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et CONTROL DE E;KTSrENCIA DE SUS?ANCTAS I
C'ÚENEAS POR PAGAR

tdrna¡ cb

I UA¡TUAL DE ORGAITIZACIÓN

1.1. OBJETTVOS

EI N'lanual tle Organización del "CONTROL DE EXISTENCIA DE
SUSTANCIAS Y CUENTAS POR PACAR- diseñado para Ia Empresa

QUIMICOS GUERRERO. permirirá conocer detalladamente: Ios orÍgenes de

su creación, así como rambién su esquema jerárquico describiendo cada uno de

los cargos desempeñados en su adminislración, al igual que sus políticas tanto

a nivel del personal de trabajo como de empresa.

1.2. ÁREAS DE AI.JTORIZACIÓN

La persona encargada de la actualización. revisión y aprobación de éste

N{anual de Organización se¡á el Gerente Propietario de Ia empresa junto al Jefe

de Ventas y Finanzas.

1.3. RESEÑA HISTÓRICA

En el cantón La Libertad en cl mes de Enero de 1994, el Ing. Quím.
Nelson (iuerrero Aldáz inicia sus actividades económicas en la entidad que

denominó 'QUfMICOS CUERRIIRO-. ubicado en el barrio La Libertad.
alquil¿ndo un pcqueño local. durante Ios primeros años de su creación la
empresa estuvo dirigida por dos personas, quienes se encargaban de Ia

elaboración y venta de los productos.

C'on el transcurrir del tiempo obtuvo mayor productividad aumentando
tanto sus utilidades como su personal dc trabajo por endc una vcz obtenidos los
recursos necesarios se optó en la creación de un local propio.

Actualmente esta entidad cuenta con un local propio en la misma zona
urbana, en la calle (iuayaquil entre avenidas 9 y 12 lrente al
colegio 'Dagoberto Montenegro" y le corresponde la administración al Ing.
Quím. Nelson (iuerrero Aldá2. (ierente Propietario, quien a la vez delega
responsabil idades en cuanto a producción, compra y venta de sustancias y

productos elaborados.

PROTCOU Capítu)-o7-Páqida7 ESPOL
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1..4. SERVICIOS QUE PRESTA LA EMPRESA

La empresa

servicios:

'QUIMICoS (iUIiRRERo" oirece los siguienles

o

o

Ayuda a la producción de larvas y camaroncs en laboratorios.
proporcionándoles toda clase de sustancias

Ofrecc sustancias y produclos claborados de buena calidad al
público en general y a pcqueñas emprcsitr.

El costo de las sustancias y produclos va acorde al nivel
socioeconómico dc los usuarios.

1..5. MISION DE LA EMPRESA

La empresa 'QtllMICos GUERRERO" desde sus inicios hasra Ia

actualidad ha tenido la misrón de adquirir. claborar y distribuir sustancias que

la comunidad requierc, Iogrando de ésta manera satisfacer con sus necesidades,
y así poder optimizar nuestra competitividatj.

7.6, MISION DEL AREA FINANCIERA

Su misión es la de adquirir sustancias a grandcs provecdores a un costo
accesiblc y elaborarlas asÍ mismo con la l'inalidad de cxpedirlas, obteniendo
ganancias para la empresa sin pcrjudicar a los usuarios.

7.7, VISIÓN DE LA EMPRESA

"QtiIMICOS (iUERRERO" riene como visión ser reconocida como una
de las empresas de sustancias quÍmicas más importantes del paÍs en: calitlad y
productividad.

o
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o

o

1.8. OBIETIVOS DE LA EMPRESA

I-os objerivos üe la emprc'sa -QtlfMICoS (;llERRF.RO" \On:

Satisfacer las necesidades de los clientes elaborando productos de

buena ca Iidad.

Alcanzar una mayor productividad evitando que sus coslos
desciendan.

En poco riempo llegar a ser uno de los mejores proveedores de
grandes em presas.

1.9. FIT-OSOFÍA Y VAI,ORES DE I,A EMPRESA

La filosoiÍa de la entidad es creccr a nivel de empresas pero sin olvidar
los valores éticos y moralcs como son: la honestidad. lealtad, honradez.
solidaridad. cooperatividad. responsabilidad y sobretodo cl respeto tanto en el
personal de trabajo y clientes.

1.10. TACTORES CLAVES DEL EXITO

Dentro de los factores claves del éxito tenemos:

O ,\lta calidad .lel protlucto.

Control y seguridad de las sustancias y/o productos adquiridos y
e x ped id os.

Contar con el equipo adccuado para la elaboración de las sustancias.

Abarcar en el mercado los productos con precios cómodos

o

o

o
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1.11. POLITICAS GENERAI,ES

1.11.1. POLiTICAS DE CONTROL Y SEGURIDAD

Llevar un registro de trabajadores en los que se controle el inSreso y
salida del mismo.

Proporcionar Ios materiales y cquipo necesario para Ia ejecución de

trabajor en condiciones adecuadas para que éste sea realizado.

Comunicar a los empleados los peligros de daños materiales que

amenacen la vida o los intereses de los mismos.

La jornada de trabajo obligatoria no pucde excedersc dc ocho horas

Jiari¿rs o sca Ias cuarcnta horas hebtlomad¿rias.

Las suslancias y productos elaborados dcben ser revisados
minuciosamente antes de ser expedidos a los clientes.

1.11.2" POLÍTICAS DE EMPLEADOS

f. ('umplir con el horario de trabajo establecido por la empresa

Evitar en todo caso presentarse al trabajo en estado de embriaguez o
bajo Ia acción de estupeiacientes.

Queda estrictamente prohibido tomar de la empresa útiles de trabajo.
m¿rtcria prima o protluctos claboraJos sin autorización del gcrente.

Concedcr tres dÍas dc Ircencia con remuncración completa al trabajador
en crso de lallccimienlo dc su cónyuge o tie algún pariente dentro del
grado t1c at'initiad o consanguinidad.

Inscribir a los cmpleados al IESS desde el primer día de laborcs dando
aviso de entrada dentro rJc los primcros quince días y dar aviso de salida
tlc las motlificaciones. de los acoidentes tle trabajo y dc las
enfermedades.

El personal de trabajo deberá estrictamente usar el equipo apropiado
para la elaboración de sustancias y prod[ctos (overoles. mascarillas,
guantes. etc.)

.l

L-

h

k
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C'UENIAS POR PAGAR
l.á,m:aL &

argiaLízaciA

r.rr.s. poLÍTtcAs DE LA EMPRESA

Cuidar quc no exista contaminación ambrental rcniendo el personal que

tomar las medidas pendientes para que el ambientc sca agradable

evitando la emanación de olores de sustancias que alecten al ambiente
general de la misma.

Tratar a los trabajadores con la debida consideración no infiriéndoles
maltrato de palabra u obra.

EI gerentc de Ia empresa será ia única persona autorizada para conceder
permisos a los cmpleados cn horas laborables.

1.12. ORGANIZACIÓN ESTRUCTURAL Y FUNCIONAL

m

l.lZl.ORCANICRAMA RECOMENDADO
"QUÍMICOS CUERRERO"

PARA I,A EMPRESA

lng. QuÍm Nelson Guerrero A

GERENTE PROPIETARIO

Sra Anita Villaroel

SECRETARIA

Econ. Carlos Guerrero

JEFE DE VENTAS Y FINAT{ZAS

Sr. Remberto Aneaga

JEFE DE PRODUCCIÓI{

Sr Remberto Aneaga

JEFE DE BODEGA

PROTCOÜ Capítu)-o7-PáqiDas E CD/1f
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CONMOL D8 EXISTENCIA DE SAST¡¡ICIAS Y

CI]ENTAS POR PAGAR
I,g.r,uaJ- &

Orqarlizaci&

El orsanigrama diseñado para la empresa 'QUIMICOS CUERRERO"
cstít enc bezado por el Ccrente Propietario. Ing, QuÍm. Nelson Guerrero AldÍtz.
quien dirige la Junta Admini\trativu y tiene a su vcz como secretaria a l¿r Sra.

Anita Villaroel. por tlebajo del (icrcnte Propietario, pero estrechamente
relacionados entre sí cstá el Jefe de Ventas y Finanzas. Econ. Carlos Guerrero:
el Jett de Producción. Sr. Remberto Arreaga quien a su vez es el Jete de

Bodega.

1.122 ORGANIGRAMA DEL ÁREA EN
"CESYC"

EL QUE SE DESARROLLARÁ

1.13. DESCRIPCIÓN DE FUNCIONES

Las funciones que desempeñan los trabajadores de la
empresa 'QUfMICOS CUERRERO" son:

(icrente Prop ie t ario

Sccrel aria.

Jefe de Ventas y Finanzas.

Jefe de Prod ucc i ón.

Je le de B odega

o

o

o

o

o

lng. Quim. Nelson Guenero A.

GERENTE PROPIETARIO

Econ Carlos Guenero

JEFE DE VENTAS Y FINANZÁS

PROTCO¡,t CapítttLoT-PágiDaG ESPOL
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CI'E|J|ÍAS POR PAGAR
llbaal &

@aúzaci&

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TfTTII-O GERENTE PRoPIETARIO

DESCRIPCIÓN: Responsable de la actividad de

empresa 'QUÍMICOS (;UERRERO" en cuanro

elaboración. adquisición y distribución
sustancias y/o productos.

la

a la
de

REPoRTA A (ierente Propietario

SL]PERVISA A: Subalternos

COORDINA CON: Jefe de Ventas y Finanzas, Jefe de Producción, Jefe

de Bodega y Secretaría.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

¡) Velar por Ia aplicación de los lineamientos. procedimientos y políticas
de Ia empresa.

o Supervisar y controlar Ia calidad de Ias sustancias y/o productos

a Cerrar negociaciones con proveedores asociados.

REQUERIMIENTOS

a Título de Administraci(rn de Empresas.

o Conocimiento de sustancias quÍmicas cn general

o Excelentes relaciones públicas.

o Expericncia mínima tle 3 años en cargos srmilares.

PROTCOM Capítu¡o7-Páqiaa7 ESPOL
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CUEMT¡.g POR PAG¡IR
llba:aJ- &

G'gaaiJ¿.cia

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

1'I1'ULO SECRE'T,,\RIA

DESCR]P('IÓN: Responsable del orden en cuanto al registro de la
documentación existente en la empresa.

Gerente Propietario. Jefe de Ventas y Finanzas, Jefe

de Producción, Jefe de Bodega.

C(X)RDINA CON (lerente Propietario, Jefe de Ventas y Finanzas. Jefe

de Producción. Jefe de Bodega.

FUNC]IONF,S Y R}.]SP0NSABII-IDADt.]S

a Representar al jele o empresas en los diferentes compromisos sociales y

de lrabajo a los que se le delegue.

a Organizar el material de oficina de manera que siempre cuente con Io
indispensable.

a Tener organizada Ia agenda de trabajo de su jefe inmediato

REQUERIMIENTOS

o Título de Secretaria Ejecutiva

. Conocimiento de Contabilidad Empresarial.

o Ex cele n te s relaciones públicas.

o Experiencia mÍnima de 2 años \.i

PROTCOM Capítú7o7-Páqina8 ESPOL
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DESCRIPCIÓN DE CARCOS

TITULO: JEFE DE VENTAS Y FINANZ;\S

DESCRIPCIÓN Responsablc de la actividad financiera de

empresa "QUIMiCOS CUERRERO" en cuanro
venta de sustancias y/o productos.

Ia

a la

REPoRTA A Cerente Propiet ario

C(X)RDINA CON: Jet-e de Producción, Jete dc Bodega y Sccretaria

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

t Rendir informes sobre las diferentes transacciones realizadas por la
empresa.

o Supervisa y controla la compra y venta de productos y/o sustancias

a Supervisa al personal de trabajo para que éste cumpla con las
obligaciones asignadas.

REQUERIMIENTOS

a TÍtulo de Administración dc Emprcsas.

o Conocimiento de Contabilidad Empresarial y Marketing

o Excelcntes relasioncs pri bl icas.

t) Experiencia mínima de 3 años en cargos similares.

PROTCOI'1 Capíta7o7-PáqiDa9 ESPOL
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I.bdEL &
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DESCRIPCIÓN DE CARCOS

TITULO: ]EFE DE PRODTICCIÓN

DESCRIPCIÓN Responsable del área de Producción de

empresa 'QUIMICOS GUERRERO" en cuanto

elaboración de productos.

Ia

ala

REPOR'I'A A: (ierenle Propietario

COORDINA CON Jefe de Ventas y Finanzas. Jefe de Bodega y

Sec ret aria.

I.UNCIONES Y RESPONSABILIDADES

o Rendir informes sobre los diierentes productos elaborados en la cmpresa.

o Supervisa y controla la calidad de Ios productos.

a Supervisa al personal de trabajo para que éste elabore correctamente los
productos.

REQIJERiMIENTOS

o

a

TÍtulo de Licenciatura Química

Conocimiento de elaboración de productos y sustancias quÍmicas en
general.

o Experiencia mínima de 3 años en cargos similares.
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CI'ENTA.S POR PAGAR
¡.ánlE.-I &

OLPaaL"i&

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TITiILo: JEFE DE BODECA

DESCRIPCIÓN Responsable del

existentes en
(;TJERRERO"

stock de s ustanc ias

la empresa

y/o prod uc tos
.QUINf 

ICOS

(ierente Propie tario

(.(X)RDINA CON: Jefe de Ventas y Finanzas, Jefe de Producción y

Secretaria.

I.UNCIONES Y RESPONSABILIDADES

a Rendir informes sobrc la existencia de sustancias y/o productos

existentes en la cmpresa.

I Controla el ingreso y salida de productos y/o sustancias.

REQUERIMIENl'OS

a Título de Licenciatura en Ciencias Administrativas.

o Expericncia mÍnima de 3 años cn cargos similares

PROTCOM CapítuJ-o7-Páqiaa77 ESPOL
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et CoIJ1EROL DE EXISTENCIA DE SUS?AIÍCIA.S v Lbtnl€.J- &
C:IJE¡ÍTAS POR PAGAR P¡rc€di,EiEtrtOs

o

o

o

2.1. PROPÓSITO

En toda empresa es imprescindible la utilización de datos para mantener

una buena comunicación entre las diferentes áreas de trabajo, por tal molivo
hemos considerado elaborar procedimientos y asÍ lograr éstos objetivos:

Optimizar Ia administración en cuanto a documentos en general.

Sistematizar el control de sustancias existentes en Ia empresa.

Detectar a tiempo la inexistencia de sustancias en bodega

2.2. ALCANCE

Este lv{anual de Procedimienlos eslá diseñado para ser aplicado por el
(lerente Propietario y el Area de Ventas y Finanzas.

2.3. RESPONSABILIDADES

La persona encargada de la actualización de este manual tiene el deber y

Ia obligación de difundirlo dentro de Ias diferentes áreas de trabajo.

O La persona encargada de la aprobación de éste manual deberá hacerlo en

un plazo no mayor a 5 dÍas.

2.4. RESPONSAtsLES DE REVISIÓN DEL MANUAL

El iete de Ventas y l.inanzas será quien actualice los procedimientos.

El (ierente Propietario será el encargado de revisar y aprobar el manual.

Este manual debe ser revisado una vez al año después de la fecha de su

aprobación.

o

REVISIÓN DEL MANUAT,

o

o

2.5
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& CO|ITROL DE SJKISTE}ICIA DE SOSTANCIAS v l/bEraJ, &
COE¡,:rAS POR PAGTIR Procedi¡Eiotd

2.6. CÓDIGOS DE IDENTIFICACIÓN DEL DOCI.JMENTO

Mostrará los códigos para identificar los documentos a utilizarse en este

manual. Está formado por tres partes:

PRIMERA PARTE
DOS LETRAS

Identificación tipo
de documen¡o

SEGUNDA PARTE
DOS LETRAS

Nombre del
Doc umento

TERCERA PARTE
TRES DIGITOS

DF.
PR.
FR.
TR.

PRIMERA PARTE
DiACRAMA DE FLUJO

PROCEDIMIENTOS
FORMA'TO
TARJETA DE REGISTRO

SEGUNDA PARTE
FACTURAS RECIBiDAS
FACTURAS PRESTADAS
SUS'IANCIAS ADQUIRIDAS
RETIRO DE SUSTANCIAS

FR.
t,P.
SA.
RS.

2.7. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

De este manual se entregará una copia al Gerente Propietario y otra al
Jefe de Vent¿rs y Finanzas.

Los procedimientos que contendrá el manual son:

PR.FR.OOI. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FACTURAS
RECIBIDAS.

PR.FP.OO2. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE FACTURAS
PRESTADAS.

PR"SA.OO3. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE SUSTANCIAS
ADQUIRIDAS.

PR.RS.OO4 PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RETIRO DE
SUSTANCIAS

PRdTCOM capítuIo2-PágiDa74 ESPOL
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L&.I. PROCEDIMIENTO PARA EL
FACTURAS RECIBIDAS.

CODIGO: PR.FR001

E1abor¡do por : SANDRA S I LVESTRE BERNABÉ ....

VERÓNICA GUE\TARq. I"Í]NTE}JEGRO .,,

Páginaa:

CONTROL DE

.$.**d,,o.6@*
ttncn,- 6.¡eu oro

'l)

,q0, . .

tprobado por: rl.¡G. gjÍ¡,l. NEI-S0.I GIERRERO

G8¡EIE PWIEBRIO

Fech¡ de Aprob¡ción: AGoSTo DEL 2.002
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ALCANCE......

RESPONSABLES DE REV§IÓN..

REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

4

2.8.r.r.

2.8.1.2.

2.8.r.3.

2.8.1 .4.

2.8. r .5.

2.8. r .ó.

2.8.1 .7.

16

ló

tó

1ó

ló

t7

t7

DOCUMENTOS APLICABLES

DIAGRAMA DE FLUJO

ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EL CONTROL DE FACTURAS

RECIBIDAS CODIGO: DF.FR.00l l9
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colÍrRoL DE E<rsrENclA DE .sus?¡¡rcre.s Y vbu,sj- ¿b
CUE\NTA,S POR PAGAS Prcc€dlñotd,6

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
FACTURAS RECIBIDAS

DE

CODIGO PRFROOI Páginal de4

2.8.L.1. PROPÓSITO

Este procedímiento tiene el propósito de:

Tener mayor control de Ias facturas que ingresan continuamente a la
empresa.

Conocer con precisión y seguridad el lugar donde están archivadas las

facturas.

2.8.1.2. ALCANCE

Este procedimiento está diseñado para ser utilizado en el Area de Ventas
y Finanzas de tal manera que se pueda llevar una mejor organización y

manipulación de las diferentes facturas recibidas de parte de los Proveedores.

2.8.1.3. RESPONSABLES DE REVISIÓN

El Gerente Propietario será el único encargado de revisar el
procedimiento.

2.8.1.4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debe ser revisado una vez al año después de su fecha
de emisión.

2.8.1.5. DOCUMENTOS APLICABLES

El procedimiento contiene los siguientes aneros.
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firEMf¡§ POR PAG¡IR Pr€cgdL,d.ñt6

PROCEDTMIENTO PARA EL CONTROL
FACTURAS RECIBIDAS

DE

CODIGG PR.FR.OüI Pá$na2de4

ANEXO A: Diasrama de Flujo.

L8.7.6. DTAGRAMA DE FLUJO

Representará en forma gráfica los procesos que se realizan cuando los

Proveedores emiten facturas a la empresa. Se muestra en Anexo A.

2.8.7.7. PROCEDIMIENTO

PROVEEDOR

Entrega la factura correspondiente a las sustancias solicitadas al Jefe de
Ventas y Finanzas.

JEFE DE VENTAS Y FINANZAS:

Recibe las sustancias verificando que cstén en óptimas condiciones y

que las cantidades vayan acorde con lo descrito en la factura. Si no está

correclo devuelve la factura y las sustancias al Proveedor, caso

con¡rario, comunica al Gerente Propietario que las sustancias solicitadas
han sido recibidas en optimas condiciones y entrega [a factura para su

debida autorización.

CERENTE PROPIETARIO:

3. Firma la factura y emite el cheque para saldar la cuenta.

4. Entrega la factura al Jefe de Bodega.

JEFE DE BODECA:

5. Almacena Ias sustancias clasificándolas de acuerdo a sus características.

PRqÍCOU Capítafo2-Págíaa77 EsPOL
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COI{EPOL DE E:¡$STENCLA DE SU§"¡¡ÍCIAS v ¡,áa¡al. &
C'IrEMre.s POR PAGrlR .Eocsdi.Ei€ot6

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE
FACTURAS RECIBIDAS

CODIGO: PR.FR.001 Página 3 de 4

ó. Entrega la factura a la secretaria para su archivo.

SECRETARIA:

T. Ingresa inlormación de la factura cn Ia Base de Datos

8. Archiva la factura en la respectiva carpeta.
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L&.L PROCEDIMIENTO PARA EL
FACTURAS PRESTADAS.

CODIGO: PR.FP.002

CONTROL DE

Ellborado por: SANDRA SILVESTRE BERNABÉ ...-goo-d.o.. -S161.143)

vERóNrcA GLTEVARA ¡4lNTEI\¡mRo tfl.r,rs¡..-6us* rro....!-1, .

Fecha de Aprobación: AGOSTO DEL 2.002
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COENE S POA PaC"AA Pzrrcod-d.etod

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
FACTURAS PRESTADAS

DE

CODIGG PRFP.üT2 Página 1 de 4

2.8.L1. PROPÓSITO

Este procedimiento tiene el propósito de:

Controlar la administración de las facturas solicitadas por parte del Jefe

de Ventas y Finanzas.

Conocer de manera eficaz y precisa el destino que se dio a determinada
factura.

2.8.2.2. ALCANCE

Este procedimiento está diseñado para ser utilizado en el Area de Ventas
y Finanzas de tal manera que se pueda llevar un mejor conlrol cuando se

solicite una fact ura.

2.8.2.3. RESPONSABLES DE REVISIÓN

El Gcrente Propietario será el único encargado de revisar el
procedimiento.

2.8.2.4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debe ser revisado una vez al año después de su fecha
de emisión.

L8.L5. DOCTJMENTOS APLICABLES

El procedimiento contiene los siguientes anexos.

ANEXO A: Diagrama de Flujo.
ANEXO B: Tarjeta de Registro de las Facturas Prestadas.
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CIUE¡ÍIAS POR PAG¡TR PZOo€diEi€aIOÚ

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
FACTURAS PRESTADAS

DE

CODIGG PRFP.()O2 Página 2 de 4

L8.L6. DTAGRAMA DE FLUIO

Representará en forma gráfica los procesos que se realizan cuando se

solicite una factura en la empresa. Se muestra en anexo A.

2.8.2.7, PROCEDIMIENTO

PERSONAL AUTORIZADO:

1. Solicita el préstamo de una lactura a la secretaria.

SECRIiTARIA:

2. Busca la factura y Ia retira del archivo corre spondiente.

Registra información en la Tarjeta para Facturas Prestadas,

especificando la fecha de devolución.

PERSONAL AIITORiZADO:

5. Firma la Tarjeta de Registro y devuelve a la secretana.

SECRETARIA:

6. Entrega la factura al personal autorizado.

Archiva la tarjeta de registro en [a carpeta de origen de la factura que se

ha dado en préstamo.

