ESCUELY SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

$5L0y
G

N

FOUTHE NIC A DEL LUTORG

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

PROYECTO DE GRADUACION

Previo a la Cbtencion dzl Titulo de
ENALISTA DE SISTEMAS

TEMA

SISTEMA COMERCIAL
MODULO CUENTAS POR COBRAR

MANUAL DE USUAKIO

AUTOR

Silvio Martinez Pincay

DIRECT QR :

MAE. Jorge Lombeida Ch.

A N O
2003



ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

POLITECNICR DELLITORAL
Guayaquil-Ecuador

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

PROYECTO DE GRADUACION

PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE
ANALISTA DE SISTEMAS

TEMA:

SISTEMA COMERCIAL
MODULO CUENTAS POR COBRAR
MANUAL DE USUARIO

AUTORES:
SILVIO MARTINEZ PINCAY

DIRECTOR:
MAE. JORGE LOMBEIDA CH.

ANO
2003



AGRADECIMIENTO

Agradezco a Dios. y a mis Padres, por su apoyo siempre oportuno, en todo
momento, porque gracias a ellos  hoy he logrado culminar mis estudios en la
Carrera de Analista de Sistema. Gracias a Dios y que siempre guié e ilumine mi
camino.

SILVIO EDUARDO MARTINEZ PINCAY



DEDICATORIA

Dedico este trabajo a Dios, a mi Familia a Andrés, y Christian mis adorables
sobrinos, a mi esposa . quienes con su forma de ser llenan mi vida, a quienes
AMO, porque son fuente de energia. mialiento para seguir adelante

SILVIO EDUARDO MARTINEZ PINCAY



DECLARACION EXPRESA

La responsabilidad por los hechos, ideas y doctrinas expuestas en este Proyecto de
Graduacion nos corresponden exclusivamente; y el patrimonio intelectual de la misma
al PROTCOM (Programa de Tecnologia en Computacion) de la Escuela Superior
Politécnica del Litoral,

(Reglamento de Exdmenes y Titulos Profesionales de la ESPOL).



FIRMA DEL DIRECTOR DE PROYECTO DE GRADUACION

—=F"

MAE. JORGE LOMBEIDA CH.




FIRMA DEL AUTOR

- \ o ! .
ﬁ\m )\)\&1%“\12 P .,uiﬂu_p
SILVIO EDUARDO MARTINEY, PINCAY




CAPITULO 1

$SPO0g, GENERALIDADES

POLITECNICR DEL LITORRL
Guay

agquil-Locuador



TABLA DE CONTENIDO

1. GENERALID A DIES oo sssisssisss ssassse ssisassmons 1
L1 [INTRODUICEIUN v 1
1.2 ANTECEDENTES ..ottt ettt tette e esara e st a e s e e e e e asbnaaessesssnnnaes 1
1.3 INTRODUCCION AL SISTEMA ..ot 1
1.4 OBIETIVQ DE ESTE MANUIAL.......cocovncnsresssensessssssssssssaisassssissaivsssisnaniess 2
1.5 ORGANIZACION DE ESTE MABUAL wwomsmammmmsmsmumumosmsmsr 2
1.8 ACERCA DDE ESTE MANUAL s
1.7 CONVERSIONES TIPOGRAFICAS .. ooeeeeeeeeeeeteeeeseesea e
1.7.1 Conversiones de formato de teXt0 ....ooevivieeeiiiieeiiiiieeceiee s 3
1.7.2 Convenciones de uso del MOUSE.....ccoiviiviiiiieeeeeecre s eesiieen D
.73 Cotvene100ES EL LEETATG .. ..vevesnwniinnsiss im0 4

1B DIERIGIIIC K ... o conemsmnsonnss sssissssis iosass sissssssissiassonssnyassss s s sus pussasssssaonsiss 5
2. EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICE i 2
2.1 CARACTERISTICA DEL SISTEMA..........ooosescenssisssusssissssssssssssseissasissesions 1
2.2 AMBIENTE DE TRABAJO.......commmmmmmsasimmssssusuisssasssasipissisgsassrsso sy 1
2.2.1 Ingréso a la computadons .. 1
2.2.2 Desplazaree por la pantalla.......ummesmmmmmromnos 2
2.2.3USO AEL RALOM ..eeeieeeeeeeeeee et ee et e e e e e e ee e e e e e e bbbaaa b an e 2
224 Usodel Teclado......ccooovieeiieeiiiinecneecceen T —— 3
2.2.4.1 Teclas Estandares............. TS PR R e R A RS B 4

2. 2.4 2 Teelus PUnCIonalen. . us s s nissi s 4

2. 7243 Teelas LArccenmamienil s smssromunssmsspvms v s ssnsmms 5
2.2.4.4 Teclas NUMECTICAS . .c.vie oot eeear e eenaa e e e eeeeesasiaes e s 3

2.3 ESTANDARES DEL SISTEMA oooooiiiios oo 6
2.3.1 Estandar de LiStad ....oeeeiiciiiiiiiieiiiiiiressrrrsss s iensseee s 7
2.3.2 Estandar de los botones de Mantenimientos .........ccccevevveviireninnneninnans 7
2.3.3 Botones EpEuiiliEn.. ... ot i msm o sm s s s st immapis s 9
2.3.4 Mensajes Estandares.casisssmsnunssimsisensanimmams s 9
2.3.5 Estandares de la Barra de Manejo de Reportes..........cooooooievineninnnne 10

2.4 Deseripoitn de [ag Panfalle .....cumumammmmssmmmmssessomasssssonsnsavsnssisstasii 2
3. CARACTERISTICA DEL SISTEMA .cuumeissssevssscsranremenss 3
3.1 INTRODUCCION .ot 1
3.2 BENEERICTONG ....ovconmmresnamsasnses snemensnsmas 554 i s e s s 1
54 DESEIITCION DE 1LO% MODULEE . ccommmmmmomamsmpssponssa ]
3 3.1 Muodulo de Mametimicile so s wsenimmmisposssmsamromsonss ]
3.3.2 MOdulo de TranSacCioNeS. .....cccvieiiiiiiiiiiireeeser e e e eiee e e e iiss e s srnare e 2
3.3.3 MOdulo de Consultas........ooveeeereee ettt 2

3.4 REQUERIMIENTOS DE LOS EQUIPOS ......cooonvresssimmissnmismaiisiisasissans 4
3.5 PLATAFOBRMA DIE TRABAIC......osmamimem s 4

5.6 DISTALACTION DEL BIBTEMA sonrmmmmmnmmasnassenmmmams 4

% ;‘;““\5"






4. ARRANQUE DEL SISTEMA......cniiiiimmsmsssmmamsassssasssinsnsons 4

5. INICIANDO LA OPERACION DEL MODULO DE

FACTURACTON oo seseessessesssssssssssssssssssssssssesssssssssassssssssssssssssss 1
5.1 MENQ DE MANTENIMIENTO .ot e e e 2
5.2 MENU DE TRANSACCIONES oo e e e e e 3
5.3 MENQ DE CONSULTAS oooeeiieeeeeee e eeeeeieteeeeessssssrasesesssmssssnnssnssassssassseasssnnss 4
5.4 MENU DE REPORTES .....coitieoeeeerenemesssannesesssssassnninssbssssssssisinsssdisnisesssssassan 5
5.5 MENU b 2 2 I o, 6
5.6 MENL} ESPECLA L i crmoiessmmsmm o s s i s s st s i e s e e s 4 7
3.7 MENU A YU D A oot e e st e e e e e s rna s eibanesas 8
6. MENU CONEXION oo eeeeevesessesesssssssssssssssssssssssssnssssssssssesssssssnns 1
0.1 CONE C T AR oottt e e e e e e e e e e e e ae e inans 1
6.2 CAMBIAR CLAVE oottt e ettt e e e e e 2
6.3 S ALIR . e cisiiisssssvusssssssssverernsamesssaavsstnseessserras sssasnseransns snnasssasas erngansss shssassineisn 2
7. MENU MANTENIMIENTOS ...oooooiirirennnseesmnnessssssssssssssssssssssssssns 1
7.1 Tipo Nota de DEDItO ......coccoimiiiiiiiiirrrei s 2
T.1.1 ABrir Nota de DEBILO ... i ey ssyiib i i s s iasmas sorvssssass 2
7.1.2 Tnpresar Notade Débittcmmnmnnmmmmsssnunncsasns
7.1.3 Consultar Nota de DEDIt0. ... ..eeeeeeeeeeeeeieeeeeeeeeieee v D
7.1.4 Modificar Nota de DEDIt0 oo 6
7.1.5 Eliminar Nota de DEDIT0 .ovme et e e e e e e eees 7
8. MENU TRANSACCION ......ooeeeeesersssssmmmmsssssnssssssssssssisssssssssssnasss 1
8.1 Cuentas POr CODIAT.....c.ccciiriiiiiiiiiiinise ettt 2
8.1.1 Abrir Cuentas por Cobrar...........cooniinne 2
8.1.2 Ingresar datos Cuentas por Cobrar........cccooviiiininnnnninniiin, 4
8.1.3 Consultar datos Cuentas por Cobrar ..........coocoeinininniininnnninnn 6
8.1.4 Modificar datos Cuentas porCobial... cauammmvsssimmmsessmssssnmesnoss 8
8.1.5 Eliminar datos Cuentas por CObBIAr........coeeeisnniiantarersnsasonsasnesesssisens o
9. MENU CONSULTAS Y REPORTES......c..oocommrrrrennreersesrsssnene 1
g1 SALDD DECLIENTE .....ocmcoomeassnmmmnnsnnnnsnsmnssmes s s ieisss b s s v ssavis sedin 2
9.1.1 AbnrVentas Activas Por Periodo. . oausmmmnmmsss aissssssr v 2
9.1.2 Consultando Ventas Activas Por Periodo......coooeeeiiiiiiiiiiiiinn 2
9.2 CUENTA DE CLIENTE oottt 5
0.2.1 ADbrir Saldos de CHENIE .voiveeeroseeee oot eeis e aens D)

9.2.2 Consultando Saldos de CHEnte ........vveevvvvieeiiiiieeeieeeeie i v eceevseeaiians 5






10. MENU VER oo sveseesssssessssssessssesssssssessassssesessesssssssssassssaees 1

10.1  VER OPCIONES GENERALES DE LA EMPRESA ... l
11. MENU ESPECIALES....ccomiomirmsmncrssrssessssissssssssssssssssssnes 1
11,1 ESPECIALES LEMEON. ...o.cccpormseermmerssmsenens s bsisisisssisatsseisssisissss !
11.2 ESPECIALES CONFIGURAUTON ssmmimmaimmmnnmasisovamsimss 2
11:3 ESPECIALES VSUARIUS . covvmumpamummmopimnssonpssnsgsanst 4
T2 MUENL VI Ao o msssaroessiommseon mspins e 1
L1 AXTIDE EN LINER commnmmmmonsanmunmsomiemss s I

L2od AEERC I DB oiiimusmmsmmsinsssis s e s s s s s s ss i avsssarevans 1



Manual de Usuario — SISCOM (Sistema Comercial) PROTCOM

1. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

En este capitulo se escribira los objetivo v principales funciones del Modulo Cuentas
por Cobrar SISCOM version 1.0, asi como también, se dara una breve explicacion del
manejo de éste manual y hacia quienes esta dirigido el mismo.

