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1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

En este capitulo s¢ describira los objetivos y principales funciones del Sistema de
Facturacion - Inventario y Compras SYSFAINCO asi como también, se dara una breve
explicacion del manejo de este manual v hacia quienes va dirigido el mismo.

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

Familiarizar al usuario con el equipo de computacion a utilizarse.

e Determinar los requerimientos de instalacion para el sistema.

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

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

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.

1.2. ANTECEDENTES

El Sistema de Facturacion - Inventario y Compras SYSFAINCO 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 su operacion sea mas amigable, este documento indica el
manejo de este sistema adaptado para el buen desempefio de la Importadora “JENNY™,
el cual contiene los siguientes modulos integrados:

1. Facturacion
2. Inventario
3. Compras

1.3. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar a los usuarios encargados del manejo del Sistema
de Facturacion - Inventario y Compras acerca del funcionamiento del mismo y
comprende:

e Guia para utilizar la computadora.

e Como instalar y operar el Sistema de Facturacion - Inventario y Compras.

e Conocer el alcance de todo el Modulo por medio de una explicacion detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.
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1.4. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta dirigido a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de Operacidn
del Sistema de Facturacion — Inventario y Compras.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades
Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Explicacion de la Interface Grafica.
Instalacion
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Facturacion - Inventario y
Compras.
Capitulo 4 Arranque del Sistema de Facturacion - Inventario y Compras.
Operacion
Capitulo 5 Iniciando la Operacion del Sistema de Facturacion - Inventario
y Compras.
Capitulo 6 Menu Sistema.
Capitulo 7 Ment Mantenimientos.
Capitulo 8 Menu Inventario.
Capitulo 9 Ment Compras.
Capitulo 10 Menu Facturacion.
Capitulo 11 Menu Consultas/Reportes
Anexos
Anexo Glosario de Términos Técnicos.

Tabla 1.1  Organizacion del Manual

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones, las mismas que debe seguir el
Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Facturacion — Inventario y Compras
SYSFAINCO. Ademas, incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su
computadora.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina 2 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Facturacion - Inventario y Compras

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a usar el Sistema de Facturacion - Inventario y Compras, es

importante que entienda las convenciones tipograficas y los términos utilizados en el
mismo.

1.7.1. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

Formato Significado
Palabras que apareceran en el Glosario de Términos
Texto con formato negrita. ubicado al final del manual y otras palabras
importantes.

Hace Referencia a las teclas de accion y/o caminos
TEXTO CON MAYUSCULAS |que deben seleccionarse para efectuar una accion.
Y ENTRE < = Podria tratarse de un boton de acciones, teclas de
funcion del sistema, opciones de una aplicacion.

Tabla 1.2  Convenciones de Formatos de Texto

1.7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE

Término Significado

“Sefialar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea seiialar.

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

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

-

Tabla 1.3  Convenciones del Mouse
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1.7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

Tecla

Significado

Teclas de método abreviado

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

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice “Presione ENTER”.

Teclas direccionales

P R

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

Teclas de avance de pagina

INICIO, FIN, AV. PAG., RE. PAG.

Las teclas de avance de pagina son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de
la pantalla.

Tecla TAB

Tecla 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
1zquierda.

Otras teclas

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

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

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

Tabla 1.4  Convenciones del Teclado
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Tecla Significado

Texto encerrado en un J g
recuadro, con estilo
cursiva y el Grafico de

nota.

Notas importante para el usuario como
consideraciones, posibles errores ademas de
mensajes del sistema.

Tabla 1.5  Convenciones de Mensajes de Informacion

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Facturacion — Inventario
‘ y Compras, revise el Manual de Usuario.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM), Empresa
Desarrolladora del Sistema.
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2. EL ESCRITORIO DE WINDOWS XP

El Escritorio es la primera pantalla que nos aparecera una vez se haya cargado el
Sistema Operativo con el cual vamos a trabajar, en este caso sera el escritorio de
Windows XP.

Este escritorio es muy similar al de otros sistemas operativos de Windows, como puede
ser Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000, Windows Millennium.

2.1. CONOCIENDO EL ESCRITORIO

Una vez se ha cargado Windows XP nos aparece la siguiente pantalla, puede suceder
que varie con respecto a e@écritorios de otras equipos va que Windows nos permite
personalizarla.

Windows

Home Edition

: '".é‘q &ﬁ‘ﬁﬁ@”ﬁ i B” o ' _ :BQ‘" e

Figura 2.1  Escritorio de Windows XP

2.2. BARRAS Y EL MENU INICIO
2.2.1. BARRA DE TAREAS
La barra de tareas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. En el extremo

izquierdo esta el boton Inicio, a continuacion tenemos la zona de accesos directos, luego
los programas abiertos y por ultimo el area de notificacion.

B SO F GO Wi

Figura 2.2  Barra de Herramientas
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2.2.2. BOTON INICIO

El Boton Inicio. Es el boton a través del cual podemos acceder a todo el abanico de
opciones que nos ofrece XP. Si lo seleccionamos se desplegara un menu similar al que
te mostramos a nuevamente.

A& Internet / Mis documentos
g Internet Explorer -'J
(‘7] Correo electrénico ,J Mis imigenes
o Y Mimdsica
Micrasaft Word
crosaft Wor ;
Ld wiMpc
Q ViewletBuilder2 b’j Mis sitios de red
Bf Panel de control
w Ayuda y soporte técnico
IJ Buscar
7] Ejecutar...
Todos los programas b
| comar sesion | 0] Apagar ecuipo

Figura 2.3  Boton Inicio
En el Men Inicio existen 2 partes:
La de la izquierda contiene a su vez tres areas separadas por una linea delgada.
En el area superior aparecen los programas Internet Explorer y QOutlook Express que
gozan de esta privilegiada posicion por ser programas incluidos en el paquete de
Windows XP en el area siguiente aparecen los programas que hemos estado utilizando,
en el caso de la imagen Word.

De esta forma tenemos un acceso mas rapido a los programas que mas utilizamos.

Para acceder al resto de los programas tenemos el triangulo verde 7odos los programas.
Al hacer clic aparecen los programas que tenemos instalados en nuestro equipo.

En la zona de la derecha aparecen iconos para ir a las partes de Windows XP que se
usan mas a menudo: Mis documentos, Mis imagenes, Mi musica y Mis sitios de red.

e Con el icono Panel de control podremos configurar y personalizar el aspecto de
nuestro ordenador a nuestro gusto.

e Sitenemos alguna duda podremos recurrir a la Ayuda que nos ofrece.
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e Con el icono Buscar podremos buscar ficheros que no sabemos donde estin
guardados.

e La opcion Ejecutar permite ejecutar directamente comandos, se utiliza por ejemplo
para entrar en el registro de Windows, ejecutar un programa, entre otras funciones.

Por tltimo, en la parte inferior esta las opciones Cerrar sesion y Apagar equipo. La
primera permite cerrar la sesion actual y la segunda nos permitira reiniciar nuestra
computadora o apagarlo.

2.3. ICONOS Y ACCESOS DIRECTOS

%)
Los iconos y los accesos directos @&#son pequefias imagenes situadas en el escritorio de
Windows XP.
Al igual que los botones, los iconos tienen como objetivo ejecutar de forma inmediata
algun programa.
Para arrancar la aplicacion asociada tienes que hacer un doble clic con el botdn
izquierdo del raton.
Contiene iconos que se utilizan para acceder mas rapidamente a un programa. Para
colocar aqui un icono basta arrastrarlo hasta el escritorio.

2.3.1. PRINCIPALES iCONOS

Los iconos principales se encuentran en el Escritorio, son accesos directos para
diferentes programas y tareas.
Para ejecutarlos simplemente hay que hacer clic en alguno de ellos.

ICONO SIGNIFICADO

w Representa el escritorio, se utiliza para minimizar las ventanas
que en estos momentos tenemos abiertas para acceder mas
rapidamente al escritorio.

Representa el Outlook Express, se utiliza para acceder mas
rapidamente al Correo Electronico.

EE

Representa el Explorador de Windows, se utiliza para acceder
mas rapidamente al sistema de archivos.

Abre el reproductor de Windows Media con el cual podremos
escuchar musica, grabar canciones, etc.

Tabla 2.1 iconos de la Barra de Tareas
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2.3.2. ORGANIZAR ICONOS

1. Pulsar clic derecho sobre el Escritorio.

Organizar iconos r
Actuslizar

Huevo »
Propiedades

v

Mombre
Tamaiio
Tipo
Modificado

Organzantn automatica
Alinear ala cuadricula

Mostrar iconos del escritorio
Bloquear elementos Web en el escritorio

Ejecutar Asstente para lngeeza de escriono

Figura 2.4

Organizacion de fconos

2. Seleccionar el menu organizar iconos.

3. Al desplegarse este menu puedes elegir organizarlos por nombre, por tipo de
icono, por tamafio, por fecha de modificacion.

4. También se puede activar la opcion de organizacion automatica que se

encarga de alinear los iconos unos debajo de otros.

2.3.3. CREAR ACCESO DIRECTO

1. Haga clic con el boton secundario del raton en el escritorio, seleccione

Nuevo y, después, haga clic en Acceso directo.

Organizar iconos >
Actualizar
=% werareskaiol 1 Carpeta
=
Propiedades H Icono de escritorio AS400

B maletin

"1 Imagen de mapa de bits

) pocumento de Microsoft Word

=3 Transferencia de datos desde AS400
B4 Transferencia de datos a AS400

%] pase de datos de Microsoft Access
|#] Cuadernc de Microsoft Office

| #] Otros documentos de OFfice. ..

1] Presentacién de Microsoft PowserPoint
™) Formato RTF

‘_:_7 Documento de texto

@1l Archivo de sonido

D winzZip File

Figura 2.5  Crear Acceso Directo. Paso 1

PROTCOM
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2. A continuacion aparecera un asistente para la creacion del acceso directo ya
sea para archivos, carpetas, programas. En este caso se creara un acceso para
un archivo de Word.

Crear acceso directo )ﬂ

Este asistente le ayuda a crear accesos directos para
programas, archivos, carpetas o equipos locales o de
red, o direcciones de Internat,

Escriba la ubicacidn del elemento:

Haga dlic en Siguiente para continuar.

Figura 2.6  Crear Acceso Directo. Paso 2

3. En Escriba la ubicacion del elemento, escriba la ruta de acceso y el nombre
del archivo o programa que desea agregar como icono, o haga clic en
Examinar para buscar el nombre de archivo y, a continuacion, haga clic en
Siguiente.

Crear acceso directo

(%)

Este asistente le avuda a crear accesos directos para
programas, archivos, carpetas o equipos locales o de
red, o direcciones de Internet,

Escriba la bicacidn del lemento:

s docamertos s 9 2.6

Haga dlic en Siguiente para continuar,

L Sguente > | | Cancolr |

Figura 2.7  Crear Acceso Directo. Paso 3
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4. Escriba el nombre que desea que aparezca debajo del icono y, a
continuacion, haga clic en Finalizar.

Seleccionar un titulo para el programa

Escriba un nombre para este acceso directo:
Windows XP 2|

Haga clic en Finalizar para crear el acceso directo,

PENA

CAMPUS

é
2
:

< ftras |[ Finalizar Cancelar

Figura 2.8  Crear Acceso Directo. Paso 4

2.4. CONFIGURACION DE FECHA Y HORA

El escritorio de Windows XP tiene un reloj situado en la parte derecha de la barra de

es(() 1.} 15:00
tareas. Ciisiiats !

Si quieres conocer el dia de la semana en el que estamos tendras que situarte sobre la
hora y esperar unos segundos para que aparezca la fecha completa.