PERSONAL AUTORIZADO:

8. Devuelve la factura después de los dÍas estipulados

3

4
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Entrega la Tarjeta de Registro al personal autorizado para firma de

recepción.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
FACTURAS PRESTADAS

DE

CODICO PR.FP.OO2 Página 3 de 4

ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUIO PARA EL CONTROL DE
FACTURAS PRESTADAS

CODIGO: DF.FP.002

PERSONAL
AT'TORIZADO

ST],(]RETARIA

?

l

4

6

7

5

INI(1()

BUSCA FACLIRA Y LA
RT]TIRA DEL .{RC]I{IVO

S0IICfIA I.ACI'T'RA A
LA SECRb'I'ARIA

RE(iISTRA I}+oRV A(1ÓI\
I¡i TARILTA

T.'IRVA 1'AzuI-IA Y
DL,VIIL,LVE A L{

SLCRL'IAzuA
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
FACTURAS PRESTADAS

DE

CODICG PR.FP.OO2 Página 4 de 4

ANEXO B

FORMATO PARA TARIETA DE REGTSTRO DE FACTURAS
PRESTADAS

CODIGO: FR.FP.002

TAR,JETA DE REGISTRO

CODI(]O DE FACTL]RA

FECHA DE ENT IS IÓN FECHA DE ENTR E(i A

DESTIN0 FIRMA
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¿8.3. PROCEDIMIENTO PARA EL
SUSTANCIAS ADQUIRIDAS.

CODIGO: PR.SA.003

CONTROL DE

El¡bo¡¡do ftoa: SANDRA SILVESTRE BERNABE ..... á*-LJrs--*S.EFffD
vERóNrcA GJE\aRA ¡4oNTü'¡EGRo C-ra¡!g, 6.*ystq P,

Aprobado por II'8. gJÍM. NI]]-SON GUERRERO

GEf,ETT.E PMIEEaRTO

Feche d€ Aprobeclón: AGOSTO DEL 2.042
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
SUSTANCIAS ADQUIRIDAS

CODIGG PRSA()O3 Página 1 de 4

2.8.3.1 PROPÓSIIO

Estc procedimiento tiene el propósito de:

Conocer de manera segura y precisa el stock de las sustancias

ulmacenadas en Ia cmpresa.

Detectar a tiempo la inexistencia de sustancias en bodega

2.8.3.2. ALCANCE

Este procedimiento está diseñado para ser u¡ilizado por el Gerente

Propietario de manera que se pueda llevar un mejor control cuando se requiera
adquirir sustancias a Proveedores.

2.8.3.3. RESPONSABLES DE REVISIÓN

El Gerente Propietario será el único encargado de revisar el
procedimiento.

2.8.3.4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENI'O

El procedimiento debe ser revisado una vez al año después de su fecha
de emisión.

2.8.3.5. DOCUMENTOS APLICABLES

El procedimiento contiene los siguientes anexos:

DE
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
SUSTANCIAS ADQUIRIDAS

DE

Pág¡na 2 de 4CODIGG PRSAOO3

ANEXO A:
ANEXO B:

Diagrama de Flujo.
Informe del stock de sustancias.

2.8.3.6. DTAGRAMA DE FLUIO

Representará en forma gráfica los procesos que se realizan cuando se

solicita sustancias a los Proveedores. Se mostrará en Anexo A.

2.8.3.7. PROCEDIMIENTO

GERENTL, (iENERAL:

Solicita un informe del stock de las sustancias almacenadas en la
empresa al Jefe de Bodega

JET.E DE BODEGA

Realiza un listado de las sustancias existentes y las inexistentes en

Bodega.

3. Entrega la lista al Gerente General.

GERENTE (iENERAL:

Revisa la lista y solicita las sustancias correspondientes a cada
proveedor.

)

4

PRÜTCOU capitulo2-Páqiaa27 ESPOL

EL

t.



étL
COYTROL DE É:¡<rSTETICTA DE SU§T¡¡ICI¡s Y IIfuJE.I &

cuEMrAS POR PAGAR Pzlec€diEi€l2üoJ

PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
SUSTANCIAS ADQUIRIDAS

DE

CODIGü PR.SA.OO3 Página 3 de 4

ANEXO A

DIAGRAMA DE FLUIO PARA EL CONTROL DE
SUSTANCIAS ADQUIRIDAS

CODIGO: DF.SA.003

,I1]TE DE BODEGA

2

3

4

RL,ALII A LISTADo
DE SUS'I-A¡iCIAS

ALV ACt¡iAD.{S

IN'Í'RTCA LIS'TA
AL

(iERENTE GNERAL

REVISA LA LISTA
Y SoLICN'A LAS

SI'ISTA}iCIAS E§NPIILADoS

(;1]RENI-T] GEIER,{I-

tNlct )

SOUCTTA INI.()RVL, DL,L

SlIX-K DE SIJS IA¡iCIAS
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
SUSTANCIAS ADQUIRIDAS

CODIGG PR.SA.OO3 Página 4 de 4

ANEXO B

INFORME DEL STOCK DE SUSTANCIAS ADQUIRIDAS
CODIGO: IF.SA.003

DE

cÓDIGo DE
SUSTAJ|CIA DES}CRIPCIóT PROVEEDOR FECIIA DE

RECEPCIÓlÍ CA.!TTTDAI)
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28.4. PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL DE RE'TIRO DE
SUSTANCIAS.

CODIGO: PR.RS.004

El.bondo por: SANDRA SILVESTRE eenNnaÉ ......6"od

VERÓNICA GLTE\AF,\ ¡¡O¡'T¡*'C*O S'O'

.o.9,14ñ
io.r G\x'Vora

Aprobedo por: nrc. QUÍ1"1. NEr-sOt¡ GL,ERRERO

GMtE PEITBRTO

Focha de Aprobación: AGOSTO DEL 2.042
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
RETIRO DE SUSTANCIAS

DE

CODICG PR.RS.M4 Página 1 de 4

28.4.1 PROPÓSIO

Optimizar la administración de las sustancias utilizadas diariamente en

bodega.

Conocer con exaclitud la cantidad de sustancia que se tiene disponible
en stock.

2.8.4.2. ALCANCE

Este procedimiento está diseñado para ser utilizado por el Cerente
Propietario de manera que se pueda llevar un mejor control al retirar una

sustancia de bodega para la elaboración de un producto.

2.8.4.3. RESPONSABLES DE REVISIÓN

EI Cerente Propietario será el único encargado de revisar el
procedimiento.

2.8,4.4. REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

El procedimiento debe ser revisado una vez al año después de su fecha
de emisión.

2.8.4,5. DOCUMENTOS APLICABLES

El procedimiento contiene los siguientes anexos.

ANEXO A: Diagrama de Flujo.
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
RETIRO DE SUSTANCIAS

DE

CODIGG PRRS.M4 Página2 de 4

ANEXO B: Formato de Ficha de Retiro

2.8.4.6. DIAGRAMA DE FLUJO

Representará en forma gráfica los procesos que se llevan cuando se

retira una sustancia de bodega. Se muestra en Anexo A.

2.8.4.7. PROCEDIMIENTO

PERSONAL DE BODECA:

l. Solicita al Jefe de Bodega la cantidad de sustancia que se requiere para la
elaboración de un produclo.

JEFE DE BODEGA:

2. Llena la ficha correspondiente para el retiro de sustancias detallando con

exactitud la cantidad requerida.

3. Entrega la ficha de retiro de sustancias al Jefe de Ventas y Finanzas.

JEFE DE VENTAS Y FINANZAS:

4. Ingresa Ia información de la ficha de retiro de sustancias en la Base de

DaIos.

5. Devuelve la ficha de retiro de sustancias al Jet'e de Bodega.

JEF'E DE BODE(iA:

6. Retira la cantidad de sustancia requerida del stock y se la entrega al
personal de bodega.

7. Archiva la ficha de reliro de sustancias en la carpeta corre spondiente.

PRqfcou CapítaJ-o2-PáqiDa32 ESPOL
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PROCEDIMIENTO PARA EL CONTROL
RETIRO DE SUSTANCIAS

DE

CODICG PR.RS.M4 Página 3 de 4

ANEXO A

DIAGRAMA DE FTUIO PARA EL CONTROL DE RETIRO
DE SUSTANCIAS

CODIGO: DF.RS.004

PER§oIiAL Df, BODEGA JEFE DE BODEGA
.IEFE DE VEI\TAS Y

FINANZAS

1

2

3

4

5

7

It\lCIo

LLINA L{ F-ICHA PAR{
RI-IIRO DE SI]S"TANCIAS

SOLICTTA CAI{IIDAD DI:

s us'r'.A}(c]A REQr.rtRI DA

EÑ'RE(iA F-ICHA AL JEII
DE VL,I\-IAS Y }..INA}i,/,\S

IN(;RE§A I¡i},()R!IA(]IÓ¡i I.N

LA BASE DL DAI'OS

DEVUELVL, LA Í.]C,HA AL
JETI, DE BODE(;A

RL-I]RA LA SI ISl)\¡iCL{
RTQIIER¡DA DE SNTK

ARCHIVA LA FICHA
LI.i LA CARPT-IA

CI)RRLSIOTDTENTE
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DEPROCEDIMTENTO PARA EL CONTROL
RETIRO DE SUSTANCIAS

CODIGG PR.RS.M4 Página 4 de 4

ANEXO B

FORMATO DE FICHA PARA RETIRO DE SUSTANCIAS
CODIGO: FR.RS.004

FICHA PARA RETIRO DE SUSTAITCIAS

CODICO FICHA

FECHA HORA

col)l(io DI'sC R IPC IO\ i,N CA¡iTIDAD
rX IS'l'L.\"Tt:

C,\\1'ID,\D
DISK)\IBLE

RECIBI CONFORME FIRMA
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1. INTRODUCCIÓN

I{emos desarrollado una Base de Datos en Microsoft Access Versión 2.0,

en Ia cual se llevará el Control de Existencia de Sustancias y Cuentas por

Pagar "CESYC" de la empresa Químicos Cuerrero. Para ayudarles con el

manejo de la misma se ha elaborado el siguiente Manual de Usuario el cual

indicará paso a paso cómo manipular el Control, ya sea al ingresar nuevos

datos, hacer consultas e imprimir informes. etc.

Microsoft Access es una aplicación creada para administrar Bases de

Datos bajo el ambiente Windows, entendiéndose por ésta una colección de

información (datos) relacionados con un tema en general, que permite
presentar y organizar la información de manera fácil y atractiva.

La pcrsona encargada de manejar la Base de Datos y a quien servirá este

Manual deberá tener conocimientos básicos de computación.

3.L INSTALACIÓN

3.2.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE

HARDWARE

§ Una computadora
§ Una impresora

CARAC'IERISTICAS DE LA COMPI]TADORA:

Tabla 3.1. Caracteristicas de la Computadora.

. lntcl Inside Pentium IV
o 40 Gbytc dc Disco Duro
. 256 Mb dc Mcmoria Ram
. Monitor l4 Pulg, LG SVGA
. Tarjcra Fax MODEM 56 Kbps
. CD-ROM dc 52X
. Tarjeta Rcd 100/ 100
o Unidad de Disquetc
o Tcclado
t Mousc
o Rcgulador de voltajc I000 VA
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Puede ser matricial, inyección a tinta ó láser (de esto dependerá la
presentación de los informes)

I Windows 98
O Winzip
§ Paquete Office 2000 Profesional. (Verificar que incluya Microsoft

Access)

P¿rra la instalación del Control de Existencia de Susrancias y Cuentas
por Pagar "CESYC- deberá modificar la configuración regional de

\\¡indows. cambiando al Iormato de I6MT{E:ú18@á. Li¡a. Quito , permitiendo así
que no ocurra al¡eraciones cuando se ingrese datos de tipo fecha en los
Mantenimien¡os. AsÍ mismo la resolución ideal del monitor será de 600 x 800
pÍxeles.

3.2.2 INSTALACIÓN INICIAL DE "CESYC"

La Base de Datos ha sido grabada en un disquete como un archivo
comprimido, para iniciar la instalación de la misma copie el archivo del
disquete al escritorio de trabajo del computador. para ello debe seguir los
siguientes pasos:

1. Haga clic en el botón lillr¡.¡-l

2. Seleccione mediante un clic la opción Programas.

En el menú mostrado, haga clic en Explorador de Windows. (Vea la
Figura 3.1)

l
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CONTROL DE E:KISTENCLA DE SUSTANCLAS Y
CUENIAS POR PAGAR

l,ba)zJ- &
Usuario

lüiüqr!óÉ

,al.ro&-tóOÉ.

r¡rfÉ

.El^Éd¡
-J tl.r-irrc ó t{(¡t d aÉ. ,
-l tab t
a:l húEI F-aidfrEr .

€\ÉÉ
t¡ t-ir €dE
E rlc,o.aa.É.
El l.i:rr¡fi t¡c.r

¡l rab.sdr l.ól¡li¡
El rid tu ..ür
El xbo.ú!/d
! rlsoos
3 o'.dtet.

Exl
EU

;\ o"---
§S' o..E-"a'

§ r,-.
Qw
fl n-..
qi sr*
Ql, ¡E- rit¡

Figura 3.1. Mcnú Programas

4 En la ventana del Explorador de Windows seleccione con un clic la

unidad de disco A en el área de todas las carpetas, con Io que se

mostrará el archivo *BD CONTROL SUSTANCIASI

Adivq Ed.dn Yá Hñrirra AFJd.

IodB b c!D!a& Crrüiio d. Dbco d! 3{ A f
Escrlcrlo

- § MrPC 8O-COi¡Í801-SUSIAIICIAS 27*.38 w.th tt07t@.
+ .:|
+ __¡ [C;]

g PiEl de cütd
,¿l Ing€6üd

. :l Cie.r6 W.b

J Tded trryüMdó
. fg tnrmro

g P+daa reffhF

lKB lE+u l¡c cndtcu l.t?fB]

igura 3.2. Explorador de Wind

EEIE,f Erdq.ndo ^ Ditco de 3r, lA:l

Nooü€ Trndó fiE Modicdo

Area de Archirosarpetasc
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COENTAS PO¡I PAGAR

ltb,,Jal &
Usuario

Seleccione el archivo 'BD-CONTROL-SUSTANCIAS" que se

muestra en el área de archivo.

Arclivo E&jón Ve¡ |leraúrra AUda
Todübca6l6 :Cryffi&Di¡codc3f [A'I

E scrldro
- g MiPC

+ 
"!=l Disco dc 3rz [A )

r* ¡¡r (C:)

'.:gl Püd dc cor{rd
él lmpresqrs

* § Capaar Wot
-al Taeas programadas

+ fu Eaom de rea

q¡l Paetera de recrclqe

I dia4¡l ¡¿lccir¡addst 25G.8

3 .3. Seleccionando Archivo

Haga clic derecho sobre el archivo y en el menú contextual elija
"Extract to..."

Figura

A'divo E&-n Yi UírtirB ,U¡dr

Iod6 b| crD.aB

Esülmo
- S |lr PC

1 =., ois.o de 3{ A }

+ J tcl
J Prd dc cúbd
.¡¿l lígc§trB

+ J C¡tp.{¿. W.ü

3 lara¿! proqriada!
. A Eñtor,o do l.d

l, PQdar. de rccrckrc

E)dcl d ñ.É i\ *E adrre

Cor*¡¡ó dc Oi¡co ü 3f FJ

0¡ndrl@it
lñ@üdrfT PE

(l Erüd b fou!. Auo-csllnoLst§laaoas
.l C¡!!h Sd{¡ffi to€l
E E{lJ 80-001IT80LSUS IA]rcuS.¡i

Eru¡¡ a

c4rlr

!4ü
CJ!¡etoúldo
EF¡'l,
Crtiünorü?

ME

ttEtEt§ Enplorando - Oi¡co de 3!l lA:l

-BE _CONT H0L_SUSTANCIAs

IEEi Erplordrdo - Di¡Go dG 3X lA'l

Nüüa
L] tt r-l
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COI{TROL DE EXISTENCLA DE SUS?ANCTAS Y
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1. Se muestra la ventana de WinZip

t.a

Tlüxr YI¡U FoB TSÍIXG trflEm
Tlú i e fr.8 frr¡din¡l r¡rqidard rüim fo ov*¡dbn u.c üü

Tha rcd*cr¡d vq¡in dÉ noa d.0ary úi¡ noaicú.

Yo¡ ccr qúr tt¡ rcd¡r¡r¡d r¡ct orú¡. by ptsp, q b m¿
lnrmdalc s*p doftt¡y b cvCda fian vmr.rrB-con

Yrew Evd,rdi¡¡ Li:ensc Erra E€g,rrdlÜt CodE.

I rrrdcr¡idd th.l I rdl u¡a WhZp o¡L fq wal¡dioo
p.rpo¡a. ñSFd lo th lar ol ttr Ey.lralin Li:üm. -ld

lhaa urt oahor u.a rccriüa pqD.la oa lhc rcri¡üaai.n ,cc.

I AqA¿

F'igura 3.5 . Vcntana \\'inZrp

8. Haga clic en el botón
I ASQe para que se presente la venlana con

el archivo BD CON'IROL SUSTANCIAS.

\$tnZio E¡

@wirzipfUmesiste¡edl-8o-C0NTH0L-SUSTANCIAS.zip llEIEI
file fipti:ns Qd¡rts H+

t*9LÉ 't_\
\-, =lE:ü.ct

\Ó
- ,¿f

t2
{

wtNew 0pan Favslc¡ Add V¡ol{ Chcck0tl

al e_o_co ñ i_áo l_§:ü S,iÁüq 5/O7 /O2 .. 2.068..180 85:z 307.192

Sdac{ad0fr'hs.0bfcc f otd Lle. 2.0aXB

Figura 3.6. Vcntana WinZrp

athN ane Modilnd Extract l es hom the archve
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9 llaga clic en el botón Extract de Ia Barra de Herramientas que se

presenta en la ventana de la ligura 3.6.

Se presenta la ventana de la figura 3.7, en donde debe seleccionar el
lugar de destino de la Base de Datos, en este caso elija Escritorio dentro

del cu¿rdro de ruta Folders/Drivers y haga clic en el botón
E¡fi.ct

Efh¿d to: Exb&t

C \WINDOWS\E scritorio v j

t0.

FtEs

c
(" $ ffoú

l- qw:rlfc aridip n .
f s¡b old€r ñÉ

17 llsc frldcr nrrrc

- g MiPC
+ .-=¡ Disco de 3rá [A:]
+ ._-¡ [C:]

+ fr Ert«no de red

4

CaEd

Eeh

New Folder..

I l. El archrvo comenzará a extraerse de WinZip al escritorio:

Erü.d¡ro BD_CONTROL_SUSTA¡¡OAS.rÉ

Fie ura 3.8. Dcscomprimiendo CESYC

3.23. ARRANQUE DE LA BASE DE DATOS

Cada vez que desee abrir la Base de Datos. haga doble clic sobre el
icono Control de Existencia de Sustancias y Cuentas por Pagar que se

encucntra en el Escritorio.(Ver Figura 3.9.)

E:¿ritoro

Exlracl g8

\tlit¿tg IIEI I

PROTCOLI Capítu)-o3-Págiiaa40 ESPOL

COIEROL DE E)CISTENCLA DE SUSTANCIA,§ Y
CIiENTAS POR PAG'IR

r Fr6 r_

fotCas/úirec:

Figura 3.7. Lugar dcstino dc -CESYC"

_J



áA
CO¡\4IROI DE EXISTENCIA DE SAST,tr¡ICTAS Y

CI]ENTAS POR PAG¡R
ldntaJ- &
Usvatio

a'61
Irigura 3.9. BD_CONTROL_SUSTANCIAS

3.3. OPERACIÓN

3.3.T INTERFAZ CRAFICA

3.3.1.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

6lá

trl

El

{D

g

ql

rÉ

il

ig

\,

9
*

r,*l

I
EJ

F-igura 3.10. Vcntana de Windows
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3.3,1,.L COMPONENTES DE LA PANTALLA DE WINDOWS 98

Phn)al &
Usuario

r_l

!=-l
Figura 3.1 l. Componentes dc la ventana Windows

La pantalla de Windows al presentarse contiene:

Tabla. 3.2. Iconos principalcs dcl Escritorio dc Windows

J
G rn Ar.

o
Á

ICONO DESCRIPCIÓN

.*
MiPC

Mi PC : Haga doble clic en este icono para ver el conlenido de su

PC y administrar sus archivos.

Entorno de Red : Haga doble clic en este icono para ver los

recursos disponibles de Ia red si su PC tiene acceso a ésta, o

puede coneclarse.

ü
P§.¡.rs d.

Papelera de Reciclaje : Es un lugar de almacenamiento temporal
de los archivos eliminados. Puede utilizarse para recuperar
archivos eliminados por error.

Botón Inicio : Si hace clic sobre é1, podrá iniciar programas,

abrir documentos, cambiar la configuración del Sistema, obtener
ayuda, buscar elementos en su PC y mucho más.

Itrternet f,xplorer:.[-a primera vez que se pulse sobre este
icono se acüvará el asistente

PROTCOtl CapituJ-o3-Páqina42 ESPOL
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3.3.1.3. EL BOTÓN INICIO Y LA BARRA DE TAREAS

La primera vcz que inicie Windows encontrará el botón ;5It¡rúcaol
en la barra de tareas de la parte inferior de la pantalla. Está predeterminado
que siempre estén visibles cuando Windows esté en e.iecución. Al trabajar con
varias aplicaciones al mismo tiempo facilita pasar rápidamente de una a otra.
La barra de lareas incluye:

Tabla 3.3. Botón Inicio y Barra dc Tareas

3.3.1.4 INTCTARTRABAIOCON MENU rNrCrO

Al hacer clic en el botón l¡G ! n¡c¡o verá un menú que contiene lo

J

s
i
0
P
.b

t,

4r..".,"

a..rF ..r¡r¡ .. t ¡eto ¡.rú

I"'igura 3.12. Botón lnicio

ICONo DESCRIPCION

tffi- Botón Inicio : Es el punto de partida para la mayorÍa de

en la PC. AI pulsarlo se despliega un menú, cl cual
aplicaciones y herramientas como a apagar el sistema.

tareas
guía a

Netmeeting : Este Ícono da acceso a la aplicación de Windows.
que permite entrar en el servicio de chat de Microsoft. es decir
permite intercambiar impresiones con otros usuarios a través de

Internet,

06:3p.m

Cuadro De La Hora : Si se deja el puntero del cursor inmóvil
sobre este pequeño reloj, aparece también la flecha. Haciendo
doble clic se accede al cuadro de Configuración de la Zona
Horaria

PROTCOH capítuLo3-PágiDa43 ESPOL
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OPCIONES DE MENI] HACE ESTO

.ü erog.¡ñ¡j t

)

$ (onf Ígu..cróñ

{ gusc ¡r

o Áy!d¿

F Ejecut.r

A
9J Crir.¡ s€il6n cl. iob.rto i.y.t

¡}J ¡p¡93!

Prcscnta una lista dc Programas quc podrá

in ic iar

Presenta una lista de documcntos r¡uc abrió
previamentc,

Prcscnta una

con ligurac ión

cambiar.

lis ta

dcl
dc opcioncs para la

sistcma que podrá

Pcrmitc buscar una carpcta, un archivo, un

cquipo compartido o un mensajc dc corrco
clcc tró n ico.

Inicra Ia Ayuda. Podrá utilizar cntonccs cl
Contcnido. cl Indicc y otras fichas para

sabcr como rcalizar una tarca en Windows.

Inicia un programa o abrc una carpcta al

cscribir un comando cn MS-DOS.

Cicrra o Reinicia su PC

Dcpcndiendo de su cquipo y dc las opcioncs
quc tcnga instalada, cs posiblc quc

encucntrc clemcntos adicionalcs cn su

menú.

Tabla 3.4. Iniciar trabajo con Mcnú Inicio

3.3.1.5. EI,EMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA

Ventana es un área rectangular de la pantalla en la cual se observa
carpetas de programas. archivos o iconos.