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

Con la ayuda de este manual los usuarios encargados de operar el sistema estaran en

capacidad de:

e Familiarizar al usuario con el equipo de computacion a utilizarse.

e Determinar los requerimientos de instalacion para el sistema.

« Familiarizarse con los formatos de menus. pantalla, iconos y reportes utilizados a
través del sistema.

« Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en cada
modulo del sistema.

1.2 ANTECEDENTES

El Modulo Cuentas por Cobrar (SISCOM 1.0) es un sistema para el manejo y control
de un negocio en el ambito comercial, el mismo que utiliza la interfaz grafica de
Windows para que sus operaciones sean mas amigables, este documento indica el
manejo de este sistema adaptado para el buen desempeiio de la empresa Trajano
Penafiel, el cual contiene el siguiente modulo integrado:

1. Modulo de Cuentas por Cobrar.

1.3 INTRODUCCION AL SISTEMA

SISCOM 1.0, se creo con la finalidad de realizar con mayor rapidez los procesos que se
realizan en la empresa, tales como calculo de precios, control de productos. etc.

PROTCOM Capitulo I - Pdagina 1 ESPOL
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1.4 OBJETIVO DE ESTE MANUAL

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

o Guia para utilizar la computadora.
« Como instalar y operar el Modulo Cuentas por Cobrar

« Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forma.

1.5 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades
Capitulo 1 Generalidades
Capitulo 2 Explicacion de la interfaces grafica.
Instalacion
Capitulo 3 Caracteristica del Modulo Cuentas por Cobrar
Capitulo 4 Arranque del Modulo Cuentas por Cobrar
Operacion
Capitulo 5 Iniciando la operacion del Modulo Cuentas por Cobrar
Capitulo 6 Ment Conexion ;
| Capitulo? Menu Mantenimiento -
Capitulo 8 Ment Transacciones—
Capitulo 9 Menu de Consultas/Reportes
Capitulo 10 Menu Ver
Capitulo 11 Menu especial
Capitulo 12 Menu ayuda
Anexo
Anexo A Glosario de término

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 2 ESPOL
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1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual de usuario contiene diversas ilustraciones que debe seguir el usuario paso a
paso para utilizar el Modulo Cuentas por Cobrar en el sistema SISCOM 1.0.
Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.

1.7 CONVERSIONES TIPOGRAFICA

Antes de comenzar a utilizar el Modulo Cuentas por Cobrar SISCOM es importante
que entienda las convenciones tipograficos vy los términos utilizados en los mismos.

1.7.1 Conversiones de Formato de Texto

\ Formato Tipo de Informacion
| Vifieta numérica 1 ' Numeracion de procedimiento paso a paso.
i |
Negrita Términos a resaltar por su importancia !

Menor que < Mayor que > | Nombres de opciones que pueden elegir el usuario, ya
sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Caracter mayuscula + Nombres de teclas se inician con mayuscula
Caracter Minuscula

Si estd ubicacion bajo las letras, significa que el usuario |
Caracter subrayado puede utilizar las combinaciones de teclas:

ALT+ letra subrayada o dando clic en la opcion del

Menu o en el boton.

Grafico del boton ‘ Palabra boton a su lado ira la representacion Grafica. |

1.7.2 Convenciones De Uso del Mouse.

|' Término Significado

i “Senalar” Colocar el extremo superior del Mouse sobre el elemento que
se desea senalar.

Presionar el boton principal del Mouse (generalmente el boton
| “Hacer clic” izquierdo ) v soltarlo inmediatamente.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 3 ESPOL
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Término Significado

“Arrastrar” Senalar el elemento. luego mantener presionado el Mouse
mientras se mueve y se 1o ubica en el lugar deseado.

1.7.3 Convenciones de Teclado

Tecla significado

Tecla de método abreviado |Tecla que se utiliza como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo fl para mostrar la
ayuda.

Tecla
ENTER Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si  en el
(ENTRAR-RETORNO ) | manual dice “presione ENTER™.

Puede utilizar las Tecla direccionales  para moverse

Tecla direccionales | (izquierda. derecha, arriba abajo) en los diferentes
—,—,1,1 ‘elementos de un control de la pantalla, un elemento a la
VEeZ.

Tecla de avance de pagina | Las Tecla de avance de pagina son utilizadas para
INICIO, FIN, AV, PAG..RE. ' movilizarse entre varios elementos de un control de la
PAG. pantalla.

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

Otras Teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del |
- \
Teclado. Por ejemplo: ‘

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

o ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active la
tercera funcion de TECLA.

PROTCOM Capitulo | - Pagina 4 ESPOL
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1.8 DIRIGIDO A

Este manual esta dirigido a quienes directa e indirectamente estan relacionados con
Modulo Cuentas por Cobrar (SISCOM v 1.0).

El manual esta estructurado para todo tipo de usuario. Si usted tiene conocimientos

basicos en computacion y ambiente Windows, remitase al capitulo 3: caso contrario
empiece desde el capitulo 1.

Entre los principales Usuarios del sistema tenemos: Gerente General y Administrador
del sistema.

PROTCOM Capitulo 1= Pagina 5 ESPOL
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2. EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICA

Al terminar de leer este Capitulo el lector estara mas familiarizado con el ambiente
Windows y sus utilidades.

Aprendera a utilizar los diferente componentes para dar mantenimiento a su PC. Como,
hacer copias de seguridad de los archivos, detectar y reparar errores en disco.

2.1 CARACTERISTICA DEL SISTEMA

Este Sistema Comercial a seguido los estandares de Windows ya que posee una interfaz
amigable y de facil manejo por la cual a optado por utilizar estandares como barra de
tareas, entre otros.

2.2 AMBIENTE DE TRABAJO

para una vision mas amplia le proporcionaremos a continuacion una guia de como
operar la maquina para utilizar el Modulo Cuentas por Cobrar.

2.2.1 INGRESO A LA COMPUTADORA

Para poder ingresar al Sistema Comercial es necesario tener en cuenta que la
computadora es quien nos puede ayudar en caso de tener problemas, que es una

herramienta de trabajo a la que no hay que temer.

El ingreso al sistema es simple. solo hay que seguir los pasos que se encuentran
enumerados a continuacion:

1. Encienda la computadora

PROTCOM Capitulo 2 - Pigina I ESPOL



Manual de Usuario — SISCOM (Sistema Comercial) PROTCOM

2. Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistema operativo y la
platatorma de Windows.
3. Aparecera una pantalla que es la principal de la computadora como la que se

muestra a continuacion;

Dovwlcad AL Setelite  FleMarsor

Binicia| G EI AW 3 () | WMot Wod Tess M. | “IReproducto de 00 -10].. | “Bor N ERBP 0537 o0

Figura 2.2 Pantalla de Inicio de Windows

2.2.2 DESPLAZARSE POR LA PANTALLA

Este manual se describe los pasos bdsicos que se realizan para trabajar con el Sistema
Comercial los cuales pueden ser mediante el uso del teclado o del ratén (Mouse).

Toda persona que trabaje con este sistema debe saber para que sirve cada uno de los
botones del teclado de la computadora.

2.2.3 USO DEL RATON

El raton es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo, tiene dos
botones principales el boton de uso para este sistema es el izquierdo con el cual
podemos acceder a las diferentes opciones del mena principal o hacer clic en los
diferentes botones de la barra de tareas del sistema.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 2 ESPOL
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2.2.4 USO DEL TECLADO

La forma de introducir informacién a la computadora mas comun, es mediante el uso
del teclado pudiendo ser visualizado la informacion ingresada a través de la pantalla de
su computadora.

El teclado para su mejor manejo se ha dividido en cuatro grupos de teclas
fundamentales:

« Teclas estandares.

e Teclas funcionales

o Teclas direccionables
e Teclas numéricas

[ PARTE UND .
“lleqle [ w{ls ||| A& *|] ]| =]]|"*
‘_
: v 2|3 f|la|ls|le]l72][8]lo]lo]l-]|:=
<2
TB|| Q || W || E||R|| T || Y||u]|lr]|lo]|P
[ 1 [
caPps| | a [| s [| 0 || F[|G|[H]||lI]||K[|L[l ||, ||ENTER®
, <[> |]? .
Shift || Z || X || C||v]||B||[N|[|M 7 Shift
CTR ALT BARRA ESPACIADORA ALT Ctrl

Figura 2.3 Teclado

Nota: en el contenido de este manual se encontrara instrucciones como por ejemplo
(ALT + G), lo cual significa que debe presionar las teclas al mismo tiempo.

PROTCOM Capitulo 2 - Pdagina 3 ESPOL
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2.2.4.1 Teclas Estandares

PROTCOM

Son las teclas principales del teclado y son iguales a una maquina de escribir
convencional con la diferencia de que mas posee otras que cumplen funciones ya

establecidos como:

Que cancela cualquier tipo de
- ESC ESCAPE operacion y en este sistema
He servira para salir de cualquier
opcion |
: Presionando esta tecla al mismo
SHIFT | SHIFT tiempo que presiona una letra,
)y ‘ esta aparece en mayuscula. '
- CTRL CONTROL |Utilizada para ingresar ciertos
Coos codigos v caracteres extra al
teclado normal.
ALT ALT Empleado en combinaciones con
N‘ otras teclas.
Realiza el retroceso de un
caracter, borrando el caracter
BACKSPACE | RETROCESO |que est¢ en la posicion del
retroceso.
Es la tecla principal que indica a
ENTER ENTER la computadora que se ha
ingresado informacion.

2.2.4.2 Teclas Funcionales

Son teclas especiales y su uso o funcion dependen de la aplicacion en la que se
encuentren, son doce su formato en el teclado: F1, F2, F2 ... F12.

PROTCOM
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2.2.4.3 Teclas Direccionamiento

PROTCOM

Son cuatro localizadas entre las teclas estandares y la numéricas sirven para mover ¢l
cursor de izquierda a derecha un caracter a la vez y de arriba hacia abajo una linea a la

Vez.
| |
n Flecha arriba Movimiento cursor arriba.
. \
v Flecha abajo Movimiento cursor abajo. |
53 Flecha izquierda Movimiento cursor a la izquierda.
|
i
|
> Flecha derecha Movimiento cursor derecha.

