informacion del sistema.
1. Acerca del Sistema ...

Da informacién sobre el sistema y la penalizacion de los derechos del autor por
su distribucion no autorizada.

2.4. INSTALACION DEL SISTEMA

Toda la informacion necesaria para la instalacion de éste o cualquier otro
sistema que forme parte del SCOM esta detallada en el Manual General de
Instalacion del SCOM (Sistema de Compras).
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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. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el

nombre de la computadora que tenga asignada y la contrasefia de acceso,
si tuviere.

Escuibis contrasefia de red KE
- Intioczca su contisseia de red Microsolt
Nombre de usuanio:  [ADMINISTRADOR
mm l .....
Dominic: [

Figura 3.1. Pantalla de acceso a la red.

4. Si Usted tiene contrasefia de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia para iniciar
la sesion en Windows.

Establecer contiasefia para Windows x|
Confime la contrasefia que ha escrito, Se -ﬂwﬂl
utikizard como su conlrasefia de Windows. -

_ Cancels |

Nueva contrasefia: =
Confimar nueva coniasefia |

Figura 3.2. Pantalla de contrasefia para iniciar sesion en Windows.

Puede cancelar la contrasefa de acceso a la red pero no tendra permisos a los
recursos compartidos por los demas usuarios.

5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.”

PROTCOM "~ Capitulo 3— Pdgina ESPOL
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. Microsoft -
Dutiook

A continuacion debe buscar el icono
Sistema para ejecutarlo.

e Si Usted encuentra el icono del Sistema  sobre el escritorio solo tiene que

dar doble clic sobre él. l Compras i
-— b .

6. Una vez escogido el Sistema en el cual se trabajara le aparecera la
siguiente pantalla de acceso.

- Ingreso a la aplicacién

e LD T G

s o e -

Figura 3.4. Pantalla de Acceso al Sistema de Compras.
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Una vez que se ingresa la identificacion del usuario y la clave, presione

ENTER, o de un clic en el boton [ ingresar | Ingresar o use las teclas
mnemotécnicas combinando Alt + 1.

Si Usted desea salir del sistema de Compras de un clic en el botdn salir
Salir I

e Si el nombre del usuario fue ingresado incorrectamente el sistema no lo
reconocera y mostrara el siguiente mensaje de error.

Inventario |

0 El usuario ingresado no existe en esta empresa.

Figura 3.5. Mensaje de error de Acceso — Usuario no Existe.

e« Al ingresar la contrasefia el sistema se encargara de identificar si le
pertenece al usuario ingresado en el paso anterior, de no ser asi aparecera
el siguiente mensaje de error.

Inventario

Q La clave ingresada no es valida.

Figura 3.6. Mensaje de error de Acceso — Clave Incorrecta.

e Siingresa el Usuario y no ingresa la Clave le mostrara el siguiente mensaje
de error

Inventario I

Q Es obligatorio ingresar la clave.

Figura 3.7. Mensaje de error de Acceso — No ingreso de Clave
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4. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
COMPRAS

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Compras aparecera la pantalla del
menu principal.

4.1. MENU PRINCIPAL

2 Sistema de Compias
Archivo Ver Elrocesos Consulta/Reporte  Sistema

PO i - .

2 2lel@ &

Figura 4.1. Pantalla principal - Sistema de Compras.
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41.1. MENU ARCHIVO

Configutat Impresota
P& Nueva Sesidn

i Sak

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

41.2. MENU VER

o Sistema de Compras

gqm.yu Procesos Consula/Reporte Sistema

PN e e enameris: |

v Baita de estado

Figura 4.3. Menu Ver Pantalla Principal - Sistema de Compras.
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41.3. MENU PROCESOS

2 Sistema de Compias

Figura 4.4. Menu Procesos Pantalla Principal - Sistema de Compras.

41.4. MENU CONSULTA/REPORTES

Figura 4.5. Menu Consulta/Reportes Pantalla Principal - Sistema de Compras.
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41.5. MENU SISTEMA

2. Sistema de Compias s it
Archwvo Yer Procesos Consuta/Reporte _S__u_te_t_na

= & o , A

Figura 4.6. Menu Sistema Pantalla Principal - Sistema de Compras.
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5. MENU ARCHIVO

En este menu existen varias opciones que nos van a permitir Configurar
Impresora, Iniciar nueva Sesion y Salir del Sistema.