Una ventana Windows está formadá por varios elementos que facilitan

PROTCOM Capitufo3-PáqiDa44 ESPOL
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tareas como abrir y cerrar archivos, movef una ventana, cerrar una ventana,

cambiar el tamaño de una ventana, elc.

B<ria Tftulo Boton (hnar
futón Maximizor
fbtón MinimizerI*uro Menú

p r¡r ¡J

*QUÍIIIIGOS GUEnnERO',

Barm de Eslado
Figura 3.13. Elemcntos principalcs de una ventana

3.3.1.ó. TITULO DE UNA VENTANA

Es una breve descripción de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendrá cada pantalla o ventana del Control de Existencia de sustancias y
cuenta§ por Pagar.

por Pogar 3l

Figura 3.14. TÍtulo de una Ventana
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3.3.1.7. CAMBIARTAMANOS DE LAS VEN'TANAS

Es posible cambiar el tamaño o la forma para ver más de una a la vez o
para ajustar el contcnido que puede verse desde una ventana. Existen dos

métodos para poder et-ectuar este proceso:

Utilice los botones situados en las esquina superior derecha de Ia
ventana.

Tabla 3.5. Cambiar cl tamaño dc una vcntana.

Desplace el punlero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la
forma del puntero, arrastre el borde para ampliar o reducir Ia venlana

así como para cambiar su forma.

- lol xl
tl-!r!.¡ot- ' Cerú!t..- t.rd.-- r¡.¡1.

r-. P.rr- !l

2

-Q)f,ú}ltc()§ GüERttEtt(D*

]¿:Or¡¡uan I

Figura 3.15. Otra forma dc cambiar cl tamaño de una vcnta

Haga clic en Para Hacer esto

-
Reducir (Minimizar) Ia ventana al tamaño de un botón
en la barra de tareas

ln Ampliar (Marimizar) la ventana, es decir que ocupc
toda la pantalla.

E
Restaurar permile volver al Iamaño anterior de la
ventana. Este botón aparecerá cuando se maximice la
ventana

x Cerrar Ia ventilna y salir del Programa

PROTCOU Capituao3-Páqiaa46 ESPOL
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3.3.1.8. BARRA DE HERRAMIENTAS

A lravés de la barra de herramien¡as ¡ambién se puede trabajar con

Íconos y carpetas. Para ello contiene varios botones que ejecutan órdenes
diferentes. El uso de los bo¡ones de Ia barra de herramientas sustituye, pues,

el dc los comandos de Menús Contextuales.

llorr¡l ' !,¡es ne: Ro¡¿n ' l¿ ' f f § 
==== 

i:!:FE [,r,4,,
Figura 3.16. Barra dc Her¡amientas.

3.3.1.9. BARRA DE ESTADO

La barra de Estado ubicada en la parte inferior de la pantalla, muestra
información sobre las órdenes, herramientas y utilidades de la ventana activa.

rrftaFrmlab ifr'l

Figura 3.17. Barra dc Estado.

3.3.1.10. BARRA DE MENU

Al pulsar con el botón del mouse sobre cada una de la palabras clave
presente se despliega un menú con diferentes opciones

nrntcniriañto ' Concult¡s' Iñfom.. Salir

Figura 3.18. Barra dc Mcnú.
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3.3.1-10.1. ¿CÓMO ACCESAR A LOS MENUS?

Con el puntero del mouse ubíquese en el módulo u opción deseada y

haga un solo clic en ésta.

;ilc.o.olt l¿c.rs -lol¡l
n.nr.ñt¡t.¡to . Coñ.qll,¡. ' ¡ñfo¡h' §¡ti.

T El ¡r.3.nr.¿ro'r
El Provr¡¡o¡
Ei:ort¡ncrr
EI r.€!u.¡ i.cibid.
E! rrch. t.! i.o/§etttñ.1¡.

Prarú ft ¡t

Figura 3.19. Elementos dc un menú bajo ambiente Windows

3.3.1.11. MOVERVENTANAS

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla, puede

facílitar ver simultáneamente más de una así como algfin elemento que esté

oculto por éstal hay dos formas de hacerlo:

Mucva una ventana ¿r otra ubicación utilizando cl mouse, solo tienc que

arrastrar la barra de titulo de Ia ventana a otro lugar del Escritorio, sin
soltar el clic del mouse hasta dónde desee colocar la ventana.

En el icono principal de la aplicación ubicado en la esquina superior
izquierda dé un clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero
del mouse y deberá movcrlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

2

PROTCOU Capitu).oj-Págiaz48 ESPOL
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3.3.1.12. SELECCIONARLA INFORMACIÓN

Se selecciona (resalta) texto u otra información, antes de hacer algo con

é1, como presenlar en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para

seleccionar, sitúe el puntero del mouse en Ia posición en que desee comenzar

la selección. A continuación arras¡re el punlero hacia la posición en que desee

que termine la selección.

.;r, JCJ,
3rch¡ "r (d¡c¡ón !.r iUt.r t.r ro.n.to Áysd.

plgrlgl alBl d ¡l¡lol-l ¡üJ

T¡¡rs Neq Bsn¡r l0c¡nr¡J) Ito I rl.rlslpl IE *lrl-l
2,3,1,5

P.l. datü A^d., EÉ F1

6 ,,7.i 8 , 9 ,10,.11.' 12,13,11.,.1 ' 16'

¡¡UM

I.-igura 3.20. Sclccclonando in form ac ió n

3,3.1,13. INICIAR Y SALIR DEL PROCRAMA

Podrá utilizar el botón ¡!r;icto para iniciar c ualq u ier
programa que desee usar, como por ejemplo: El Procesador de texto o su juego

favorito.

l. Haga clic en cl botón |lrnlclo y a continuación en Programas

2 Señale la carpeta (Por ejemplo Accesorios), que contenga el Programa
que esté buscando y después haga clic en el progr¿rma.

SUGERENCIA:

I
Podrá agregar un Programa a Ia parte superior del menú Inicio
arrastran,Jo su icono hasta el botón Eirnlclo I

PRqICOaI Cepítu7oj-Páqina49 E§POL
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Para salir de un Programa existen varias formas, a continuación se

describe alguna de ellas:

l. Haga clic en el botón X de Ia esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionando Alt+F4 por medio del teclado.

3. En el menfr archivo de cada programa si es que lo tiene.

En el icono de la aplicación, que aparece en la esquina superior
izquierda.

Podrá ejecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad de

su PC lo permi¡a. Windows facilita el cambio entre programas o entre
ventanas.

3.3.2 MANEIO DE OPERACIONES DEL CONTROL

Al abrir la Base de Datos aparece la pantalla de inicio del Control de

Existencia de sustancias y Cuentas por Pagar:

ta¡lrffi - Cara8 - ¡SuE - E-

Ílt!Fúñ..rb t.'t¡l

Figura 3.21. Pantalla lnicio CESYC

"QUÍMICOS GUERRER.O'

I coN¡rurp'l

Lonl¡ol dc Lxlrta.¡c¡d de 5usld. , Lucrids por Pdg

ttElEtE¡ Hrc,oro,r Accr
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Para empezar a trabajar en la Base de Datos haga clic en el botón

corrrruAR

Dentro de la pantalla de Inicio encontramos la siguiente Barra de Menú
que permitirá manipular el control:

ñ¿nteniriento ' Con¡ult¡g . Infor¡e ' S¡l ir

Fieura 3.22. Barra de Menú Sustancias

de la ventana de presentación.

Con¡iene Ios formularios del Control en donde se

datos que se necesiten de una forma cómoda y
O MANTb,NIMIENTO:

ingresarán todos los
atrac t iv a.

O CONSULTAS: Permitirán buscar datos especíiicos que se requieran en un

momento dado.

O INFORME: Permite preparar los datos ingresados en los formularios para

imprimirlos.

Q SALIR: Permite salir del Control, es decir al dar clic sobre este botón
retornará al escritorio de trabajo de Windows.

3.3.21. MANTENIMIENTO

La opción Mantenimiento de la Barra de Menú contiene las siguientes
opciones:

lf.rtlni¡i.ñto'
§ Prcrcntrc lon

[! Provrdor

§ Suttrncir

§ fectur: i.cibtd¡
§ trtiro d. §utü.ncl¡t

Figura 3.2 3. Men(r Mantenimicnto
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Podrá utilizar los siguientes botones para obtener un ágil y apropiado
manejo de los registros de la Base de Datos.

Tabla 3.6. Botoncs de Rcgistros

BOTÓN FIJNCIÓN

D Nuevo Registro: Nos presenta un registro en blanco para poder

ingresar nuevos datos.

,l Buscar Registro: Permite buscar un registro existente en la Base
de Datos.

E»

T Ir al Primer Registro: Lleva el indicador de registro actual al
primer registro Jel l'ormullrio.

( Ir al Registro Anterior: Pérmite observar los datos del registro
anterior al que se encuentra actualmente en pantalla.

Ir al Siguiente Registro: Permite observar los datos del registro
siguiente al que se encuentra actualmente en pantalla.

i{ Ir al Ultimo Registro: Desplaza el indicador de registro actual al
último del formulario.

EI Cerrar: Permite salir del tormulario abierto y regresar al Menú
de Mantenimiento de Datos.

A Ejecutar: Permite visualizar las consultas e informes

(6 Adivo Activo: Indica que un registro no está eliminado lógicamente.

li ln diYo

PROTCOU Capítu7o3-Págiaa52

MANEIO DE REGISTROS

Guardar: Permire guardar los cambios efectuados en el registro
que se encuentra actualmenle en pantalla.

T

Inactivo: Indica que un rcgistro está climinado Iógicamente.
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3.3.L1,.7. MANTENIMIENTO PRESENTACIÓN

Este tbrmulario permitirá que un Tipo de presentaciÓn asignado a las

sustancias, sea ingresado, modificado o eliminado.

3.3.21.1.1. ABRIR PRESENTACIÓN

Para ejecurar ésta opción se lo hará de la siguiente manera;

I. Haga clic en Ia opción l'H!f1¡láü,' de la Barra de Me nú

A continuación se muestran algunas opciones dc las cuales Usted elegirá

E ¡srar

3. El control presentará la siguiente ventana:

-t-l{

)

d
Cóóo

D¿*ixih

l{ ,()

l-ffi-
LIQUIDA

l' Adivo

Ed.do 

-

a lndiro

l,l ryá +.D

Figura 3.24. Presentación

SI]GT]REN(]IA:

,

.QU MICOS GUERRERO'

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB
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3.3,21.7.2 INGRESAR UNA PRESENTACIÓN

Para ingresar una nueva Presentación dcbe realizar los siguientes pasos

Digite el Código que identificará de manera única a la Presentación que

desea ingresar. Este campo contendrá nftmeros no mayor a cuatro
dÍgitos.

c.óüe , lffi-
Figura 3.25. Cuadro dc Tcxto Código

2. Ingrese el nombre de la nueva Presentación.

0c¡irih

F'igura 3.2 6.

luoutoa

Cuadro dc Tcxto Descripción

El Estado está por defecto en Activo. Se especifica si la Presentación
está Activa o Inactiva, es decir si existe o no en bodega.

6 AdYo

Eü&-
r krdio

3

k4. Haga clic en el botón para grabar los datos

O Al dejar en blanco un campo que es requerido, es decir que su ingreso es

neccsalto.

Elcaryo f H-Acrrfritnpc_ücaircin m gdc ca{crs rn v*¡ Nrl poqr h pro*rrad
Rcqrrd ó rdr cúpo c¡ Tn:. Essba [n v¡h cñ rúa c!rf-

xlliclosolt Access

PRdTCOTI capítiLo3-Páqiaa54 ESPOL
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Figura 3.27. Botones dc Opción Estado

li- ¡eflg." ,

Figura 3.28. Mcnsajc dc advcrtcncia.
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o Al escribir el mismo dato dos veces en un campo que no puede tener

duplicados.

L6 cítrR sffa&a !r¡ L td! m se rr&rúr cü¡drmrlü psq.r cra¡lÜl v*faa
d.plcedoc an cl indcc, drvc prhclC o rclciir C¡t¡ia loc ddq a¡ C cr4o o loc cape qr
cqriarr d¿o d+acado, qtr C fnfu o vldvc a ffii C fidca pae Fnti .rüd..
tt¡lc¿d¡¡ c itór** da n¡vo.

Figura 3.29. Mensaje de advertcncia

5. Si desea rngresar una nueva Presenlación vuelva al paso I

Si Usted desea salir de la ventana Presentación presione el botón x
que se encuentra en la parle superior de la pantalla, o haga clic en el

botón l§"1

3.3.21.1.3. MODIFICAR UNA PRESENTACIÓN

Para modificar una Presentación debe realizar los siguientes pasos:

( !l. Medranle los botones §eleccione Ia Presentación a modificar

2. Podrá modificar la Descripción o el estado de una Presentación.

3. Dé un clic en el botón para guardar los cambios realizados

3.3,21.1.4. ELIMINAR UNA PRESENTACIÓN

Para eliminar lógicamente
siEuientes pasos:

una P¡esentación debe ejecutar los

+

jll. Seleccione Ia Presentación a eliminar. mediante Ios botones

Mrcrosoll Access r
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2. Dé un clic en el botón tle opción (' ]lrSe,

3. Para guardar los cambios efectuadas haga clic en el botón
3¡

4 Presione el botón xl

o dé un clic en el botón

que encuentra en Ia parte superior de la ventana,

l* I ooro salir de la venlana activa.

3.3.2.1.2. MANTENIMIENTO PROVEEDOR

En este formulario se podrá ingresar, modificar o eliminar los

diferentes Proveedores con los que la empresa cuenta.

3.3.21.21. ABRIR UN PROVEEDOR

Para ejecutar ésta opción debe seguir éstos pasos

l. Haga clic en la opción tffi' de la Barra de Menú.

A continuación se muestran
eleeirá E F¡o,ut

algunas opciones de las cuales Usted

3. El control presenta la siguiente ventana:

-t t!

2

d
ró,bo

tlcnür

Dieih
Tdáfü!

I

lGuAYA0urL

@
G A.rivo

Edú
(. lndirc

)t) D 9á l +'l

Figura 3.3 0. Vcntana Provccdor

U MICOS GUERRERO'

PROTCOM
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3.3.L1.22 INGRESAR UN PROVEEDOR

Para ingresar un nuevo Proveedor deberá realizar los siguientes pasos:

Digite el Código que identificará de manera única al Proveedor. Se

ingresarán números no mayor a cinco digitos.

I

I

Códs

Fig ura 3.31.

: fiffi-
Cuadro de Texto Código

:lm,+nnotrnuoon

Cu adro dc Tcxto Dcscnpción

: leuvmut

Cuadro dc Tcxto Dirección

2 Digite el nombre del nuevo Proveedor. En este campo solo debe

ingresar caracteres alfabét icos.

tb
Figura 3.32.

3 Dieite la Dirección del Proveedor. En este campo sólo debe ingresar
letras.

0itüút

Figura 3.33.

4 Ingrese el número de teléfono del Proveedor. Este campo puede ser o

no editado.

T#lmo

Figura 3.3 4.

22n500

Cuadro dc Tcxto Tcléfono

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB r
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Figura 3.35. Botoncs dc Opción Estado

a¡

O Al dejar en blanco un campo que es requerido, es decir que su ingreso
es necesano

El crrpo Tu-Prcccdcinpc-da.Eririn m pcdo cstas l,r v& |¡lI porqr lr pofiarld
B.qird ü üdÉ c¡rp es Tn¡. E¡süa r¡r v& €n * c¡ípo

6. Haga clic en el botón para guardar Ios dat os

Figura 3.36. Mcnsajc dc advcrtcncia

o Al escribir el mismo dato dos veces en un campo que no puede tener
duplicados.

L6 cüÉiB r!¡¡¡rdor r| L tdá rD ta ra&rü cúrdíütc pqq! crlrf'r y&E
ú+lc& q¡ cl índoc, da¡c prircbd o.deiifr C¡rtÉ loc ddo¡ cn cl cap o lor crrpot qt
cs*iran dao d¡lcú. gla d fnúc o vrdva o dafri C írdco paa FÍtr rüdr.
dxb.da. r iiárt b d! ,tro'

A¿eda:

Figura 3.37. Mcnsaic dc advcrtcncia

lliclosofl Access

¡¡rcrosorl Accers r

PRdTCCM ESPOL

El Estado está por defecto en Activo. Se indica si el Proveedor está

Activo o Inactivo, es decir si af¡n mantiene relación comercial con Ia
Empresa.

I

1. Si desea ingresar un nuevo Proveedor vuelva al paso l.

capítú)-o3-Páqiaa58
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tt Si Usted desea salir de la ventana Provecdor presione el botón x
que se encuentra en la parte superior de la pantalla, o haga clic en el

botón l§t-l

3.3,21.L3. MODIFICAR UN PROVEEDOR

Par¿r modificar un Proveedor debe realizar los siguientes pasos:

!(

2

l. Mediante los botones seleccione el Proveedor a modificar.

Podrá modificar el nombre, dirección, teléfono o el estado de un

Proveedor.

3. Para guardar los cambios realizados dé un clic en el botón

3.3.L1,.L4. ELIMINAR UN PROVEEDOR

P¿rra eliminar Iógicamente un Proveedor debe ejecutar los siguientes
paso s:

*

( !l. Mediante los botones seleccione el Proveedor a eliminar.

2. Dé un clic en el botón de opción
(e lndiYo

1. Para guardar los cambios efectuadas haga clic en el borón

Para salir de la ventana activa . presione el botón X que encuentra en

Ia parte superior de Ia pantalla, o dé un clic en el borón trl

3.321.3. MANTENIMIENTOSUSTANCIA

Este formulario permitirá ingresar, modificar o eliminar las diferentes
Sustancias con las que la empresa trabaja.

+

4

PROTCOU capítuJ-o3-PáqiDa59 ESPOL
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3.3.L7.3.1.. ABRIR UNA SUSTANCIA

Para ejecutar ésta opción debe seguir éstos pasos:

l. Ilaga clic en la opción lr¡r¡rtu - de la Barra de Menú

A continuación se muestran algunas opciones de las cuales Usted

elegirá fl lúnrh

3. EI control presentará la siguiente ventana:

2

-l lr{

crdF
Prarracbt

Plolcrtr
D@ir¡il
t rirrd
v&
Sbc(

I-ET-
UQUIDA

SOLVESA -
Fogh¡drco
IRil-

Ed.do
(i Adivo (^ tñdl,o

§.4
1250

t< { I x

Figura 3.38. Sustancia

SII(if,Rf Ii(]IA:

3.3.LI.3.2 INCRESAR UNA SUSTANCIA

Para ingresar una nueva Sustancia deberá realizar los siguientes pasos;

Digite EI Código que identificará de manera única a la Sustancia. Se

ingresarán nfimeros no mayor a cuatro dígitos.(Ver figura 3.39)

I o lrlrlrl

I

I

.QUIM!@S GUERRERO'

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

PROTCOI.I CapítúJo3-Páqi^a60 ESPOL
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COITEROL DE EXISTENCIA DE ,ST/S"A¡ICI¡.S Y
CT'E¡I?AS POR PA6¡IR

cóúe : fEi-
F'igura 3.39. Cuadro de Texto Código

2. fX clicen i puru seleccionar una Presentacién

ftesalam UOUIDA

Figura 3.40. Cuadro de Lista Presentación.

3. Hagaclicen I para seleccionar un Proveedor

hdil!ü

Irigura 3.41.

s0LvtsA

Cuadro de Lista Provcedor.

Ingrese el nombre de la Sustancia. Este campo puede conlener letras,
númcros y signos.

Orroüih : [mOmitn
Fieüra 3.42. Cuadro de '[exto Sustancia.

Digite la unidad en la que se adquiere la Sustancia. Este campo solo permitirá
ingresar dm letras.

UúId
Figura 3.43.

KG

Cuadro de Texto Unidad

6. lngrese el costo de la sustancia

Va s,
Figura J.44. Cuadro de I'exto Valor

7. Se almacenará la cantrdad de sustancia solicitada en la factura.

Sbct

Figura 3.45. Cuatlro dc Tcxto Valor.

El Estado está por defecto en Activo. Se registrará si la Sustancia está

Activa o lnactiva, es decir si existe o no en la Empresa.l Ver I.igura 3.46)

4

5

PROTCOU CapítuJ-o3-Páqiad67 ESPOL
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Figura 3.46. Botoncs de Opción Estado.

l. Adirc

a lrschro

para guardar los datos.
a,

9. Haga clic en el botón

O Al dejar en blanco un campo que es requerido, es decir que su ingreso es

necesarto.

El c¿rp T U-lM¡cinpa-dmirirr rr g¡adc cst¡a ur v¡b [d pq! b Fq:Lrrd
B¡qrcd dc dc cürpo ¿: Tn¡. E¡crb¡ l,n v& ú cdc cípo

. Ai"ec ,

o

Figura 3.47. Mensajc de advcrtcncia

Fieura 3.48. Mcnsajc de advcrtcncia

Al escribir el mismo dato dos veces en un campo que no puede tener
duplicados.

Le c¡rÉ¡c ¡üde cn h tú16 m ¡8 rG&üü curldrlüta Eq.E crüalür v&rs
ú+ftr&: en d fn&c. dava pirld o rdritr C¿riÉ br d¿tc cn d c¡rpo o ba canpc q^E
csrápl daÉ d¡ao&. q¡e d fndcú o n¡lavo o d:frú d írúcc p¡c p i rüdü
ó+tcd¡¡ c itádab dc ñrr!.

10. Si Usted desea salir de Ia venlana Sustancia presione el botón x
que se encuentra en la parte superior de la pantalla, o haga clic en el

borón ls-l

xl{icrosoll Access

Ilicro¡olt Access Ir

PROTCOü| CapituJ-oj-PáqiDa52 ESPOL
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3.3.21.3.3. MODIFICAR UNA SUSTANCIA

Para modificar a Sustancia debe realizar los siguientes pasos:

2

1. Mediante los botones
(

seleccione la Sustancia a modificar.

Podrá modificar la presen¡ación, el proveedor, la descripción, la unidad,
el valo¡ y el estado de una Presentación.

3. Para guardar los cambios realizados dé un clic en el botón v

3.321.3.L ELIMINAR UNA SUSTANCIA

Para eliminar lógicamente una Sustanci¿r debe ejecutar Ios siguientes
pa s0 §:

ri

!l. N'ledrante los botones
a

seleccione el Proveedor a eliminar.

2. Dé un clic en el botón de opción ¿' lndi\,o

3. Para guardar los cambios efectuadas haga clic en el botón

Para salir de Ia ventana activa. presione el botón X que encuentra en

la parte superior de Ia pantalla, o dé un clic en el botón t$t-l

q

4

3.3.2I.L MANTENIMIENTOFACTURA RECIBIDA

En este lormulario se registrarán cada una de la facturas de las

sustancias que Ia empresa solicite a sus Proveedores.

3.3.27.4.I. ABRIR UNA FACTURA

Para ejecutar ésta opción debe seguir los pasos descritos en la siguiente
página:

PRdTCOM CapítuJo3-Página63 ESPOL
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2

l. Haga clic en la opción 1ffiffi' de Ia Barra de lt{e nú.

A continuación se mueslran algunas opciones de las cuales Usted

elegirá E ¡ar.n"ó¡L

3. El control presentará Ia siguiente ventana: (Vea ia Figura 3.49)

-t t:..l

SL
Cóógo

Fád¡!

Fc.ñ. PloD

l( <))l

l-
oSJ(,' 02

t OJú;U2

Benzoato de Sodio
Acido Clorhídr¡co
BLiór¡do Prperanrlo
Creolina Tripl€ Conc
Nanalrna

Rov6ado.