2.2.4.4 Teclas Numéricas

Estan situadas a la derecha del teclado. Son 0 y simulan a una calculadora estas teclas se
activan con el boton NUM LOCK situado en la esquina superior izquierda del teclado

numérico.

Se puede saber que esta activa el teclado numérico al observar la luz indicando en la

parte superior derecha del teclado.

Existen también otras especiales cuya funcion describimos a continuacion:

Cuando esta activada, puede
[ INSERT INSERT insertar caracteres de un texto.
nsert
[ ' Borra caracter que esta a la
| DELETE SUPR posicion derecha del cursor
Supr ;
Esta tecla se usa para posesionar en
.y HOME | INICIO el cursor al inicio de la linea.
ome
Permite  situarnos en  paginas
- PAGE UP AV.PAG. |posteriores en la pantalla
Up
PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 5 ESPOL
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PROTCOM

j—
—H

i PAGE Permite  situarnos en  paginas
Down DOWN REG. PAG. |anteriores en la pantalla.
Con esta tecla se convierte el
‘ NUM LOCK | BLOQNUM |teclado numérico a un teclado de
e edicion.
Captura la pantalla que se encuentre
PRINT IMPR PANT |activa.
o SCREEN
Retroceder pagina
SCROLL BLOQ DESPL
Blog LOCK
| Desplaza el cursor a la siguiente
TAB TABULADOR | posicion del tabulador.

2.3 ESTANDARES DEL SISTEMA

El Sistema Comercial SISCOM v 1.0 posee ciertas herramientas generales que son de
uso frecuente los cuales siguen un mismo formato y uso que presentamos a

continuacion:

PROTCOM

Capitulo 2 - Pagina 6
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2.3.1 ESTANDAR DE LISTADO

El listado es una tabla que muestra el codigo v el nombre del campo ha seleccionado ya
sea para una consulta o para una modificacion

i * Busqueda Rapida de Proveedores

(' Ruc/Cédula
|
(® Hombre IContenga :I Ia
Codian | Tipo Ident | RUC/Cedula | RazénSocial | Nombre | Apelid
1 | Cédula de 0917050791 DCRSA. Doris Casanov
2 |2 Registro U 09333333001 CALZAS A, Jorge Perez

]5Qongqi@ar:l Salir |

Figura 2.4 Pantalla de Consulta

Esta pantalla permite realizar la busqueda de iniciales de un registro por Ruc/Cédula 6
por nombre, puede elegir cualquiera de las dos opciones dando un click a la opcion
deseada, escoger en el combo si desea la busqueda que comience ¢ que contenga el dato
a buscar, luego escribir el criterio de busqueda presionar la tecla ENTER. Obtendra
todos los registros que cumplan con el criterio de busqueda. Para seleccionar el registro
se da doble clic en la fila de resultado.

2.3.2 ESTANDAR DE LOS BOTONES DE MANTENIMIENTOS

Estos botones se encuentra ubicados en la parte superior de la barra de herramienta de
cada pantalla del sistema, las cuales se ejecutan dando click sobre ellos, cuando el
puntero del raton(Mouse) sefiala estos botones. aparecera cerca un mensaje indicando la
accion que realiza.

Estos botones sirven para la realizacion de las operaciones de mantenimiento de los
registros de los datos que manejan cada pantalla.

Cada boton sirve para una determinada tarea, a continuacion indicamos su uso:
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Botdn

Nombre

Descripcion del botén

£z

Busqueda

Muestra un listado de todos los nombres y
codigos de los registros en la pantalla de
visualizacion que se encuentra el usuario.

Nuevo

Este boton realiza la accion de limpiara los
campos, el cual indica que se realizara un
nuevo registro a grabar.

Moditicacion

Este boton realiza la accion de modificar los
datos que primero son consultados luego
preparados  para  grabar los  datos
modificados.

Grabar

Este boton permite grabar los datos tanto
para Nuevo como para modificar.

Eliminar

Realiza el proceso de eliminacion del dato
que se consultd. Al hacer click en el boton
se muestra un mensaje confirmando si desea
ser eliminado o no.

Deshacer

Este boton permite deshacer los cambios
ingresados en los controles, limpiandolos
volviendo a su estado inicial.

Busqueda de campos

Este boton realiza la accion de busqueda de
codigos de campos en caso de ser necesaria
su busqueda.

Ayuda

Este boton realiza la accion de ayuda.

|

Salir

Este botén realiza la accion de salir de la
pantalla actual.

PROTCOM
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2.3.3 BOTONES ESPECIALES

Estos botones son especiales porque estan presentes en algunas pantallas generales.
especialmente en las Consultas/Reportes, Modulo y en transacciones.

Boton Nombre Descripcion del botén
Aceptar Este boton realiza la accion de dar una
Acectar contestacion  afirmativa a una accion
! tomada.
\
G - Imprimir Este boton da la opcion de imprimir el
. registro consultado.
|
Informacion Este boton realiza la accion de otorgar
BT el giabama: | informacion acerca de los componentes de
l su computadora
i
!
Cancelar Este boton permite cancela la opcion a

|

|
!
| |

ejecutarse, consultarse 0 procesarse.

2.3.4 MENSAJES ESTANDARES

Estas pantallas de mensajes que genera el sistema estan presentes en todos los procesos
y mantenimientos del sistema.

A continuacion se describe el significado de cada uno de ellos:

Edicion - Mantenimiento de Proveedor

\la) La informacion fue modificada. .

Figura 2.5 Mensaje de informacion Grabar / Actualizar

Este mensaje indica que la accion de guardado de registro se ejecutd correctamente sin

problema alguno.

PROTCOM
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Consulta - Mantenimiento de Proveedor B

\?) ;Desea inactivar el registro actual?

Figura 2.6 Mensaje de informacion Eliminar/ Anular

Este mensaje indica de si esta seguro de eliminar dicho registro antes de realizar la
accion.

Consulta - Mantenimiento de Proveedor

:\?f) ¢Desea realmente salir de la aplicacidn?

(2]

Figura 2.7 Mensaje salir del sistema

Este mensaje indica si esta seguro de salir de la aplicacion ejecutada, de ser asi cerrara
la aplicacion en uso.

2.3.5 ESTANDARES DE LA BARRA DE MANEJO DE REPORTES

Al visualizar un reporte este se presenta junto a una barra de botones los cuales
permiten al usuario manipular de una manera mas legible el reporte.

" Bi=Es
L S A S 2 I =1 Y B L B =

Figura 2.8 Barra de Herramientas de los Reportes
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Su descripeion se detalla a continuacion:

Boton

Nombre

Descripcion del boton

Ver Primero

Muestra la primera hoja del reporte.

4 |
Anterior Muestra la hoja anterior a la hoja
_ﬂ actualmente vista. ‘
b l Siguiente Muestra la hoja siguiente a la actual vista.
ll Grabar Este botéon permite grabar los datos tanto
para Nuevo como para modificar.
@I Imprimir Imprime las hojas.
@_l Exportar Envia el reporte a otro archivo.
|1nns: -I Zoom Adapta al tamaiio de visualizacion de la hoja
en la pantalla.
=] Minimizar | Este boton permite reducir y envia el diserio
' del reporte a la barra de inicio.
=1 Maximixar Amplia y posiciona a la pantalla a su estado
normal.
E Salir Permite salir de la pantalla visualizada del

reporte.

PROTCOM

Capitulo 2 - Pdgina 11 ESPOL




Manual de Usuario — SISCOM (Sistema Comercial) PROTCOM

2.4. DESCRIPCION DE LAS PANTALLAS

La pantalla principal del Modulo Cuentas por Cobrar esta realizada de una forma
practica y familiar para mejor desempefio del usuario.

Dividiéndose en:
1. Barra de menu, muy parecida al menu de word
Esta compuesta de todos los ments principales que conforma el médulo de Compras.

2. Botones de acuerdo al requerimiento a utilizar
Es una representacion gratica de los menus para un fécil acceso a través del mouse.

3. Una barra de estado donde se especifica la fecha y la hora
Nos indica la fecha y hora actual del sistema.

& Meni Cuentas Por Cobrar LA : =¥
Hartenmenios Trnsaccanes Consutas Reportes Ver Expeciaes Ayuda ;

FHRERE

Figura 2.9 Entorno del sistema Comercial,
Modulo Cuentas por Cobrar

En este capitulo esperamos cumplir con las especificaciones acerca del entorno del
sistema Comercial, Modulo Cuentas por Cobrar, para un mayor provecho en el
desempeiio de cada aplicacion o transaccion a realizar.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

3.1 INTRODUCCION

El Sistema Comercial, Mddulo por Cobrar, se encargara de las transacciones de
compras de la empresa, adaptado para todo publico que tenga conocimientos contables.

3.2 BENEFICIOS

» Un ambiente integrado que motiva la eficiencia de todas las operaciones que realice
la empresa.

» La informacion se presenta en momento oportuno, lo cual facilitara la toma de
decisiones.

o Se trabajara con un software actualizado, de acuerdo a las necesidades presente.
o Existird un efectivo desarrollo de todas las actividades dentro del modulo.

e Ahorro de tiempo para la ejecucion de los procesos automatizados.

Empleado capaces de enfrentar cualquier problema por menor que sea.

3.3 DESCRIPCION DE LOS MODULOS
3.3.1 Modulo de Mantenimiento

Este menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales asi como a los
datos generales del Modulo por Cuentas por Cobrar

3.3.1.1. Tipo Nota de Debito

Esta pantalla permite registrar la informacion acerca de los valores a cobrar por parte
de la empresa por cada cliente de la empresa.

3.3.1.2. Tipo Transaccion Cliente.

Esta pantalla permite registrar las transacciones que estan permitidas realizar a los
clientes , ejemplo emitirles notas de Débito, notas de crédito, etc.

3.3.2 Médulo de Transacciones

Este menu tiene el objetivo de llevar el control de los procesos realizados con relacion a
los créditos otorgados a los cliente y registrar los movimientos de las mismas.

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 1 ESPOL
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3.3.2.1. Datos del Clientes

Permite registrar los datos de una Crédito que se ha realizado a un Cliente Esta opcion
se utiliza luego de que se ha realizado el respectivo ingreso de los datos del cliente.
3.3.2.1. Detalle de las Deudas y Pagos

En esta Plantilla muestra las respectivas fechas de vencimiento de las los créditos
otorgados a los diferentes clientes

3.3.2.1. Datos de notas de Debito, Cerdito

Se muestra  los diferentes valores prendados como efecto de haber otorgado un
crédito,

3.3.3 Md6dulo de Consultas y Reportes

Este menu tiene el objetivo de llevar las consultas y obtener reportes de todos los datos
ingresados en el sistema.