También puedes consultar y modificar las propiedades del reloj con el cuadro de
didlogo que aparece a continuacion y que aparece al hacer doble clic sobre la hora de la
barra de tareas.

2.4.1. MODIFICACION DE FECHA Y HORA
Para cambiar la Fecha se han de seguir los siguientes pasos:

1. Hacer doble clic sobre la hora de la barra de tareas para abrir el cuadro de
dialogo.

Prupiﬁladu PY I’u:hu ylnm e

j‘ Fecha y hara Zona horaria | Hora de Intern -~ ?
Fecha Hora i
|

enero ~ | | 2002 v

y . I

e e A . |
\ . |
1 2 3 % 5 & i : $ !

[7 069 wn 2w i
(14 15 16 17 18 19 20 . . i

i
|2t 222 m w2 [
‘ZBZ‘B’iJSl " !

;i Zona horaria actual: Hora estandar centroeuropea Il

| EE saomie) E

Figura 2.9 Propledades de Fecha y Hora
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2.

th

Para cambiar el mes sefialar sobre la casilla de los meses y haz clic con el
raton sobre la flecha situada a la derecha. Entonces se desplegara una lista
con los meses. Selecciona el que quieras.

Para cambiar el afio sefialar en la casilla del afio (al lado derecho del mes) y
con las flechas podras aumentar o disminuir el afio en el que nos
encontramos.

Para cambiar el dia selecciona el que quieras del calendario que aparece.
Haz clic en el boton Aplicar si quieres que el cambio tenga efecto y quedarte

en el cuadro de didlogo. Haz clic en el boton Aceptar si quieres que los
cambios sean permanentes y que se cierre el cuadro de didlogo.

2.4.2. MODIFICACION DE HORA

Para cambiar la Hora de debe hacer lo siguiente:

2.

Sefialar en la casilla de 1a hora.(Figura 2.9)

Para cambiar la hora selecciona los digitos de la hora y con las flechas de la
derecha auméntala o disminuyela.

Este mismo proceso tendras que hacerlo con los minutos y segundos.

2.5. VISUALIZACION DE BARRA DE HERRAMIENTAS

L

Clic sobre el boton derecho del raton sobre la barra de tareas.
Seleccionar la opcion Barras de herramientas.

Del menu que se despliega seleccionar la barra de herramientas que deseas
visualizar.

Si al lado de la opcion aparece una marca quiere decir que esa barra de
herramientas esta visible.

Abrir carpeta
Barras de herramientas »  Direccién
Yinculos
Cascada
Barra de idioma
Mosaico horizonta! e
Mosaico vertical a0
I .
Mostrar el escritorio et
Nueva barra de herramientas...

Admirestrador de tareas

v Bloquear la barra de tareas
Propiedades

Figura 2.10 Seleccion de Barra de Herramientas
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2.6.

SALIR DE WINDOWS XP

Para salir de Windows XP se debe:

1. Dar clic sobre el botén Inicio de la Barra de Tareas.

2. Aparecera la ventana de la figura.

LQué desea que haga el squipo?
Apagar
Carrar ca

R (P el

W Disco locai (L) B Apariancs v b

Figura 2,11  Salir de Windows XP

3. A continuacion se nos preguntara sobre la accion requerida

2:7.

Apagar: Terminard la sesion completamente. A continuacion se iniciara el
proceso de apagado del equipo, espere hasta que aparezca el mensaje con el que
pueda apagarlo. Algunos equipos se apagaran completamente con este comando
y no sera necesario apagarlo fisicamente.

Reiniciar; Se comenzara la sesion de nuevo liberando la memoria y los
programas residentes.

Suspender: Se detendra temporalmente el funcionamiento del equipo hasta que
se mueva el raton o se utilice el teclado.

Hibernar: el equipo se apagara después de guardar toda la informacion en la
memoria del disco duro. Cuando el equipo sale del estado de hibernacion, se
restauran todas las aplicaciones y documentos que estaban abiertos en el
escritorio.

EXPLORADOR DE WINDOWS XP

El Explorador es una herramienta indispensable en un Sistema Operativo ya que con
ella podemos organizar y controlar los archivos y carpetas de los distintos sistemas de
almacenamiento que dispongamos, como puede ser el disco duro, la disquetera, etc.
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El Explorador de Windows también es conocido como el Administrador de Archivos. A
través de ¢l podemos, por ejemplo, ver, eliminar, copiar o mover archivos y carpetas.

2.8. AMBIENTE GENERAL DEL EXPLORADOR

2.8.1. INICIAR EXPLORADOR e

La forma mas rapida de arrancar el Explorador es mediante el icono 4 de la barra de
tareas o del escritorio. Si no se encuentra este icono también puedes abrir el Explorador
asi:

1. Pulsar el boton Inicio.

2. Selecciona Todos los programas.

3. Selecciona Accesorios.

4. Selecciona el Explorador de Windows.

) e | 8 s
Qij Adobe Acrobat 4.0 r:@fmetemm
| ) e Tt r..j?jmmatasdaisistana
Todas los programas D @ shead e P:j ) Asitente para conpathiidad de rogranas
T — | ) CataDigtd ' U Bhocdentss
L] !j (rediive '. 5 Caodadora

jﬁﬁ? {5 Cusos beracivos de st

Figura 2.12 Ingreso al Explorador de Windows XP

2.8.2. LA VENTANA DEL EXPLORADOR

[ p—
7 IMAGENES EXCEL T ————————
[ Achivo Edcén ver Favorkas Hemamienkas Ayuda |
0.0 8 £ oM 1
] Abrds Arriba Blsqueda | Carpetas Wistas
c6n (23 IMAGENES EXCEL | Ir l
!Capatas X Nombre Tamafio  Tipo Fed-.adurmcm:aunl
= [C3 My Library A 3| Abrir_Excel.gf 9KB Imagen GIF  23/09/00 10:0%
| 3 Annotations 3 Acceso_Excel.gf 1KB Imagen GIF  23[09/00 10:04
{ £ p_AULACLIC =) Aceptacin_Excel.gf 1KB Imagen GIF  23/09/00 10:04 I
; 3 Pigina Web parsonal_archivos »| Agregar_datos_Excel.gf 3KB Imagen GIF  23/09/00 10:04 |
| = & patricia = Altura,_fils_Excel. g ZKB Imagen GIF  23{09/00 10:03
- = £ imagenes_comprinidas = Anchura_colsmna_Excel.of KB ImagenGE 230BO010:03 |
[ = 2 Proyecto ) Anchura_estandar_Excel.gif 28 ImagenGIF  23/09/0D 10:03 |
) (7 IMAGENES EXCEL *) Autororreccion_Excel.gif SKE Imagen GIF  23/09/00 10:03 |
# |2 Proyecto = 1B_Desplazamento_Excel.of KB Imagen GIF 2310900 10:02 ‘
} = =15 _Estandor_Excel.of 2KB ImagenGIF  Z3f03/00 10:02
) pruebas_zips =B_Etiquetas_Excel.gf 1KB Imagen GIF 230900 10:02
‘ £ publicdad 28 _Formato_Excel.gf 2K ImegenGIF 2309100 10:02 l
‘ + () REFORT_HTM_archivos ®18_Formulas_Excel.gf 1KB Imagen GIF  23/0900 10:01
\ £ temarios 3 B_Menu_Excel,gf 1KB Imagen GIF  23/05{00 10:01 |
+ 3 webtrends ®]B_Titulo_Excel.gf 1 KB Imagen GIF  23/09/00 10:01
1 + W Mpc ) Boton_abrir.of IKE Imagen GIF  23/09{00 10:01 |
| & % Mis sitios de red ) Boton_aln_Cent.gif LKE Imagen GIF  23/09/00 10:01 "I
i ¢ Pap: ara derecde)e = “‘,’M"" il Cobmnae of | ¥R Imanen GIE_ 73000 1000 {
SMs)sch:nurmhs 11,2KB ¥ mipc 1

Figura 2.13 Ventana del Explorador de Windows XP
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El explorador consta principalmente de dos secciones, en la parte izquierda aparece el
arbol de directorios, es decir, la lista de unidades y carpetas que tenemos. Solo aparecen
unidades y carpetas, no archivos. En esta imagen aparecen varias carpetas.

En la derecha encontramos la otra seccion, esta mostrara el contenido de la carpeta que
tenemos abierta en la seccion de la izquierda. Esta seccion muestra las carpetas y los
archivos.

Segun el tipo de vista que tengamos activado veremos distinto tipo de informacion

sobre los archivos, en este caso vemos el nombre, tamafio, tipo y fecha de modificacion
de cada archivo porque se tiene activada la vista Detalles.

2.8.3. BARRAS DEL EXPLORADOR

w

7 IMAGENES EXCEL ' m= x|

Figura 2.14 Barra de Titulo

2.8.4. LA BARRA DE MENUS

Contiene los menls que nos permitiran acceder al todas las operaciones que se pueden
realizar sobre un archivo o carpeta. Al pinchar en cada menu se abriran las opciones que
lo componen.

Archivo Edicidn  Wer Favoritos Herramientas Ayuda o~

Figura 2.15 Barra de Menus

2.8.5. LA BARRA DE ESTANDAR
Contiene botones para las operaciones mas utilizadas, de esta forma nos agiliza las
operaciones.

Si no esta visible esta barra selecciona del mena Ver, la opcion Barra de Herramientas,
a continuacion selecciona la opcion Estandar

eAtrés v g I’ - Blsqueda 't Carpetas v

Figura 2.16 Barra Estandar
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BOTON : ACCION :
Nos permitira ir a la altima pagina que hayamos visto. El
a boton de al lado, cuando esta activo, permite ir una pagina
hacia delante.

Nos permitira subir de nivel, es decir, situarnos en la carpeta
’ que contiene la carpeta actual.

Nos muestra una ventana en la que podemos buscar el
P archivo que nosotros le digamos

Hace que en la parte izquierda de la ventana se vea la
estructura de las carpetas o una zona con las tareas mas
tfrecuentes segun el archivo que tengamos seleccionado

Permite copiar a otra carpeta archivos o incluso otra
carpeta.

Permite mover carpetas o archivos o otro lugar

l =y
-
x Podremos eliminar una/s carpeta/s o archivo/s

Nos permite cambiar las vistas de las carpetas (vista detalle,
vista iconos grandes,...),

Tabla 2.2 Botones de la Barra Estandar

2.8.6. LA BARRA DE DIRECCIONES

Es muy conocida en Internet porque es en ella donde aparece la direccion de la pagina
web que estamos visualizando. En el explorador de Windows el funcionamiento es el
mismo pero mostrado el nombre de la carpeta en la que nos encontramos.

Direccin |3 IMAGENES EXCEL , " Ir

Figura 2.17 Barra de Direcciones

2.8.7. LA BARRA DE ESTADO

Muestra informacion adicional sobre los elementos que tenemos seleccionados. Esta
barra es opcional, para activarla ir al men( Ver, y escoger en Barra de Estado.

Si seleccionas un unico objeto y se trata de un archivo te mostrara informacion sobre
qué tipo de archivo es, en el caso de tratarse de una unidad o una carpeta te mostrara el

namero de objetos (carpetas o archivos) que contiene y el espacio libre que queda en la
unidad en la cual nos encontramos.

S objeto(s) seleccionados

T -i— Mi PC g iEam I

i

11,2KB

Figura 2.18 Barra de Estado
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2.8.8. VISTAS DEL EXPLORADOR

El explorador de Windows permite ver la informacion de las carpetas de varias formas o
vistas para facilitar sobre todo las busquedas.

Sithate sobre la carpeta que deseas ver. Si pulsas sobre la flecha del botén se
desplegara un menud con las siguientes opciones: Mosaicos, Iconos, Lista, Detalles,
Vistas en miniatura y Tira de imagenes.