Escoja en el Menu Principal la opcion <Archivo> inmediatamente se
desplazaran en forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

& Configurar Impresora
P Nueva Sesién

& Salir

Figura 5.1. Menu Archivo

5.1. CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

—

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

el boton _FEC’%', de la Figura 1.2.

3. Eltamarfio o tipo de hoja en donde se desea que se imprima el informe.
4. La orientacion del informe en la pagina, ya sea horizontal o vertical.
Imprimir ﬂ

rImpresora

| R (HP Desk.Jet 400 Propiedades I

| Estado: Impresora predeterminada; Listo

l Tipo: HP DeskJet 400

Ubicacion:  LPTT:
‘ Comentario: ™ Imprimir a un archivo

i~ Intervalo de impresidn v | r Copias

* Todo Numero de copias: |1 3:
' € Péainas de lD a |=J j:IE)E“_j—i]
| 1
I " Seleccidn r‘ [ ] 2
s {
Aceptar I Cancelar I

Figura 5.2. Configuracién de impresion.
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5.2. INICIO DE SESION

5.2.1. OBJETIVO

Esta opcion permite que un Usuario sea ingresado, modificado o eliminado.

5.2.2. ABRIR LA PANTALLA DE INICIO DE SESION

Para ejecutar la opcion Archivo — Registrar Usuario, usted puede realizarlo de
la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion <Nueva Sesion> en el menu Archivo.

& Configuiar Impresora

Nueva Sesidn

g Salr

Figura 5.3. Seleccion del Inicio de Sesion,

2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Inicio de Sesion.

™ Ingreso a la aplicacién

Figura 5.4. Inicio de Sesion.

3. Seleccione la empresa en la cual desea trabajar.

4. Ingrese el nombre del Usuario.

5. A continuacion su contrasena.

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

A traves de la teclas mnemotécnicas Alt + I.

PROTCOM ’ Capitulo 5 - Pigina 2 ESPOL




Manual de Usuario Sistemas de Compras

7. Luego de haber realizado el paso 5 usted visualizara la siguiente Pantalla.

| ™ Ingreso a la aplicacidn

Figura 5.5. Ingreso al Sistema de Compras.

8. Si desea ingresar nuevamente al Sistema ya sea con el mismo usuario u
otro diferente, regrese al paso 1.

5.3. SALIR DEL SISTEMA DE COMPRAS

5.3.1. OBJETIVO

Esta opcion permite salir del Sistema de Compras, al dar clic en esta opcion
todas las ventanas que estén abiertas se cerraran sin grabar la informacion.

&l Configurar Impresora
P& Nueva Sesion

G

Figura 5.6. Salir del Sistema.

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

1. Haciendo un clic en la opcion Salir del menu Archivo.
2. Combinando la teclas mnemotécnicas Ctrl + S.

3. Haciendo clic en el botc’m.&l

4. Dando un clic en el boton Xl ubicado en la parte superior derecha de la
ventana
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6. MENU VER

En este menu habrd opciones para personalizar la pantalla principal del
Sistema de Compras, tales como desactivar o activar la barra de estado y la
barra de herramientas.

v Barra de Herramientas
v Bara de estado

Figura 6.1. Menu Ver

6.1. BARRA DE HERRAMIENTAS

Mediante esta opcion se puede hacer visible o no la barra de herramientas. Si
la barra de herramientas no esta visible s6lo podra acceder a los programas
principales mediante el menu de opciones.

% &2 4

Figura 6.2. Barra de herramientas.

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

Haga clic en la barra de herramientas del menu ver hasta que esta opciéon 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 menu ver hasta que el visto de esta
opcion desaparezca.

6.2. BARRA DE ESTADO

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

PC: DEFAULT | [ Ustario: ADMIN INUM | C&PS | NS /06

Figura 6.3. Barra de estado.
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Para activar la barra de estado haga lo siguiente:

« Haga clic en barra de estado del Menu Ver, enseguida esta opcién se
marcara con un visto.

» Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

« Haga clic en barra de estado del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.
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7. MENU DE PROCESOS

El siguiente menu contiene todos los procesos posibles en el Sistema de
Compras, tales como Solicitud de Compra, Orden de Compra, Llegada de
Mercaderia.

Este menu contiene todos los procesos relacionados al Sistema de Compras.

Procesos

Orden_Compra
Compra

Figura. 7.1. Menu de Procesos

7.1. SOLICITUD DE COMPRA

7.1.2 OBJETIVO

Esta opcion del mena Procesos permite registrar las solicitudes de pedidos.

7.1.3 ABRIR LA PANTALLA DE SOLICITUD DE COMPRA

Para ejecutar la opcion de procesos Solicitud de Compra, debe hacerlo de la
siguiente manera:

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

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

Procesos

Solicitud_Compra

Orden_Compra
Compra

Figura. 7.2. Abrir el menu de Proceso.

Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Solicitud de
Comepra.
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. Solicitud de Compra o 4 =101

N°Soldtud:] EN Fecha: '23/05,.’2002 -]
| Estados [sPROBADA ] —I

| Observacién:  [PEDIDOS DE MATERIALES |

~Detalle de Solicitud ——— - -
| [codo | Descripcién Cantidad | Desc. Tipo Producto | Unidad Medida | =]
|
|

66 .. ITABLONES DE AMARILLO DE 10 UNIDAD MATERIA PRIM. __|

sl

|

|

|

—
——
|

E

Figura. 7.3. Pantalla de Solicitud de Compra

7.1.3.1 INGRESO DE SOLICITUD DE COMPRA

1. Seleccione el cddigo de la solicitud dando clic en el boton de ayuda

2. Se presenta la siguiente pantalla de Listado de Bodegas, en la cual puede
realizar la busqueda ya sea por el cddigo de la bodega o por descripcion:

x|
; AR

| | Cseo_codigo Cso_observac
" fHewo
I 2 COMPRA DE MADERA ROBLE

ke

Figura. 7.4. Pantalla de Listado de Pedidos.

3. Se selecciona dando doble clic en la celda que desea consultar.
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4. Si existen datos ingresados en la bodega seleccionada debera mostrar la

siguiente pantalla:

- Solicitud de Compra . =101

| NeSolicitud: [ Ey Fecha: [53,06/2002 - \
|

\r ] ' - _H

Estado: [aPrOBADA -]
| | Observacién:  [PEDIDD DE MATERIA PRIMA ‘ \
- Detalle de Solicitud ——— — |

Cédo Desripcén | Contidad | Desc. Tipo Producto | Unidod Medida =] |

‘ 1 1 . |MDF DE 9 MM 5 MATERIA PRIMA UNIDAD ) |

|

o |

Totak 5 i

Figura. 7.5. Pantalla de Solicitud de Compra

5. Debe seleccionar 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

combo E'

7. A continuacion ingrese la cantidad la descripcion por la cual se genera la
solicitud de compra.

@ Para desplazarse de una casilla a otra utilice la tecla TAB,
L ENTER, o las Flechas direccionales ubicadas en la parte
inferior del teclado.

8. Cuando haya terminado su ingresa de un clic sobre el botdn de Procesar o
- J presione las teclas Alt + P.

H

Procesar
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9. Sitodos los datos no son llenados presentara la siguiente mensaje de error:
Sistema do Compras SN
Q) Ingrese observacion

Figura. 7.6. Mensaje de Error -

Acepla

10. Dé clic en el botdn Aceptar.

11. Si desea cancelar la operacion o realizar otro proceso de un clic en el boton

Salir 3 o presione las teclas Alt + S.

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

boton
=

Procesar EEW o presione las teclas Alt + P le presentara el siguiente
T

mensaje de confirmacion:

Compias i x|

(;l> Proceso de Solicitud de Compra se grabd con Exito .. II!