3.3.3.1. Reporte de Proveedores

Permite consultar todos los clientes ingresados en el sistema.
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3.4 REQUERIMIENTOS DE LOS EQUIPOS

El modulo de compras necesita como minimo un equipo de las siguientes
caracteristicas:

e Disco Durode 10 GB

e Procesador Pentium de 200 Mhz

e 64 MB de Memoria RAM como minimo
« unidad para disco 3 4

« Raton de 2 botones

e Monitor VGA de 256 colores

o« Teclado estandar

e Impresora

3.5 PLATAFORMA DE TRABAJO

El modulo de Cuentas por Cobrar puede ejecutarse bajo las siguientes platatormas de
trabajo:

o Sistemas Operativo Windows.

¢ Windows NT 4.0 en adelante.

«  Windows NT Workstation.
« Sistema Operativo Novell.

3.6 INSTALACION DEL SISTEMA

La instalacion del sistema se podra efectuar desde unidades de CD-ROM vy se siguen los
pasos listados a continuacion:

Eecusr @]

Escriba el nombre de un programa, carpeta, documento o
recurso de Internet y Windows lo abrird.

Abrir; Id;\Siscom\slup exe ;l

Aceptar I Cancelar ] Examinar... |

Figura 3.1 Pantalla de Ejecutar

I. Utilizar el programa de instalacion utilizando #%&lepy ¢| menu de INICIO 6
START de Windows, en la opcion Ejecutar o Run, buscando la ruta del mismo.

]

Aparecera al inicio de la ejecucion un mensaje, que indicara que el sistema se esta
inicializando para luego presentar la pantalla de instalacion:
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R T e T R T S G S TR T ST s [+

intema Comeicaal - SulCom v 1.0

Bienvenido

E sl programs de nstaslactn rataes Sciema Comenoal
SnCom v 1.0

Ela Smpeerie pata racaa la initalacon. Elga Concela & mo

deces natalsr Sutems Comecial - SeCom v 10 n este
rcrerin

Figura 3.2 Pantalla de I[nstalacion
Esta pantalla da la bienvenida al sistema de instalacion.
3. El programa de instalacion verifica si existen componentes instalados, en caso de
que existan preguntas si desea sobre escribir la version anterior y le asigna un

directorio para guardar y realiza una copia de seguridad.

Luego de la verificacion se presenta la siguiente pantalla preguntando si desea una copia
de seguridad (lo mas recomendado es la opcion de si):
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27 Siutoma Comorcial - SisCom v 1.0 Installatio e B T Rt M e M = oy e e B A v ek i ORI I [ 1 B

Instalaciin de Sntema Comeicial - SuCom v 10

¢Desea una copia de
seguridad de los archivos
reemplazados?

Ew ‘alacin puade crew copwas de segundad

wplacadot duants by metalacion
de tegundad 3e l0¢ aChwas

Figura 3.3 Pantalla de Instalacion

Se escoge la opcion de ST para que se presente la siguiente pantalla donde guardara en
un directorio especificado los respaldos del sistema:
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n v 1.0 Ineballation ov - TR B I s R S R T SR R AT 8] <)

Instalaciin de Sistema Comercial - SisCom v 1.0

Seleccionar directorio de
copia de seguridad

Seleccone ol drectono er ol que detea copuw 01 wchros
reenglazados

Figura 3.4 Pantalla de Instalacion

En esta pantalla da informacion del directorio donde se van a instalar los programas y
los de seguridad.

Aqui se pueden suspender la instalacion o se puede cambiar el directorio.

Se elige cambiar directorio se presentara la siguiente ventana:
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71 Sintema Comaecial - SisComy 1.0Metallobon . oo o s R

Instalacion de Sistema Comercial - SisCom v 1.0

Seleccione el directorio de
destino

Jeiccone of drectonc donde decee rutaly ot wchos de

Safems Comevcial - Solom v 1 (

E spacio despuds de nitaly™ hene on cuenta s teleccion
deres nttaa Un nimero negetno
ufCients e1pacn &n doco para nilala la
2 uredad epecicada

£ spacso &n doco actust

E tDac0 despuey de nif s

Figura 3.5 Pantalla de Instalacion

En la pantalla podra elegir un directorio creado, o caso contrario crear uno nuevo.
Luego de salir de la ventana volverd a la pantalla anterior donde se podra suspender la
instalacion o seguir con la misma.

Si todo se encuentra dentro de los que usted necesita haga Click en la unidad de la
computadora. donde el sistema SISCOM se instalard, se presentara una pantalla donde
se le pedira que ingrese el grupo de programas del menu inicio de Windows desea que
se instale el sistema SISCOM, por omision mostrard un nombre de grupo de sistema de
modulo de Compras sefialado.

Al poner continuar se copiaran los archivos a la ruta especificada desde donde se
encuentre los disco instaladores

4. EIl programa de instalacion nuevamente verificard componentes instalados, para ver
si existe espacio en disco v luego de ver que todo esta correctamente se presenta la
altima pantalla donde todavia se podra suspender la instalacion.

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina 7 ESPOL



Manual de Usuario — SISCOM (Sistema Comercial) PROTCOM

v I Dt g SRR N Se DRI o i e

Instalacibn de Sintema Comercial - SuCom v 1.0

Seleccionar componentes

E'w3 o4 comporenies Que detee miady Leecconando ng
cusdros de aba

™ Médulo de Adrretiacson p S egundad de Accews
[T Méduio de Inveriam y Control de Bodegas

[ Méculo de Compuat

R Mo de Vertas y Faciuscain

[ Méduo de Capa y Cusrtas por Cobaat

£ 108000 necatan en o der
Espacio depondis an deox

Aty !;q.m |

Figura 3.6 Pantalla de [nstalacion

5. La siguiente pantalla indicara que la instalacion del Sistema SISCOM a culminado
satisfactoriamente y puede comenzar a utilizar el sistema
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Instalacion de Sintema Comercial - SuCom v 1.0

Instalacion completada.

Els Frslzar para sale de stls natalacsls

Figura 3.7 Pantalla de Instalacion
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

Para arrancar el sistema con el modulo de Cuentas por Cobrar lo puede hacer de 2
maneras:

I. Dando doble Click en el icono de acceso directo del sistema SISCOM

Ilmn[ fhy GENERAL Marosot Vieu | B)Tene MuParislactorfco ]ﬁ_u.p Panl B Ten  Harual de Usuamo § 17aM

Figura 4.1 [cono de acceso Directo al Sistema SISCOM

2. Presionar el boton INICIO, de la barra de estado de Windows, elija el menu
Programas. luego seleccione el Programa General.exe que ejecuta el Sistema
SISCOM.
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E‘r.;ugr:ma; g SisCom '.! General exe
| =) Spread 25 »
‘5 Documentos » ;
i _._"TII Wh’\ZID »
' Configuracion » 2] Explorador de Windows

g Internet E xplorer
Mictosoft Access
Ayuda [3] Microsoft Excel

Y Microsoft FrontPage

Buscar 4

| @ ) &2 L

| W] Ejecutar..

(5] Microsoft Outiook

; Q‘u Suspender @ Miciosoft PowerPoint
| - Microsoft Word

| 1) Apagar el sistema... V1 2

5 QY Ae2g o iR MS-DOS

Figura 4.2 Ejecutando ¢l Sistema SISCOM

3. A continuacion se presentara la pantalla de presentacion del sistema SISCOM con
el modulo Cuentas por Cobrar.

o U
HE Médulo General Iu

Modulo de
Compras

gl Médulo de
= Ventas

Maodulo de
|nventano

W
Cuentas Por
. _g, Cobrar r
‘ﬁ Seguridad

,AJ?? Cambiar

L'
é Usuario
Eﬂ] Cerrar Sesion
J [] "

Figura 4.3 Pantalla de presentacion del Sistema SISCOM
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5. INICIANDO LA OPERACION DEL MODULO DE CUENTAS
POR COBRAR

& Meni Cuentas Por Cobrar N 1K

Mantenmentos  Transaccres Corsiktes Reportes Ver Epedales Ay

SRICEIER

[P - R

Figura 5.1 Pantalla Mena Principal del Sistema SISCOM
modulo  Cuentas por Cobrar

El menu principal consta de las siguientes partes:

o Mantenimiento
Permite el mantenimiento completo (Ingreso. Consulta, Modificacion y eliminacion
logicas de los registros)

o Transaccion
Permite realizar el registro del Cliente, mostrar en forma especifica o general deudas
de clientes , asi como los pagos realizados por los mismos

o Consulta
Presenta toda la informacion que ha sido ingresada y procesada en el sistema.

* Reportes
Presenta todos la informacion ingresada vy la presenta lista para imprimir.

o Jer
Permite ver en la barra de estado de la pantalla activa.

o Especiales
Permite logonearse (Logon) y cambiar la configuracion de la presentacion de pantalla.

o Ayuda
Describe informacion general del sistema.

A continuacion se describe cada una de las opciones del menu las cuales le ayudara a
conocer el funcionamiento del sistema SISCOM modulo de Cuentas por Cobrar
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5.1 MENU DE MANTENIMIENTO

. Meni Cuenkas Por Cobrar e i S
Wty Tivganes Coskes Fesotss o s Ande
klsed |
Tioos de Transacon de Clents

Figura 5.2 Pantalla Menu Mantenimiento del Sistema SISCOM

Para acceder a las opciones del Menu de Mantenimiento, el usuario debe primeramente
desplegar el menu respectivo, como se aprecia en la grafica fg.5.2.

Luego usando la tecla de desplazamiento, podra escoger la opcion requerida.