Las carpetas y archivos aparecen representados con una imagen grande, al lado figura el
nombre, el tipo de archivo y el tamafio en KB, si es una imagen aparece el tamafio en
pixel. Los elementos se van organizando uno al lado del otro, de izquierda a derecha.

b Filelist. xml

N
-

Iﬁ j I?ocurnanto.dol:
5_ o~ botonz.jpg
, aclic3.jpg
e
o x|
ad ~

Figura 2.19 Mosaico
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA
3.1. DESCRIPCION DEL SISTEMA
El Sistema de Facturacion Inventario y Compras se encarga de diversas operaciones de

la empresa, para un manejo Optimo y adaptado para todo tipo de usuario, el sistema se
ha dividido en varias partes 0 modulos, cada uno como una tarea especifica.

3.2. BENEFICIOS

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

¢ Llevar un control eficaz de todos los articulos que maneje el sistema.

* La informacion se presentara en el momento oportuno, lo cual facilitara la toma de
decisiones.

e Se trabajara con un software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.
e Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

¢ Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

¢ FEl personal tendrd una mayor motivacion en su ambiente de trabajo, ya que sil
esfuerzos operacionales manuales seran minimos. BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. MODULO SISTEMAS

Esté menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales para la
seguridad del Sistema de Facturacion — Inventario y Compras, asi como para otorgar
permisos a los usuarios para poder asi ingresar al sistema.

e Nueva Sesion

Esta pantalla permite el acceso al sistema si previamente se le ha dado un permiso
de usuario.

e Usuarios
Esta pantalla permite registrar aquellos usuarios que podran ingresar al sistema de
acuerdo al cargo que desempefie dentro de la empresa.

e Perfil

En esta pantalla permite registrar los diferentes perfiles de usuarios que tendran los
empleados de la empresa.
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Opciones
Esta pantalla permite dar mantenimientos a las opciones del sistema.

Permisos de Perfiles
Esta pantalla permite otorgar los permisos que tendra cada perfi
previamente registrado en la pantalla de <Perfiles>.

Parametros
Esta pantalla permite dar mantenimiento a los datos principales de la Empresa.

3.3.2. MODULO DE MANTENIMIENTOS

Esté ment nos permite dar mantenimiento a tablas maestras a través Ingresos,
Modificaciones, y Eliminaciones para llevar a cabo un mejor control al sistema tales
como los que se mencionan a continuacion:

Articulos
Esta pantalla permite registrar las caracteristicas de cada articulo que se vende en la
empresa.

Bodega
Esta pantalla permite registrar los datos de las diferentes bodegas que posee la
empresa.

Grupos
Esta pantalla permite registrar los diferentes grupos de articulos para un mejor
control de los mismos.

Marca
Esta pantalla permite registrar las diferentes marcas de los articulos que la empresa
manejara.

Descuentos
Esta pantalla permite registrar y actualizar los diferentes descuentos que se dan a los
clientes de la empresa.

Provincias
Esta pantalla permite registrar los datos de las diferentes provincias que la empresa
manejara.

Ciudades
Esta pantalla permite registrar los datos de las diferentes ciudades que la empresa
manejara.

Persona
Esta pantalla permite registrar los datos y caracteristicas de las Personas de la
empresa en general, ya sean estos clientes, proveedores y empleados.
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3.3.3. MODULO DE INVENTARIO

Esté menu tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto al inventario y registrar los movimientos de los mismos.

Solicitud de Pedido
Esta pantalla permite registrar los articulos solicitados para la compra respectiva.

Comprobante
Esta pantalla permite registrar los movimientos que han tenido los articulos ya sean
estos de ingresos y egresos en las diferentes bodegas.

Transferencia
Esta pantalla permite registrar el traslado de los articulos necesarios entre las
diferentes bodegas de la empresa.

3.3.4. MODULO DE COMPRA

Esté ment tiene el objetivo de llevar el cabo las compras de los articulos solicitados y
de realizar las devoluciones de los mismos si fuese necesario.

Orden de Compra
Esta pantalla permite ingresar, actualizar y eliminar los Articulos.

Devolucion de Compra
Esta pantalla permite registrar las devoluciones de las Compras de los articulos que
realizo la empresa a sus proveedores.

3.3.5. MODULO DE FACTURACION

Esté menu tiene el objetivo permitir realizar la venta de los articulos y ademas permitir
las devoluciones de los mismos.

Factura
Esta pantalla permite registrar los datos de la Factura que se realizan a los clientes
de la empresa.

Devolucion de Ventas
Esta pantalla permite registrar las devoluciones de las ventas que se realizan a los
clientes.

Cambio de Precio
Esta pantalla permite incrementar los precios para la venta de los articulos ya sean
estos en valor o en porcentaje.
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3.3.6. MODULO DE CONSULTA / REPORTES

Este ment tiene como objetivo permitir consultar y obtener reportes de todos los datos
ingresados en el sistema.

e Mantenimientos
Esta pantalla contiene reportes varios y tiene como objetivo consultar y obtener
reportes de las tablas maestras que maneja el sistema.

e Articulos
Esta pantalla permite consultar y obtener reporte de todos los articulos y el stock que
tiene hasta el momento en las diferentes bodegas, ademas puede consultar los
articulos que nos dan cada proveedor.

e Historico de Precios/Costos
Esta pantalla permite consultar y obtener reporte de los cambios que se ha realizado
en el precio y costo de los articulos, ya sea por fecha o el usuario que lo realizo.

e Solicitudes de Pedido
Esta pantalla permite consultar y obtener reporte de las solicitudes de los articulos
para su posterior compra.

e Ordenes de Compra
Esta pantalla permite consultar y obtener reporte de las ordenes de compra que
realizo la empresa a los proveedores.

e Facturas
Esta pantalla permite consultar y obtener reportes de todas las facturas realizadas,
por fecha en que se realizo la venta, por cliente, por la forma de pago y por estado.

¢ Devoluciones
Esta pantalla permite consultar y obtener reporte de las devoluciones realizadas ya
sean estas a proveedores o clientes de la empresa.

e Comprobantes de Ingresos/Egresos
Esta pantalla permite consultar y obtener reporte los comprobantes de ingresos y
egresos de los articulos a las respectivas bodegas.

e Transferencias
Esta pantalla permite consultar y obtener reporte de las transferencias de los
articulos a las diferentes bodegas que posee la empresa.

e Kardex
Esta pantalla permite consultar y obtener reporte de los movimientos que han tenido
los articulos en las diferentes bodegas ya sean estos de ingresos o egresos.
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3.4. REQUERIMIENTO DE EQUIPOS

El sistema de Facturacion — Inventario y Compras, necesita como minimo los siguientes
requerimientos de equipos:

Disco Duro de 1GB como minimo.
Procesador Pentium de 200 Mhz.
64 MB de Memoria RAM como minimo.

Unida de para discos de 3%.

Mouse de 2 botones.

Monitor VGA de 256 colores.
Teclado Estandar.

Impresora.

3.5. PLATAFORMA DE TRABAJO

El sistema puede ejecutarse bajo las siguientes plataformas de trabajo:

Sistema Operativo Millenium, 2000 y XP.
Windows NT 4.0 en adelante.
Windows NT workstation.
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA
4.1. ENDENDER LA COMPUTADORA

1. Encender el Switch de potencia del CPU (Power a ON).
2. Encender el Switch de potencia del monitor (Power a ON).

3. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignada y la contrasefia de acceso si tuviera.

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

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

tn

El sistema operativo Windows NT empezara a cargarse. Aparecerd una pantalla
como esta:

e

HAnico| B @ || CODEHBE 1w

Figura 4.1 icono de acceso Directo al Sistema SYSFAINCO
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A continuacion debe buscar el icono B8 del sistema para ejecutarlo.

= Si Usted encuentra el icono del sistema sobre el escritorio solo tiecne que dar doble

clic sobre el.

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

B A . -
= Inicio de Sesion

Login

Password |~{

|USER1

Aceptar | Cancelar

Figura 4.2 Pantalla de acceso al Sistema

Una vez que se ingresa la identificacion del usuario en este caso el <Login> y el

<Password> presione << ENTER >>, o de un clic en el boton _ﬂ_l

|

Si usted desea salir del sistema haga clic en el boton e |

* Si el nombre del usuario o su password fue ingresado incorrectamente el sistema no
lo reconocera y mostrara el siguiente mensaje de error.

SYSFAINCO  Mensaje del Sistem:

* De clic en el boton
usuario y su password.
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5. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE

FACTURACION - INVENTARIO Y COMPRAS

Una vez que se ha ingresado al Sistema de Facturacion — Inventario y Compras

aparecera la pantalla del Menu Principal.

5.1. MENU PRINCIPAL

Sistema de Facluracon-Inventario y Compras : =

Sistema Mantenimientos Inventario Compras Facturacidn Consula/feportes Ayuda

MAFER i IMPORTADORA "JENNY"

Figura 5.1 Pantalla Menu Principal

El menu principal consta de los siguientes 8 Submenus, que son las siguientes:

e Sistema

e Mantenimientos
¢ [nventario

e Compras

e Facturacion

e (Consultas/Reportes

FECHA: 14/08/2008 = HORA: oBz
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5.2. MENU SISTEMA

Sistema de Facturacion-Inventario y Compras T e e _l_m_!‘(_f
| Sistema Martenimientos Inventario Compras Facturacién Consuka/Reportes Ayuda

FECHA. 14/08/2008 Hora: [[.4+~] omBe

MAFER IMPORTADORA "JENNY"

Figura 5.2 Pantalla de Menu Sistema.

El menu Sistema consta de las siguientes 7 opciones, que son las siguientes:

e Nueva Sesion
Permite el ingreso al sistema por medio un <login> y un <password>.

e Usuarios
Permite registrar los usuarios que tendran acceso al sistema.

e Perfil
Permite registrar los diferentes perfiles de los empleados de la empresa.

e Opciones
Permite registrar las opciones de cada una de las opciones del men.

e Permiso de Perfiles
Permite otorgarles a los perfiles los permisos que tendran dentro del sistema.

¢ Parametros
Permite registrar y actualizar los datos generales de la empresa.

e Salir
Permite salir del sistema.
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5.3. MENU MANTENIMIENTOS

Sistema de Facluracion-Inventario y Compras

Sistema | Menterimientos Inventario Compras Facturacion Consuka/Reportes Ayuda

= e - - e e pi A e

MAFER | IMPORTADORA "JENNY" FECHA:  14/08/2005

vora: ] oms

Figura 5.3 Pantalla de Meni Mantenimientos

El men Mantenimientos consta de las siguientes 8 opciones, que son las siguientes:

e Provincias
Permite registrar los datos de las diferentes provincias que la empresa manejara.

e Ciudades
Permite registrar los datos de las diferentes ciudades que la empresa manejara.

e Persona
Permite registrar los datos de todas las personas que manejara la empresa, ya sean
estos proveedores, clientes y empleados.

e Grupo
Permite registrar los datos de los diferentes grupos de los articulos que la empresa
manejara.

e Marca
Permite registrar los datos de las diferentes marcas de los articulos que la empresa
manejara.

e Articulo
Permite registrar los datos de los diferentes articulos que la empresa manejara.
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e Descuentos
Permite registrar los descuentos para los articulos que manejara la empresa.