Figura. 7.7. Mensaje de Confirmacién — Proceso realizado con éxito
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7.2. ORDEN DE COMPRA

7.2.1 OBJETIVO

Esta opcion del menu Procesos permite realizar las 6érdenes de compra ya sea
de materia prima y/o materiales.

7.2.2 ABRIR LA PANTALLA DE ORDEN DE COMPRA

Para ejecutar la opcion de procesos Orden de Compra debe hacerlo de la
siguiente manera:

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

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

Procesos
Solicitud_Compra

Compra

Figura. 7.8. Abrir la pantalla de Orden de Compra

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Orden de
Compra.

' Dlden de Compra R =| |___|l
No Urdandetmual B Fecha de Recepcidn Ivmspmz -] i
ToodeOiger: (M) o ScictdConos [ |
Bodega | =] Proveedor: =] |
FamadePags: | ~] Periodo de Pago: ~] ||
E stado: [— = |

s
[ DdalesdelaCon'aa e e — e |j
Cédigo | Descripcion [ TQoMateud—l_Uu Medd_,gJ Cantidad ] P Unitario | % Dscto | ]
&
|
|
\
il
[
[ ’ “
| Concepto: _ZI SubTotal I |

| Desto: : |
IVA: I |
R4 I R

Figura. 7.9. Orden de Compra
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7.2.21

1. Presione el boton Nuevo para ingresar una nueva orden de compra.

INGRESO DE ORDEN DE COMPRA

2. Seleccione el tipo de origen de la orden dando clic sobre el comboEI
, Si es por una consulta de solicitud o si es un ingrese libre de orden de

compra.

3. Seleccione la bodega dando clic sobre el combo EI

4. Seleccione el proveedor dando clic sobre el Combozl

5. Seleccione la forma de pago dando clic sobre el combo 3

6. Seleccione el periodo de pago dando clic sobre el combo EI

7. Seleccione el estado dando clic sobre el combo 3

8. A continuacion seleccione el material, la cantidad, el tipo de material, la
unidad de medida, el detalle .

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

botén de

ayuda

10. A continuacion le aparecera la pantalla de consulta como la que se presenta

a continuacion:

+ Consulta General E3 i

Coo_codigo Coo_observacion [ Pﬂ_CodigoT - I ‘
1JCHINITA 1 LUIS |
4 NOSE 2 Jual \1
5 BETO 2 JuAl
& HELLO 2 JUAI '
7 LE COMPRAMOS A JL 2 JUAD—‘ |
9 ORDEN DE COMPRA 2 JUAl - |
A PRGERA e ,AEET e A e
| j »
J\
Salir }

Figura. 7.10. Pantalla de Consulta
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11.Se selecciona dando doble clic en la celda que desea consultar.

12.Si desea cancelar la consultar, presione o dé un clic sobre el botdn Salir

o} @ i presione las teclas Alt + S.
P

13.Una vez ingresado todos los datos, presione o de un clic en el boton
Procesar, para que se almacenen Ifﬁl'i

14. A continuacion se presentara un mensaje como el siguiente.

Compras

\l) Datos se Grabaron con Exito ... Il

Figura. 7.11. Pantalla de confirmacion

14. Si todos los datos no son llenados presentara la siguiente mensaje de error.
Sistema de Compras Sl
\i) Ingrese observacion

Figura. 7.12. Pantalla de mensaje de error

15. Dé clic en el boton Aceptar. ‘ Acepla
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7.2.2.2 MODIFICACION DE ORDEN DE COMPRA

1. Presione el boton de EA consulta para extraer el registro que
desea modificar.

2. A continuacion le aparecera la pantalla de consulta como la que se presenta
a continuacion:

+ Consulta General E3
Ceo_codigo | Coo_observacion | Per_Codigo | 4]
|
JCHINIT A 1 LS (f
4 NOSE 2 Jual |
5 BETO 2 Jual If
§ HELLO 2 JUAI I‘
7 LE COMPRAMOS A JL 2 JUAF—
9 ORDEN DE COMPRA 2 A
‘ AR e R e
| _1 »