El menu de Mantenimiento agrupa las opciones que van a permitir al usuario dar
mantenimiento a los datos manejados por los modulos, este meni de mantenimiento
comprende Ingresar, modificar v eliminar logicamente los registro de cada tabla aqui se
presenta continuacion:

e Tipo Nota de Debito
e Tipo transaccion Cliente
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5.2 MENU DE TRANSACCIONES

Este menu tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realizados en el
proceso de Cobro.

i, Mt Cuestas Py Cobrar - A It : _ HL

Vatumentts Trysacoones (osutss Repotss Ve fseides A

_{ﬂ; emsiocin | S

Figura 5.3 Pantalla Menu Transaccion del Sistema SISCOM

El ment de transacciones tiene las siguientes opciones:
o Transaccion Cuentas por Cobrar

Datos del Cliente
Permite realizar el registro de los créditos otorgados a los clientes

Detalles de Deudas y pagos
Permite realizar control de los valores a recupera por efectos de
créditos

Detalle de Notas de Créditos o Débitos
Presenta en forma ordenada los clientes v respectivos pagos
realizados por concepto de créditos
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53 MENU DE CONSULTAS

. Men) (Lenlas Por Cobrar R T =121 %

vayremmetss renstCrs Comas  Repotes Vo Ipames Asuda

B IER Sadcde Certe

CuertaCler:e
b = 0L e Fecta seromentc ) SR tH)

Figura 5.3 Pantalla Menu Consultas del Sistema SISCOM

El mena de consultas agrupa las opciones que van a permitir al usuario poder realizar
las busqueda de informacion. El menu de consultas consta de las siguientes opciones:

« Saldo del Cliente
Presenta todos los pagos hechos por los clientes a la fecha

o (Cuenta Cliente
Idéntica a los Clientes por sus cuentas la fecha tope a pagar sus valores por
concepto de crédito

o Fecha de Vencimientos
Permite a listar alos cliente segun su fecha de vencimiento a 30.60.90 dias
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5.4 MENU DE REPORTES

. Mead (uenlas Por Cobrar <l RS =]

Yyrewmetes TemseCoss (omutys  Repotes Vo Sases Avula

SIICCIE Sadece Cherte

CuertaCler:s
J D.¥ IR Fetarercmonk 1 AR T )

Figura 5.4 Pantalla Menu Reportes del Sistema SISCOM

El menu Reporte agrupa las opciones que van a permitir al usuario poder realizar las
busqueda de informacion. El menu de consultas consta de las siguientes opciones:

e Saldo del Cliente
Presenta todos los pagos hechos por los clientes a la fecha

o Cuenta Cliente
Idéntica alos Clientes por sus cuentas la fecha tope a pagar sus valores por

concepto de crédito

o Fecha de Vencimientos
Permite listar los cliente segun su fecha de vencimiento a 30,60,90 dias

5.5 MENU DE VER

&, Mend Cuent as Por Cobrar '_J -__,"‘-
Manteramientos Transscoones Consultas Reportes ver Especsles  Ayuds
St 1IN :
" ¥ Most & Empresa
8 o ¢ 2 2062003 B

Figura 5.5 Pantalla Menu Ver del Sistema SISCOM

El menu Ver permite visualizar las opciones que se presenta en la barra de estado de la
pantalla.
El menu Ver constas de la siguiente opcion

o Barra de Estado
Presenta todos lo iconos de la empresa, usuario, usuario de red. se los puede ver todos o
ningun grafico en la barra de estado de la pantalla.
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5.6 MENU ESPECIALES

& Memi Cuentas Por Cobrar

Marterimientos Trarsacoones Consuktas Reportes Ver  Especisles Avuda

HS e & s ¢ thom
Confige siin.
d O o0 £ g om0 [

Figura 5.6 Pantalla Menu Especiales del Sistema SISCOM

El menu Especiales permite visualizar el Logon el cual le permite cambiar de clave,
usuario y de empresa. El de configuracion permite modificar opciones especiales a cada
pantalla que se encuentre ejecutando.

El menu Especiales consta de las siguientes opciones:

« Logon
o Especiales
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5.7 MENU AYUDA

u.Mew Cuantas Por Cabrar % "{lﬁ % "X
Variennuertos  Transaccires Cxreles Reportss Ve Espridss Avske

L #8s ¢ x‘!:“""

I xmn3 e

Figura 5.6 Pantalla Menu Ayuda del Sistema SISCOM

Para acceder a la opciones del menu Ayuda, el usuario debe primeramente desplegar el

men respectivo como se aprecia en la grafica fg. 5.6.
Luego usando las teclas de desplazamiento, se coloca en la opcion requerida.
El menu Ayuda continte las siguientes opciones:

e Ayuda
e Acercade...
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6. MENU CONEXION

Permite ingresar al sistema SISCOM modulo Cuentas por Cobrar. conectarse y cambiar
la clave del usuario y salir del sistema.

Especiales JEIEGE]

Logon...
Configuracién...

Usuarios

Figura 6.1 Menu Conexion

6.1 CONECTAR

Para empezar a utilizar el sistema tiene que escoger la opcion de acceso al sistema
SISCOM, donde tendré que seguir los pasos indicados para la conexion.

Control de Acceso E3 I

-‘ Introduzca su Nombre de Usuerio y su Clave de Acceso
a7y peraingresar al Sistema

&
‘3& Nombre de Usuario 'hdministradm

Clave de Acceso [
Empresa ; |1 - Trajano Pefiafiel ;I
Agencia : |1 - Agencia Bellavista ;I

Amptur;(:ancalar

Figura 6.2 Conectar

El usuario para conectarse debera escoge la empresa, la bodega en que se encuentra,
ingresar su Usuario y la clave de acceso. la cual se la proporcionara por parte de la
persona encargada de la administracion del sistema.

Si los datos ingresado en la pantalla no son correcto el sistema emitira un mensaje de
error indicando el error cometido. De ser contrario, 6sea con los datos correctos, podra
ingresar al sistema SISCOM, modulo Cuentas por Cobrar
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6.2 CAMBIAR CLAVE
el usuario al querer cambiar la clave debera ejecutar los siguientes pasos:

1. Ingrese el usuario y la clave actual

-2

Ingresar la clave nueva

L]

Reingresar la clave nueva

4. Dar <<Enter>>

5. El sistema validara que el usuario v la clave actual existan en la base de seguridad
caso contrario no permitird hacer el cambio.
6.3 SALIR

Esta opcion permite al usuario salir del sistema SISCOM modulo de Cuentas por
Cobrar, se cerraran todas las pantallas que tenga abiertas, si en alguna ha hecho
modificaciones, presentara un mensaje, haciendo la pregunta si desea deshacer los
cambios realizados, como se muestra a continuacion.

Edicion - Mantenimiento de Empresa

? Los datos del registro fueron modificados v no han sido grabados.
¢Desea deshacer los cambios?

lwn
-

Figura 6.3 Mensajes de cambios

Si no desea continuar con la rutina que estaba realizando se cerrara la pantalla, si da
Click en la opcion no, permitird continuar con la rutina que se encontraba realizando en
€se momento.
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2. Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistema operativo v la
plataforma de Windows.

2

Aparecera una pantalla que es la principal de la computadora como la que se
muestra a continuacion:

Rincio| 3 A Y * ) || PHicrowhWod Tew M| “JReproductr e 0 101 | Berred St DS B5Von

Figura 2.2 Pantalla de Inicio de Windows

2.2.2 DESPLAZARSE POR LA PANTALLA

_ | y | . .
Este manual se describe los pasos basicos que se realizan para trabajar con el Sistema”
Comercial los cuales pueden ser mediante el uso del teclado o del raton (Mouse). {
Toda persona que trabaje con este sistema debe saber para que sirve cada uno de los
botones del teclado de la computadora.

2.2.3 USO DEL RATON

El raton es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo, tiene dos
botones principales el boton de uso para este sistema es el izquierdo con el cual
podemos acceder a las diferentes opciones del mena principal o hacer clic en los
diferentes botones de la barra de tareas del sistema.
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7. MENU MATENIMIENTOS

Este ment tiene el objetivo de dar mantenimientos a todas las tablas relacionadas a la
transaccion de Cuentas por Cobrar . El cual esta compuesto de las siguientes opciones:

. Mend Cuenkas Por Cobear ’jf‘,,_ sl
Matenmerts Transacomes Conabas Repotss Ve Eopeoals s
Tipos d Notas de Dedto
Tios e Transaccion de Chentes o ) S i
- - B0l 6
W . 1"

Figura 7.1 Menud Mantenimientos

Para acceder a las opciones de mantenimiento del sistema el usuario debera presentarse
la siguiente pantalla fig. 7.1.

Si luego usa la teclas de desplazamiento, podré colocarse en la opcion deseada y a
continuacion dar un clie.

Todas las pantallas de mantenimiento del sistema tiene una barra de herramientas en la
parte superior como la demuestra en la fig. 7.2:

DRAEH|o=-§ A 7o

Lb Salir de la Pantalla Actual
Ayuda en linea
Buscar Registro

Eliminar Registro
Imprimir Registro

Deshacer Cambios en el Registro
Grabar Registro

Modificar Registro

Nuevo Registro

vy vy VYy Yy

Figura 7.2 Barra de Herramienta
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7.1 TIPO NOTA DE DEBITO

Para Ingresar al mantenimiento de Tipo de Nota de Debito Ud. debera desplazarse
hasta el ment de Mantenimientos y dar clic en la opcion tipo nota de debito

Archivo VYer Especiales Ayuda
NEHEH >=-% M 7

Caigo [

Descripcion [

Fecha de I——_I Estado del al

Registro ! ' . Registro [ -_I

b 5 ¢ g = 1712002 131089

Figura 7.3 Opcion Mantenimiento- Tipo Nota de Debito

Luego de esto inmediatamente se muestra la pantalla:

Descripcion

Cobro por Cheques protestados

Codigo
1 |CHQ

2 |INT Intereses no cobrados en vertas
3 |VAR vanos

Aceptar Salir

Figura 7.4 Pantalla :Consulta Tipo Nota de Debito

7.1.1. Ingresar un nuevo tipo de Débito
Para ingresar datos de un Cliente con su respectiva nota de Débito
Dando clic en el Icono de nuevo registro

1. Con las teclas de facil acceso Ctrl + N ( Para mayor informacion de teclas ver
capitulo 1)

PROTCOM Capitulo 7 - Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario — SISCOM (Sistema Comercial) PROTCOM

Luego de esto se habilitaran todos los campos para que Ud. Pueda ingresar la
informacion como el codigo, y la descripeion

. Consulta - TipoNotaDebi

X

2 |INT intereses no cobrados en vertas
3 |VAR  varios

Aceptar Salir

Figura 7.5 Pantalla : Mantenimiento-Tipo Nota de Debito

Una vez que todos los datos del cliente han sido ingresados correctamente. Para grabar
estd informacion puede hacer de estas 2 formas:

1. Haga click el boton - de grabar de la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla.

!Q

Con las teclas de facil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para mayor
informacion de teclas, ver capitulo ).

Enseguida aparecera la siguiente ventana preguntandole si esta seguro de grabar la
informacion.
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Consulta - Mantenimiento de Tipo Nota =10 x|
Archivo Ver Especiales Ayuda

DR v&-y M 7o
Codigo

Descripcion |
Fecha de r—-——j Estado del | 3 _,_l
Registro o Registro

b0 /o |2 = o2 131469

Figura 7.6 Pregunta si desea grabar la informacion

Nota:
Al grabar los registro sin ningun error el sistema presentara la siguiente pantalla
indicando que fue grabado satisfactoriamente:

Consulta - Mantenimiento de

=

\?‘) iDesea realmente salir de la aplicacion?