5.4. MENU INVENTARIO

Sistema de Facturacion-Inventario y Compras e 3 s .&iﬂl—’g

Sistema  Mantenimientos | Inventario Compras Facturacdn Consuka/Reportes  Ayuda

IMPORTADORA "JENNY" FECHA: 14-068/2006 HORA : 57

Figura 5.4 Pantalla de Menu Inventario

El ment Inventario consta de las siguientes 3 opciones, que son las siguientes:

¢ Solicitud de Pedido
Permite realizar las solicitudes de los articulos faltantes en bodegas para la compra.

e Comprobantes
Permite registrar los ingresos y egresos de los articulos en las diferentes bodegas.

e Transferencia
Permite registrar las transferencias de los articulos de una bodega a otra.
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5.5. MENU COMPRAS

Sistema de Facturacion-Inventario y Compras b 2 i e _._Lﬂ]ﬁ]

Sistema Inventario Compras Facturacion Consulta/Reportes Ayuda

MAFER | IMPORTADORA " JENNY"

FECHA:  14/08/2006 HORA | ons

Figura 5.5  Pantalla de Meni Compras

El menu principal consta de las siguientes 2 opciones, que son las siguientes:

e Orden Compra
Permite realizar las ordenes de compras de los articulos con las solicitudes de
pedido previamente hechas.

e Devolucion en Compra
Permite realizar las devoluciones de los articulos en alguna compra realizada.
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5.6. MENU FACTURACION

Sistema de Facluracion-Invenlario y Compras

Sistema Mantenimientos Invertario Compras  Facturacdn Consuka/Reportes Ayuda

MAFER IMPCRTADORA "JENNY" FECHA: 12/08/2008 HORA 206

Figura 5.6 Pantalla de Menu Facturacion

El menu principal consta de las siguientes 3 opciones, que son las siguientes:

¢ Factura
Permite facturar las ventas de los articulos de 1a empresa.

¢ Devolucion Ventas
Permite realizar las devoluciones de los articulos vendidos por la empresa.

¢ Cambio de Precio
Permite realizar cambio de precios en los articulos ya sea esto de forma especifica o
general.
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5.7. MENU CONSULTAS/REPORTES

Sistema de Facturacion-Inventario y Compras § i e
Sistema  Mantenimientos Inventario Compras Facturacidn  Consulta/Reportes Ayuda

Mantenimientos
Articulos
Historico de Precios/Costos
Saolicitudes de Pedido
Ordenes de Compra
Facturas
Devoluciones
Comprobantes de Ingreso/Egresa
Transferencias
Kardex

FECHA: 14/08/2008 HORA . oBe

IMPORTADORA " JENNY"

Figura 5.7 Pantalla Meni de Consultas/Reportes

El menu principal consta de las siguientes 2 opciones, que son las siguientes:

¢ Mantenimientos
Permite realizar el listado de los datos de las tablas principales del sistema.

e Articulos
Permite realizar el listado de los articulos que tiene la empresa.

e Historico Precio/Costos
Permite obtener un listado de los cambios en los precios/costos que han tenido los
articulos de la empresa.

¢ Solicitudes de Pedido
Permite obtener un reporte de las solicitudes de pedido realizadas en la empresa.

e Ordenes de Compra ,
Permite obtener un reporte de las Ordenes de Compra de pedido realizadas en la
empresa.

e Facturas
Permite obtener un reporte de las facturas realizadas en la empresa.
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Devoluciones
Permite obtener un reporte de las devoluciones realizadas en la empresa ya sean
estas por compra o venta de los articulos.

Comprobantes Ingreso/Egreso
Permite obtener un reporte de los comprobantes de los movimientos de los articulos
en la empresa.

Transferencias '
Permite obtener un reporte de las Transferencias de los articulos en las bodegas de
la empresa.

Kardex
Permite obtener un reporte de las existencias generales por articulos.
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6. MENU SISTEMA

En este Menu existen varias opciones que nos van ha permitir iniciar sesion, cerrar
sesion, crear usuario, crear perfil, crear opciones, asignar permisos y salir del sistema.

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

Mueva Sesion

Usuarios

Perfil

Opciones

Permisos de Perfiles

Parametros

salir Ctrl+s

Figura 6.1 Menu Sistema

6.1. NUEVA SESION
6.1.1. ABRIR LA PANTALLA INICIAR SESION

Para ejecutar la opcion Sistema — Iniciar Seccion, usted puede realizarlo de la siguiente
manera:

1. Seleccione la opcion <Iniciar Sesion> en el menh Sistema.
2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Inicio de Sesion.

| s =5 = =3
= Inicio de Sesion x|

Login

Password |~

Juser

Aceptar ‘] Cancelar

Figura 6.2 Nueva Sesion

3. Ingrese el nombre del Usuario y su password.
4. Una vez ubicado en la caja de texto de la contrasefia presione <ENTER>.

5. Declicenel boton __#==e=_ | se abrird una nueva sesion.

6. Luego de haber realizado el paso 5 usted visualizara la Pantalla principal del
Modulo de Facturacion, Inventario y Compras.
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7. Si desea ingresar nuevamente al Sistema ya sea con el mismo usuario u otro
diferente, regrese al paso 1.

6.2. USUARIOS
Registrar los datos del nuevo usuario.

6.2.1. ABRIR LA PANTALLA DE USUARIOS

Para ejecutar la opcion Sistema — Usuarios, usted puede realizarlo de la siguiente
manera;

1. Seleccione la opcion <Usuario> en el menu Sistema.

5 santeqmento de Usuane ~ R x|

Datos Generales —

Usuano 2 ;;_I

Empleado _J [ |
Fediaﬂegsha:]_-'__—j Estado [‘__—j
(Logn ] '
Password r
Pefil Usuario © [ -]

Figura 6.3 Menu Sistema - Usuario

J
2. Dando clic en ¢l botdn N_W-J el codigo del Usuario se genera automaticamente, por
lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo Usuario.

E
3. Dando clic en el boton ;‘:J se visualizara una nueva pantalla donde se encuentran
todos los empleados activos que posee la empresa.

4. Elsistema genera la fecha actual para el ingreso del nuevo Usuario.

th

El estado del Usuario esta definido por el sistema, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo.

6. Ingrese el Login y Password del nuevo usuario.

 [Adnricrad

8. Escoja de la lista de elemento i el perfil asignado a este usuario.

=l
9. Hagaclicenel boton S| de grabar.

¢ Sino ocurrié ningun error el sistema presentard el siguiente mensaje:
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Sistema = o i

.
\l‘} Registro guardado con éxito

Figura 6.4 Mensaje de informacion

10. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botoén Aceptar.

11. En el momento de consultar un Usuario se realiza lo siguiente:

e Puede ingresar el codigo del usuario en el campo codigo y presionar la tecla
<ENTER>.

X
e Si no recuerda el codigo del usuario debera dar clic en el boton .:il y se
mostraran automaticamente los datos de los Usuarios existentes.

12. Para modificar los datos de un usuario realice el paso 10 de la Consulta de Usuario,
verifique que sea el codigo del Usuario que desea modificar.

e Se le activaran las casillas de los datos para que ingrese o afiada informacion
actual.
- o
o Declicenel boton G=a| de grabar.

¢ A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 6.2.

13. Para eliminar un Usuario realice el paso 9 de Consulta de Usuario, venifique que sea
el codigo del Usuario que desea eliminar.

4 : @ c

¢ De clic en el boton Lm_l eliminar.

e Aparecera un mensaje donde seleccionara el boton “si” o el boton “no” de la
siguiente figura:

Sistema : e = - x§

*g) Esta sequro de eliminar registro

%

Figura 6.5 Mensaje de eliminacion del Usuario

e Si selecciona el boton se eliminara el Usuario y saldra el mensaje
siguiente:
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Sistema —— x|

-
\ff) Registro eliminado con &xito

Figura 6.6 Mensaje de Informacion

e Si selecciona el boton no se eliminara el Usuario.

6.3. PERFIL
Permite registrar los perfiles asignados a los usuarios.

6.3.1. ABRIR LA PANTALLA DE PERFIL
Para ejecutar la opcion Sistema — Perfil, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion <Perfil> en el meni Sistema.

“ 5 Mantenimiento de erfil = = ‘!":;" £ _‘)g
Datos Generales :
Cédigo | —— l 2y
= - Nuevo
Descripcidn :| ! =
Fecha Heg'stto:[ i s _I ! Mo;na
Estada : I ,_,_] 2
Salir

Figura 6.7 Menu Sistema - Perfil

.
2. Dando clic en el boton M;_l el codigo del Perfil se genera automaticamente, por
lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo Codigo.

3. Ingrese la descripcion del nuevo perfil.

4. El estado del Perfil esta definido por el sistema, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo estado.

S. Elsistema genera la fecha actual para el ingreso del nuevo Perfil.

A
6. Hagaclic enel boton &% | de grabar.

e Si no ocurrio ningun error el sistema presentara el siguiente mensaje:
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\i') Registro guardado con éxito

Figura 6.8 Mensaje de informacion

7. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton *

8. En el momento de consultar un Perfil realiza lo siguiente:

e Puede ingresar el codigo del Perfil en el campo codigo y presionar la tecla
<ENTER>.

¢ Si no recuerda el codigo del Perfil debera dar clic en el boton ;*.J y se
mostraran automaticamente los datos de los Perfiles ya ingresados.

9. Para modificar una Ciudad realice el paso 8 de la Consulta de Perfil, verifique que
sea ¢l codigo del Perfil que desea modificar.

e Se le activaran las casillas de la descripcion, y el estado para que ingrese o afiada
informacion actual.

e
e De clic en el boton ,GQ de grabar.
e A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 6.6

10. Para eliminar un Perfil realice el paso 8 de Consulta de Perfil, verifique que sea el
codigo del Perfil que desea eliminar.

. , < o
e De clicen el boton L"“"ij eliminar.

e Aparecera un mensaje donde seleccionara el botdén “si” o el boton “no” de la
siguiente figura:

Sistema oo X}

\?l) Esta sequro de eliminar registro

[P

Figura 6.9 Mensaje de eliminacion del Perfil

e Siselecciona el boton II] se eliminara el Perfil y saldra el mensaje
siguiente:
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Sistema e x|

\lg) Reqistro eliminado con éxito

Figura 6.10 Mensaje de Informacion

e Siselecciona el boton no se eliminara el Perfil consultado.

6.4. OPCION

6.4.1. ABRIR LA PANTALLA DE OPCION

Para ejecutar la opcion Sistema — Opcion, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

1.

Seleccione la opcion <Opeion> en el meni Sistema.

Manteninuento de Opciones 3_1
Datos Generales - = B
Cédigo 53 | ;“d Fecha Ragistro:l 4TS/ 20 _] ; J
AR | _Nuevo
escripcion . I d
. Estandarizacion: [ | Modificar
Estado s =] ‘ <
5 | _Elminar
po o G|
e e Padie: [ =111 M
— — = - e Si% SN TSR | Sal.

Figura 6.11 Menu Sistema — Usuarios

]
Dando clic en el boton MI el codigo de la Opcion se genera automaticamente,
por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo codigo.

Ingresa la descripcion y estandarizacion de la nueva opcion registrada.

El estado de opcion a ingresar esta definido por el sistema, por lo que el usuario no
podra ingresar datos en el campo.

Elija el tipo de la opcion a ingresar. Entre los cuales tenemos :Ment y Opcién
e Si el tipo elegido fue Opcion, deberd especificar a que ment pertenece dicha
opcion.
“
Haga clicenel boton _&#| de grabar.
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e Si no ocurrié ningun error el sistema presentara el siguiente mensaje:

Sistema 23 e x|

\l') Registro guardado con éxito

Figura 6.12 Mensaje de informacion

7. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton ﬁ

8. En el momento de consultar una opcion se realiza lo siguiente:

e Puede ingresar el codigo de la opcion en el campo codigo y presionar la tecla
<ENTER>.

Y
e Si no recuerda el codigo de la opcion debera dar clic en el boton :“J y se
mostraran automaticamente los datos de las opciones ya ingresadas.