Focf¡ Boc.p-ión

O¡q¡No
l09Jur{2r-r

1

2
3
1

5

m
1m

50
216
7g)

Kg
Kg
Kg
KS
KS

¡1 .26
fi,72
¡o.37
¡'1 ,¡tO
11 ,55

G'15,m
¡275,ú
¡r8.50

saD.40
¡ r . 162.5{]

IOTAL: 5t2073.10

o lg rlpl
Figura 3.49. Mantcnimicnto Factura Recibida.

3.3.z-1.+Z INGRESAR UNA FACTURA

Para ingresar una nueva Factura, siga estos pasos:

Digite el Código que identificará de manera única a Ia Factura. Se

ingrcsarán nfimeros no mayor a tres dígitos.

códp , lT
Figura 3.50. Cu¡.rrlro de Tcxto Código

U lilICOS GUERRERO'

Sr¡áanc¡. Cantldad Unldad V Unita¡lo fotal

)f

III

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

PROTCOM capituToi-PágiDa61 ESPOL

á&

l---Jo-L:ñ5Ál]

st (il.RltNCtA:

l.

I Lince
)

E
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2. Dé clic en : para seleccionar un Proveedor

PhuÉdr

l'igura 3.5 l

SOLVE5A '
Cuadro de'l'exto Pro v cedor.

Digite Ia fecha en Ia cual es emitida la factura. Este campo será

Íngresado bajo el siguiente formato 09-Jun-02.
3

Fin
Figura 3.52.

ll$Jú¡t]2

4

Cu ad ro dc Tcxto Fccha

Digite la fecha de recepción de la factu¡a. Este campo será ingresado

bajo el siguiente formalo 09-Jun-02.

Fed¡a ñm¿pcm : 03Jm-02

Figura 3.53. Cuadro dr"'Tcxto Fccha Rcccpción.

Digite la fecha en que es cancelada la factura. Este campo será

rngresado bajo el siguiente formato 09-Jun-02.

Feóa Pago 1$Jr¡{2

Figura 3.54. Cuadro de Texto F'echa Pago

ó. Ingrese el número del cheque con el que es cancelada la factura.

CteqrNo. , l_75'-
F'igura 3.55. Cuadro de 'fcxto Fecha Pago.

'l . Digite un número secuencial para intlicar el desglose de Ia l¡rctura.

1

Figura 3.56. Cuadro de Tcxto Fccha Pago.

5

8. Déclicen-].
automáticamente
Figura 3.59).

para seleccionar un tipo de suslancia. mostrando
su unidad (Ver Figura 3.58) y valor unitario (Ver

Lf¡tea

Capitu)-o3-PáqiDa65 ESPOLPROTCOTI
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Sr¡rtancla
Benzoato da Sodio

Figura 3.57. Cuadro dc Lista Sustancia.

I uni¿a¿ |

Kg,

Figura 3.58. Cuadro dc Tcxto Unidad,

V Unhario
s/l 26

Figura 3.59. Cuadro dc Texto Valor Unitario.

9. Ingrese Ia cantidad de suslancia solicitada.

Cartidad I

250
Figura 3.60. Cuadro dc Tcxto Cantidad.

10. El valor total de cada sustancia se visualiza al ingresar la cantidad.

Toral
¡315,O0

Figura 3.61. Cuadro de Tcxto Total

I l. A medida que ingrese las sustancias el total de cada factura se

incrementa.

roT^ri { s/482.5(¡

Figura 3.62. Cuadro de Tcxto Total.

*12. Haga clic en el borón para guardar los datos.

o Al dejar en blanco un campo que es requerido. es decir que su rngreso
es necesario.(Ver Figura 3.63)

PROTCOüt Capí¿ul-o3-Páqiaa66 ESPOL
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El c¡p TH-P¡aaa¡cin¡c-da¡c¡ir¡n ro F¡adc colaa ut vdo Nd poqr L Fofa.rd
Rq,i¡d & ora cry a T¡r¡. E¡c¡üo r¡l v& ü¡ oüc ctrF

Figura 3.63. Mcnsajc dc advertcncia

¿t Al escribir el mismo dato dos veces en un campo que no puede tener
duplicados.

Los c{t*ñc ¡ofti# dr L trt¡r rE aa f!&rqr cqrEdsrE{a pqqr c¡sql¡n valq¡¡
á+Ic¡dor Ú d f¡ntca, drv. gilcir6l o rdelr.1 Cá a bÉ d.E cn d catEo o hc carp6 q.5
co.rirür dcd d{,fare., qta C ln& o n¡Cv¡ á d*a ca lndc. pr. Fa i rüd..
ó¡rfcada a itértclo da rr^am.

Figura 3.64. Mcnsajc dc advcrtcncia.

14. Si desea salir de Ia ventana Factura Recibida presione el botón x
que se encuentra en la parte superior de la pantalla, o haga clic en el

botón lPl

3.321.5. MANTENIMIENTO RETIRO DE SUSTANCIAS

3.3.21.5.1. ABRIR RETIRO DE SUSTANCIAS

Para ejecutar ésta opción siga éstos pasos:

1. Haga clic en la opción filrtEnffib' de la Barra de Menf¡.

xlliclosof I Access

l{icrosoll Accer s r

czpitDJ-o3-Páqi-Da67 ESPOL

13. Si desea ingresar una nueva Factura vuelva al paso i.

En este formulario se registrarán cada una de Ia sustancias retiradas de

bodega.

lr Acar¡ ,l
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2 A continuación se muestran algunas opciones de las cuales Usted

elegirá fl trttro d. 3utt.nctrt

3. El control presentará la siguiente ventana

-l lrlI

Códm : F6óü llda : I termrm

Canr

1

2

3

4

Benzoato de Sodio

Estireno Monómerc

Aceitrllo
Butóxido Piperanilo

m
458

"x'l

350

¡lv alul

Kg

Kg

Kg

Kg

250

558

100

450

Figura 3.65. Retiro dc Sustancias.

SI (JUR}]N('1,\:

3.3.21.5.2. INGRESAR UN RETIRO DE SUSTANCIAS

Para ingresar un Retiro de Sustancias debe realizar los siguientes pasos

Digite el Código que identificará de manera frnica el Retiro de

Sustancias. Este campo contendrá números no mayor a cuatro dígitos.

t

I

2

csBgo l'1
Figura 3.66. Cuadro dc Tc'xto Código.

Digite la fecha en la cual es retirada la sustancía de Bodega. Este

campo será ingresado bajo el siguiente formato 09-Jun-02.(Ver Figura
3.67)

.QU MICOS GUERRERO'

Sulancla3 Unld¿d Ca ülllzr¡rñtLíne¡ @IAE

Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB
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,}

Hta
Figura 3.67.

20-H,n-m

Cuadro dc Tex ro Fccha.

Digite la hora en que la sustancia es retirada de Bodega. Este campo

será inSresado bajo el siguiente formato 4:00 PM.

ibró :

Figura 3.6 8.

4:00 PM

Cuadro dc Tcrto Hora.

4. Digite un número secuencial para indicar el desglosc de la factura.

1

5

Fieura 3.ó9. Cuadro de Tcxto LÍnea.

Haga clic en ' Dara seleccionar un tipo de sustancia, mostrándose
automáticamente su unidad (Vea Figura 3.71) y cantidad existente (Vea

Figura 3.72)

Banzoalo de Sodio
Figura 3.70. Cuadro dc Lista Sustancia

I u¡Ed I

Kg,

Figura 3.71. Cuadro dc Tcxto tlnidad.

2fi
Fieura 3.12. Cuadro dc Texto Cantidad Existente.

Ingrese la cantidad de sustancia a rel¡ar. Este campo contendrá
(rnicamenle caracteres numéricos.

C.ol lrdllz
152

Figura 3.73. Cuadro dc Texto Cantidad Utilizada.

Una vez ingresada la cantidad a retirar se mostrará la cantidad
disponible en Bodega.

Gnr_ Dirgol
E

Figura 3.74. Cuad¡o dc Texto Cantidad Disponiblc

6

1

Lfiraa

Suriancla

PROTCOtl CapítaJ-oj-Págía269 ESPOL
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8. Haga clic en el botón para guardar los datos.

El capo TH_hcrrrcin¡¡a-dc¡c¡irin m p.¡cd¡ crlrs r¡r v& Nr.l pq.a h trqrdd
Fcqiod de cda c¿¡lpo as I¡¡. E¡crb¡ tn v& rñ crac cüpo

O Al dejar en blanco un campo que es requerido, es decir que su ingreso
es necesano.

Figura 3.75. Mcnsalc dc ¿dvcrtcneia

o Al cscribir el mismo dato dos veces en un campo que no puede tencr
duplicados.

Lo c¡ ic ¡o&tcbc Ül b tdr rE ¡a f¿&rdl cürctlrnarL po.qr craülll y&rü
dplcado¡ qr cl índc¡. drva ghclrd o drcil. C¡tÉ lo¡ dctq cn cl crrpo o hc canpor qr
cs*Érrr d*c d¡bada, qto ¡l fnúca o wolva o &fri ol fndca pra p.rífi rü.dü
d+fc¡da c ilh* da nr¡o.

Figura 3.76. Mensajc dc advcrtcncia

l{icrosofl Access

l{¡crosoll Ac.¿ss rl

PROTCOM capítuJo3-Págiaa70 ESPOL
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9. Si desea ingresar un nuevo Retiro de Sustancias vuelva al paso 1.

10. Presione el botón X.oue se encuenlra en la parte superior de la pantalla,

o haga clic en el botón l& lrom salir de Ia ventana activa.
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3.3.L2_ CONSULTAS

La opción Consultas de la Ba¡ra de Menú contiene las siguientes
opciones:

Conc¡lg -
@ n*""¿ot
EP E*.ro"
ÉP r"c'ro
ÉP na¡orr*-o¡

Figura 3.77. Mcnú Consultas

3.3.LL.1, CONSULTA PROVEEDOR

Mediante la consulta Proveedor se visualizará los datos de los
proveedores con los que la empresa trabaja.

3.3.L27.7. ABRIR CONSULTA PROVEEDOR

Para ejecutar ésta opción, siga éstos pasos:

l. Haga clic en la opción lcauir de la Barra de Menú.

A continuación se muestran algunas opciones de las cuales Ustcd elegirá

#n"".4.
3. El control presentará la siguiente ventana:

- I l-rl

Crtlri)'

.' G¡;cl
a Esrdt.
a Rügo codgD

Figura 3.78. Ventana Consulta de Proveedor

2

EL U MICOS GUERRERO'

capituJ.o3-PáqiLa77 ESPOL
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3.3.LL7.7.7, ABRIR CONSULTA GENERAL DE PROVEEDOR

Seleccione tF Grrc y rJé un .li. .n E para que se presente la
siguiente consulta, donde visualizará de forma general lodos los datos
de los Proveedores.

JEJ¡I

1m1
1m2
1tm3

1m4
1tm5

1üm

HOI-ANDA DE ECUADOR GUAYAOUIL

PROQUINSA SA GUAYAOUIL

REOUIMEC OUN'O

REQUISIN GIJAYAOUIL

SEPSA GUAYAOUIL

SOLIESA GUAYAOUIL

run1
m*§2
m7ffi71
225m461

26m153 1

7]51ü761

)

nrsiÉo, I[Jl-i ¿l¡lgl ar o

Fieura 3.79. Consulta de Proveedor

Si Usted desea salir de la ventana Cns_Provceneral presione el
botón X oue se encuentra en la parte superior de la ventana.

CONTENIDO DE LA CONSULTA GENERAL DE PROVEEDOR.

En la Consulta Ceneral de Proveedor visualizará los siguientes datos:

l. El Código que identifica de manera única a un Proveedor.

1m1
1m2
1tm3
1m04
1tff15
1üm6

Figura 3.80. Cuadro Cód igo

Oódlgo llomb¡e Dkccdón Teláfono E¡¿do

)

*

IrrrI

I

PROTCOU CapítuJ-o3-Páqina72 ESPOL
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2. El Nombre que contiene la razón social del Proveedor.

l{omb¡e
HOI.A},IDA DE ECUADOR

PROOUINSA SA
REOUIMEC
REAUISIN
SEPSA
SOLVESA

Figura 3.81. Cuadro Nombre.

3. La Dirección que especifica la ciudad donde habita el Proveedor.

Dl.ecclón
GUAYAOUIL
GUAYAOUIL
ouno
GUAYAOUIL
GUAYAOUIL
GUAYAOUIL

Figura 3.8 2. Cuadro Dirección.

4. Teléfono presenta el número para contacto con el Proveedor.

Telefono

Figura

zru|ffi
2:%1fi
n73fi7
zffi46
26&1153
2Á1A76

3.8 3. Cuadro Telófono.

5 El Estado, si presenta I indica que el Proveedor está Activo y si es 2
está lnactivo.

Err¿do

84 Cuadro E stado

,l

2

1

I
'I

I

Figura 3
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CONTROL DE E'j'<ISr,ENCIA DE SU§TA¡ICI¡,S Y
CUE¡I?¡.9 POR PAG¡R

Ybntd- &
Us¡ua.rio

3.9.LL7.72 ABRIR CONSULTA ESPECÍFICA DE PROVEEDOR

La Consulta EspecÍfica le permite visualizar los datos de un solo
proveedor.

l. Seleccione 
(' l??ft-j y dé un clic .n El para que se presenre la

ventana solicitando el parámetro del Proveedor (Ver Fieura 3.85).

2. Digite el nombre del Proveedor a visualizar.

!
Ir¡rccc-tlorüc:
5olves¿

¡.!{f.t Cürdü

Figura 3.85. Parámctro dc Provcedor

1. Dé un clic en el botón
Ac€otd

4

para que se eJ ec ute.

-ltrl¡l

SOLVESA IOM GUAYAOUIL 2N1876 1

n.sú!, -gl_l l--------J 
-l_¡11-l 

ar r

Figura 3.86. Consulta EspccÍfica dc Proveedor.

Si Usted desea salir de Ia ventana Cns_ProvEspecífica presione el
botón X que se encuentra en la parte superior de la ventana.

CONTENIDO DE LA CONSULTA ESPECIFICA DE PROVEEDOR

En la Consulta EspecÍfica de Proveedor visualizará los siguientes datos:

l. EI Nombre que contiene la raz6n social del Proveedor.

l{omb¡a

Figura

SOLVESA

3.8 7. Cuadro Dcsc ripc ió n.

l{ombr. Dhecclón Telófono Eaado
)
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COI{EROL DE E:XISTENCIA DE SUS?¡IICLAS Y

C{,ENTAS POA PAGER
lADtaJ &
Usuario

2. El Código que identifica de manera única a un Proveedor

Códlgo
lüm

Figura 3.8 8. Cuadro Código.

3. La Dirección que especifica la ciudad donde habita el Proveedor.

Dilección
GUAYAOUIL

Figu ra 3.89. Cuadro Dirección.

4. Teléfono presenta el número para contacto con el Proveedor.

felélono
%1876

Fig ura 3.90. Cuadro Teléfono.

El Estado, si presenta I indica que el Proveedor está Activo y si es 2
está Inac tivo.

E¡¿do
1

Figura 3.91 . Cuadro Estado

3.3.221.1.3. ABRIR CONSULTA RANGO CÓDIGO DE PROVEEDOR

La Consulta Rango Código le permite visualizar los datos de varios
proveedores mediante los códigos previamente ingresados. Para ejecutar esta
opción siga éslos pasos:

5

Seleccione 
G n¡rp coOco r

ventanas solicitando los
Figura 3.92).

y dé un clic en E para que presente las
parámetro del Códieo de Proveedor (Ver

2 Dieite el Códieo Inicio del Proveedor a visualizar.

PROTCO|I Capítu)-o3-PáqiDa75 ESPOL
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COI;TTROL DE EXISTEÑCIA DE SÜSTANCIAS Y
C'UE¡I?A,S POR PAG¡R

,lhDE)- &
Uauario

¡i
Códgo ¡újo
r0m1

cüYdg

Figura 3.92. Ven!ana de Código lnicio Proveedor

AcÉDtü3. Dé un clic en el botón para que se presente la ventana

¡l

solicitando el ingreso del Códieo Final del Proveedor.

Cq¡go F¡1

r0005

Acepaü cürdar

Figura 3.93. Código Fin Proveedor.

4. Finalmente dé un clic en el botón
Accptr para que se eJ ec ute.

=].EJ¡J

1m]1 HOIANDA DE ECUAD( GUAYAOUIL

lüM PROOUINSA SA GUAYAQUIL

IOOO3 REOUIMEC OUITO
,IIX]I]4 REOUISIN GUAYAQUIL

1MO5 SEPSA GUAYAOUIL

:rlll-i.l.,lL!LJ ¿. c

m{n1
7Iü4fi2
Á73ff,71
ru$1
2680153 1

R.g isbo:

5 Si dese¿r

botón X

Figura 3.94. Consulta Rango Código dc Provccdor.

salir de la ventana Cns_ProvRangoCódigo presione el
que se encuentra en la parte superior de Ia ventana.

¿rlptü

Código llomb¡e Dhecrión Teló{ono E*ado

)
I
TII
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EL
CONEROL DE EXISTENCLA DE SUSTANCLAS Y

C'UE¡,:TAS POR PACAR
ldnJaJ- &
Usuario

CONTENIDO DE LA CONSULTA RANCO CÓDICO DE PROVEEDOR

En la Consulta Rango Código de Proveedor se visualiza los siguientes
datos:

l. El Código que identific¿ de manera finica a un Proveedor.

Figura 3.95.

1ml
1ün2
tün3
rün4
rüI]5
1(m

Cu adro Cód igo

2. El Nombre que contiene la razón social del Proveedor.

l{omb¡e
HOLANDA DE ECUADOR

PROOUINSA SA
REOUIMEC

REOUISIN

SEPSA
SOLVESA

Figura 3.96. Cuadro Dcscripción.

3. La Dirección que espccifica la ciudad rlonde habita el Proveedor.

Dirocclón
GUAYAQUIL
GUAYAOUIL
OUfTO

GUAYAOUIL
GUAYPOUIL
GUAYAOUIL

Figura 3.97. Cuadro Dirccción.
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COI{TROL DE E'JSTENCIA DE SUSrANCIAS Y
CÜEN?AS POR PAG,IR

I.htuaa &
Us,J.ario

4. Tcléfono presenta el número para contacto con el Proveedor.

Telálono

Figura

2rutfr
?%lfi
Á7ffi7
zffitñ
26ú153
zÉ1876

3.98. Cuadro Tcló [ono.

5 El Estado. si presenta I indica que el Proveedor eslá Activo y si e§ 2
está Inactivo.

El¿do

Figura 99 Cuadro E stado.

3.3.ZLL CONSULTASUSTANCIA

Mediante la consulta Sustancia se visualiz¿rá los datos de las Sustancias
existentcs en Ia empresa.

3.3.LL2"1. ABRIR CONSULTA SUSTANCIA

Para ejecutar ésta opción, siga éstos pasos:

l. Haga clic en la opción cans¡t¿¡ ' de la Barra de Menú.

A continuación se muestran algunas opciones de las cuales Usted elegirá

É urri

1

2

I
1

1

1

3.

2
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CO¡{rROL DE EXTSTENCTA DE SUSTAIICTA,S Y
C:ÍJE}lrTA,s PON PA6'I.R

Pbñ87 &
Usvario

-t t!

Crl6b6

(i GrErd
c e+dto
C R¿.Eo dr(odgo

Figura 3.100. Vcntana Consulta dc Sustancia.

3.3.2,2,?-1.."1. ABRIR CONSULTA GENERAL DE SUSTANCIA

Seleccione te Güüc y dé un clic en E para

ventana Cns-SusGeneral que contiene datos

existente§ en la empresa.

que se presente la
de Ias S ustancias

- lol.lf]

Acaitillo
Acrdo Ascorbaco
Acrdo Clorhídnco
,crdo Nftíco
Acido Oxálico
Acohol lndu6nal ME
Benzoato do Sodro
Butóxrdo Ptparanrlo
Carbonalo de Calcio
Carbonalo de Calcio
Cloro en tabletas Oc
Cloro HTT
Cloro Prttcloro
Creolina Triple Concl
Cflstalán

no¡rto, -¡!1j f---------.

3Ú4 LIOUIDA
3022 SOLIDA
3tII LTOUTDA

AI}3 LIOUIDA
3Ú2 SOLIDA
3CÍ)5 L|OUIDA
3ffi SOLIDA
3Ú7 LIOUIDA
3TTB SOLIOA
3025 SOUDA
A]25 SOLIDA
3G SOLIOA
3921 LTOU|OA
3010 LroutDA
Ú27 LIOUIDA

) l¡¡1..1 a. :E

REOUISIN 1

REOUISIN 2
SOLVESA 1

SOLVESA 1

SOLVESA I
HOLA¡¡OA OE I
SOLVESA 2
SOLVESA I
REOUISIN 1

REOUISIN 2
REOUISIN I
HOLANOA OE 1

REOUISIN 1

SOLVESA 1

REOUIMEC 2

Kg
Kg
,(g
Kg
Kg
Kg
Kg
Kg
Kg
KS
Kg
Kg
Kg
Kg
Kq

$.98
$3.70
fi,22
$o,40
$o.68
n,73
¡r.26
n,37
$,18
to.18
§3,35

§2.25
s1 ,40
$1 52 -:l

l

Figura 3.101. Consulta Gcncral dc Sustancias.

Si desea salir de Ia ventana Cns_SusGeneral dé clic en el botón x
que se encuentra en la parte superior de la ventana.

.QUI},TICOS GUERRERO'

Códl9o Un¡d¡d V¡lor Prot ccdor E¡r¿doDercllpclón

)

IIIIIIIIIIIIII
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CONTROL DE E:'{ISTENCIA DE SUS"¡¡ICI¡.S Y

CI'EMTA.S POR PAGAR
l/b,¡tal &
Usuario

CONTENIDO DE LA CONSULTA CENERAL DE SUSTANCIA

En la Consulta (ieneral de Sustancia visualizará los siguientes datos:

l. Descripción que contiene el nombre de la Sustancla.

F'igura

Acsrls Vas
Aceitillo
Acido Ascorbico
Acido Clorhídñco

Acido NÍtrico

Acido Oxálico
Alcohol lndusrial Me

Benzoalo de Sodio

Butéxido Piperanilo

Carbonato de Calcio

Carbonato de Calcio

Cloro en tablelas Oc

3.102. Cuadro Dcscn pción.

2. El Código que identifica de manera única a una Sustancia.

l-cód¡rn

Figura

TM
IIH
TZ2.
anl
NE
3Un
TI}5
HItr
rn7
iln
rr25
s26

3.103. Cuadro Código

3 Presentación que especifica el tipo de sustancia a la que pertenece (Ver
Fisura 3.104)

PROTCOU Capítú-o3-Páqio.a80 ESPOL
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CONTROL DE E:XISTENCIA DE SUSTANCLAS Y
Ct,ETI:TAS POR PAGAR

I.hwaL &
Usuarío

Plc¡¿nt¡ción
UOUIDA
UOUIDA

SOUDA
UOUIDA
IJOUIOA

SOUDA
UOUIDA
SOUDA
UOUIDA
SOUDA

SOUDA
SOUDA

I 04. Cuadro P re se ntac ió n.

4. Unidad presenta la medida en Ia que se adquiere la sustancia.

F'igura 3. 105. Cuadro Unidad.