Figura. 7.13. Pantalla de consulta

3. Presione el boton Modificar Mﬁf‘, para actualizar determinado datos de la
orden de compra. '

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

Figura. 7.14.Pantalla de consulta
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7.2.2.3 ANULACION DE ORDEN DE COMPRA

1. Presione el boton de consulta para extraer el registro que
desea anular.

2. A continuacion le aparecera la pantalla de consulta como la que se presenta
a continuacion:

: Consulta General

! Cco_codigo Ceo_observacion LPN_Cocigc I Sl |

tfcHmITA 1 LS
4 NOSE 2 Al [l
5 BETO 2 Jual
& HELLD 2 Jual |
7 LE COMPRAMOS A JL 2 JuA—
9 ORDEN DE COMPRA 2 WAl |l
A AR A AAeETA PN

| L 1 -l‘l '

Figura. 7.15. Pantalla de consulta
3. Presione el botdn Anular ZE: ] para anular determinado datos de la orden
de compra. =

4. Una vez anulado el registro, aparecera un mensaje de confirmacion como el
siguiente:

'1\?) Esté Segurio de Anular los Datos

si No |

Figura. 7.16. Pantalla de confirmacion

5. Presione Si, si esta seguro que desea anular el registro, de lo contrario
presione NO, para cancelar la anulacion.
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6. Sipresiond “SlI”, a continuacion aparecera un mensaje como el siguiente:

Figura. 7.17.Pantalla de confirmacion
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7.3. COMPRA

7.3.1 OBJETIVO

Esta opcion del menu Procesos permite realizar las 6rdenes de compra ya sea
de materia prima y/o materiales.

7.3.2 ABRIR LA PANTALLA DE LLEGADA DE MERCADERIA O COMPRA

Para ejecutar la opcion de procesos Compra debe hacerlo de la siguiente

manera:

1.
varias opciones.

Seleccione <Procesos> en el menu principal dando clic y se le mostraran

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

Procesos
Solicitud_Compra f
QOrden_Compra ‘

Compra

Figura. 7.18.Abrir la pantalla de Compra

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

. Llegada de Mercaderia [_ o] x]
]
. No. de Compra: | [E’BJ Fecha de Recepcién: |24/es/2032 -I
Tipo de Qrigen [ B! No. Orden Compea | i
Bodega I ﬂ Proveedor: I 3
Foima de Pago | _:] Penodo de Pago [ j
Conceplo: |
Cédigo Desciipcién | Tipo Material | Uni M Sohc | Cant a] P Unitai
i
| | »|
~Tian de F e oo S rr—— shTot[ ————
= -
No. Pagos =1 Fochs Y olox | Desto: |
Primer Pago | / / d | IVA
- e _T.F‘ht » I " ea——
|
O[E|e|
huevo |iProgesar)|  Salr ‘
Figura. 7.19. Compra
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7.3.21 LLEGADA DE MERCADERIA

Presione el boton Nuevo para generar una nueva compra. u@o '

P

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

3. Seleccione la bodega dando clic sobre el combo 3

4. Seleccione el proveedor dando clic sobre el combo EI :

5. Seleccione la forma de pago dando clic sobre el combo EI

6. Seleccione el periodo de pago dando clic sobre el combo EI

7. Seleccione el estado dando clic sobre el combo 3

8. A continuacion seleccione el material, la cantidad, el tipo de material, la
unidad de medida, el detalle .

9. Sidesea consultar las compras que ya existen, presione el boton de ayuda

10. A continuacion le aparecera la pantalla de consulta como la que se presenta
a continuacion:

[iComsulaGenead g
‘ Ceo_codigo Ceo_observacion I Per_Codigo J Pd ‘ ‘
1JCHINITA 1 LuIS (
1 4 NOSE 2 JUA I
|| 5 BETO 2 JUAI
| & HELLO 2 JUQ:_J
} ] 7 LECOMPRAMOS A JL 2 JU |
‘ 3 ORDEMN DE COMPRA 2 \JUP\Iv |
| A PP EETA I AOERpTS e |
i } 4] j > !|
: |
| - - - -
|

Figura. 7.20. Pantalla de Consulta
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