7.1.2 Tipo Transaccion Cliente

Para Ingresar al mantenimiento de tipo transaccion Cliente se desplazarse el menu de
Mantenimientos y dar click en tipo transaccion cliente. Se muestra la  siguiente
pantalla
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| Consulta - Mantenimiento de Tipo Transace =131 x|
Archivo Ver Especiales Ayuda

| Cédigo I:I

| Descripcion I

Il

|
'

Fecha de
Registro I ' . ;l

: Estado del l ;I

| Registro

w1 e "=

| 171172002 B 1214 (5|

Para ingresar datos de un Cliente con su respectiva tipo transaccion Cliente

Dando click en el Icono de nuevo registro

2. Con las teclas de facil acceso Ctrl + N ( Para mayor informacion de teclas ver
capitulo 1)

Luego de esto se habilitaran todos los campos para que Ud. Pueda ingresar la
informacion como el codigo, y la descripeion

Una vez que todos los datos del cliente han sido ingresados correctamente. Para grabar
esta informacion puede hacer de estas 2 formas:

Haga click el boton - de grabar de la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla.

2

4. Con las teclas de facil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para mayor
informacion de teclas, ver capitulo 1).

Enseguida aparecera la siguiente ventana preguntandole si esta seguro de grabar la
informacion.

St amerita un tipo de consulta esta puede hacerse registrando el dato segun se
muestra en la figura
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1 Pagos de Activo 1
2 |NC Notas de Credtos 25/10/2002 Activo 2
3 |[ND Notas de Debitos 2541072002 Activo 3
4 |DSA  dsatds 251072002 Activo 4
5 |CNC Cancelacion de nol 2841072002 Activo 5
& |DDD dddddd 021172002 Activo 6
)
4 | >
Aceptar Salir

segun se muestra el registro seleccionado se carga para luego presentar el
siguiente mensaje

Xl
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8. MENU TRANSACCION

Este menu tiene el objetivo de llevar el control de todas las Pagos que realiza los
Clientes

Para acceder a las opciones de Transacciones del sistema, el usuario debera desplegarse
en el menu, como se muestra a continuacion:

i Mend Coerts Por Cobrar g o I7[x
Vertunnenlcs | Trsnsacoones (st Regertss Yo Esozcies A

E gilg (ks b Cobey

Figura 8.1 Menu de Transacciones

Luego usa la teclas de desplazamiento, donde podra colocarse en la opcion deseada y a
continuacion dar un click.

Todas las pantallas de Transacciones del sistema tiene una barra de herramientas en la
parte superior como se muestra a continuacion:

Y EeE R TN

I—b Salir de la Pantalla Actual
Avuda en linea
Buscar Registro

Eliminar Registro
Imprimir Registro

Deshacer Cambios en el Registro
Grabar Registro

Moditicar Registro

Nuevo Registro

YY Y Y VY

Figura 8.2 Barra de Herramientas
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8.1 Cuentas por Cobrar

Registra todos los pagos que los clientes realizan

8.1.1 Abrir Cuentas por Cobrar

Para ejecutar el registro de una Cuentas por Cobrar se lo puede realizar de dos maneras:

1. Seleccionando la opcion de <Transacciones> en el Ment Principal y luego dar click
en Cuentas por Cobrar,

= Mend de Compras

Mantenimientos Trarsacciones Corsultas y Reportes Ver Ecpeciales  Ayuda

Figura 8.3 Ingreso a Transacciones Cuentas por Cobrar - Ment

Una vez realizado el ingreso al modulo, se presentara la siguiente pantalla para realizar
la respectiva transaccion por concepto de cobro a clientes:

. Consulta - Transacciones Cuentas por Cobrar wn g ==
Archivo  Yer Especiales Ayuda

OB W wa-% A PO

Datos del Chente 1 - idy: v 1 Dsto: detot : )
Tipo de Venta @ [FACTU - Factwa =]
Tipo Transaccién C [T 118 - Factur Mo.Transaccion [ 1]
PROFO - Factwahhh
Cliente NTACR - Nota Credito
Fecha Transaccion I _'_]
Observacion

Fecha de
Registro [r7 Zl gzt;:;;u | E
0oL = 171202 1240 (5

Figura 8.5 Registro de Cuentas por Cobrar
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8.1.2 Ingresar datos del Cliente
Para ingresar datos de un Cliente lo podra hacer de dos maneras:
1. Dando click en el Icono de nuevo registro

2. Con las teclas de facil acceso Ctrl + N ( Para mayor informacion de teclas ver
capitulo 1)

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, debera seleccionar el
tipo de transaccion a realizar. La agencia la cual hara el cobro respectivo, el tipo de
transaccion, para luego seleccionar el cliente con el respectivo valor a cancelar

3. La busqueda del cliente se realiza de manera automatica

4.

5. La fecha no se la ingresara, toma automaticamente la fecha actual del sistema.

6. Debera ingresar el cédigo del Proveedor, en caso de no conocer el codigo debera

realizar una busqueda del mismo con el botéon de bisqueda @ en el cual se le
presentara a siguiente pantalla:

1 1
2 |NC Notas de Credtos 25M0/2002 Activo 2
3 |ND Notas de Debtos  25A10/2002 Activo 3
4 |DSA  dsafds 251072002 Activo -+
5 |CNC  Cancelacion de not 28/10/2002 Activo 5
6 |DDD dddddd 021172002 Activo 6

Aceptar Salir

Figura 8.5 Consulta de tipo de Transaccion a efectuarse

Luego de realizar la seleccion del tipo de transaccion el usuario debe seleccionar el
cliente ingresando los criterios requeridos, luego de realizada la consulta debera dar
click en la linea del Cliente requerido y automaticamente regresara a la pantalla anterior
con lo datos del Proveedor.

7. Tiene la opcion de ingresar la fecha en la que se realiza el pago

8. Debera escoger el codigo del proveedor.
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9. Podra consultar desde el boton de busqueda rapida e donde le aparecera la
pantalla que se muestra a continuacion, desde la cual podra consultar los Clientes

¢ + Bisqueda rapida de Cliente - _10] x|
C Ruc/Cédula Consukar
@ Hombre  [Coniengs ~|
Codigo | Nombre Apelido IDRazon |Ruc/Cedula | Direccion Ciudad Fect
1 1 Diana Rebec Schnabel Chi 0812
2 |2 Cliente de la apelido del c 1 0912345687 Calle 1 dela:0 2500812
3 |3 Tragano Penafiel 1 0999999999 Bellavista 1 271002
Y
4] [ [
Aceptar Salir

Figura 8.6 Consulta de Clientes
Le dara doble click al registro que cumpla con la los criterios requeridos de la bisqueda.
10. Retornard a la pantalla anterior con el ingreso.

11. Al dar Enter en el registro ,se presentaran en el Detalle los datos que se ingresaron
originalmente , sin que estos puedan ser modificados por

2. En el combo de Estado de registro sera siempre para nuevo “A”, indicando que esta
Activo.

13. En el combo de Moneda aparecera seleccionada la moneda USD — Dolares.

14, Ingresar una Observacion.

._.
L

. Luego debe detallar la Forma en que se va a cancelar la Compra, dando click en la
pestaria Forma de Pago, se presentara la siguiente pantalla.
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&, Consulta - Transacciones Cuentas por Cobrar 3 f":,-i- L =171.x]
Archiva Yer Especiales Ayuda

QB M w&E-T 4 P

Datos del Chente 1 22: de Denda: v Pag T stoe de Mutar de o ‘ )
Tipo de Venta  (— | : , ;|
Tipo Transaccién @ IPAG - Pagos de Facturas y Notas de Lj No. Transaccion [:]

Cliente | | |
Fecha Transaccion 2 v |

Observacin

2]
e [ el -
S e =] - ' ' TumeiE e g

Figura 8.7 Forma de Pago de la Compra

e En la que se debe detallar e tipo de Pago: Contado o Crédito. y el Tipo de
Cancelacion, ya sea, efectivo, Cheque, Retenciones, etc.

e Lasuma del detalle de los pagos debe coincidir con el Total de la Compra.

o Se utilizaran los siguientes botones para Crear un nuevo Tipo de Cancelacion,

Agregar un Tipo de Cancelacion, Modificar el Tipo de Cancelacion activo,
Eliminar el Tipo de Cancelacion activo.

Una vez registrado todos los datos y sus detalles y el detalle de sus pagos hayan sido

ingresado correctamente, tiene dos opciones para grabar la informacion:

1. Haga click el boton - de grabar de la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla.

b2

Con las teclas de facil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para
mayor informacion de teclas, ver capitulo 1).

Se presentara la siguiente pantalla confirmar que en realidad desea grabar la
informacion
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Nota:
Al grabar los registro sin ningun error el sistema presentara la siguiente pantalla,
indicando que fu grabado satisfactoriamente:

Figura 8.12 Mensaje Informativo
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9. MENU CONSULTAS Y REPORTES

Este menu tiene el objetivo de llevar la Consultas y obtener reportes de todos los datos
procesado e ingresados de la empresa.

Para acceder a las opciones de Menu de Consultas y Reportes, el usuario debera
desplegarse con el menu, como se aprecia en la Fig. 9.1.

w Mead Cuentas Por Cobrar ) ‘ ! =X

Vatemmetss Tmorus Comultas bepotes Voo Ipmees Al

Jeleldls|s Sk

CuentaCler:e
J.85I¢I® I Fecta seromonkc ) - SR tug

Figura 9.1 Menu de Consulta y Reportes

Usando las teclas de desplazamiento, podra colocarse en la opcion deseada y a
continuacion dar un click.

El mena de Consultas y Reportes se dara a las siguientes aplicaciones del sistema:
Saldo de cliente, cuentas de clientes créditos a fecha de vencimiento 30,60.90 dias.
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9.1 SALDO DE CLIENTE

Presenta las consultas y reportes de todas los clientes cuyos créditos estan aun activos
segun la fecha de periodo especificado.

9.1.1 Generar Consulta/Reporte
Para ejecutar lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el ment de opciones dando un click en la
opcion de <Saldo de Clientes>.

(]

Una vez realizado el primer paso, se presentara la siguiente pantalla para realizar la
respectiva Consulta Por Periodo:

N —
N e e
(@ [ocos

Figura 9.2 Pantalla de Consulta Reporte

9.1.2 Consultando Por Periodo
Para Consultar Por Periodo lo podra hacer de la siguiente manera:

1. Ingresando un rango de Fecha Desde

[§9]

Ingresando un rango de Fecha Hasta

LFS ]

Completando el criterio de la consulta debera escoger cualquiera de las dos
opciones que se presenta en la pantalla como son: Todos los Cliente 6 por un
Cliente especifico

5 ; ¢ Il ;
4. Si ha escogido la opcion de @® Todos le presentara el reporte de todos los
cliente que tenga créditos activas segtn el periodo especificado.