5. Va.lor que muestra el costo cada sustancia.

V¡lo¡
gl,s
gl,s
¡3,70
f,J22
91.40
¡0.68
f1,73
¡1 26
f1,37
¡0.18
¡0.18
¡338

3. 10ó. Cuadro Valor

F'igura 3

Figura

ñ¡d"dl
Kg

Kg

Kg

Kg
Kg

Kg

Kg

Kg
Kg

Kg

Kg
Kg {FP9¿

lt .t

BlÉLlr"' ' ')

caf¡i -j::

PEXAS
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CONTROL DE EIGSTENCIA DE SUSrANCLAS Y

C'UE¡STAS POR PAG¡.R
iyá,-,l€,)- &
IJsuario

6. Proveedor presenta el nombre de quien emite las suslancias.

Pr ovccdo¡

Figura

REGUISIN

REOUISIN

REOUISIN

SOLVESA
SOLVESA
SOLVESA
HOLA¡IDA DE

SOLV€SA
SOLVESA
REQUISIN

REOUISIN

REOUISIN

3. I07. Cuadro Proveedor

1 El Estado, si presenta I indica que la Sustancia está en Bodega y si es 2

no está en Bodega.

Eúdo-l

Figura 3. 108. Cu¿dro Estado.

3.3,LL21.L ABRIR CONSULTA ESPECIFICA DE SUSTANCIA

La Consulta EspecÍfica le permite visualizar los datos de una sola
su stancia.

Seleccione 
(' t i y rlé un .lic en E para que se presente Ia

ventana solicitando el parámetro de la Sustancia (Ver Figura 3.109).

2 Dieite el tipo de presentación de la Sustancia a visualizar.

1

1

2

1

1

l
l

2

1

1

2

1

PRdrcoit Capítu7o3-Páqina82 ESPOL
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á,L
CONTROL DE ,g.XISTENCLA DE SUSTANCLAS Y

C-UE¡IrTAS POR PAGAR
th,,,nL &
Usuario

¡l
Irgrc Prcrcr*xirr:
tIqJIDA

A('pt- cürd

l Dé un clic en el botón

Figura 3.109. Parámctro dc Sustancia.

Aceptr para que se eJscutc.

-ltrl¡
UOUIDA
LIOUIDA

UAUIDA
LIOUIDA

UAUIDA
LIOUIDA

LIOUIDA

UOUIDA
UOUIDA
LIOUIDA

UOUIDA
UOUIDA
UOUIDA

ftr1
ÍIE
aI]4
3m5
tr7
3010

3011

fl21
3023
?f24
3[,27

3028
TN

Acrdo ClorhÍdrco
Ac¡do Nítr¡co

Acertrllo

Alcohol lndusrial Me

Bulóxrdo Piperanilo

Creolna Triple Conc

Hrpoclorito de Sodio

Cloro P lcloro
Formol

Esl¡reno Monómero

Cnstalán

Aceite Vas
Mek Perax

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

np1
00.¿0 1

f0.98 1

¡073 1

¡t).37 1

¡1 ,,10 1

82,ú2
tzb 1

¡0,56 1

¡r.m 1

¡1 ,52 2

frBB 1

¡384 2
nrg&o, -ra|_l l---------T ¿L¡¡l-l ar rs

Pl€..!llaclón Derolgclón
)
I
TIIIIIIIII

4

Figura 3.1 I0. Consulta Especifica de Sustancia

Si desea salir de la ventana Cns_SusEspecífica presione el botón x
que se encuentra en la parte superior de la ventana.

CONTENIDO DE LA CONSULTA ESPECIFICA DE SUSTANCIA

En la Consulta Específica de Sustancia visualizará los siguientes datos:

Presentación que especifica el tipo de sustancia a la que pertenece (Ver
Figura 3.1I I).

PRATCOM CapítuJ-o3-PáqiDa83 ESPOL
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et COIÍEROL DE {ISTENCIA DE SOSTANCLA,§ Y
CÜENTAS POR PAG,¡TR

tts,ml€] &
Us¿ario

Prs¡ent¡clón
UGU

UOUIDA
LIOUIDA

UOUIDA
UOUIDA
LIOUIDA

Figura 3.I I l. Cu¿dro Prcscnlación.

2. Descripción que contiene el nombre de la Sustancia.

Deacripclón
Acido Clorhídrico

Acido Nñrico

Aceilillo
Alcohol lndusrial Me

Bulóxido Prperanilo

Creolina Tdple Conc

Figura 3. I 12. Cuadro Descripción.

1. El Código que identifica de manera única a una Sustancia.

Gidigo
m1
3üB
lll4
TD5
ñ7
all0

Figura 3.I 13. Cuadro Códieo.

4. Unidad presenta Ia medida en la que se adquiere la sustancia.

l- Untd.d
Kg

Ks
Kg

Kg

Kg

Kg

Figura 3.114. Cuadro U nidad.
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4¿t CUEMT¡.' POR PAG¡R

,Ann), &
Uruatio

6

5. Valor que muestra el costo cada sustancia.

V.t,o-
ü.22
¡0,¡10

$0'w
$0,73

$0,37

S1 ,¡t0

Figura 3. [ 15. Cuadro dc Valor

El Estado, si presenta I indica que la Sustancia está en Bodega y si es 2
no está en Bodega.

Er¡do

Figura Cuadro dc Estado.

3,3.L2L1,.3. ABRIR CONSULTA RANGO CÓDIGO DE SUSTANCIA

La Consulta Rango Código le permite visualizar los datos de varias
sustancias mediante los códrgos previamente ingresados. Para ejecutar esta
opción siga éstos pasos:

1

1

1

1

1

1

3.116

Seleccione 
(e iltp codpl

ventanas solicitando los
Fieura 3.1 l7).

y dé un clic en E para que presente las
parámetro del Código de Proveedor (Ver

-xJ

2. Digite el Código Inicio de la Sustancia a visualizar.

Codgo rair
3002

Accptr c.ÍEda

Figura 3.117. Ventana dc Código Inicio Sustancia.

PROTCOU CapítuJ.oj-Págiaa85 ESPOL

I.

ia cL valo¡ dcl paráretro



3 Dé un clic cn el botón
Aarptr para que se presente la ventana

¡

4

solici¡ando el ingreso del Código Final del Proveedor.

codgo Frl

30m

cüEdd'

Figura 3.118. Vcntana de Código Fin Sustancia

Finalmente dé un clic en el botón
Aacptr para que se eJ ec u te.

-lol_tg

IF3 Acido Nf rico L|QUIOA

fl04 Aceilillo L|QU|DA

fl05 Alcohol lndusrial Me LIOUIDA

I)07 Bulóxido Prperanrlo LIOUIDA

3002 Acido Oxálico SOUOA
IIIS Eenzoato de Sodio SOLIDA
f)0€ Carbonato de Calcio SOLIDA

,. I . I f-E- _¡[¡¡"1;l ar z

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

¡0,40'l
$0,93 1

$,73 1

¡0,3/ 1

¡0,68 1

$1 ,m2
$.18 1

R.gidro

Unid¿d Valol EsladoDescrlpclón P¡esentaclón

)

5 Si dese a

botón X
salir de la ventana Cns_SusRangoCódigo presione el
que se encuentra en la parte superior de la ventana.

CONTENIDO DE LA CONSULTA RANCO CÓDIGO DE PROVEI]DOR

En la Consulta Rango Código de Sustancra visualizará los siguientes
dalos:

El Código que identifica de manera frnica a una Sustancia. (Ver figura
3. 120)

PROTCOM capítuJ-oj-Páqiaa86 ESPOL

Eñ co¡.lrRo¡- DE r;xtsravcrA DE susr¡¡¡cr¡s Y ttuBl &
ilI r¡rENrAs PoR PAE;;AR ttsua.io

¡rraalEca el ealor del pcráreLro

(ñr_Soft ngo{odlto : Coosult¿ dc selección

l- a"Ft I

I c¿¿lso

Figura 3.1 I9. Consulta Rango Código de Sustancias.
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á¿t
COI{TROL DE E:KISTENCLA DE SUS"ANCIA,§ Y

C{,EIIITAS POR PEGAR
,ADE)- &
Usuario

Figura 3. I 20.

m
30014

Itr5
II]7
am
IM
rn8
Cuadro Código.

2. Descripción que contiene el nombre de la Sustancia.

Figura

Acido Nfrico
Aceilillo
Alcohol lndusrial Me

Butórido Piperanrlo

Acido Oxálico

Eenzoalo de Sodio

Carbonato de Calcio

3.121. Cuadro Dcscripción.

3. Presentación que especifica el tipo de sustancia a la que pertenece

UOUIOA
UOUIDA
UOUIDA
LIOUIDA

SOLIDA
SOUDA
SOUDA

Figura 3.122. Cuadro Prcsc nt ac ió n.

4. La Unidad que contiene la medida en la se adquiere la sustancia.

Unid¿d
Kg
Kg
K9
Kg
Kg
Kg
K9

Figura 3.123. Cuadro Unidad.

PROTCOiÍ capítuJ-o3-Págiaa87 ESPOL
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COYTROL DE E:XISTENCIA DE SUSTANCLAS Y
C'Í,ENTAS POR PA6AR

llbatd- &
Usuario

5. Valor que muestra el costo cada sustancia.

V¿lo¡

t0,10
$t¡,s
sl'73
$.37
$.68
f1 ,26

¡0,18

Figura 3.124. Cuadro V alor.

6 El Estado. si presenta I indica que la Sustancia está Activa y si es 2 está

Inactiva.

Er"d"-l

Figura Cuadro E stado.

3.3.L23. CONSULTAFACTURA

Mediante la consulta Factura se visualizará los dalos de las Facturas de

Sustancias adquiridas a los Proveedores.

3.3.LL3.'1. ABRIR CONSULTA FACTURA

Para ejecutar ésta opción, siga éstos pasos:

l. Haga clic en la opción cana:ta . de la Barrii rie lv'fcnú.

I

1

1

1

1

2
t

3.t25
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COI{TROL DE E:XISTEIICrA DE SUSTA¡'CI¡.S Y

CÍTEISTAS POR PAG.¡IR

l,b,r)al &
usuario

2 A continuación se muestran algunas opciones de las cuales debe elegir

6 rar.

3. EI control presentará la siguiente ventana:

-l l:J

cfarirt
(t crü.|
c e¡pcdt¡
c Rrloo c¿dco

d

r=::rp 
l,_e*il

Figura 3.126. Vcntana Consulta dc Factura.

3.3.L23.7.7. ABRIR CONSULTA CENERAL DE FACTURA

Seleccione .' Gí.rd y dé un clic en E para que se presente Ia
ventana Cns_FacGeneral que contiene datos de las Facluras con las
sustancias solicitadas a los proveedores.

-lol!
3 nmÍñ2
5Én7mm
4 01tü7Í2jJ[.2
2A4túÍñ2
1 09¡m2002

HOLA¡IDA DE ECU.

HOLANDA DE ECU.

REOUIMEC
REOUISIN

SOLVESA

ntm,nú2
ún7tñ2
01ñ7tñ)
o4tÉtñ2
0f.tc6tñ2

21[ÁI7m2
Én7tm2
o2n7tmz
05^15/2m2
10/O6/2m2

47

49
,a
46

45
nr¡*o: a[ll-i'¿ls.l:,j d. 5

Figura 3.127. Consulta Gcncral dc Factura

2 Si desea salir de la ventana Cns_FacGeneral dé clic en el botón X
que se encuentra en la parte superior de Ia ventana.

U MICOS GUERRERO'

Íf Faclula Fech¿ Ploveedol Focha RocapdónlFedra Pagol lf Cheqr¡c

PROTCOIt, capítvlo3-Páqina89 ESPOL
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á,t
COTÍPROL DE EXISTENCTA DE SOSTA¡ÍCI¡.9 Y

C-T]ENTAS POR PAGAR
IANaT &
Usld,ario

CONTENIDO DE LA CONSULTA GENERAL DE I.AC]'[,IRA

En Ia Consulta (ieneral de Factura visualizará Ios siguientes datos:

l. N'r Factura, indica el número secuencial asignada a la Factura

Figura 3.128. Cu ro N! Factura

2. Fecha, indica el dÍa, mes y ¿ño en que es emitrda Ia lactura

Fecha

Figura

20,tútm2
Élo7Ím
01n7tzJf]2
ú4EErilÍD
cÉmrñ2.

3.129. Cu¿dro Fcch¿

3. Proveedor presenta el nombre de quien emite Ias sustancias

P¡ovecdo¡ I

l"'ig u r a

HOI-ANDA DE ECU.

HOLANDA DE ECU.

REGUIMEC

REQUISIN

SOLVESA

3.130. Cuadro Provccd or.

4. Fecha Recepción. tndica la fecha en que es ingresada la factura.

zJtüÍxÍ)2
ÉtD7¡ñ2
01ñ7tm2
utúÍzJ[n
@t6tnn2

I.'igura 3.131. Cuadro Fecha Rcccpción

3

5

4

2
1

ad

,f Factüra

PROTCOU Capttu)-oj-PáqiDa90 ESPOL
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COITIROL DE E,XIS'::ENCIA DE SUSTANCLAS Y

C:Í'E}IrTAS POR PAG;AR

¡An)aL &
asuafio

5. Fecha Pago, indica el mes, día y año en que es cancelada la Factura.

Fecha Pago

6. Nr Cheque, indica el ntimero de cheque con que es cancelada Ia Factura.

lf C¡re{rc

¡19

18

16

15

Figura 3.133. Cuadro N! Cheque

3.3,LL3.I.2 ABRIR CONSULTA ESPECIFICA DE FACTURA

La Consulta EspecÍfica le permite visualizar los datos de una sola

faclura.

Seleccione 
." ¡Ep i y dé un .li. .n E para que se presente Ia

venlana solicitando el parámetro de la Faclura (Ver Figura 3.134).

2. Digite la techa en que fue emitida Ia factura a visualizar.

:l
Ir¡rao Fcdu:

20-}.frc-02

Aceptü

Figura 3.134. Parámctro dc Fccha dc la Factura

3
AffptaDé un clic en el botón

3.135)

para que se ejecute. (Ver figura

PROTCOU capítuJ-o3-Páqina97 ESPOL

21tÉÍñ2
c6n7tnfr)
Cr21071Ñ2
$rürün
lOI06,ÍZ]ÍQ

Fieura 3.132. Cuadro Fccha Pago.

Hmü¡ac¡ el v¡lor dcl p¡rá¡etro

c,.cü |



COITIROL DE E:XISTENCIA TE SUSTANCLAS Y
CUE'ITAS POR PA6,¡IR

l,b,¡ls..] &
Usuario

P¡orsedo¡ Focüa Frdra P

tr
I@tr@

4

_tot¡
r

7f.tÉ,f.nz 3 HOLANDA DE ECUI :ÍJÍ},[ñJ2 21t!6'tñ2 47

R.s.t :.jlLl -J.!tJ-l d. r

Fieura 3,135. Consulta Espccífica dc Factura por Fccha

Si desea salir de la ventana Cns_FacEspecÍfica presione el botón X
que se encuentra en la parte superior de Ia ventana.

CONTENIDO DE I-A CONST]LTA ESPECIITICA DE STJSTANCIA

En Ia Consulta EspecÍfica de Sustancia visualizará los siguientes datos:

l. Fecha, indica el día, mes y año en que es emitida Ia factura.

n[§Íxn2
Figura 3. I 36. Cuadro J:ccha.

2. N! Factura. indica el ntrmero secuencial asignada a la Factura.

Jf F¡ci¡r a

3

Figura 3.137. Cuadro N! Factura.

3. Proveedor presenta el nombre de quien emite las sustancias.

Ploveedor
HOLANOA DE ECUI

Figura 3.138. Cuadro Provccdor

PRCTCCU CdpituJ.o3-Páqiaa92 ESPOL

¡-F¡cE$oclltc¡ : Coñrult. da s"l"cción

t F.ch.



CONTROL DE EXISTENCLA DE SUS"A¡,CI¡ T
CIUENIAS POR PAG¡R

,,bf,raa &
Usuazio

4. Fecha Recepción, indica la fecha en que es ingresada la factura.

Fecha Recepclón
tuúÍmz

Figura 3.139. Cuadro Fccha Rcccpción

5. Fecha Pago, indica el mes, dÍa y año en que es cancelada la Factura.

Fccha Pago
21ts,rñ2

Figura 3.140. Cuadro Fecha Pago.

6. N! Cheque, indica el número de cheque con que es cancelada la Factura.

lr ch.q""
17

Figura 3.1¿ . Cuadro N! Chcquc.

3.3.223.1.3. ABRIR CONSULTA RANGO CÓDIGO DE FACTURA

La Consulta Rango Código le permite visualizar los datos de varias

facturas medianle los códigos previamente ingresados. Para ejecutar esta

opción s iga éstos pasos:

Seleccione 
.. iiüc6i y dé un .li. .n E para que presenre las

ventanas solicitando los parámetro del Código de Proveedor (Ver Figura
3.t42)

2. Digite cl Código Inicio dc la Faclura a visualizar.

¡l
CodgD ¡*t

A(et,

Figura 3.142. Código Inicio de la Fuctura

PROTCOH CapituJ-o3-Págiaa93 ESPOL
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C:UEl|jfTA,s POR PAG'IR
l,búÉJ. &
usuario

Ac€ptt3. Dé un clic en el botón para que se presente la ventana

A

A(eptü cffd.r

solicitando el ingreso del Código Final de la Factura.

Codqo Fii

3

4. Finalmente dó un clic en el botón

Figura 3.143. Códieo Fin dc Ia lactura.

AccDtr

2 l4tcf,ttrfr2 REOUTSTN 04.reÍ2ñ2 Étúilm
3 21ffi¡Ñ2 HOLANDA DE ECL zJMT2trz 211úÍTfr2

r¡l r tlT¿l¡1JLl d.3
Figura 3.144. Vcntana Consulta Rango Código dc Facturas

para que se eJ ec ute.

_ltrtIl

45

46

47
R.€ úto:

Si
x

desea salir de la ventana Cns_Fac RangoCódieo presione el botón
oue se encuentra en la parte superior de la ventana.

(--ONTtsNIDO DE LA CONSULTA RANGO CÓDIGO DE IjACTURA

En la Consulta Rango Código de Factura visualizará los sigulentes
datos

l. N! Factura, indica el nl:rmero secuencial asignada a la Factura.

Figura 3.145. Cuadro Ne F'¿ctura

ITIEENIi EtllEt P¡oYe¡dor fccha Recepciónl fecha Pago lf ChrqurTtr@Eil

PROTCOD' CdpituLo3-PágíDa94 ESPOL

IttHtE eI válor dcl póráretro
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CO*TROL DE E:'<ISTENCLA DE SAS?ANCTAS Y
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llhEidJ, &
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2. Fecha, indica el día, mes y año en que es emitida la factura.

Fácha I

Étm,t?f]f.2
uffitm2
ruúrjtr.2

F'igura 3.14ó. Cuadro Fcc h ¿.

3. Proveedor presenta el nombre de quien emite las sustancias.

P¡oveedo¡
SOLVESA
REOUISIN

HOLANDA OE ECL

Figura 3. 147. Cuadro Proveedor.

4. Fecha Recepción, indica la fecha en que es ingresada la factura.

fecha Recepciónl
0É.túÍnm
01ttÁtám
zJtfI,rñ2

Figura 3.148. Cuadro Fecha Recepción.

5. Fecha Pago, indica el mes, día y año en que es cancelada la Factura.

i fecha Prgo
10túiñ2
ü5tútñ2
21tÉtñ2

Figura 3.149. Cuadro Fecha Pago.

6. N! Cheque. indica el número de cheque con que es cancelada la Factura

lf Ctcque
15
,16

17

Figura 3.150. Cuadro N'r Chcquc.

,qFP?¿

PROTCOÜ Capítulo3-Páqíaa95 ESPOL



COIÍTROL DE a,,rJSTENCTA DE SAST¡¡ICIAS Y
C¿IEMTA.S POR P¿@.R

l.bn)a-L &
Usuario

3.3.L2-4 CONSULTA RETIRO DE SUSTANCIA

Mediante la consulta Retiro de Sustancia se visualizará los datos de las

Sustancias retiradas de Bodega.

3.3.LL4."1. ABRIR CONSULTA RETIRO DE SUSTANCIA

Para ejecutar ésta opción, siga éstos pasos:

l. Haga clic en la opción cmn¡ts. de la Barra de Menfi

A continuación se muestran algunas opciones de las cuales debe elegir

I nrro s,rlrrct

3. El control presentará Ia siguiente ventana:

-l l:I

cItrbú
G aa¿
c escfta
a nrp c¿¿e

2

) r lI

!E

3.322L7.1. ABRIR CONSULTA GENERAL DE RETIRO DE SUSTANCIA

PROTCOU Capít'¡J.o3-Páqiaa96 ESPOL

EL

El r.tbo dc su5tañci.r

Figura 3.151. Vcntanl Rctiro dc Suslancil.

I. Seleccione o Güüc y dé un .¡¡. .n E ,uru que se presente la
ventana Cns_RetSustanciaGeneral que contiene datos de las sustancias
retiradas de Bodega. (Ver figura 3.152)



EL
CO'{EROL TE E",IJSTENCLA DE SASIANCTAS Y

CTJENÍAS POR P¿GAR
l.b,,tü- &
Usuatio

1 /J6lñ216 ú (D Nañalina

1 ?otr,fñ216 m.m faho Chino
1 ?f,lúlñ216 m m Benzoato de S(

2nt6¡ñ218 E(D Formol

2 zltr,lñ218 [tr ú Cloro Pittcloro

3 mlm,f2ffi 1532m Soda

3 BffiIM 15 32 ü) Formol

I Él07l]ffr)'15 ú.ú Fosfato Monosr
A Éfi1Íñ215 m m Sura(o de Cobr

xl llT ¡ l¡1..1¿¡ ¡

SOUOA
SOUDA
SOUDA
UOUIDA

UQUIDA
SOUDA
UOUIDA
SOUDA
SOUOA

$
14
m
14)
á
ffi
¡!{)

3560
1É

-lot¡

35
350

s
u7
199

{58
¿15

tm
1m

KS

KS

Kg

Kg

Kg

Kg

KS

Kg

Kg

't5

tm
152
s3
6

5m
x

5m
É

Figura 3.152. Vcntana Consulta dc Rctirr¡ dc Sustancia

Si desea salir de la ventana Cns-FacGeneral dé clic en el botón x
que se encuentra en la parte superior de Ia ventana.

CONI'ENIDO DE LA CONSULTA GENERAL DE FAC'IURA

En la Consulta General de Factura visualizará los siguientes datos:

1. N! Ficha, indica el número secuencial asignado a la Ficha.

2. lecha, indica el dÍa. mes y año en que es retirada la Sustancia.

fe cha

I

1

1

1

2

nÍEtm2
zJtü,tñ2
zJfistmnz
tuÉmfr2
ruÉ,Ím
mfÁÍfrn

Figura 3.154. Cuadro Fccha.

lf Fldra l¡ch¡ H¡r¡ Sulrndr Pr.e.nr.da.l Unaa.dlC¿m f¡¡l C¿¡r Uttl Cür olrNo
)

trrE

PROTCOU Cepít1tJ-oi-Págiae97 ESPOL

lfrt¡rtt¡tljGal : (o.isr¡1ta aL 3.l.cclón

2.

Figura 3.153. Cuadro Ne Ficha.



á,L
COETROL DÉ E,jXISTENCTA DE SUS"A¡ÍCI¡S Y
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3. Hora, indica la hora en Ia que es retirada la Sustancia.

Hora

16:ül:(E
16 ftr:ttr
16ffiú
'18:ttr:fi1
'18:[tr ü]
1532ú

Figura 3.155. Cuadro Hora.

4. Sustancia, muestra las sustancias que son retiradas de Bodega.

S¡¡¡¿ncl¿

Figura

Nafialina

Talco Chrno

Bonzoato de S(

Formol

Cloro Prttcloro

Soda

3.156. Cuadro Sustancia.

Presentación. muestra el lipo al que pertenece la sustancia.