9. Para modificar una Opcion realice el paso 7 de la Consulta de Opciones, verifique
que sea el codigo de la opcion que desea modificar.

e Se le activaran las casillas de la descripcion, estandarizacion y estado para que
ingrese o aiiada informacion actual.

o
De clic en el boton _S=ta | de grabar,

¢ A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 6.10.

10. Para eliminar una opcion realice el paso 7 de Consulta de Opcion, verifique que sea
el codigo de la opcion que desea eliminar.

>
e Declic en el boton Ml eliminar.
e Aparecera un mensaje donde seleccionara el boton “si” o el botéon “no” de la
siguiente figura:

\?r) Esta seguro de eliminar registro

BEE L

Figura 6.13 Mensaje de eliminacion de Opcion

e Siselecciona el boton E_I se eliminara el Perfil y saldra el mensaje
siguiente:
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Sistema

*:\1.) Registro eliminado con éxito

[ Aceptar I

Figura 6.14 Mensaje de Informacion

e Siselecciona el boton no se eliminara la opcion consultada.

6.5. PERMISOS DE PERFILES

Permite registrar los diferentes permisos dados a los usuarios.

6.5.1. ABRIR LA PANTALLA PERMISOS DE PERFILES

Para ejecutar la opcion Sistema — Permisos de Perfiles, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opcion <Permisos de Perfiles> en el meni Sistema.

Figura 6.15 Menu Sistema — Permisos de Perfiles

3
2. Dando clic en el boton _"'ﬂ_l el codigo del Perfil de acceso se genera
automaticamente, por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo codigo.

B
3. Haciendo clic en el boton _‘_“_.I podra consultar el perfil anteriormente ingresado, al
cual le dara el permiso.

4. El estado del Permiso a ingresar esta definido por el sistema, por lo que el usuario
no podra ingresar datos en el campo estado.

5. El sistema establece la fecha actual para el ingreso del nuevo Permiso.
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6. Elija ¢l tipo del permiso sea este Menu u Opcion.
e Si eligio el tipo menu se activara la lista de elementos del menu, eligiendo uno
de ellos, para otorgar el permiso.

e Si eligio el tipo opcion se activara la lista de elementos de opciones, eligiendo
uno de ellos para otorgar el permiso.

L
7. Realizado el paso N° 6, de clic en el boton ﬂ"ﬂ_‘l automaticamente se agregara a la
lista de la opciones permitidas.

]
8. Haga clic en el boton ﬂ"‘;' de grabar.

e Sino ocurrid ningun error el sistema presentara el siguiente mensaje:

Sistema e X

\lf) Registro guardado con éxito

Figura 6.16 Mensaje de informacion

9. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o dar clic
en el boton Aceptar.

10. En el momento de consultar un Permiso se realiza lo siguiente:
¢ Puede ingresar el codigo del permiso en el campo codigo y presionar la tecla
<ENTER>,
e Si no recuerda el codigo del permiso debera dar clic en el boton ==y se

mostraran automaticamente los datos de los permisos ya ingresados.

11. Para modificar una Opcion realice el paso 9 de la Consulta de Permisos, verifique
que sea el codigo de la opcion que desea modificar.

e Se le activaran las casillas de los datos para que ingrese o afiada informacion
actual.

. 4
De clic en el boton _&st=| de grabar.
¢ A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 6.13.

12. Para eliminar una opcion realice el paso 9 de Consulta de Permisos, verifique que
sea el codigo del permiso que desea eliminar.

@
e Declicenel boton Emr=| eliminar.
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e Aparecera un mensaje donde seleccionara el boton “si” o el botéon “no” de la
siguiente figura:

Sistema = e <}

\?‘) Esta sequro de eliminar registro

BN no |

Figura 6.17 Mensaje de eliminacion del Permiso

e Siselecciona el boton 'I se eliminara el Permiso y saldra el mensaje
siguiente:

Sistemna = s - x}

\]m‘) Registro eliminado con éxito

Figura 6.18 Mensaje de Informacion

» Siselecciona el boton no se eliminara el permiso consultado.
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7. MENU MANTENIMIENTOS

Este ment tiene por objetivo dar mantenimiento a las tablas principales asi como a los
datos generales del Sistema de Facturacion - Inventario y Compras, el cual esta
compuesto de las siguientes opciones:

Mantenimientos
Provincias
Ciudades
Persona
Bodega
Grupo

Marca
Articulo
Descuentos

Figura 7.1 Meni Mantenimiento

Para acceder a las opciones de Mantenimiento, el usuario debe primeramente desplegar
el men, como se aprecia en la Figura 7.1.

Si utiliza las teclas de desplazamiento del teclado, usted podra colocarse en la opcion
requerida y seleccionarla, luego para visualizar la pantalla requerida puede presionar
<ENTER>, otra forma es dando clic sobre la misma.

Este ment consta de los mantenimientos de Articulo, Bodega, Grupo, Marca,

Descuentos, Provincias, Ciudades y Persona, los cuales son explicados en el siguiente
item.

7.1. PROVINCIA

Registra las diferentes provincias a las que pertenece una persona.

7.1.1. ABRIR LA PANTALLA DE PROVINCIAS

Para ejecutar el Mantenimiento de Provincias lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione la opcion <Provincias> en el menii Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Mantenimiento de Provincias.
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9.

Mantemimiento de Provincias - ‘ _’.ﬂ
P'ﬂ‘m. i-s el e A SIS A O s adiatl WP—— S— RIS = -
| Codigo: 5§ I Fecha: [Z5701 7200 £ B B
| = ' Muevo ||
| Provincia r | ‘ z‘ .
Region: I _j Codigo de &rea I - l { Mo;m 1
| Estado: [ =] | _Eliminar |
! e B

| .Sl

Figura 7.2 Mantenimiento Provincias

J

Dando clic en el boton _Nueve el codigo de la Provincia se genera

automaticamente, por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo Codigo.

Ingrese la descripeion de la nueva Provincia.

De la lista de elementos (22 =l de region escoja el nombre de la region en
la que se encuentra la ciudad ingresada.

Escoja de la lista de elementos l4 j' el codigo del area de la nueva provincia,

El estado de la Provincia esta definido por el sistema, por lo que el usuario no podra

ingresar datos en el campo.

'
Haga clic en el boton E'E_I de grabar.

¢ Sino ocurrid ningln error el sistema presentara el siguiente mensaje:

Sistema Ty = xf

;-
\}l) Registro guardado con éxito

Figura 7.3 Mensaje de informacion

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton  Aceptar

10. En el momento de consultar una Provincia se realiza lo siguiente:

* Puede ingresar el codigo de la Provincia en el campo codigo y presionar la tecla
<ENTER>.
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»
e Si no recuerda el codigo de la Provincia debera dar clic en el boton i.' y s¢ ‘
mostraran automaticamente los datos de las Provincias ya ingresadas.

11. Para modificar una Provincia realice el paso 10 de la Consulta de la Provincia,
verifique que sea el codigo de la Provincia que desea modificar. ‘

e Se le activaran las casillas de los datos para que ingrese o afiada informacion |
actual
o
Grabar

¢ De clic en el boton de grabar.

e A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.3

12. Para eliminar una Marca realice el paso 9 de Consulta de Marcas, verifique que sea
el codigo de la Marca que desea eliminar.

2
e Declicenel boton _EMMa | eliminar,

e Aparecera un mensaje donde seleccionara el boton “si” o el boton “no” de la
siguiente figura:

Sistema = x|

{ ? ) Esta seguro de eliminar registro

] Si Mo !

Figura 7.4 Mensaje de eliminacion de la Provincia

e Si selecciona el boton S se eliminara la Provincia y saldra el mensaje
siguiente;

Sistema

{ \1) Registro eliminado con éxito

Figura 7.5 Mensaje de Informacion

e Si selecciona el boton Mo no se eliminara la Provincia,

7.2. CIUDAD

Registra las diferentes ciudades que posee la provincia a ya elegida.
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7.2.1. ABRIR LA PANTALLA DE CIUDADES
Para ejecutar el Mantenimiento de Ciudades lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione la opcion < Ciudades > en el meni Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Mantenimiento de Ciudades.

Mantenimiento de Ciudad e e x|
¢ Ciudades

Codigo r____' ‘=‘,,J Fecha: [oc 015005

Ciudad  : | 3

Estado : ] _.,j

Figura 7.6 Mantenimiento Ciudades

g
3. Dando clic en el boton ﬂ“’_""_' el codigo de la Ciudad se genera automaticamente,
por 1o que el usuario no podra ingresar datos en el campo Codigo.

4. Ingrese la descripcion de la nueva Ciudad.

I Guayas

S. Escoja la provincia = en la lista de elementos

6. El estado de la Ciudad esta definido por el sistema, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo.

7. El sistema genera la fecha actual para el ingreso de la nueva ciudad.

=
8. Haga clic en el boton m.l de grabar.

¢ Si no ocurrio ningtn error el sistema presentara el siguiente mensaje:

Sistema o = ‘_)_(J

(1 ) Reaqistro guardada con éxita

Figura 7.7 Mensaje de informacion
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9. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botdén Aceptar.

10. En el momento de consultar una Ciudad se realiza lo siguiente:

e Puede ingresar el codigo de la Ciudad en el campo cédigo y presionar la tecla
<ENTER>.

L]
e Si no recuerda el codigo de la Ciudad debera dar clic en el boton i.' y se
mostraran automaticamente los datos de las Ciudades ya ingresadas.

11. Para modificar una Ciudad realice el paso 10 de la Consulta de la Ciudad, verifique
que sea el codigo de la Ciudad que desea modificar.

¢ Se le activaran las casillas de los datos para que ingrese o afiada informacion
actual.

>
¢ De clic en el boton _E'Eb_‘"_l de grabar.

¢ A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.7

12. Para eliminar una Ciudad realice el paso 10 de Consulta de Ciudad, verifique que
sea el codigo de la Ciudad que desea eliminar.

2
e Declicen el boton EWMnar{o1iminar,

e Aparecera un mensaje donde seleccionara el boton “si” o el boton “no” de la
siguiente figura:

Sistema

\:?f) Esta seguro de eliminar registro

[ No |

Figura 7.8 Mensaje de eliminacion de la Ciudad

e Si selecciona el boton st s¢ eliminara la Ciudad y saldra el mensajc
siguiente;

Sistema = o x]

‘?:\l) Registro eliminado con éxito

Aceptar

Figura 7.9 Mensaje de Informacion
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Mo

e Siselecciona el boton no se eliminara la Ciudad.

7.3. PERSONA

Registra los datos y caracteristicas de los clientes, proveedores y empleados con los que
cuenta la empresa.

7.3.1. ABRIR LA PANTALLA DE PERSONA
Para ejecutar el Mantenimiento de Persona lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione la opcion <Persona> en el meni Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Mantenimiento de Persona.

“Mantemmiento de Persona s '_"- - _)_‘_!
& Chente T Provesdor " Empleado
Datos Generales - - —=
Céduafuc - | __y
Estado : [ ~] Fecha : [T305 5000 =
Datos de Chente — -
Ciiente | | L3
Diteccidn. | Nuevo | |
Ciudad [ = Pevinda [ o TR
| Modificar| | |
Teldfono < [ W | Teiono T =4 1_
Tipo Teldfonac [~ -] L [ 1
Eliminar | | |
Rolerencls — —— ———— ————————— ——— B
Normbies y Apelicos: | sair | !
Direccion [ !
Cédula  Teem. [ i
1

Figura 7.10 Mantenimiento Persona

3. Dando clic elija el tipo de persona que desea ingresar
| & Clente  Provesdor  C Empleado |

J
4. Haciendo clic en el boton MI podra ingresar los datos.