5. Si ha escogido la opcion de | O Especifico

debera de ingresa el codigo del cliente, en
¥
" f‘ |
caso de no saber se podra dar un click en el boton .‘ de basqueda rapida y
escoger las opciones mencionadas para la consulta de clientes.

Consultar
6. Debera de dar un Click en el boton———— de Consultar que se encuentra en la

parte superior izquierda de la pantalla, para que presente la consulta del cliente
segln el periodo de fecha indicado se presentara esta pantalla Fig.9.3.
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P]b'll!lg]m Towatd

Reporte de Clientes entre Fechas

Fecha Desce 31272002

Normire de Agencie
Agenca Deluvisms

Agenc.a Belansa
Agenca Belavista

Agercas Belavists

Focha
18112002

111072002
10v102002

ROE2002

Fecha Hasta 3722002

PROTCOM

NombreClierte

Dhara Rsbeca (nombes mal -
Dhana Rebecs (rombre rmal -
Duara Rabeca (nomiee mal -

Dhana Rebeca (rombre al -

Figura 9.3 Reportes de créditos otorgados

Dhare) Schrabel Chaca
[hane) Schrabel Chuca
Dnane) Schrabel Chaca

Dhare) Schrsbal Chas

Lot
Pt
WL

o

PROTCOM
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Salir -
7. En caso de no realizar la consulta lo podra hacer con el boton ——_—Ide salir

de la aplicacion. Y se le presentara la Fig9.4

Ventas Aclivas E3

\?) ;Desea realmente salir de la aplicacién?

210 el boton

Sl de la Fig. 9.4.

9. Si ha seleccionado el boton &

d, saldra de la aplicacion en ejecucion.

10. Si ha seleccionado el botonks &, retornara a la pantalla anterior.
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9.2 Cuentas de Clientes

Presenta las consultas y reportes de todos los saldos de los clientes segtn la fecha de
periodo especificado.

9.2.1 Generar Consulta Reporte
Para ejecutar lo hard de la siguiente manera:

I. Seleccione <Consultas Y Reportes> en el menu de opciones dando un click en la
opcion de <Cuentas de Clientes>.

(3]

Una vez realizado el primer paso. se presentard la siguiente pantalla para realizar la
respectiva Consulta de Saldos de Clientes Fig.9.5:

ESEETE ~—ag=

MM ﬁ? :I ﬂ"' foan 2002 3_."
-” — rr——— ———————rs

Pu—-I;____Jﬂ

- g v Py
oot B = i et £ s T

Figura 9.5 Reportes Cuentas Clientes

9.2.2 Consultando Cuentas de Clientes

Para Consultar los Saldos de Clientess lo podra hacer de la siguiente manera:

—

. Ingresando un rango de Fecha Desde

2. Ingresando un rango de Fecha Hasta

3. Completando el criterio de la consulta debera ingresar un Cliente especifico 6
ninguno.

4. Debera escoger de la lista de elementos los Tipos de Clientes que realiza la empresa.

Consuttar

5. Debera de dar un click en el boton - de Consultar que se encuentra en la
parte superior izquierda de la pantalla donde aparecera el reporte de la Fig.9.3.
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15 Repoite: Saldos de Venlac

Trajano Pahafiel
Agenca belyvata
L[ 09921 2506700 Ted 2:0-1749 Faa 2200782
S ceQiertes

Facha Lason ' arave RN MRS ' sreaen

Numero Trans, Tipo de Transaccién

Figura 9.6 Reportes de Saldo de Clientes

i
Salir
6. En caso de no realizar la consulta lo podra hacer con el boton ,-._;_Jde salir de
la aplicacion. Y se le presentard la Fig9.4

Saldos de Ventas |

3\?) ¢Desea realmente salir de la aplicacion?

Figura 9.7 Salir de la Consulta v Reportes

7. Aparecera el mensaje donde seleccionara el boton mé el boton

el 1a Fig. 9.4,

e
: . . i i f " " . .
8. Si ha seleccionado el boton ; saldra de la aplicacion en ejecucion.

e
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10. MENU VER

El menu Ver tiene el objetivo de visualizar la informacion general de la empresa.

Para acceder a las opciones del Menu Ver, el usuario debera desplegarse con el menu,
como se aprecia en la Fig. 10.1.

w. Mend Cuentas Por Cobrar
Manterumientos  Transaccones Conmultss Reporter ver Especisies  Ayuds

L= |@ &l ¢
© 56 3 Vg s

v Mostrar Usiarg
v Mostrar Usuars NT
Mostrae Termanal
Mostrar Tados

Figura 10.1 Menu Ver

Usando las teclas de desplazamiento, podra colocarse en la opcion deseada y a
continuacion dar un click.

El menu Ver se dara las siguientes aplicaciones del sistema: Mostrar Empresa, Mostrar
Agencia, Mostrar Usuario, Mostrar Usuario NT, Mostrar Terminal y la Bodega.

10.1 VER OPCIONES GENERALES DE LA EMPRESA

Para Visualizar la informacion general del sistema en la parte inferior de la pantalla lo
podra hacer de la siguiente manera:

Seleccione <Ver> en el menu de opciones dando un click.

Dar un click en <Barra de Estado> seguido dar otro click en <Mostrar>.

Una vez realizado los pasos anteriores, se presentarda en la parte inferior de la
pantalla lo siguiente:

W N —

-, Ment Cuentas Por Cobrar
Martprameentos  Trancactawms Cormltes Raported  ver Egpecaies  Ayuda

H® e @ 7

b 5 0 . %

06007 [

¥ Mostra Usuano NT
Mostiar Termanal
Hostr o Todos

Figura 10.2 Menu Ver: Empresa

4. Si desea visualizar la agencia procedera a realizar el paso 1 y 2 cambiando la opcion
de visualizacion, se presentara de la siguiente manera:
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. Mena Cuent as Por Cobrar
Marteramentos T ¢ Cormubkas Reportes  ver Especales Ayuds
Le|e als|? R - o
v Mostrar Emgress
& & c |2 ¥ Mostar Agendia xoea0) B

v Moty Usuano

v Mostrar Usuaro NT
Mostrae Termanal
Mostrar Todos

Figura 10.3 Menu Ver: Agencia

5. Si desea visualizar El Usuario procedera a realizar el paso 1 cambiando la opcion de
visualizacion de Usuario, se presentard en la parte inferior de la siguiente manera:

& Mend Cuentas Por Cobrar it %
Marterwmentns Transacoones Consultas Reportes ver Especsles  Ayuds
Hie| e sle|? T - o
o Mostrar Emgresa
x 3
& ﬂ c £ v Mosta Agencia OB/200: ﬁ
¥ Mostrar Usuano
v Mostrar Usuaro KT
Mostrar Termanal
Mostrar Todos

Figura 10.4 Menu Ver: Usuario

6. Si desea visualizar El Usuario NT ¢ el Usuario que se encuentre en la Red,
procederd a realizar el paso 1 cambiando la opcion de visualizacion de Usuario NT,
se presentara en la parte inferior de la siguiente manera:

w. Meni Cuent as Por Cobrar
Marteremientos Transacoones Cormdtes Reportes ver Especales Ayuds
Ble|e sls| e T -
« Mostryr Emgresa
' 2 s I o it gl 26062003 [

v Mostrar Usuario

o Mostrar Usuaro NT
Mostrar Termanal
Mostrar Todos

Figura 10.5 Menu Ver: Usuario NT

7. Si desea visualizar La terminal, procedera a realizar el paso 1 cambiando la opcion
de visualizacion de Usuario NT, se presentard en la parte inferior de la siguiente
manera:

m. Mend Cuentas Por Cobrar

Marderwmentos Tramsacoones Cosaltas Reportes  ver Especsles Ayuda

S IR

84 o 'c L

w062003 [

o Mostrar Usuano NT
Mostrar Termanal
Mostra Todos

Figura 10.6 Menu Ver: Terminal
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8. Si desea visualizar La bodega en la cual se encuentra Ingresada. procedera a realizar
el paso 1 cambiando la opcion de visualizacion de Bodega. se presentara en la parte
inferior de la siguiente manera;
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11. MENU ESPECIALES

El mena Especiales tiene el objetivo Configurar los parametros generales de la empresa.

Para acceder a las opciones del Menu Especiales, el usuario debera desplegarse con el
menu, como se aprecia en la Fig. 11.1.

& Menai Cuentas Por Cobrar

Marterumientos Trarsacoones Consllas Reporlss Ver Eopeciges Ayuda

_:_J_@.L’_LM :.i::quta
¥ 5 6 1 - \ e
ei——_

Figura 11.1 Menu Especiales

Usando las teclas de desplazamiento, podrd colocarse en la opcion deseada y a
continuacion dar un click.

En el menu Especiales se dara las siguientes configuracion: Logon, Configuracion y
Usuarios.

11.1 ESPECIALES LOGON
Para acceder a la pantalla de Logon lo realizara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Especiales> en el menu de opciones dando un click.

&

Dar un click en <Logon>
3. Una vez realizado los pasos anteriores, se presentara la siguiente pantalla Fig.11.2:

Control de Acceso E3

jsui] I Introduzca su Nombre de Usuario y su Clave de Acceso
-y peraingresar al Sistema

&
‘3\ Nombre de Usuario : I!I'-‘«dmmtstradar

Clave de Acceso: |
Empresa : |1 - Trajano Pefiafiel _'J
Agencia : I1 - Agencia Bellavista EI

Aceptar 1 Cancelar

Figura 11.2Pantalla de Logon

PROTCOM Capitulo 11 - Pdgina I  ESPOL



Manual de Usuario — SISCOM (Sistema Comercial) PROTCOM

4. Esta pantalla le da la opcion de cambiarse de Usuario ingresando en el campo

“Nombre de Usuario™

5. Ingresando la clave de acceso.
6. Escogiendo de la lista de elemento la empresa asignada a realizar cualquier
transaccion dentro de la empresa.
7. Escogiendo de la lista de elementos la Agencia asignada a realizar cualquier
transaccion dentro de la Agencia.
8. Una vez escogido los ingresos antes mencionados, aparecerda el mensaje donde
. ) , Aceptar , Cancelar | )
seleccionara el boton —— 0 el boton de la Fig.. 8.7
. ” : Aceptar . N -
9. Siescogio el boton —————— se actualizara la aplicacion al usuario ingresado.
. » ) Cancelar ) ]
10. Si escogio el boton —— retornara a la pantalla anterior.