I P¡o¡¡¡teclód
SOUOA
SOUDA
SOLIOA

LIOUIDA

LIOUIDA

SOUDA

Figura 3.157. Cuadro Presentación.

6. Unidad. muestra la medida en Ia que es adquirida Ia sustancia.

I.'igu ra 3 Cuadro U nidad.

5

Entd.el
Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

158

PROTCCU CapítaJ-o3-PáqiLaa98 ESPOL
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1. Cant Existente. muestra el stock almacenado en Bodega.

50
150

N
4il0
2:25

m
Figura 3.159. Cuadro Cant Existente.

8. Cant Utilrz¿d¿. mu¿stra la c¿ntidad de :ustrncia soiicitada.

15

tm
152
93

á
5m

Figura 3.160. Cuadro Cant Utilizada.

Cant Disponible, mueslra la cantidad de sustancia disponible después del
retiro etectuado.

lc¿m Dhpol

()

35

s0
98

317

199

168

Figura 3.161. Cuadro Cant Disponiblc.

(sIg¿
ti -,'l'

'" 
"llt 

I '
;,; *Al.

3.3,2LL7,2 ABRIR CONSULTA ESPECÍFICA RETIRO DE SUSTANCIA

La Consulta Específica le permite visualizar los datos de un sol retiro de

sustancia realizado.

I Seleccione 
(' t*iül y dé un .li. .n E para que se presente la

ventatra solicitando el parámetro del número de Ia licha utilizada en el
retiro de sustancia. (Ver Figura 3.162)

PROTCOIl CapítuJ-o3-Páqiaa99 ESPOL

c.nttuhl

trot uritl



COYTBOL DE EXTSTENCIA DE SUSTa¡ICIAS Y
C-r,ENTAS POR PAG¡IR

lá¡r¡al. &
Usuario

2. Dieite el número que fue asignado a la ficha de retiro.

Inqr"ic Codgol

A,ccAt C{Ecar

Figura 3.162. Parámctro Nf¡mcro dc Fich¿

3. Dé un clic en el botón
Ac.ptü para que se ejecute

l5l

I

-rol¡

350

.¡:rLl f---T -¡.J¿ls/ ¿e ¡
Figura 3.163. Vcntana Consulta Espccí[ica Rctiro dc Sustancia.

4 Si desea salir de la ventana Cns_RetSustanciaEspecífica presione el
botón X que se encuentra en la parte superior de la ventana.

CONTENIDO DE LA CONSULTA ESPECIFICA RETIRO DE SUSTANCIA

En la Consulta Específica Retiro de Sustancia visualizará los siguientes
datos:

l. N! Ficha. indica el número secuencial asignado a la Fich¿.

Figura 3. 1ó4

1

1

1

Cuadro Ns Ficha

Fecha, indica el día, mes y año en que es retirada Ia Sustancia. (Ver
figura 3.165)

16:mrm Benzoato de So SOUoA
16 ú E Talco Chrno SOUDA
16úú Naftahna SOUDA

152
'tm

15

20862002
tuúÍzÍ2

^tmfñ2

l8

35

Kg

Kg
Kg

Fichaltp

2

Hor¿ Piaaalll¿dón I¡EIi'II t¡ñitm ETE§r]
)

*

Itr TI@ I@EMI@@E:EM
t¡

PROTCOM ESPOL

EL

úFodt¡z(ü el válor d?l p.ráa€tro

lr

(nr-lH¡|l3fdtt.ftadtl<a : Consult. d. releccló¡
SuÉ.ndr

capíta7o3-PáqíDa700
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CUE}íITAS POR PAGAR
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Usuario

Fecha

zJf§Íxm
ruÉfxm
zlTE¡Ñ2

Ir igura 3.165. Cuadro lrcchi¡.

3. Hora. indica la hora en la que es retirada la Sustancia.

'16:ül:ül

15:ttr.(tr
'16:00:ül

Figura 3.16ó. Cuadro Hora

4. Sustancia, muestra las sustancias quc son retiradas de Bodega.

Sr¡danci¡
Benzoato de So

Talco Chino

Naftalina

Fig u ra 3.167. Cuadro Sustancia.

5. Presentación. muestra el tipo al que perlenece la sustancia.

Precentación
SOUDA
SOUDA
SOUDA

Figura 3.168. Cuadro Pre scnt ac ión

ó. Unitiad, mucstra Ia medid¿r en Ia quc cs adquirida Ia sustancia.

Unid¡d
Kg
Kg

KS

Figura 3. I 69. Cuadro Unidad

7. Cant U¡ilizada, mues¡ra la cantidad de sustancia solicitada

C¿nr llrlllz¡d¡
152
1m

15

Fieura 3.170. Cuadro Cant Utilizada

PROTCOM capíta7o3-Página707 ESPOL
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COYTROL DE E"KTSTENCIA DE SÚSTANCTAS Y
CIE¡irTAS POR PA6¡R
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¡ Disponible, muestra la cantidad de sustancia disponible después del

retiro efectuado.

Canr Dbponlble
98

3fl
35

Figura 3.171. Cuadro Disponible.

9.3.2L4.7.3. ABRIR CONSULTA RANCO CÓDIGO RETIRO DE
SUSTANCIA

La Consulta Rango Código le permite visualizar los datos de varios

retiro de suslancia mediante los códigos previamente ingresados. Para ejecutar
esta opción siga éslos pasos:

seleccione 
." úó¿odpl v dé un .li. .n Ei para que presente las

venlanas solicitando los parámetro del Código de [a Ficha de Retiro de

Sustancia (Ve r Figura 3. 172).

2. Digite e1 Cridigo lniciu rle Ia I-icha a visualizar.

¡l
Cqdgo iin

A(cptd cúcdd

Figura 3.172. Códieo lnicio dc Ficha ((.¡i

3. Dé un clic en el botón
Ac@tr para que se presente la ventaná"!'

-:i

solicitando el ingreso del Código I"inal de la Factura.

Codlgo Fh

Ac6ptü

Figura 3.173. Código Fin de Ficha.

PROTCOM

l:

Capítu7o3-Páqiaa702

Crxelar

ESPOL
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rtrodartca 11 vrlor arrl parár¿tro

Ir



CONÍROL DE EXISTENCIA DE S[,§?E¡ICI¿.S Y
CT,ETÍTAS POR PAGAR

*etuda &
Usv.ario

4. Finalmente dé un clic en el botón
A(lotü para que se ejecute

m.B
mm
ü):ffi
úrtr
mm
?.8
32.m

aosioo, .gl__j f---------i -:.j.gl_l ¿r z

1 2006¿?ú2
1z],tffiDü2
1?f,ffitñz
2n¡§tm2
2nt6tñ2
3 mr§rñn
3átú¡2oz)

t5
r6

t6
1B

r8
r5
t5

Nanahna

Talco Chino

Bsnzoato ds S(

Formol

Cloro Pittclom
Soda

Formol

SOLIDA
SOLIOA

SOLIDA
LIOUIOA

LIOUIOA

SOLIDA
LIOUIDA

-lol¡J

35

350

s
317

r99
468

n15

Kg
Kg
Kg

Kg

Kg

Kg
Kg

l5
100

ta2

93
'2Í

5@
25

Pre3énr¿c¡ód Unld¿d Cant lttlllzada{ Cam 0lrponibtf Flch¿l Fech¿ Ho¡ o Su{anc¡o
)

Figura 3.174. Vt'ntana Consulta Rango dc CódigoRctiro dc' Sustancia.

Si desea salir de la
presione el botÓn X
vent ana.

ventana Cns_RetSustanciaRangoCódigo
que sc cncuenlra en la parte superior de Ia

CONTENIDO DE LA CONSULTA RANCO CÓDICo DE I]ACTURA

En la Consulta Rango Códieo de Factura visualizará los siguientes
tlatos:

l. N! Ficha, indica el número secuencial ¿signado a la Ficha.

Frgura 3.175. Cuadro Ne Ficha

2. Fecha. indica el día, mes y año en que es retirada la Sustancja

FE-dIA
,|

I

1

2
2

3

Frgura

ruúÍm2
tuüÍm2
zJtÉmo2
ntúllf2
20,Gn002
ruúmn
3.176. Cuadro Fech I

PROTCOU capítuJ-o3-PáqiDa70i ESPOL
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Cnr_RctSurt.t : (ons¡¡ltr d. r.lrcclón

5.

I

Fecha I
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J. Hora, indica la hora en la que es retirada la Sustancia.

Hor¿

l6:ú:[I]
t6.00 m
r6.00 m
lB:00:[tr
tB:@:ú
l5:32:ttr

Figura 3. I 77. Cuadro Hora

4. Sustancia. muestra Ias sustancias que son retiradas de Bodega.

I srranaa
Nañallna

Talco Chino

Benzoato de S(

Formol

Cloro Pittcloro
Soda

Figura 3.178. Cuadro Sust¿ncia.

5. Presentación. muestra el tipo al que pertenece Il sustancia.

Preaentd€ión

SOLIOA

SOUDA
SOLIDA
UOUIDA
UOUIDA
SOLIDA

Figura 3.179. Cuadro Prese n t ación.

6. Unidad, muestra la medida en la que es retirada la sustancia.

Figura 3.180. Cuadro Unidad.

Kg

Kg

Kg

K9

Kg

Kg

PRÜTC&I CapítaJ-oi-Páqina704 ESPOL
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CO,J:EROL DE E:KTSTENCIA DE SASTANCLA,§ Y

CUEHT¡,S POR PAGAR
I.bwaf &
Usuazio

¡J

'l . Cant Utilizada, muestra la cantidad de sustancia solicitada.

C¿nr llriliz¡d¿
15

fm
152

s3
fr

strl

Figura 3.181. Cuadro Cant Utilizada.

Cant Disponible, muestra la cantidad de sustancia disponible después del
retiro efectuado.

35
350

!18

347

199

468

Figura 3.182. Cu¿dro Cant Disponiblc.

3.3-23. INFORMES

La opción Informe de la Barra de Menú contiene las siguientes
opciones:

Inf onre '
I Proveedor

I Sustrnc i a

I Frctunr

N Retiro Sustancia

Figura 3.183. Mcnú In[ormc.

4tp?0r"

PRÜICO*I capítu7oi-PáginalAs ESPOL
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3.3.23.1. INFORME PROVEEDOR

Medi:lnte el Informe Proveedor se visualizará los datos de los
proveedores con Ios que la empresa trabaja.

3.3.L3.'1.1. ABRIR INFORME PROVEEDOR

Para ejecutar ésta opción, siga éstos pasos:

l. Haga clic en la opción Enlom' ? 
de la Barra de Menú

A continuación se muestran algunas opciones de las cuales Usted elegirá

I P rovceúor

3. El control presentará la siguiente ventana:

-t t!

Oterils

t? cotal'
i eg¡dt¡
a Püp codco

2

plryl
Figura 3. 184. Vcntana Informc dc Provccdor

3.3.23.1.1.1. ABRIR INFORME GENERAL DE PROVEEDOR

Seleccione (e qr¡ y dé un clic .n E para que se presente eI

siguiente informe. donde visualizará de forma general todos los datos de
los Proveeriore s. ( Ver Figura 3.185)

.QU MI@S GUERRERO'

PROTCOU CapíCuJ-oi-Página106 ESPOL
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CONTROL DE EXTSTENCIA DE SUSTA¡TCI¡s Y
C'T'ENe A.S POR PAG¡¡

l.bs8"7 &
UsDario

"eu lrulcos G UERRERo'
' 

,- - "j..'

PROVEEDORES

I
(.

r -.1

Si
x

I'igura 3.185. Ventana Inft¡rme Gcncral Provccdor

PRÜTCAI capítu7oi-Páqiae707 ESPOL

&L

2. Usted desea salir de la ventana Inf_ProvCeneral presione el botón
que se encuentra en la parte superior de la ventana.



EL
I'br.ra7 &
Osuario

COid:ÍROL DE EXISr:ENCTA DE SI,STANCLAS Y
CI,ENTAS POR PAGAR

CONTENIDO DE INFORME CENERAL DE PROVEEDOR

En el Informe Cieneral de Proveedor visualiza los siguientes datos:

l. El Códrgo que identifica de manera única a un Proveedor.

<:,1dip

1üúr

trlm

10m

rüxx

Figura 3.18ó. Cu adro Código.

2. Nombres. conliene la razón social del Proveedor.

]tombta

HOL¡NDA OE E OJ¡DO

PR@JINSA SA

REOIJIMEC

REq.Jlst{

Fieura 3.187. Cuadro Nombres.

3. La Dirección que especifica la ciudad donde habita el Proveedor.

Dirc¿riá¡

GL]AYAOLJIL

GLIAYAÉ LTL

OU ITO

dJAYÉOUL

Figura 3.188. Cuadro Dirccción.
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á,L
CONTROL DE /SJXTSTENCLA DE SUSTANCTAS Y

C-T'E'frAS POR PAG¡IR
,,hznl &
ustatio

Teléfono presenta el nfimero para contaclo con el Proveedor

tdélato

Seleccione 
a t*cc¡¡ y rJé un clic en iEj para que se presente Ia

ventana solicitando el parámetro del Proveedor (Ver Figura 3.I9l).

2. Digite el nombre del Proveedor a visualizar

-IJ

Irqr'r_ihrü¿l

CüEda

Figura 3. l9l. Parámctro dc Proveedor.

222v$

t67S07

5. El Estado, presenta los Proveedores Activos e Inactivos.

Eiralb

AT T\O

tNACf rvo

A' TI\O

A'TI\O

Fieura 3.190. Cuadro Est ad o

3.3.23.1.1.¿ ABRIR INFORME ESPECÍFICO DE PROVEEDOR

El Informe Específico le permite visualizar los datos de un solo
proveedor.

,irr{t.ü

PROTCOM

lsot""to

Capítuloi-PáqiDa709 ESPOL

4.

2ffi
Figura 3.189. Cu adro Tcló[ono.

l.

]lrttat¡zc! cl vllor del p¿ráretro



CONMOL DE E'GSTENCLA DE SASTANCIA,S Y
CITIEI*IAS POR P¿G¡R

r.bsal &
Usuario

3. Dé un clic en el botón
Acepa para quc sc cJcculc.

..QUfMICOS GUERRERO"

.¿Yt¡rJp¿s

PROVEEDOR
Cñto Dire€ia. rdifho Edo

,- -I

4

Figura 3.192. ln[orme EspccÍfico de Proveedo¡.

Si desea salir de la ventana Inf_ProvEspeclfico presione el botón X
que se encuentra en la parte superior de la ventana.

PRüTCOtl Capítu)-o3-Páqina170 ESPOL
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CONTROL DE E"XISr.ENCTA DE SUSTANCIAS Y
CVENTA,S POR PAG'TR

I.ha)aJ- &
Asuario

CONTENIDo DE INFORME ESPHCIT.]CO DE PROVEEDOR

En el inlorme EspecÍfico de Proveedor visualizará Ios siguientes datos

l. Nombres. que contiene la razón social del Proveedor.

Nombrs

SOLI/ESA

Figura 3.193. Cuadro Descripción

2. Código, que identifica de manera única a un Proveedor.

Código

It-
F'igura 3. 194. Cuadro Código

3. La Dirección que especifica la ciudad donde habita el Proveedor.

Dinaión

GUAYrcIN.

Figura 3. 1 95. Cuadro Dirccción

4. Teléfono presenta el número para contacto con el Proveedor.

Ídáloru¡

72t Uta

Figura 3. 1 96. Cuadro Tcléfono

5. Estado, presenta los Proveedores Activos e Inactivos.

Erab

rcI|YO

Fig u ra 3.197. Cuadro Estado,

1$'?
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COiTTROL DE EXISrENCIA DE S¿'STA¡ÍCI¡. T
CT]ENTAS POR PAGAR

laaaJ- &
Ust ario

3.3.23.1.1.3. ABRIR TNFORME RANGO CÓDIGO DE PROVEEDOR

El Informe Rango Código le permite visualizar los datos de varios
proveedores mediante los códigos previamenle ingresados. Para ejecutar esta

opción siga éstos pasos:

Seleccione 
a co¿pl y dé un clic en E para que presente las

ventanas solicitando los parámetro del Códieo de Proveedor (Ver Figura
3.198).

2. Digite el Código Inicio del Proveedor a visualizar.

:J
Codqo iú
10ml

A.6ptr

Ac€ptr
3. Dé un clic en el botón para que se presente Ia vcntana

¡l

solicitando el ingreso del Código Final del Proveedor

CodqoÉr

1000s

Ac€ptr cürdd

Figura 3.199. Código Fin Provccdor.

it [,. t¡.

4 Finalmente dé un clic en cl botón
(Ver iigura 3.200)

Accptü para quc sc ejecute.

PROTCOU Capítv).o3-PáqiDa772 ESPOL

htnoü¡uc! rl ealor del pará¡etro

crrcü |

Figura 3.198. Vcntana dc Código lnicio Provccdor.

Étoú¡zcr !l valor de1 paráretro



COIÍÍROL DE g;KIS1:ENCLA DE SI'S?¡¡ICI¡.9 Y

C'UENTAS POR PAG¡TR

llba) - &
Usuazio

"eu lulc os G U ERRERo"

,:oó¡u ,rTanhr¡

PROVEEDORES

Eeeffi*. tdifbto E@o

-I

t!lt tallE a< llclaa a c¡türa¡l

i-f ta'aa¡-a¡a a¡taaaal a¡t¡

t¡! tta r ¡tÉa altro aztB-

ir- ataa¡ r al¡Éaaa .E¡I'

r!¡ latt a ct¡Laaa IEIg

L¡r¿t45¿r
Figura 3.200. Inlormc Rango Córligir dc Prtrvccdr¡rcs.

Xllñ

-<lFa

f tÉD

f ttt

,f.r¿t

5 Si desea

botón X
salir de la ventana Inf-ProvRangoCód igo presione el
que se encuentra en la parte superior de la ventana.

PROTCOU CapituJ-o3-Página77i ESPOL
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EL
COÚTROL DE E:,(JSr]ENCLA DE SASTANCLAS Y

CT,ENTAS POR P¡G¡TR
I.bat - &
asuario

I

CONTENIDo DE INFORME RANGO CÓDIGO DE PROVEEDOR

En el Informe Rango Código de Proveedor se visualiza los siguientes
datos:

EI Código que identifica de manera única a un Proveedor.

c@

lel

lai a

taao

iaaaa

tl¡G

Figura 3.201. Cuadro Código

Nombres. contiene la razón social del Proveedor.

Notaba

HOLAIIOA DE ECUOOfl

moo{r[r sa sA

Rt Olrlt¡f C

Rt ou t§¡r

STPSA

Figu ra 3.202. Cuadro Dcscripción.

3. La Dirección que especifica la ciudad donde habita el Proveedor.

Dtte.Tión

Grr^Y{n

GUAYMUA

o{rflo

GU^Y&Ul_

GüAYrcII.

Figura 3.203. Cu¿dro Dirccción.

2
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s,L
tbJr,l€J- &
Usuario

COT{rROL DE E,jI{ISTENCTA Dg SOSTANCI¡.S Y
C:UENTAS POR PAG¡R

4 Teléfono presenta el número para contacto con el Proveedor.

f$om

2?2W

22?#a

?atát t

7?94$

5

2aaacl

Figura 3.204. Cuadro Te lé fon o.

El Estado, presenta si el Proveedor está Activo o lnaclivo.

EE

rcIH)

lltÁcrIo

/tc¡tw

rcr¡uo

,EfIH)

Figura 3.205. Cuadro Est¡do.

3.3.232 INFORME SUSTANCIA

Mediante el Informe Sustancia se visualizará los datos de las Sustancias

existentes en la empresa.

3,3.23.L7. ABRIR INFORME SUSTANCIA

Para ejecutar ésta opción, siga éstos pasos:

l. Haga clic en la opcrón
lnlor¡¡. de la Barra de Menú.

A continuación se muestran algunas opciones de las cuales l-lsted elegirá

I Sust¡ns i¡

3. EI control presL'ntrrá Ia siguiente ventana:(Ver Figura ,1.206)

2
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CONTROL DE E:XTSr'ENCLA DE SUSTANCLAS Y
C:T]ENIAS POR PAC¿R

l'Áña] &
Uslu,atio

-t t!

CrtÉiri

.l ca¡rd
a E+ccfto
a RrEod! codP

l,trl+'l
Figura 3.206. Vcntana ln[orme de Sustancia.

3.3.L3.27.7. ABRIR INFORME CENERAL DE SUSTANCIA

Seleccione 
(3 cúüc y dé un cli. en D para que se presente Ia

ventana Inf-Susceneral que contiene datos de las Sustancias existentes
en la empresa.

..QUIMICOS GUERRERO''

SASTANCTAS
c.iép D6arpár

Figura 3.207. lnlormc Gcneral dc Sustancia

.QU HICOS GUERRERO'

PROTCOÜ Capíttt7o3-Páqina776 ESPOL
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á&
CONTROL DE EXÍSTENCIA DE SUSTANCIAS Y

CUEMTA.S POR PAGAR
laÚEL &
Usuarío

Si desea salir de la ventana Cns-susGeneral dé clic en el botón x
que se encuentra en Ia parte superior de la ventana.

CONTENIDO DEL INFORME GENERAL DE SUSTANC]A

En el lnforme General de Sustancia visualizará Ios siguientes datos:

Código que identifica de manera única a una Sustancia.

Gflfgo

3028

trx

3022

mt

3003

Fieura 3.208. Cuadro Cód igo

2. Descripción que contiene el nombre de la Sustancia.

baifión

Ácib Vb

¡cdt¡o

¡c¡rb Asüco

Áciro C brtíüco

Figura 3.209. Cuadro Dcscripción.

3. Presentación que especifica ei tipo de sustancia a la que pertenece

Pt6aücün

UEUDA

Uq]DA

SC¡.IDA

UCIJDA

Figura 3.210. Cuadro Presentación.

PROTCOM Capítu7o3-Págiaa777 ESPOL
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l& CONTROL DE EXI STENCTA DE SUSTANCIA,s Y

C1dEN1TAS POR P¿GAR
lttu)a7 &
Usuario

4 Unidad presenta la medida en la que se adquiere la sustancia.

Un*lú

K9

Xg

Kc

X9

Figura 3.21 l. Cuadro Unidad

5. Valor que muestra el coslo cada suslancia.

l'dor

¡o,98

¡0'9E

f,,,70

s2
Figuta 3.212. Cuadro Valor.

6. Estado. presenta si la sustancia exisle en bodega o no.

Efuh

AC TI\D

ACN\D

tlt¡Acf lvo

ACTI\rc

Figura 3.213. Cuadro Estado.

9.323.27.L ABRIR INFORME ESPECfFICO DE SUSTANCIA

El Informe EspecÍfico permite visualizar los datos de una sola sustancia.

l. Seleccione
6 fgEdta y dé un clic en E para que se presente la

2

ventana solicitando el parámetro de la Sustancia (Ver Fieura 3.214).

Dieite el tipo de presentación de la Sustancia a visualizar.
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;L COT{TROL DE 
'J'{rSTENCLA 

DE SUST¡jICIAS Y
CIT,ENTAS POR PAG¡R

l.bfrE)- é
Asuario

¡l
LE Gú" Pr!'€rtriin:
UqJD¡

AE€Otü cJf,!aü

3. Dé un clic en el botón

Figura 3.214. Parámctro dc Sustancia

A(cptr para que se eJ ec ute

..QU ITUIC OS G U ERRERO''

Fttc¿tacicit Cñg

SÜSTANCTAS
Daai$iá üiúd VElq E o

Figura 3.215. Inl'o¡mr. EspccÍlicr.r d r-. Susrancia.