5. Si la opcion elegida fue oo digite el nimero de cédula, el mismo que debe
constar de 10 digitos, caso contrario aparecera el siguiente mensaje:
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Si la opcion elegida fue
debera constar de 13 digitos, caso contrario aparecera el siguiente mensaje:

Mantenimiento de Pe

Cédula debe tener 10 digitos

Figura 7.11 Mensaje de informacion
El sistema genera la fecha actual para el ingreso del nuevo Cliente.

El estado del Cliente esta definido por el sistema, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo.

Ingrese los nombres, apellidos y direccion del nuevo cliente a registrar.

Escoja de la lista de elementos | Guayagui =1 1a ciudad natal del cliente. El
sistema automaticamente mostrara la provincia a la que pertenece la ciudad
elegida.

Ingrese el niimero telefonico y elija el tipo al que pertenece.

Ingrese los nombres, apellidos, direccion, cédula y teléfono de la referencia del
cliente.

@ Provesdar gisite ¢l RUC del proveedor, el mismo que

Figura 7.12 Mensaje de informacion
El sistema genera la fecha actual para el ingreso del nuevo Proveedor.

El estado del Proveedor esta definido por el sistema, por lo que el usuario no
podra ingresar datos en el campo.

Ingrese los Razon Social, contacto, e-mail y direccion del nuevo proveedor a
registrar.

Escoja de la lista de elementos |Guapen 8 14 ciudad a Ia que pertenece el
nuevo proveedor. El sistema automaticamente mostrara la provincia de la ciudad
clegida.
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Ingrese el namero telefonico y elija el tipo al que pertenece.

7. Si la opcion elegida fue (¢ Empleado jioite ¢l numero de cédula del proveedor, el
mismo que deberd constar de 10 digitos, caso contrario aparecera el siguiente
mensaje;

Mantenimiento de Perse

La cédula debe tener 10 digitos

Figura 7.13 Mensaje de informacion
El sistema genera la fecha actual para el ingreso del nuevo Empleado.

El estado del Empleado esta definido por el sistema, por lo que el usuario no
podra ingresar datos en el campo.

Ingrese los nombres, apellidos, direccion, fecha de nacimiento, numero de
cargas familiares del nuevo empleado a registrar.

Escoja de la lista de elementos |Primais B .| nivel de estudios que
tiene el nuevo empleado.

Escoja de la lista de elementos |Sotero M o estado civil del
empleado.

Escoja de la lista de elementos [Gusyecud I a ciudad a Ia que pertenece el

nuevo empleado. El sistema automaticamente mostrara la provincia de la ciudad
elegida.

Ingrese el numero telefonico y elija el tipo al que pertenece dicho teléfono.

Ingrese el nombre, direccion y teléfono de la referencia personal de nuevo
empleado.

Una vez revisado que todos los datos se han ingresados correctamente continie con
el siguiente paso.

=
Haga clic en el boton _G'a_ba'_‘ de grabar.

S1 no ocurrid ningun error el sistema presentara el siguiente mensaje:
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Sistema b el _;_(_s

\i) Registro guardado con éxito

Figura 7.14 Mensaje de informacion

9. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton Aceptar.

10. En el momento de consultar un Cliente, Proveedor o Empleado dependiendo de la
opcion elegida se realiza lo siguiente:

e Puede ingresar el codigo de la persona en campo Cedula/Ruc y presionar la tecla
<ENTER>,

»
e Si no recuerda el codigo de la persona debera dar clic en el boton ;"'_] y se
mostraran automaticamente los datos de todas las personas que forman parte de
la empresa.

11. Para modificar una Persona realice el paso 9 de la Consulta de Persona, verifique
que sea el codigo de la Persona que desea modificar.

e Se le activaran las casillas de los datos para que ingrese o afiada informacion
actual.

¢ De clic en el boton ﬂl’_"’_' de grabar.

¢ A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.14

12. Para eliminar una Persona realice el paso 9 de Consulta de Persona, verifique que
sea el codigo de la Persona que desea eliminar.

¢ De clic en el boton %I eliminar.

e Aparecera un mensaje donde seleccionara el boton “si” o el boton “no” de la
siguiente figura:

Sistema B

g) Esta sequro de eliminar registro

5 Na]

Figura 7.15 Mensaje de eliminacion de la Persona
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¢ Si selecciona el boton se eliminara la Persona escogida y saldra el
mensaje siguiente:

Sistema

i'\l.) Registro eliminado con éxito

Figura 7.16 Mensaje de Informacion

¢ Si selecciona el boton l__f""’ I no se eliminara la Persona.

7.4. BODEGA

Registra los datos de las diferentes bodegas que posee la empresa.

7.4.1. ABRIR LA PANTALLA DE BODEGA

Para ejecutar el Mantenimiepto de Bodega lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion <Bodega> en el mena Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Mantenimiento de Bodega.

Mantenimiento Bodega

, Datos Em’*t e S

T —

3 Responsable: I a2 l |

| Descripcion : |

‘ Ubicacidn |

' acidad : | Fecha : ,4”
| Estado 5| |

Figura 7.17 Mantenimiento Bodega

J
3. Dando clic en el botén ﬂ"_""_l el codigo de la Bodega se genera automaticamente,
por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo Codigo.

4. El sistema genera la fecha actual para el ingreso del nuevo Articulo.
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5. Dando clic en el boton ;j'-l usted visualizara la pantalla donde se encuentran todos
los empleados de la empresa, y debera elegir el responsable de registra dicha
bodega.

6. Ingrese el nombre descriptivo de la bodega.

7. Ingrese la ubicacion actual de la bodega.

8. Ingrese capacidad de la bodega

9. Fl sistema automaticamente asigna un estado a la bodega ingresada por lo que el
usuario no podra ingresar datos en el campo estado.

e
10. Haga clic en el boton Eb_a’_l de grabar.

e Si no ocurri6 ningln error el sistema presentara el siguiente mensaje:

Sistema e x|

=
\l) Registro guardada con éxito

Figura 7.18 Mensaje de informacion

11. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton L

12. En el momento de consultar una Bodega se realiza lo siguiente:

e Puede ingresar el codigo de la bodega en el campo cddigo y presionar la tecla
<ENTER>.

L]
e Si no recuerda el codigo de la bodega debera dar clic en el boton ij y se
mostrardan automaticamente los datos de las Bodegas existentes en la empresa.

13. Para modificar una Bodega realice el paso 12 de consulta de Bodega, verifique que
sea el codigo de la bodega que desea modificar.

e Se le activaran las casillas de los datos para que ingrese o afiada informacion
actual
o

Grabar

e De clic en el boton de grabar,

e A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.18
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14. Para eliminar una Bodega realice el paso 12 de Consulta de Bodega, verifique que
sea el codigo de la Bodega que desea eliminar.

2
e Declicenel boton _EMN3 | oliminar,

e Aparecera un mensaje donde seleccionara el boton “si” o el boton “no” de la
siguiente figura:

Sistema o _ﬁJ

Figura 7.19 Mensaje de eliminacion de la Bodega

e Si selecciona el boton Ej se eliminara la Bodega y saldra el mensaje
siguiente:

Sistema

=
\1.) Registro eliminado con éxito

Figura 7.20 Mensaje de Informacion

e Si selecciona el boton no se eliminara la Bodega.

7.5. GRUPO DE ARTICULO

Registra las diferentes grupos de productos que la empresa manejara.

7.5.1. ABRIR LA PANTALLA DE GRUPO DE ARTICULO

Para ejecutar el Mantenimiento de Grupo de Articulo lo hard de la siguiente manera:
1. Seleccione la opcion <Grupo de Articulo> en el meni Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Mantenimiento de Grupo de
Articulo.
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Mant enimiento de Grupo de Articulos ‘_3.(,]
& | 3 |

i Nuevo

| Descripeidn : | il

{ Modificar| |
| Fecha . T AS/on0s - il

| ! - o

. Estado A [ _.J Eliminar | |
| S alir

Figura 7.21 Mantenimiento Grupo de Articulo

.
3. Dando clic en el boton M“_I el codigo del Grupo de Articulo se genera
automaticamente, por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo Codigo.

4. Ingrese el nombre descriptivo del Grupo del Articulo.

5. El sistema genera la fecha actual para el ingreso del nuevo Grupo del Articulo.

6. El estado del articulo esta definido por el sistema, por lo que el usuario no podra

ingresar datos en el campo.

A
7. Haga clic en el boton ﬂl de grabar.

e Si no ocurrio ningln error el sistema presentara el siguiente mensaje:

Sistema g x|

\12 Registro guardado con éxito

Figura 7.22 Mensaje de informacion

8. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic

PSSy

en el boton L.Scepsar

9. En el momento de consultar un Grupo de Articulo se realiza lo siguiente:

* Puede ingresar el codigo del Grupo del Articulo en el campo cédigo y presionar

la tecla <ENTER>.

¢ Si no recuerda el codigo del Grupo del Articulo debera dar clic en el boton _-:‘]
y se mostraran automaticamente los datos del Grupo del Articulo elegido.

PROTCOM Capitulo 7 - Pdgina 13

ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion - Inventario y Compras

10. Para modificar un Grupo del Articulo realice el paso 9 de consulta del Grupo,
verifique que sea el codigo del Grupo que desea modificar.

e Se le activaran las casillas de los datos para que ingrese o afiada informacion
actual

=
e De clic en el boton _G'Lb‘"_l de grabar.

e A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.22

11, Para eliminar un Grupo del Articulo realice el paso 9 de Consulta del Grupo,
verifique que sea el codigo del grupo del articulo que desea eliminar.

=
e Declicenel boton _EMNST] de eliminar.

¢ Aparecera un mensaje donde seleccionara el boton “si” o el boton “no” de la
siguiente figura:

Sistema

\?) Esta sequro de eliminar registro

5

Figura 7.23 Mensaje de eliminacion del Grupo del Articulo

e Si selecciona el boton % | se eliminara el Grupo del Articulo y saldra el
mensaje siguiente:

Sistema

\l) Registro eliminado con éxito

Figura 7.24 Mensaje de Informacion

e Siselecciona el boton no se eliminara el Grupo del Articulo.

7.6. MARCA

Registra las diferentes marcas de productos que la empresa manejara.
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7.6.1. ABRIR LA PANTALLA DE MARCA
Para ejecutar el Mantenimiento de Marca del Articulo lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione la opcion <Marca> en el meni Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Mantenimiento de Marca de
Articulo.

Mantenimiento de Marcas

Descripcién : | ‘ g = J
Fecha - frinzizoos ] ‘M—‘zﬁﬂ t
Estado | = Eliminar |
¥l
S alir

Figura 7.25 Mantenimiento Marcas

B
3. Dando clic en el boton M"_l el codigo de la Marca del Articulo se genera
automaticamente, por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo Caédigo.

4. Ingrese el nombre descriptivo de la Marca.

th

El sistema genera la fecha actual para el ingreso de la nueva Marca del Articulo.

6. El estado de la Marca esta definido por el sistema, por lo que el usuario no podrd
ingresar datos en el campo.

4
7. Haga clic en el boton ﬁ‘bll de grabar.

* Si no ocurrié ningun error el sistema presentara el siguiente mensaje:

Sistema

-
\l) Registro guardado con éxita

Figura 7.26 Mensaje de informacion

8. Para continuar d

......

ués de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic

en el botén
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9. En el momento de consultar una Marca de Articulo se realiza lo siguiente:

e Puede ingresar el codigo de la Marca del Articulo en el campo codigo y
presionar la tecla <ENTER>.

»
e Si no recuerda el codigo de la Marca debera dar clic en el boton .:“_J y se
mostraran automaticamente los datos de la Marcas que provee la empresa.