11.2 ESPECIALES CONFIGURACION

Para acceder a la pantalla de Configuracion lo realizara de la siguiente manera:

b2

2

Seleccione <Especiales> en el ment de opciones dando un elick.
Dar un click en <Configuracion>

Una vez realizado los pasos anteriores, se presentard la siguiente pantalla Fig.11.3:
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wh

14.

Er {Permitir abrir mdltiples ventanas de este programa

|~ IV Mantener configuacién de la Banade Estado.
™ Mostrar Barra de Estado

[V Mostrar Empresa [~ Mostrar Agencia

[v Mostrar Usuario [~ Maostrar Usuario de Red

[~ Mostrar Terminal

‘ Yer mas parametros =»
K |

Aceptar Cancelar Aplicar '

Figura 11.3 Pantalla de Configuracion

Esta pantalla le permite configurar opciones del sistema dando un click en las
opciones deseadas.

Debera dar un click en la opcion alternativa de: Permitir abrir multiples ventanas en
este programa

Debera dar un click en la opcion alternativa de: Mantener la configuracion de la
barra de estado.

Debera dar un click en la opcion alternativa de: Mostrar Barra de estado.
Debera dar un click en la opcion alternativa de: Permitir Mostrar empresa

Debera dar un click en la opcion alternativa de: Permitir Mostrar Agencia

. Debera dar un click en la opcion alternativa de: Permitir Mostrar Usuario
. Debera dar un click en la opcion alternativa de: Permitir Mostrar Usuario de Red
. Debera dar un click en la opcion alternativa de: Permitir Mostrar Terminal

. Una vez escogido las opciones antes mencionados, aparecera el mensaje donde

|
. , , Aceptar , ) Cancelar , ,
seleccionara el boton ————J 0 el boton 0 el boton
Aplicar o ; ; .
que permite visualizar los cambios mientras se estd en la pantalla ver
Fig., 11.3.

) ) ) Aceptar
Si escogio el boton

se actualizara la aplicacion al usuario ingresado.
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» , Cancelar ) .
15. Si escogio el boton —_ retornara a la pantalla anterior.

. : Aplicar o : ,
16. Si escogio el boton ___J visualizara los cambios de parametros cambiados
en la pantalla activa.
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12. MENU AYUDA

El ment Ayuda permite observar informacion del modulo de Cuentas por Cobrar.

Para acceder a las opciones del Meni Ayuda, el usuario debera desplegarse con el
mend, como se aprecia en la Fig. 12.1.

. Mewi Cusnlas Por Cabrar ot R e o x

Wartenmwertos  Transaccres (el Repots Ve Esprialyi Avide

LE # 8 9 ‘;{“:;?*"-

w 0 c & die) S 1)

Figura 12.1 Mena de Ayuda

Usando las teclas de desplazamiento, podra colocarse en la opcion deseada y a
continuacion dar un elick.

En el menu Ayuda se dard las siguientes opciones: Ayuda en linea F1 y Acerca de...
12.1 Ayuda en Linea
Para acceder a la pantalla de ayuda en Linea lo realizara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Ayuda> en el menu de opciones dando un click.

4]

Dar un click en <Ayuda en Linea F1>

3. Con las teclas de facil acceso 0 teclas funcionales podra visualizar la ayuda para el
modulo de Cuentas por Cobrar

12.2 Acerca de...

Esta opcion muestra informacion general del sistema a quienes se autoriza su uso y el
copyright.

Para ejecutar la opcion de <Acerca de...> lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Ayuda> en el menu de opciones dando un click.

2. Dar un click en <Acerca de...> se le presentara la siguiente pantalla ver Fig.:12.2
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Version 1.0.0

Esta aplicacion es de uso exclusivo de Trajano Pefafiel

Advertencia: este programa esta protegido por las
leyes de derechos de autor y otros tratados
intemacionales. La reproduccion o distribucién no
autorizadas de este programa o de cualquier parte del
mismo, pueden dar lugar a responsabilidades civiles v
criminales, que serdn perseguidas.

Info. del sistema... l

Figura 12.2 Acerca del Sistema SisCom-Modulo Cuentas por Cobrar

Info. del sistema... l

tad

) presione las teclas Alt. + I, para presentar la

De click en el boton
siguiente pantalla Fig. 12.3:

23 Informacién del sistema de Microsoft
Aichevo  Edicdn  Yer Henamentas ?

o 8| %

Infarmacion del sislema Irformacitn del sistema ]
+ Recusos Microsolt Windows 35401111 C
+ Componentes CO OEM
+ Entomo de toftware IE 550023141003
5 Ankc Tempo de aciradad 00303 30
Aphcacionet Wado riciisial

En "RAFAELRA" como T

Geruaneintsl

29Mb RAM

53% de los iacurtos ded sistema ibres

Aschevo de inlercambo geshonado por Windows en la uredad C [124MB bres)
E spacio disporsbie en la ursdad C 124MB de 1220MB FAT 32

E spacio disporsbie en s ursdad O 410MB de 2027MB FATR2

E spacio disporsble en la uridad £ 2027MB de 2027TMB FAT 32

E spacio disporsble en ls ursdad F' 2027MB de 2027MB FAT 32

E spacio tieponsbie en la urwdad G 1957ME de 1365MB FAT32

Para obtener Apuda. presions F1 Intormacidn actual del sistema

Figura 12.2 Informacion del Sistema
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A. GLOSARIO DE TERMINOS.

A

Actividad de Entrada/Salida: Operaciones de lectura o escritura que e¢jecuta la
computadora. La computadora efectuara una “lectura” cuando se escriba una
informacion con el teclado. o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse.
Por otro lado. cuando se abra un archivo, la computadora leera el disco en el cual esta
situado dicho archivo y lo abrira.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en la pantalla con los datos mas
recientes.

Administrador: Término empleado para identificar a la persona que es
responsable de la correcta operacion de los sistemas de Informacion de la empresa.

Administraciéon Remota:  Administracion de una computadora por un administrador
situado en otra computadora y conectado a la primera a través de la red.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y guardar
objetos vinculados o incrustados. Vea también Aplicacion de Servidor.

Aplicacion de Servidor:  Aplicacion para Windows Ntcapaz de crear objetos para
vincularlos en otros documentos.

Archivo (file): Coleccion de datos o programas que sirven para un tnico proposito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Automaitico: Proceso llevado a cabo por el computador que no necesita intervencion
del usuario u operador.
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Base de datos: Conjunto de datos que mantienen caracteristicas similares.

Barra de Desplazamiento: Barra horizontal que aparece en los bordes derecho y/o
inferior de una ventana o cuadro de la lista cuyo contenido no es completamente visible.

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

Binario: Sistema numérico en base 2. en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos O y 1.

Bit: Digito binario (1 y 0); representa la unidad de informacion mas pequefia que puede
contener una computadora.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde los
periféricos.

Byte : Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8
bits.
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Cable coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de television. Es
capaz de transportar asta 10 megabytes de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Cd rom: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una carpeta o Cuadro de Didlogo, ¢ abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana debe seleccionar el comando Cerrar del menu Control. Cuando

cierre una ventana de la aplicacion abandonara dicha aplicacion.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del editor
de registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rdpidamente un boton del Mouse (raton).

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio a
disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo

Caédigo: Conjunto de caracteres y nimeros que sirven para dar una identificacion mas
corta a un objeto, persona, registro, elemento, etc.

Comando: Palabra reconocida o interpretada por un programa de computador que
indica el inicio de un proceso
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d

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

Directorio Actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

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

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

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un sistema o
pieza de hardware.

Drive: Unidad lectora y escritora de disquetes magnéticos.

Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la base de datos.

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

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

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

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

Ejecutar: Hacer que un programa funcione.
Exclusivo: En un ambiente computacional de red. con multiples usuarios, se refiere al

echo de ejecutar un proceso o hacer uso de un archivo sin que los demas usuarios
puedan hacerlo hasta que se termine el proceso ¢ se libere el archivo.
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Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como encuesta, entrevista, cuestionario, etc.

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

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

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

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de
fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide
exactamente con las fuentes transferibles enviadas a la impresora.

Giabyte: Término que representa cerca mil millones de bytes datos.

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

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

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

HUB: Permite conexion de las computadoras personales a un servidor.
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Icono: Representacion grifica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una
unidad. un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

Impresora: local impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

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

Internet: Es la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo.

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

Lan: Local Area Network, red de area local. Conjunto de computadoras vecinas que se
han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

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

Licencias dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la comunicacion entre
el servidor y las estaciones.
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Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafio maximo, utilizando el boton
*Maximizar™ (Situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando maximizar del
menu control.

MegaBytes: Medida de MegaBytes, mide la capacidad.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Menii: lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de los
menu aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la ventana. El
menu control, representado por el cuadro del menu control que se encuentra a la
izquierda de la barra de titulo, es comun basta con seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de velocidad.

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

DA
n ARy

Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a través de las diversas areas de Internet.
Puede navegar atreves de Internet en una variedad de formas. Puede trasladarse a traves A
de una serie de menu seleccionados opciones en cada menu.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de Host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: La secuencia de caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseiia de usuario.
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P

Papel Tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
extension BMP).

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

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

Procesador: Parte principal de la computadora.
Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora.

Por ejemplo: Una impresora, un monitor o un modem. la informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de una cable.

R

RAM : Siglas en inglés de “memoria de acceso aleatorio™ la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada es RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

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

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

Ruta de Acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de
directorios. Por ejemplo para especificar la ruta de Acceso de un archivo llamado
README.WRI situado en el directorio Windows de la unidad C, debera escribir
C:/windows/leame.txt
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente. Generalmente se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse(raton) o presionando una tecla.

Slots: cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora.

Software: especificacion a los administradores de los equipos de computacion. Forma
logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

SVGA: Super video adaptador, termino usado para monitores de alta resolucion.

Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de de datos del servidor.

Teleconferencia: creacion de conferencias mediante la transmision de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

Temporal: Archivo temporal. Es uno o mas Archivos creados por una aplicacion
mientras se ejecuta. Estos archivos tienen una extension .TMP y normalmente son
eliminados cuando la aplicacion termina su ejecucion
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UPS: Nombre del equipo que contiene energia. preparando para la falta de energia
eléctrica.

Utilitarios: software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad Fisica: Unidad accesible a través de la red, que se proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo concreto.

Usuario conectado: usuario que accede a una computadora o a otro recurso a traves
desde la red.

t

Ventana: Area rectangular en al pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas ayuden abrirse. cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas
también puede cambiar de tamano.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion. que contiene la barra de
menu y el area de trabajo de la aplicacion.

Ventana de grupo: En el administrador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemento de programa de un grupo.

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

Windows Nt: sistema operativo de 32 bits, portable, seguro. con multitarea, de la
familia Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT
Wokstation y proporciona funciones de administracion y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.
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