PROTCO*| CapitnJo3-Páqiaa779 ESPOL
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COT{TROL DE EXISTENCLA DE SASTANCTAS Y
C-OENTAS POR PAGAR

PbDEa &
Usuario

4 Si desea salir de la ventana Inf-SusEspecÍfica presione el botón x
que se encuentra en la parte superior de la ventana.

CONTENIDO DEL INFORME ESPECIFICO DE SIJSTANCIA

En el Informe Específico de Sustancia visualizará los siguientes datos:

Presentación que especifica el tipo de sustancia a la que perlenece

hasrtuión

LIOUDA

LIOUIDA

UOUDA

UOIJOA

Figura 3.216. Cuadro Presentación.

El Código que identifica de manera ónica a una Sustancia.

CilLp

30ü1

3104

IOs

Figura 3.217 . Cuadro Códieo.

3. Descripción que contiene el nombre de la Sustancia.

Daaiyün

¡cl(lo C brhúcg

Acdo ñilflcú

A.6lIo

A¡coH lfitritd M"

Figura 3.218. Cuadro Descripción

PNfi
t

I

.l
I
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COETROL DE 
';KISTENCTA 

DE SUSTANCIA,S Y
cUENT¿s POR PAG¡R

táúÉl &
Usúario

4. Unidad presenta la medida en la que se adquiere Ia sustancia.

L;ni&trl

ts

Fieura 3.219. Cuadro Unidad

5. Valor. que muestra el costo cada suslancla.

l't¿l¿»r

to.22

to,4ü

¡0,98

1o.73

Figura 3.220. Cuadro dc Valor.

6. Estado, presenta si la sustancia existe o no en la empresa.

Et tul,

AC lt\¡o

aclrva

ac ftvo

ac Tt\ c

Figura 3.221 . Cuadro Llc Esradtr

K9

Kg

Kq

f$fr.

B!ü¡., ., .

| ¡ uprr
t'E tlA s

PROTCOT'I Capí¿uJ-oi-Págiaa727 ESPOL
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COT{TROL DE EXISTENCIA DE SOSTANCIAS Y
C:TJE¡IrTAS POR PAGAR

I/o-n)al &
Uguário

3.9.23.27.3. ABRIR INFORME RANGO CÓDIGO DE SUSTANCIA

El Informe Rango Código le permite visualizar los datos de varias

sustancias mediante los códigos previamente ingresados. Para ejecutar esta

opción siga los pasos que están a continuación:

Seleccione 
(. iñ@übl y dé un .li. en E para que presente las

ventanas solicitando los parámetro del Código de Proveedor (Ver Figura
i.222).

2. Digite el Código Inicio de Ia Sustancia a visualizar.

¡l
Cdgpitio
ffi

Árot¿ C¡rd¡r

A(€Dtü
3. Dé un clic en el botón para que se presente Ia ventana

¡l
Codgo frr

4.4ú CüECt

Figura 3.223. Vcntana de Código Fin Sustancia.

Finalmente dé un clic en el botón
fieur¡ 1.224)

Acsaa para que se ejecute.(Ver4

PROTCOTT capítu)-o3-Paqida722 ESPOL

L

IntroÉh¡acr cI valor dcl parórctro

Figura 3.222. vcntana dc Código Inicio Sustancia.

solicitando el ingreso del Código Final del Proveedor.

troduzca ¿l irüIor del paráretro



á,L
CONTROL DE EXISTENCIA DE SOSTANCLAS Y

CÜENTAS POR PAG¡.R
l.bfrtaf &
Usvario

,.QUITUICOS GUERRERO"

SASTANCTAS

Cñto Daot A*vrwiá íJ¡úú Yclq E@o

-5 Si
x

Figiura 3.224. Inlirrmc Rango Córjigo Sustancia.

desea salir de la ventana Inf-SusRangoCódigo presione el botón
oue se encuentra en la parte superior de la ventana.
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EL
CONTROL DE EXTSTENCIA DE SUST¡IJCTA,S Y

C:T,E¡¡¡]TA,S POR PAG¡A
}á,Jj€] &
Osuario

2

C0NTENIDO DEL IN}.ORME RAN(;O CÓDI(iO DE SI]STANC'IA

En el Informe Rango Código de Sustancia visualizará los siguientes
datos:

El Código que identifica de manera f¡nica a una Sustancia.

Cóüg

3003

3004

3@5

3m7

Figura 3.225 . Cuadro Código.

Descripción que contiene el nombre de la Sustancia.

tuipción

A({ro Níln co

J€atllo

A¡cod lrtt-¡sñd ¡l¿

B¡óró Ph€rüb

Figüta 3.226. Cuadro Descripc ión.

3. Prescntación que especilica el tipo de sustancia a la que pertenece.

Ptaanbtión

UqJDA

UOIJDA

UqJDA

UGUDA

Figura 3.227. Cuadro Prcsc ntación.

PROTCO¡,I Capítu)-o3-Págida724 ESPOL
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á,L
COTiTTROL DE EXISrENCLA DE SUSTANCLA,S Y

CUEE?E,S POR PAGA.R

lasal &
os,]ario

4. La Unidad que contiene la medida en la se adquiere la sustancia.

Lidi¿rxl

Kg

Xg

Kg

Xg

Fieura 3.228. Cuadro Unidad

5. Valor que muestra el costo cada suslancia.

l'al¿r

¡0,40

¡o,s

t0,73

10,37

Figt¡ra 3.229. Cuadro Valor.

6. Estado. presenta si la sustancia existe o no en la empresa.

Esa&)

AC Tl\'lg

¡c Tr\to

¡cft\o

Ácn\o

Figura 3.230. Cuadro Estado.

t§PCI¡
i,", '

:¡:.

'lil.,;
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3.3.23.3. INFORME FACTURA

Mediante el Informe Factura sc visualizará los datos de las Facturas de

Sustancias adquiridas a los Proveedores.

3.3.23.3.1. ABRIR INFORME FACTURA

Para ejecutar ésta opción. siga éstos pasos:

l. Haga clic en la opción
fnfor¡r r

dc' la Barra dc N{enú.

A continuación se muestran algunas opciones de las cuales debe elegir
! rrctu"r

3. El control presentará la siguiente ventana:

- I l-xl

Cttlrb¡
6 cá?d
C espldia
a Rülo Cerg

2

t':-_tp ljs.il

Figura 3.231. Ventana Inlormc dc Factura.

3.3.23.3.1.1. ABRIR INFORME GENERAL DE FACTURA

I Seleccione (. aac y dé un .li. .n E] para que se presente la
venlana Cns-FacCeneral que contiene datos de las Facturas con las

sustancias solicitadas a los proveedores. (Ver figura 3.232)

U }lICOS GUERRERO'

PROTCO|"I Capítu]o3-Páqina726 ESPOL
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EL
COIÍTROL DE EXÍSTENCIA DE SUSTANCIAS Y

CI,ENTAS POR PAGAR
lAdD)- &
UsrJario

"euirvrrcos GuERRERo'

tdtCo

FACTÜRA RECTBTDA

lrl¡mbur Fúd f@ Í.fu,to N.Ct¿4¿c lat

t

)

Figura 3.232. Inlormc Cicncral dc Factura.

Si desea salir de la ventana Inf-Facceneral dé clic en el botón X
que se encuentra en Ia parte superior de Ia ventana.

PRdrcou capítuJ.oj-Páqina727 ESPOL



EL
CO$ÍTROL DE E:XISTENCTA DE SUSTANCLAS Y

CUEMP¡.9 POR PAGA.R

tbo.rá.l- &
üs!'l.ario

CONTENIDO DEL INFORME (;ENERAL DE FACTURA

En el Informe (ieneral de Factura visualizará los siguientes datos

I Código. indica el número secuencial asignado a la Factura.

C,iügo

1

Figura 3.2 3 3. Cuadro Código.

Fecha, indica el día, mes y año en que es emitida la factura

Falu

I

2

l

2

09106/2002

040612002

:0,ú612002

01n7rm2

Fieüra 3.234. Cuadro Fccha.

3. Nombres, presenta al Proveedor quien emite las sustancias.

No¡nhra

SOLVESA

RE OIJ ISIJ

HCLA{DADE E CUADO

REdJITC C

Fieura 3.2 3 5. Cuadro Provecdor.

fi
tI
sPh¡:
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CO'TTROL IE E)fiSTENCLA DE ,ST' T¡¡ÍCIAS Y
C'UENTAS POR PAGAR

lrbml€). &
Usoario

4 Fecha Recepción, indica la fecha en que es ingresada la factura.

F.tuepdón

09/0621102

0406/2002

20r]6120ü2

01n7tñ2

Fieura 3.236. Cuadro Fecha Recepción

5. N.Cheque, indica el número de cheque con que es cancelada la Factura.

N.Chqrc

a8

Figura 3.237 . Cuadro N.Chcque.

6. F. Pago, presenta la fecha en que fue cancelada la factura.

F.Pryo

10[6r?002

050612002

21nümo2

ú2n7rxfr)

Figura 3.238. Cuadro F. Paso.

7. Total, presenta el total pagado por cada factura. (Ver figura 3.239)

¿15

a6

17
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CONTROL DE EXISTENCIA DE SUSTANCTAS Y
C'I,TENTAS POR PAG¡R

¡AnDl ú
Uaaario

Totd

t482.50

t1 6$.15

¡574,40

s1 .47832

Figura 3.239. Cuadro Total

3.3.23.3.1.2 ABRIR INFORME ESPECIFICO DE FACTURA

EI Informe EspecÍfico le permite visualizar los datos de una sola

fac t ura.

l. Sclcccionc
(' 

e +edta y dé un clic en E ,rru que se presentc la
ventana solicitando el parámelro de la Factura (Ver Fieura 3.240).

2. Digitc la I'echa en que lue cmltida la factura a visualizar.

¡l
Irgrcre Fedu:

tuitB-M

Arcpaü

Figura 3.240. Parámetro de Fecha de la Factura

Dé un clic en el botón
1.24 I )

Ae?ptd para que se ejecute. (Ver figura3

PROICOI.! ESPOL

IñtaealrE<c c1 yalor d.l pará¡etro

cüEdr I
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á¿l CUEMTAS POR PAGAA
lawdL &
Usu,azTo

..QU IMICOS GU ERRERO'

4

FACTLIfuI

Íed,a CdW Pradq fl;c-R.@ Fa-tu2o N-Cl.qu ?ñ1

Figura 3.241. Consulta EspecÍfica dc Factura por Fecha.

Si desea salir de la ventana Inf-FacEspecÍfica presione el botón x
que se encuentra en la parte superior de la ventana.
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CONTROL DE EXISTENCLA DE SSST¡¡'CI¡,S Y

C:Í,EN?AS POR PAGA¡
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Usuatio

CONTENIDO DEL INI,ORME ESPECIFICO DE SI.]S ANCIA

En el Informe EspecÍfico de Sustancia visualizará los siguientes datos:

I Fecha, indica el día, mes y año en que es emitida la factura.

Felu

3

2orEr¿m2

Figura 3.242. Cuadro Fcc h a.

2. Código, indica el número secuencial asignada a la Factura.

CiliSo

3

Figura 3.243. Cu adro Código.

Proveedor presenta el nombre de quien emite las sustancias

Ptordu

HOLA{OA OE E CI'ADO

Fiewa 3.244. Cuadro Provcedor.

F.Recepción. indica la fecha en que es ingresada la factura.

F*_ntqtclóor

20612002

Figura 3.245. Cuadro F. Recepción.

F.Pago, indica el mes, dÍa y año en que es cancelada la Factura.

Fü_Pdgo

21ñtñ2
Figura 3.246. Cuadro F. Pago.

N.Cheque. indica el número de cheque con que es cancelada la Factura.

N_W

17

Fiewa 3.247. Cuadro N.Cheque .

4

_5

ó
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CONTROL DE EXISTENCIA DE SUSrANCTAS Y
CUEMT¡,S POR P¡GAR
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Usuario

1 Total, presenta el valor total a pagar por la factura.

Ío6

¡57i|,¡lo

Fizura 3.248. Cu adro Total

3.3.23.3.1.3. ABRIR INFORME RANGO CÓDIGO DE FACTURA

El Informe Rango Código le permite visualizar los datos de varias

facturas mediante los códigos previamente ingresados. Para ejccutar esla

opción s iga éstos pa$os:

Seleccione 
t' ffi't9d99 r y dé un .li. en E para que presente las

ventanas solicitando los parámetro del Código de Proveedor (Ver Figura
3.249).

2. Digite el Código Inicio de la Factura a visualizar.

-:JI

Cdgo iii)

A(eptü Crrdu

3. Dé un clic en el botón

Figura 3.249. Código lnicio dc la Factura

Ac€Dtü para que se presente Ia ventana

-:l

4

solicitando el ingreso del Código Final de Ia Factura.

Ccho Fh

l.

Ac.ptü cüEdü

Figura 3.250. Códieo Fin dc la lactura.

Finalmente dé un clic en el botón
fisura 3.251)

Ac@a¿r para que se ejecute. (Ver

PROTCOT! Capítú7o3-Página733 ESPOL
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CUENTAS POR PAGAR
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"eu iru ¡cos G u ER RERo'

FACTARA RECTBTDA

CdtSo j&mhe¡ Fcd,a fR*jrrion F-tugo N.Ch¿4.c ldrl

(
.I

Figura 3.251. Inlormc Rango Código dc Factura

Si desea salir de la ventana In f_FacRangoCódigo presione el botón
x oue se encuentra en Ia parte superior de la ventana.

PRdTCOU capítaJ-o3-PágiÁe7i4 ESPOL
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CONTROL DE EXTSTRNCIA Dg SUS?¡¡'CI¡.5 Y
CI'EIÍTAS POR PAGAA

l/bmal- &
Usuario

CONTENID0 DEI. INf,ORME RANCO CÓDIG0 DE FACI'IJRA

En el Informe Rango Código de Factura visualizará los siguientes
datos:

Código, indica el número secuencial asignado a la Factura.

Cá[tgo

3

¿t

Figura 3.252. Cuadro N! Factura.

Fecha. indica el dÍa, mes y año en que es emitida la factura.

Fetu

09Jo612002

20n82@2

01ñ7¡2ú2

Fíeura 3.253. Cuadro Fccha.

Nombres. presenta al Proveedor quien emite las sustancias.

No¡¡bta

SOLVESA

R E üU lSü'l

HOL¡¡IDA DE E CUADO

REOUIiCC

Figura 3.254. Cuadro Proveedor.

,|

2

3
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C'T,EIÍTAS POR PAG,AR
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4 Fecha Recepción, indica la fecha en que es ingresada la factura.

F.Feapdón

09J0ü200t

040612002

uBTtñ2

Figura 3.255. Cuadro Fccha Recepción.

5. N.Cheque, indica el número de cheque con que es cancelada la Factura.

N.Chqte

,48

Figura 3.256. Cuadro N.Chcquc.

6. F. Pago. presenta la fecha en que fue cancelada la factura

F.Pqo

10JO6/2O02

05ffr2001

?1früfrü2

o2n7rñl
Figura 3.257. Cuadro F. Pago.

7. Total, presenta el total pagado por cada factura. (Ver Fisura 3.258.)

¿<

{5

17
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CONTROL DE EX|STENCIA DE SUSTANCTA,s Y
CÜE,jfTAS POR PAG;AR

Ybú)al- &
Us¿arjo

fotd

1482,50

¡1 5S.15

¡57,1,40

tl.,17€,32

Figura 3.25 8. Cuadro Total

3.3.2.3.4. INFORME RETIRO DE SUSTANCIA

Mediante el Informe Retiro de Sustancia se visualizará Ios datos de las

Sustancias retiradas de Bodega.

3.3.L3.L1,. ABRIR INFORME RETIRO DE SUSTANCIA

Para ejecutar ésta opción, siga éstos pasos:

l. Haga clic en la opción
fnfor¡¡ ' de la Barra de Menú.

A continuación se muestran algunas opciones de Ias cuales debe elegir

f Rcüiro Susü¡r¡ci ¡

3. El control presentará la siguienre ventana:

-l l.rg

Cjtcrbs

c qq!.
l^ e+¿dto
a nrrgo cridco

Figura 3.259. Vcntana Rctiro dc S u st anc ia.

2

.AUiHICOS GUERRERO'

PROTCOM Capítu7o3-PágiDa737 ESPOL
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COETROL DE E:IIJSTENCTA IE SOSTANCIAS Y
CI'EIÍTAS PON PAGER

lawal &
Usuatio

3.3.L3.L7.7. ABRIR INFORME GENERAL DE RETIRO DE S USTANCIA

Seleccione 
(r Gúac y dé un clic en E para que se presente Ll

ventana Inf_Ret S us tancia(ieneral que contiene datos de las sustancias
reliradas de Bodega.

''CII.| IM ICOS GUERRERO'
r.úa@ 2É1<g ¿¡ ábtd

RE TIRO DE S (IST-1,\T'I{

úli2o fúa hqt .slú&rEi h.r.rri¿io¡, lrni¿.i Qft_rjrili Drpti*¿

J l'

¿-.I
rl

)

Figura 3.260. Inlormc (icncral Rctiro dc Sustancia.

Si desea salir de la ventana inf_Facceneral dé clic en el borón X
que se encuentra en Ia parte superior de la ventana.
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2

CONTENIDO DEL INFoRME GENERAL RETIRO DE SUSTANCIA

En el Inlorme General de Retiro de Sustancia visualizará los siguientes
datos:

Código, indica el número secuencial asignado a la Ficha.

cw
I
,|

1

2

2

3

3

ligura 3.261. Cuadro Códieo.

Fecha, indica el dÍa, mes y año en que es retirada la Sustancia.

Ícls

l"igura

20tn¡m2

zoñt?tr.2

200612002

20§r¿ü)2

20a6t2§f)2

mm¡ñm

2AM¡mm

3.262. Cuadro lrech a

3. Hora. indica la hora en Ia que es retirada la Sustancia.

,ro rú

16:@ql

f Emm

16:m00

1&mú

18mm

IiT¿@

15r32m

Figura 3.263. Cuadro Hora.

PROTCOU capituLoi-Páqiaa739 ESPOL
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CONTROL DE EXISTENCTA DE SUSÍ¡JiICIA,S Y
C:I]E!íTAS POR P¡GAR

5

4. Sustancia, muestra las sustancias que son retiradas de Bodega.

Sututtclv

Figura

NaftfD

Tdco ctaE

B.r|Ddod.so(¡o

Fúrod

C lq! Patckro

SE
Farr¡d

3.26¿1. Cuadro S ustanc ia.

Presentación, muestra el tipo al que pertenece la sustancia

hw¡uiía
SOUOA

SOUDA

souoA

LICIJDA

LICIJDA

SOIJO A

LIqJDA

Fig u ra 3.265. Cuadro Prcsentación,

6. Unidad. muestra la medida en la que es adquirida la sustancia.

Urrit d
K9

Kg

Kg

K9

X9

Kg

Kg

Figura 3.266. Cuadro Unidad.

6FP0¿

1 Cant_Utili., muestra la cantidad de susrancia solicitada.(Ver figura
3.267)

PRdTC&I CapituTo3-PaqiDa740 ESPOL



It

C)4/rr_Uü.

t5

1m

152

93

8
5ü)

Figvra 3.267. Cuadro Cant Utilizada.

Disponible, muestra la cantidad de sustancia disponible después del

retiro efecluado.

FiBura

Di*otúbl¿

35

350

98

u7

199

,t6A

415

3.26 8. Cuadro Dispon ib)c.

3.3.23.4.7.2 ABRIR INFORME ESPECIFICO RETIRO DE SUSTANCIA

El Informe Específico Ie permite visualizar los datos de un solo retiro
de sustancia realizado.

Seleccionc 
o e+ y dé un clic en E para que se presente Ia

ventana solicitando el parámelro del número de la ficha utilizada en el
retlro de sustancia (Ver Figura 3.269).

2. Digite el número que fue asignado a la ficha de retiro.

¡
Ingresc Codgo:

AGptü

Figura 3.269. Parámctro Númcro dc Ficha.

PROTCOI,I capítulo3-Páqina747 ESPOL
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CONTROL DE EXISTENCIA DE SUSTANCTAS Y
CIE|,rTA,S POR PAGAR

I.b )a7 &
Usuario

3. Dé un clic en el botón
Accpad para que se eJ ec u te.

''QUiM ¡COS GUERRERO'
r.ÉÍ*a 2n9991 L6.l)dar.d

RE TI RO D E S T:5T1,.\,(Z{§'

úlito F¿da HF¡ Susd,tÚ.ú D¿¡end¡iát Vnit¿¿ únr Vüiüt¿ ffgoñN.

I
l)

4

Figura 3.270. Informc EspecÍiico Rctiro dc Susrancit

Si desea salir de la ventana Cns_RetSustanciaEspecífica presione el
botón X que se encuentra en la parte superior de la ventana.

PROTCOM Capita)-o3-Páqína742 ESPOL
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CO§TROL DE EXISTENCIA DE SUSTANCLAS Y
C:IJE¡I]TAS POR PAGAX

2

CONTENiDO DE LA CONSULTA ESPECIFICA RE'IIRO DE SUSTANCIA

En la Consulta EspecÍfica Retiro de Sustancia visualizará los siguientes
datos:

l. Código. indica el número secuencial asignado a la Ficha.

Ciligo

Figura 3.27 I . Cuadrt¡ Código.

Fecha, indica el día, mes y año en que es retirada la Sustancia

Felv

mñ¡?m.2

2omrñ¿

20,6f2ú2

Fieura 3.27 2. Cuadro Fecha.

Hora, indica Ia hora en la que es retirada la Sustancia.

Ibt¿

l6q¡@

16:mm

temm
Figura 3.273. Cuadro Hora.

4. Sustancia. muestra las sustancias que son retiradas de Bodega.

Sugnri¿

Be¡¡Ddo de So(b

Tdco c'fE

N!l*r
Figiura 3.2'l 4. Cuadro Sustancia.

.]
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5. Presentación. muestra el tipo al que pertenece la sustancia.

Praaurián

SOUOA

SOLIDA

SCTIO A

Fieu¡a 3.27 5 Cuadro Prcscntación.

6. Unidad, muestra la medida en la que es adquirida Ia sustancia

Lrni&d

Xg

Kg

Kg

Figwa 3.276 Cu adro Unidad

7. Cant Utilizada, muestra la cantidad de sustancia solicitada.

CortUftlir&

I

152

'tü¡

15

Fieura 3.27'l Cuadro Cant Utilizada.

Disponible. muestra la cantidad de sustancia disponible después del
retiro efectuado.

Diqonül¿

Fieura 3.278 Cu adro Disponiblc.

s8

350

35
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3.3.23.41.3, ABRIR INFORME RANGO CÓDIGO DE RETIRO DE
SUSTANCIA

EI Informe Rango Código le permite visualizar Ios datos de varios retiro
de sustancia mediante los códigos previamente ingresados. Para ejecutar esta

opción siSa é stos pasos:

Seleccione 
6 nap codP: y dé un .li. .n E para que presente Ias

ventanas solicitando Ios parámetro del Código de la Ficha de Retiro de

Sustancia (Ver Figura 3.279).

2. Digite el Código Inicio de la Ficha a visualizar.

¡l
Codqo rrcb

Aaeptü Crxdar

Figura 3.279. Código Inicio dc Ficha

A[€ptü3. Dé un clic en el botón para que se presente Ia ventana

¡

solicitando el ingreso del Códieo Final de la Facrura

codgo Fh

3

A(cptd Cúrdt

Figura 3.280. Código Fin de Ficha

Finalmente dé un clic en el botón
Figura 3.281)

Aceaü para que se ejecute. (Ver

¡

4

PROTCOM Capíttú-oi-PáqiDa715 ESPOL
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CONTROL DE E.XISTENCIA DE SUSY¡J¡CTAS Y
CVE}IrTAS POR PAGAR

''QU IM ICOS GUERRERO'
l¿$bxa 28 991 La k&.7td

RETIRO DE S(:5T.1,,\r7{

üdi 2o F¿r,tr Eqa S¡¿raru t Pr¿vnacioñ llnilad áft UriliB.tn Ltsponiblt

a- -I
(\

i---.'.i..-.-,-

5

Figura 3.281. Inlorme Rango Códrgo dc Rctiro dc Sustancias.