10. Para modificar una Marca de Articulo realice el paso 9 de la consulta de la Marca,
verifique que sea el codigo de la Marca que desea modificar.

e Se le activaran las casillas de los datos para que ingrese o afiada informacion
actual

o
e De clic en el boton m] de grabar.

e A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.26

11. Para eliminar una Marca realice el paso 9 de Consulta de Marcas, verifique que sea
el codigo de la Marca que desea eliminar.

2
e De clic en el boton EMNa | eliminar,

e Aparecera un mensaje donde seleccionara el boton “si” o el boton “no” de la
siguiente figura:

\?‘) Esta seguro de eliminar registro

| 5i I Mo I

Figura 7.27 Mensaje de eliminacion de la Marca

e Si selecciona el boton M se eliminara la Marca y saldra el mensaje
siguiente: '

Sistema

\l‘) Registro eliminado con éxito

Figura 7.28 Mensaje de Informacion

e Siselecciona el boton LT—"—J no se eliminara la Marca.
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7.7. ARTICULO

Registra los datos de los articulos que posee la empresa.

7.7.1. ABRIR LA PANTALLA ARTiCULO

Para ejecutar el Mantenimiento de Articulo lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione la opcion <Articulo> en el menu Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Mantenimiento de Articulo.

Mantenimiento Articulo

Datos Generales de Asticulo s e
| Cédigo i —l Fecha Registro © I J
Desciipcion = [
Estado : i _.J
Emﬂ:imdelm L ey

Gripo [‘m'—‘_J Purmdenaomm:f——“5

Marca ’_—_ _I | Masima ] H Nﬁvn
Modelo :[ | | Modiical

|
}
i
i
seie [ | |Bodesa Esistencia |4 % [
i |
|
|
|

Color ;| I b EE"EE !
H = Saii
: Bl =
Proveedor : I -:J i Costo g !--------———~
Incremento : % I
- Provecdoes del Aticulo —————— |
| [Buc | Razén Social e

Uritaiic  : § r_"w
Docena @ $ ] |
Buito £ i |

Figura 7.29 Mantenimiento Articulo

J
3. Dando clic en el boton MI el codigo del Articulo se genera automaticamente,
por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo Codigo.

4. El sistema genera la fecha actual para el ingreso del nuevo Articulo.
5. Ingrese el nombre descriptivo del articulo.

6. FEl estado del articulo esta definido por el sistema, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo.

L]
7. Dando clic en el boton ﬁ-l del grupo se visualizara una nueva pantalla donde se
encuentran todos los grupos de la empresa.
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1

Consulta de Grupe o M
| Grupo: l Crear Grupol |
‘ Codigo Descripcitn a
1| Jugueteria =
I 2| Cristaleria
]“ 3| Electrodomesticos
4| Deportes
! 5| PLAYERD

Figura 7.30 Consulta de Grupo Articulo

e Si no encuentra el grupo deseado, debera dar clic en el botén LCresr 6rupo| 4o de
se presentard la pantalla del Mantenimiento de Grupo.

¢ Usted debera seguir los pasos del Mantenimiento de Grupo.

N
| 8. Dando clic en el boton _‘-‘-I se visualizara una nueva pantalla donde se encuentran
todas las marcas de los articulos que comercializa la empresa.

Consulta Marca = __1:(_1
= ]
. Marca I Crear Marca | |
1 | Codiga Descripcién al |
:‘ 1| Goldestar EE
ﬂ 2| Saonw ;
3|LG |
4| Fisher Price
-‘ 5| FIFA
! RlI NNA MAR |~
B e e S s s E eyt e

Figura 7.31 Consulta Marca del Articulo

¢ Si no encuentra la marca deseada, debera dar clic en el boton Crear warea | 4onde
se presentara la pantalla del Mantenimiento de Marca.

e Usted debera seguir los pasos del Mantenimiento de Marca.

9. Ingrese el modelo, color y serie del nuevo articulo ingresado.

10. Ingrese el punto de reorden y cantidad maxima del nuevo articulo ingresado.
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11. Escoja de la lista de elementos = el nombre del proveedor

del articulo.
12. Ingrese el costo y el incremento del articulo a ingresar.

13. Presionando <ENTER> en ¢l incremento, el sistema automaticamente presenta el
precio del articulo.

=
14. Haga clic en el botén ﬂl de grabar.

e Sino ocurrid ningun error el sistema presentara el siguiente mensaje:

Sistema

::\l) Registro guardado con &xito

Figura 7.32 Mensaje de informacion

15. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic

en el boton Li
16. En el momento de consultar un Articulo se realiza lo siguiente:

¢ Puede ingresar el codigo del articulo en el campo codigo y presionar la tecla
<ENTER>.

0
e Si no recuerda el codigo del articulo debera dar clic en el boton ;‘_' y se
mostraran automaticamente los datos del articulo elegido.

17. Para modificar un articulo realice el paso 16 de consulta de Articulo, verifique que
sea el codigo del Articulo que desea modificar.

e Se le activaran las casillas de los datos para que ingrese o afiada informacion
actual

=
¢ De clic en el boton ﬂ.‘ de grabar.

e A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.32

18. Para eliminar un Articulo realice el paso 16 de Consulta de Articulo, verifique que
sea el codigo del articulo que desea eliminar.

e De clic en el botdén ﬂ’l"’il eliminar.
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e Aparecera un mensaje donde seleccionara el boton “si” o el botén “no” de la
siguiente figura:

Sistema

:\?) Esta sequro de eliminar registro

e et |

Figura 7.33 Mensaje de eliminacion del Articulo

e Si selecciona el boton m se eliminara el Articulo y saldra el mensaje
siguiente:

Sistema

L
\1) Registro eliminado con éxito

Figura 7.34 Mensaje de Informacion

e Si selecciona el boton no se eliminara el Articulo.

7.8. DESCUENTO
Registra los diferentes descuentos que la empresa manipulara.
7.8.1. ABRIR LA PANTALLA DE DESCUENTO

Para ejecutar el Mantenimiento de Descuento del Articulo lo hara de la siguiente
manera:

1. Seleccione la opcién <Descuento> en el meni Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso | se visualizara la pantalla de Mantenimiento de Descuento de
Articulo.
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Mantenimiento Descuento _{’
Descuento r

AR
Codigo : || ‘_&j Fecha | Nuevo
Pocentsie | %  Estado 11 d

| Modiica
Descrpcion I ' o
Observacion [ : EIEH

{

Figura 7.35 Mantenimiento Descuento

J

3. Dando clic en el boton _N€¥2 | ¢] codigo del Descuento se genera automaticamente,

por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo Codigo.
4. Ingrese el porcentaje del Descuento.
5. El sistema genera la fecha actual para el ingreso de un nuevo Descuento.

6. El estado del Descuento esta definido por el sistema, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo.

7. Ingrese la descripcion del Descuentos. Si la descripcion ya existe se visualizara el
siguiente mensaje:

Mantenimiento de Descuen = %]

Reqistro con la misma descripcion va existe

Aceptar

Figura 7.36 Mensaje de Informacion

Una vez revisado que todos los datos se han ingresados correctamente continie con el
siguiente paso.

£
8. Haga clic en el boton i"bi'_! de grabar.

e Sino ocurrid ningln error el sistema presentara el siguiente mensaje:
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Sistema

S -
\l) Reqistro guardado con éxito

Aceptar

Figura 7.37 Mensaje de informacion

ués de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic

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

9, Para continuar desp

rrsrnns

en el boton

10. En el momento de consultar un Descuento se realiza lo siguiente:

e Puede ingresar el codigo del Descuento del Articulo en el campo codigo y
presionar la tecla <ENTER>.

A
e Si no recuerda el codigo del Descuento debera dar clic en el boton _‘i'J y se
mostraran automaticamente los datos del Descuento elegido.

11. Para modificar un Descuento de Articulo realice el paso 10 de la consulta del
Descuento, verifique que sea el codigo del Descuento que desea modificar.

e Se le activaran las casillas del porcentaje, estado y observacion para que ingrese
o afiada informacion actual.

H
e Declicen el boton ,E‘Lb"';i de grabar.

e A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.23

12. Para eliminar un Descuento realice el paso 10 de Consulta de Descuento, verifique
que sea el codigo del Descuento que desea eliminar.

o
e Declicen el boton EMNS{ oliminar.

e Aparecera un mensaje donde seleccionara el botén “si” o el botén “no” de la
siguiente figura:

Sistema

;\?.) Esta seguro de eliminar registro

| st I Mo

Figura 7.38 Mensaje de eliminacion del Descuento
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e Si selecciona el boton se eliminara el Descuento y saldra el
mensaje siguiente:

Sistema

—
\l') Renistro eliminado con éxito

Aceptar

Figura 7.39 Mensaje de Informacion

e Si selecciona el botén [j“'—":‘ no se eliminara el Descuento.
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8. MENU INVENTARIO

En este Menu existen varias opciones que nos van ha permitir elaborar Solicitudes de
Pedido, Comprobantes de Ingreso y Egreso, y Transferencias de articulos.

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

l Inventario

Solicitud de Pedido

Comprobante
Transferencia

Figura 8.1 Menu Inventario

8.1. SOLICITUD DE PEDIDO

Permite registra los ingresos y egresos de los articulos que comercializa la empresa.

8.1.1. ABRIR LA PANTALLA SOLICITUD DE PEDIDO

Para ejecutar la opcion Inventario — Solicitud de Pedido, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opcion <Solicitud de Pedido> en el Menu de Inventario.

2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Solicitud de Pedido.

Solicitud de Pedido .~ . A
; Fecha p=: v B
L ' .
NE Seichud :[7 __J : | I L
Observacion | 0 !
| Responsable | ] 2 | ﬁ
- = Larcela
ettt ‘ AL
NE| Codioo | .| Descnpcion Serie Medida | Camtidad | 4]
gl 1 e Televisor 14 pulgadas 210020P Docena x| 10 _|
o ] o 5ILLAS PLAYERAS 12HGH) Uridad | 20|
3 4 DISPENSADDR DE AGUA 15HNM Docena v | 2
T m— 2
| - =
-8 daad =
8 - rli

Figura 8.2 Menu Solicitud Pedido
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3. Dando clic en el boton N8 | e codigo de la solicitud se genera automaticamente,

por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo N° Solicitud.

El sistema genera la fecha actual para el ingreso de la nueva Solicitud de Pedido.

5. Dando clic en el boton .ﬁJ usted visualizara la pantalla donde se encuentran todos
los empleados de la empresa.

6. Debera elegir a la persona responsable de elaborar la nueva Solicitud de Pedido,
dando clic en la nueva pantalla visualizada.