Si desea salir de la ventana Inf_RetSustanciaRangoCódigo presione
el botón X que se encuentra en la parte superior de la ventana.

PROTCOM CapítuJ.o3-Páqina716 ESPOL
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CUEMTA,S POR PAGAR
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CONTENIDO DEL INFORME RANCO CÓDICO DE RETIRO DE
STISTANCIA

En el Informe Rango Código de Reriro de Sustancia visualizará los
siguien¡es datos:

Código, indica el número secuencial asignado a la Ficha

CáüSo

Figura 3.282. Cuadro Código.

2 Fecha. indica el dÍa, mes y año en que es retirada la Sustancia.

l*tu
frü,¡ñ2
mfrü2ú2

mffi¡?fi2

20J(E,2m2

mñ2ú2
26.(¡y2020

28rEa20m

Figura 3.283. Cuadro Fccha.

3. Hora, indica la hora en la que es retirada la Sustancia.

hom

16mm

i 6:(800

le(I)m

1 ü (I}00

lSmm
1532m

li?o
Figura 3.284. Cuadro Hora

1

,|

1

2

2

3

3
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4. Sustancia, mueslra las sustancias que son retiradas de Bodega.

Sulr¿ncia

Figura

Nd16¡rr

fdco CtúE

BcnDdo da Sodo

Fqmd

Cl@ P¡tclúo

Soda

Fdrrd

3.285. Cuadro S u stanc ia.

Presentación, muestra el tipo al que pertenece la sustancia.

hwún
SOIIDA

SOUDA

SolJOA

LIqJDA

LIO.JDA

so{.roA

UCTJDA

Fieura 3.28ó. Cuadro Prcsen t ac ión.

Unidad. muestra la medida en la que es adquirida la sustancia.

UnU
K9

Kg

Rg

t(§

KC

Kg

Kg

Figura 3.2 87. Cuadro Unidad.

ó

{¡,i:ü¡jn

ii ';

I

1 Cant_Utili.. muestra la cantidad de sustancia solicitada.(Ver figura
3.288).
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LÉn,á-)- &
Usuarío

u

Ca Í¡ürí

t5

1m

152

93

26

fl)o

É
Figura 3.288. Cuadro Can¡ Utilizada.

Disponible, mueslra la cantidad de sustancia disponible después del
retiro ef'ect uado.

Diyarütb

35

350

98

u7

199

¿t58

4is

Fieura 3.289. Cuadro Dispon ible.

f fil:
Í,
It: t
(.t

t"l.l

.¡,)
'r r;hAS
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CONTROL DE r;I<ISTE}ICLA DE ST'S?AÑCIAS Y
d]E}lrTAS POR PAGA,R

A. RECONOCIMIENTO
HARDWARE

DE LAS PARTES DEL

A1. MONITOR

El monitor es un Dispositivo de salida de Información
que sirve para visualizar datos, instrucciones o comandos
que se procesan en la computadora. es decir permite

establecer una comunicación visual al usuario con la
computadora

Figura 3.290. l\4onitor

A.1.1. TIPOS DE MONITOR

Monocromáticos: Presenta los gráficos o textos en un solo tomo que

puede ser fondo oscuro con tono blanco, verde o ámbar.

Cromáticos: Presenta la información en varios colores básicos y además

la combinación de estos.

A.Z TECLADO

Mediante este peritérico podemos introducir dalos. que la computadora
requiere para realizar su trabajo. En la actualidad el coslo de un leclado
normal, que se vende con la computadora, es mÍnimo. Aunque en un
principio parezca absurdo, conviene insistir en que un teclado es mucho más
que una máquina de escribir y en Ias posibilidades que brinda cada tecla y la
pulsación de combinaciones de teclas.

(ieneralmente, todo teclado se encuentra dividido en tres secciones
básicas:

Teclas Fu nc ionale s.

l'eclas Alfanuméricas (letras, números y teclas especiales).

Teclas Numéricas (dÍgitos 0-9 y signos de operaciones fundamentales).

Teclas de Desplazamiento

|?

a

a

(7
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CO¡ÍEROL DE EXISTENCTA DE SUST¡JICTA§ Y
C{,ENTAS POR PAGAR

fAnEJ- &
Us¡¿ario

I ethu -funuorultt

l)ctplazumunto Numértc¿ts

Figura 3.291. Tcc lad o.

A.21. TECLASFUNCIONALES

Contiene teclas numeradas de Fl a Fl2 las mismas que ejeculan
funciones de acuerdo al programa en que se trabaje. En casi la totalidad de

Ias aplicaciones se reservan la tecla Fl para ejecutar el programa de

ayuda.

AsÍ por ejemplo con la tecla F3. se consigue escribir de una sola vez la
frase anteriormente escrita sin necesidad de digitar otra vez.

A.ZZ TECLASALFANUMÉRICAS

Constituye la parte más similar a una máquina tle escribir, es tjecir
está compuesto por teclas de números del 0 al 9. de signos de puntuación y
por letras del alfabcto. Cada Ietra dispone de mayúscula y minúscula. Dentro
de este bloque encontramos también algunas teclas especiales. (Ver Tabla
J.t).
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CIJEIflTAS POR PAGAR
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Usuario

TECIJ\S DESCRIPCIóil Ft,rclor

Se utiliza para cancelar una orden o salir de un
programaEsc Hscape

TAT}ULADOR
----lt
lf-

Permite sangria de texto y facilita cambiar de

ventana activa.

Fija las may úsc ulas

Bfoq
tayúr

BLOQUE
MAYUSCULA

CONTROLCtrl

La pulsación simultánea de ella y una letra

lcualquiera dará como efecto la mayúscula.

Se usa en combinación con otras leclas para

real\zar funciones fijadas por el Software

SHIFT

Se usa en combinación con otras teclas para

ejecutar funciones e spec Í ficas

Permite obtener la tercera opción de algunas
teclas del grupo alfanumérico

AltAlr

Alt GrAlt Gr

Comunica a la computadora que una orden ha

finalizado

Su principal utilidad es la de borrar caracteres
hacia la izquierda.

lSe utiliza sola o en combinación con utras
para imprimir el contenido de la pa¡talla

INTRO

RETROCESO+-

Fija el Bloque de desplazamiento

Itecla:'

BARRA
ESPACIADORA

IMPRIMIR
PANTALLA

Impr
Pant

E{-OQUEDE
DUJPIATAMIFNIO

Bloq
Despl

I

lSe utiliza para separar palabras
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Pausa

Cambia entre las opciones de desplazar el texto
a medida que se escribe

rurcIor

Interrumpe el programa en ejecución
PAUSA

INSERTARIn sert

SUPRIMIRSupr

Inicio

Borra el texto seleccionado o el carácter que se

encuentra sobre el c ursor

En combinación con otras teclas va al inicio de

un documento
INICIO

Re
Pág

Fin De uso similar a la tecla anterior. pero

dcsplaza al final dc un documento

Permite desplazarse a la página. pantalla o

rcgislro antcrior scgún los casos

FIN

PAGINA
ATRAS

Av
Pág

PÁGINA
ADELANTE

Similar a la tecla anterior, pero en sentido
inverso

Tabla 3.7 . Tcclas Espccialcs

AZ3. TECLAS NUMÉRICAS

Es un teclado tipo calculadora que contiene las teclas de dieito (0 al 9),
signos especiales como: +,-.*./ y la ¡ecla inlro que realiza la misma función
que Ia tecla Inlro.

A,.L4. TECLAS DE DESPLAZAMIENTO

Las teclas de desplazamiento permiten el movimiento a través de un
movimiento.(Ver Figura 3.292).
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A.3. MOUSE

h'igura 3.292. Tcclas de desplazamiento

El mouse o ratón es el más popular de los periféricos de

entrada. su función es l¿r de comunicarse con el
ordenador y su tamaño es similar a la palma de la mano
por tanto se adapta fácilmente a esta.

Fig u ra 3.293. Mousc

Al mover el mouse sobre la mesa, vemos que un indicador de aspeclo
variable, llamado puntero se mueve por la pantalla facilitando así acceder a
las diferentes opciones y seleccionarlas mediante sus botones.

Figura 3.294. Movicndo cl mousc

Por lo general el número de botones de un mouse es de tres, cuya
funciones vienen determinadas por cada uno de los programas.

Botón Izquierdo: al dar un clic (Pulsar y soltar) selecciona un objetol
en los menfis ejecuta la opción. Doble clic (dos pulsaciones rápidas)
ejecuta las acciones de los Íconos.
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Botón central: no esta presenle en todos Ios ratones y es configurable
por el us uario.

Botón Derecho: activa el menti contextual de un ob.jeto seleccionado.

La base del mouse es la bola situada en la parte inferior, que desplaza el
puntero por la pantalla. Su mal funcionamiento en ocasiones parece desplazar
el puntero a saltos o de forma intermitenle. en muchos casos se dcbe a la
suciedad acumulada. Para solucionar este problema basta con girar el mouse,

abrir el receptáculo que contiene la bola y limpiarla cuidadosamente junto
con los rodillos que la mueven.

A-L CPU (Central Prtxess Unit/ Unidad Central de Procesos)

La Unidad Central de Proceso incluye una unidad de control y una

unidad del cálculo aritmé tico-lógica. A efectos prácticos, debemos

considerar al CPU como el cerebro de la computadora ya que su función
principal es la de controlar y manejar la información que entra y sale de la
computadora.

La velocidad del CPU se mide en Megahercios (Mhz), es decir en

millones de ciclos por segundos, y constituye un factor determinante a la hora
de adquirir una Computadora, ya que attcta directamente al tiempo de

respuestas en las operaciones con datos.

4.5. IMPRESORA

La impresora es una herramienta que permite plasmar en
papel los datos procesados por la computadora. Este
periférico de salida resulta ser muy útil para la gran

mayorÍa de los usuarios. Existen tres tipos de impresora:

Figura 3.295. lmprcsora.

0 Matricial
0lnyección a tinta
O Lá ser
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IMPRESORA MATRICIAL.- Aunque tienden a desaparecer como
acompañantes de la computadora de uso doméstico, todavía resulta útiles para

las pequeñas empresas por la facilidad de imprimir multitud de documentos
oliciales que requieren copia. Sin embargo, la tendencia es clara hacia la
extinción de este tipo de máquinas

INYECCIÓN A TINTA.- Permite obtener documentos de muy superior calidad,
con la incorporación de color a precios muy asequibles.

IMPRESORA LASER.- consigue la mayor calidad en documcntos a una tinta y
la velocidad es Ia máxima, sobre todo a partir de la segunda copia.
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B INFORMES

8.1. INFORME PROVEEDOR

8.1.1. INFORME CENERAL DE PROVEEDOR

Teléfino:27ltl-151 l.a l.ib¿r*ul

PROVEEDORES
('ótligo ,\'omhrcs l)irecdin

"QUíMICOS GUERRERO'
E

(tr
G

10001

10002

10003

10004

10005

10006

HOLANDA DE ECUAOOR

PROOUINSA SA

REQUIMEC

REQUISIN

SEPSA

SOLVESA

GUAYAQUIL

GUAYAOUIL

OUITO

GUAYAOUIL

GUAYAOUIL

GUAYAOUIL

72251§

2673507

2250846

26E0453

?251876

ACfIVO

INACTÍVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

PROTCOM AnaxoB-Págiae757 ESPOL
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B.I.L INFORME ESPECÍFICO DE PROVEEDOR

"QU IM ICOS GU ERRERO'
'leléfitno:27lll-451 Lo l-ibanad

PROVEEDORES
Liitligt l)i¡ección Teléltno t:st.t.lo

()
G -I

10006 GUAYAOUIL 2251876 ACTIVO
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8.1,3, INFORME RANGO CÓDICO DE PROVEEDOR

',QUíuIIcos GUERRERo'
Teléfitno: ?7ltl-J5l L¿ Lib<,rnul

PROV'EEDORES
Ofulita.) .\'ombn:s lli¡tL't iin Teléfino Estudo

r0001

10002

10003

10004

10005

HOLANDA DE ECUADOR GUAYAQUIL

PROOUINSA SA GUAYAOUIL

REOU¡MEC ourfo

REQUfSIN GUAYAOUIL

SEPSA GUAYAOUIL

2225500

22251fi

2673507

2250846

2680,r53

ACT¡VO

INACTIVO

ACTIVO

ACTIVO

ACfIVO
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.'QUIMICOS GUERRERO'

B.Z INFORME SUSTANCIA

8,z-1,. INFORME CENERAL DE SUSTANCIA

Teléfina:2781-451 La I-ihenud

SUSTANCIAS
úhligo l)esuipdlin l'rusentucitin L nidud l'ulor Estudo

3028

300a

3022

$01

3003

3002

3005

3(m

3007

3025

3008

3026

3021

3010

3027

302,1

3023

3015

3011

3029

30Í 2

Ac¿ite Va§

AceiEo

Addo Ascorbbo

A.iro Cldhlúico

Acido NIrico

A{r& O.á¡co

A¡cohol lndGrial Me

Bonzoafo & Sodo

Butótiro Pt eranalo

Carbooalo de Calcio

Carbonato d€ Cslcb

Clqo eñ tabletas Oc

Cbro Pittdoro

CreotE Trirb Co.rc

Cri€t¡lán

E iiem Mortómero

Formol

Fcf¿to l¡onGódco

Hirodo.ito de Sodo

Met Perar

Nefralirá

LIOUIOA

UOUIOA

SOLIDA

UOUIDA

LIOUIOA

SOUDA

LIOUIOA

SOUDA

LIOUIDA

SOLIDA

SOLIDA

SOUDA

LIOUIOA

UOUIDA

LIOUIOA

UOUIOA

LIOUIDA

SOLIDA

LIOUIOA

UOUIDA

SOLIDA

ACTTVO

ACTNO

INACTIVO

ACTIVO

ACfMO

ACTfVO

ACTIVO

INACTIVO

ACTfVO

INACTTVO

ACfIVO

ACTMO

ACTMO

ACffvo

INACTIVO

ACTÍVO

ACTIVO

ACTfvO

INACTIVO

INACTIVO

ACTTVO

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

K0

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

Kg

K0

K0

Kg

Kg

Kg

Kg

¡0.98

$0.98

$3.70

aoz

t0,,a0

¡0,68

00,73

sr ¡6

s0,37

¡o,r8

§0,18

¡3.36

$2,25

$f .,t0

$r,52

¡1,00

§0,56

¡r.5E

52.65

33,84

¡1,55

PROTCOPÍ AnexoB-Páqine760 ESPOL



-n
á¿l

COT{ÍROL DE EXTSTENCTA DE SUST,¿ICIAS Y
C:T,ENTAS POR PAGAR

l1hüJ6.J- &
Usuário

B.LZ INFORME ESPE(]iT'ICO DE SUSTANCIA

"euÍmrcos GUERRERo'
Teléfimo: 27El-451 It l-ibeaad

SUSTANCIAS
Prescntución (\ídigrt l)cscripción L:n idad llhr listutlt¡

LIOUIDA

LIOU¡DA

LIQUIDA

UOUIDA

LIOUIDA

LIOUIOA

LIOUIDA

LIOUIOA

LIOUIOA

LIOUIDA

LIOUIOA

LIQUIDA

LIOUIDA

3001

3«)3

3004

3005

3007

3010

30t 1

3C21

3023

302,1

x027

3028

3029

Acido ClorñldÉo

Acilo Nfúico

Aceitilo

Akoñol lñó-B.bl Me

Brlóüdo Pipe.arilo

Creotru Trirb cmc

H¡roc¡orito de Sod¡o

C¡oro Piüdoro

Foamol

Elier|o Mooómero

Crbtalán

Ac.iE V.6

Mek Pera¡

ACftvo

ACTÍVO

ACfrvo

ACTIVO

ACTTVO

ACTIVO

INACTIVO

ACTwO

ACftvo

ACIL

tNACTtVO

ACTfVO

TNACTTVO

Kg

K0

Kg

Kg

Kg

K9

Kg

Kg

Kg

K0

K9

K0

Kg

$0.22

s0,40

§0,98

t0.73

s0,37

Sl.,t0

s2.65

¡2,25

$0.56

§r.00

¡1 .52

s0,98

§3,8,1

{,'rrlP-0,,
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8.2"3. INFORME RANGOCÓDICO DE SUSTANCIA

"QUíTVIICOS GUERRERO'
Teléfono:27ltl-4§l l.o l-ibemul

S(ISTANCIAS
Ltitligo l)ascripckin I'rescntad¡in L nilutl l'ukr Estal¡t

3OO1 Acrdo Clorhidnco LIQUIDA Kg 50 22 ACT¡VO

3003 AC¡do Nfhco LIOUIDA $0.40 ACTIVO

3004 Acei¡llo LIOUIDA s0.98 ACTIVO

3005 Aco+lol lndusnal Me LIOUIOA f0.73 ACTIVO

3007 Butóndo Prperañrlo LIOUIDA s0.37 ACTIVO

3002 Aqdo Oxálico SOLIDA $0.68 ACfIVO

3006 Benzoalo de Sodro SOLIDA 51.26 rNACfrvo

300E C¿rboiáto de Cabo SOLIOA s0.18 ACTfVO

Kg

Kg

Kg

K9

Kg

Kg

Kg
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8.3. INFORME FACTURA RECIEIDA

B.3.1. INFORME CENERAL DE FACTURA RECIBIDA

''QU IM ICOS GU ERRERO'
Teléfono: 2781-451

Liiligo

FACTT]RA RECIBIDA
F¿chu ['.Recepción f-.Pago N.Chet¡ue Totul

45

16

17

¡18

49

50

2

3

1

6

SOLVESA

REOUISIN

HOLANOA OE ECUADOR

REOUIMEC

HOLANOA OE ECUADOR

REQUISIN

09/062002

04.t0É,tmc2

20tcÉ.noo2

01n7no02

0go7n@2

08/0E/2002

09tolj,noo2

04.t06ttut2

20t6noo2

otñ7nooz

o oTaoo2

08/o8r¡xr2

1U6nOO2

05tcÉDO02

21tcÉ2002

oz07no02

0É.107 nO02

09/0a2002

1822.00

31.,+49,75

$5E5,60

¡l.,17E.32

§10.083,60

§tm,m
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8.3.2 INFORME ESPECÍFICO DE FACTURA RECIBIDA

"euímrcos GUERRERo'
TeléÍono:2781-151 I.a l.ihertul

FACTT]RA RECIBIDA

2O1¡]6n002 3 HOLANDA DE ECUADOR 2N6NOO2 211úN0o2 47 §585.60

G .IC)
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8.3,3. INFORME RANGO CÓDIGO DE FACTURA RECIBIDA

.'QUIMICOS GUERRERO'
Teléfimo:2781-151

FACTURA RECIBIDA
Liitligo Pro¡,ccttor l"achu F'.Rccepción F-Pugtt .\'.(hcque n)tul

Q
=I-G

2

3

SOLVESA 09/06/2002 09tún002

REOUISIN 040É,t20tr2 0/,tc6n0o2

HOLANDA OE ECUADO 20/06,2002 20tcfr2002

10/062002 45

05/0612002

21tc612002 47

§822.00

46 s1 4,a9.75

s585.60

'll t1;,us
¡rrrll

r'6

I
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8,4 INFORME RETIRO SUSTANCIA

8.4.1. INFORME GENERAL RETIRO SUSTANCIA

,'QUIMICOS GUERRERO'
Ttléfitno:2781-151 Lu Lih¿ño¿

RETIRO DE SUSTANCIA
,\" Ficha fecha hora Susluncia Prcsenlúciin L'nidutl (.'ant_LttilL l)Lsponible

,

2

2

2U06,nñ2

mlfi,¡ñ¿

20tcÁ.nú2

ÁtÉnñ2

16:00:00

16:m:m

1E:00:m

I E:00:00

Teko Ctúrc

Baízoáto de Sodo

Formo¡

Cloro PlHoro

SOUDA

SOUOA

uouroA

LIOUIOA

r00

100

90

30

r50

350

,95

Kg

Kg

Kg

Kg

a
G .I
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8.41. INI;ORME ESPECIFICO RETIRO DE SUSTANCIA

''QUíMICOS GUERRERO'
Teléfitno:27lll-151 Lu Libe¡al

RETTRO DE SUSTAI,ICIA

.\'" Fit:hu Fechu lloru SuÍunciu Ptasentución Ltnidad Cun- L:fill l)isponihle

2 201cÉ.D0O2 l8:00 00 Cloro Prndoro

ZY(nAoOz l6:00:m Fúmd

K0

Kg

LIQUIOA

L¡OUIDA

JU

90

r95

350

E
a

G
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B,4Z INFORME RANGO CÓDIGO DE RETIRO DE SUSTANCIA

"eu íut rcos GU ERRERo'
l eléfitno: 17115-991 l-u l.ib¿aad

RETIRO DE SUSTANCIA
.\" f-itha I'echa llora Sustanda Praientución L'nidad Cunl_LtilL l)isynible

2

2U06nOO?

mtú¡zm2.

20/06/2002

20/0612ü,2

l6:00:00

'16:00:00

l8:00:00

l8:m:m

Talcq Chrlo

Béñzoefo dé Sod

Formol

Cbro Pit¡doro

SOLIOA

SOUDA

LIOUIOA

UQUIDA

77

r5()

350

t95

KO

Kg

K9

Kg

r00

lm

90

30

a.i1§
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C. GLOSARIO

ARCIIIVO

Lugar donde se almacena cualquier tipo de información, ya sea texto o

imágenes.

BASE DE DATOS

Srstema que permite organizar dittrentes tipos de información.

CAMPO

Columna que permite agrupar diterentes tipos de datos.

CARACTERES

Representación simbólica de letras y números, como asf mismo acentuación,
normalmente éstos símbolos los observamos en el teclado.

CONFiGURACIÓN

Opción que presenta Windows. para realizar diferentes cambios en el sistema y

sus diferentes configuraciones.

A

C
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CONSI]I,1'A

D0CUMENTo

Escrito creado por un¿ pluma, máquina. su validez dependerá de su contenido.

ESCRITORIC)

Al encender Ia computadora y realizar la carga de Windows, el lugar o entorno
que aparece se Ilama Escritorio.

EXPLORADOR DE WINDOWS

Administra la totalidad de los archivos de Windows y en él se pueden realizar
diferentes actividades como copiar. mover, cambiar nombre y organizar toda

carpeta o archivo.

FoRMATO

Manera de como sc encuentra conformado el documento.

PR()TCOM ADúoc-PágiDa770 ESPOL
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Permite reorganizar o restringir Ia información de una base de datos.
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I
ICONo

Imágenes que representan programas (Microsolt Excel, Word, y

archivos (documentos, hoja de cálculo, gráficos), información
computadora (unidades de disco duro y disqueteras).

otros).
de la

INF0RME

Inlormación det¿rllad¿r de un hecho.

IMPRIMIR

Resultado fÍsico que ofrece a una computadora a Iravés de un Dapel que ha

sido impreso.

MANTENIMIENTO

Permiten manipular información de una base de datos en lorma gráfica.

ftt.ir.\
., t L

-'Jt't'r"

liiif
l!..11 : lrrlA
:l :r11lljS

Ff:NAS
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