7. A continuacion se presenta el detalle de la Solicitud de Pedido para que sean
ingresados los productos de los que se desea solicitar la compra. La manera de
ingresar se detalla a continuacion:

e Ingrese el codigo del articulo, si no recuerda el codigo que desea ingresar debera

dar clic en el boton —J del detalle de Solicitud de Pedido y mostraré la pantalla
de los articulos existentes en la empresa.

e Una vez elegido el codigo del articulo del que desea solicitar la compra, el
sistema procedera automaticamente a presentar su descripcion y serie.

e Escoja de la lista de elementos Unidad x!]a Unidad de Medida del articulo
elegido.

e Ingresar la cantidad que se solicita comprar del articulo seleccionado.

e Si desea ingresar otro item al detalle de la Solicitud de Pedido debera pulsar la
tecla. <ENTER> en la columna Cantidad, para luego proceder a ingresar
nuevamente todos los datos descritos anteriormente para otro item de la
Solicitud de Pedido por ejemplo:

~ Detalle Pedido

N®l Codige | .. | ' Descipgion | _ Seie | Medids Cantidad | =
1 1 | Televisor 14 pulgadas 210020P Docena = 10k
213 SILLAS PLAYERAS 12HGHJ Unidad = 20
3 |4 DISPENSADOR DE AGUA 15MNMNM Docena = 2
4 H | =
= Jis Pt
& aia) =
7 o o
8 - -

Figura 8.3 Ingreso del nuevo item de la Solicitud de Pedido

e Si desea eliminar una linea del detalle de la Solicitud de Pedido el usuario
debera seialar la linea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla
<SUPR> o <DEL> de la siguiente manera.
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~ Detalle Pedido i
N® | Codigo | .. Descripcion [ Seie | Medida Cantidad | =] |
i Televisor 14 pulgadas 210020F Docena = 10f ]

M
3 |4 ] DISPENSADOR DE AGUA TENNM Docena | 2
4 =
5 il =1
[ = hd |
7 X
8 - -

Figura 8.4 Eliminar una linea del detalle de la Solicitud de Pedido

=
8. Haga clic en el boton MJ de grabar en el lado derecho de la Solicitud de
Pedido.

e 51 no ocurrid ningtn error el sistema presentara el siguiente mensaje:

Sistema e i —’-(J

\1) Registro guardado con éxito

Figura 8.5 Mensaje de informacion

9. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic

en el botén L

10. Para realizar una consulta de Solicitud de Pedido se puede realiza de la siguiente
manera:

e Puede ingresar el codigo de la solicitud en el N° Solicitud y presionar la tecla
<ENTER>.

e Si no recuerda el codigo de la solicitud deberd dar clic en el boton :_"‘J y se
mostraran automaticamente los datos de las solicitudes.

11. Para anular una Solicitud de Pedido debera consultar la solicitud a anular y luego
@

presionar el boton de _Andar |

e Aparecerd mensaje donde seleccionara el boton “si” o el boton “no” de la
siguiente figura;
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Sistema E _d

\?) Esta segurn de realizar anulacion

5 No |

Figura 8.6 Mensaje de anulacion de Solicitud de Pedido

e Si selecciona el boton se anulara la Solicitud de Pedido y saldra el
mensaje siguiente:

Sistema S _XJ

\5) Registro anulado con éxito

Aceptar

Figura 8.7 Mensaje de Informacion

e Siselecciona el boton EE, no se anulara la Solicitud de Pedido
consultada.

8.2. COMPROBANTE

Registra los diferentes motivos de Ingreso o Egreso que la empresa manejara en el
movimiento de los productos.

8.2.1. ABRIR LA PANTALLA DE COMPROBANTE

Para ejecutar la opcion Inventario — Comprobante, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opcion <Comprobante> en el Ment Inventario.

2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Comprobante.
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3.

4.

th

.

7

8‘

9

Comprobant es 3 % _ . 3 _ . ﬁ
- CWM e e A e e e e ———— e e
| N Comprobante - i52 ‘:}'-J Fecha : Fiamosia0 =] _
| Tipo ¢ [ingeso =] Doc Referenca: in'*'“ -] ,i.] o
| Observaciin | 0

Aesponzable i _«;] I
- Detalle Comprobante e I o T
||.M2 Codigo .. '  Descipcion | Sesie |CantPedda Medda [CantRecihi| Costo | Costo 4}

12 Pelotas de Baskett LOIPESES 144 Uridad 144 25 161 i

T —

3 iz
q e
L ==l
| 6 Jrtens
7 i

Figura 8.8 Menu Inventario — Comprobante

A

Dando clic en el boton _MNU¥0] e codigo del Comprobante se genera

automaticamente, por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo N°
Comprobante.

El sistema genera la fecha actual para el ingreso del nuevo Comprobante.

Escoja de la lista de elementos el tipo del Comprobante a realizarse, los mismos que
son Ingreso o Egreso.

De acuerdo al tipo de Comprobante elegido se debera escoger de la lista de
elementos el documento de referencia del comprobante, los mismos que son Orden
de Compra, Factura, Devolucion Compra y Devolucion Venta.

B
Dando clic en el _-_il se visualizard una nueva pantalla la misma que tendra el
numero del documento de referencia, solo de estado Pendiente y Procesando.

Y
Ingresar bodega dando clic en el boton ,il donde se mostrara las bodegas
pertenecientes a la empresa.

Dando clic en el boton :_‘i'J usted visualizara la pantalla donde se encuentran todos
los empleados de la empresa.

10. Debera elegir a la persona responsable de elaborar el nuevo Comprobante, dando

11.

clic en la nueva pantalla visualizada.

A continuacion se presenta el detalle del Comprobante para que sean ingresados los
articulos con los que se van a realizar los movimiento de ingreso o egreso en las
bodegas determinadas. La manera de ingresar se detalla a continuacion:

¢ Ingrese el codigo del articulo, si no recuerda el codigo que desea ingresar debera
dar clic en el boton — del detalle del Comprobante y se visualizara la pantalia
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de los articulos que se encuentren especificados en el documento de referencia
escogido.

e Una vez elegido el codigo del articulo del que desea registrar el movimiento, el
sistema procedera automaticamente a presentar su descripcion, serie, cantidad
pedida, medida y costo existente.

e Ingresar la cantidad recibida la misma que no podra ser mayor a la cantidad
pedida del articulo seleccionado.

e Si desea ingresar otro item al detalle del Comprobante debera pulsar la tecla
<ENTER> en la columna Cantidad Recibida, para luego proceder a ingresar
nuevamente todos los datos descritos anteriormente para otro item del
Comprobante de la siguiente forma:

Comprobantes e g__.'- : ‘ b 11
[ Comptobante —— ; B S T
NE Comprobante : 152 | Fecha 8 (e ‘,J
Tigio i fingeso ~] Doc Refeisncia- W”—j [ _J
Bodega 5 1 I ! Costeo
| Observacion | % ﬂ {
| Cancelar
r DMW A NS T ot S e R BT AT ¥t 0 i T y
N? | Codigo | .. Desciipcion Serie  CantPedids Medida  CantHAecibi  Coste | Costo 2|
112 [Palotas de Baskett  LOIPESES 144 Unidad 44 2.5 1.61 24
il Televisor 14 pulgadas 210020P 50 Uridad 5 40 26,35
[T —
. S Jostit
5 ==
£ R —
Wil *

Figura 8.9 Ingreso del nuevo item del Comprobante

e Si desea eliminar una linea del detalle del Comprobante el usuario debera
sefialar la linea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o
<DEL> de la siguiente manera.

rnprobont #s e = e L i . ﬁ'
'E—nna-m :
Ne Comprobante : [2——‘ __J Fecha : s _{ {
Tipo = ingreso »| Doc Referencia: m,—_'—_] [_‘ J
Bodega ; [ —_j |
Obsewvacion = [ ; ._...._ﬂ
e ,—ﬂf | fs

Figura 8.10 Eliminar una linea del detalle del Comprobante
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12. Habiendo ejecutado el paso 11 se procedera a realizar el costeo de los articulos

Costeo
registrados en una orden de compra. Dando clic en el boton el sistema

realiza la actualizacion del costo automaticamente.

13. Haga clic en el boton “grabar” de grabar en el lado derecho del Comprobante.

e Si no ocurri6 ningun error el sistema presentara el siguiente mensaje:

Sistema i - x|

\l) Registro guardado con éxito

Figura 8.11 Mensaje de informacion

14, Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic

en el boton
15. En el momento de consultar un Comprobante se realiza lo siguiente:

e Puede ingresar el codigo del Comprobante en el N® Comprobante y presionar la
tecla <ENTER>.

Y
e Sino recuerda el codigo del Comprobante debera dar clic en el boton _-il y se
mostraran automaticamente los datos los Comprobantes existentes.

8.3. TRANSFERENCIA

Permite registrar los datos de las transferencias de los articulos a las diferentes bodegas
de la empresa.

8.3.1. ABRIR LA PANTALLA DE TRANSFERENCIA

Para ejecutar la opcidn Inventario — Transferencia usted puede realizarlo de la siguiente
manera:

1. Seleccione la opcion <Transferencia> en Ment Inventario.

2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Transferencia.
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Transferencias }.j
- Transferencia — e e - o e I
N* Transferencia : f ;]
- Bodegas — —— Fhene bl SEE i &
2 Fecha : {5 A8/5005 - i
Origen: }Walriz :J [ 0 __‘ d |
Observacion : | | Grabarf |
Destino : IBodega sucursal M ! 7l
Responsable [~ _4;.1[ et
,oa' .'k""'i"m" m'f:." i e R e S e R D ERTIET: i i e e
||.N® | Codige | ..| . Descripcion _Seie | Modelo | Maca | Medida | Cantidad | 4]
iy 1 Televisor 14 pulgadas  210020P  XS2100 Sony Unidad |2 ¥
A3 SILLAS PLAYERAS 12HGHJ JKLZ10 LONAMAR Unidad =5
3 4 DISPENSADOR DE AGU# 15NNM 1235KL LG Unidad = | 4
[ e =i
b o
6 | il
7 - -

Figura 8.12 Menu Transferencias

S

Dando clic en el boton _N“¢@] ¢| codigo de la Transferencia se genera
automaticamente, por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo N°
Transferencia.

El sistema genera la fecha actual para el ingreso de la nueva Transferencia.

a

Dando clic en el boton =] se visualizard una nueva pantalla donde se encuentran
todos los empleados de la empresa.

Debera elegir a la persona responsable de elaborar la nueva Transferencia, dando
clic sobre uno de los items mostrados en la pantalla visualizada.

Escoja de la lista de elementos |Matiz . bodega de donde va a
transferir el articulo.

l Bodega sucursal M

Escoja de la lista de elementos H la bodega a donde van a

ser transferidos los articulos deseados.

A continuacion se presenta el detalle de la Transferencia para que sean ingresados
los articulos que se desean transferir a otras bodegas. La manera de ingresar se
detalla a continuacion:

¢ Ingrese el codigo del articulo, si no recuerda el codigo que desea ingresar debera

»
dar clic en el boton il del detalle de la Transferencia y visualizara la pantalla
de los articulos existentes segun bodega origen elegida.

o Una vez elegido el codigo del articulo del que desea realizar la Transferencia, el

sistema procedera automaticamente a presentar su descripcion, serie, marca, y
medida.
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e Ingresar la cantidad a Transferir del articulo seleccionado.

e Si desea ingresar otro item al detalle de la transferencia debera pulsar la tecla
<ENTER> en la columna Cantidad, para luego proceder a ingresar nuevamente

todos los datos descritos anteriormente para otro item de la Transferencia de la
siguiente forma:

N! | Codigo | .. Desciipgion | Serie Modelo | Marca | Medida | Cantidad |4
11 _ATelevisor 14 pulgadss  210020P  XS2100 Sony Unidad w12 |2
g3 __|SILLAS PLAYERAS 12HGHJ  JKL210  LONAMAR Unidad |5

3 |4 __IDISPENSADOR DE AGU¢ 1SNNM ~ 1235KL LG Unidad w2

4 il =

& &4 =

5 v v

Figura 8.13 Ingreso del nuevo item de la Transterencia

e Si desea eliminar una linea del detalle de la transferencia el usuario debera
sefialar la linea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o
<DEL> de la siguiente manera.

=
I

Codiqo | ... Desciipcion | Seiie | Modelo | Maca | Medida | Cantidad
Televisor 14 pulgadas  210020F  X52100 __ Som Unidad |
—_j ILLAS PLAYERAS 12HGHS  JKL210  LOMAMAR Unids :

DISPENSADOR DE AGU: 15NNM 1235KL LG

L I»

=~ O O e G [ —

Figura 8.14 Eliminar una linea del detalle de la Transferencia
A
10. Haga clic en el boton 583 | de grabar en el lado derecho de la Transferencia.

¢ Sino ocurri¢ ningan error el sistema presentara el siguiente mensaje:

Sistema = ; _)g

\i) Registro guardado con éxito

Aceptar

Figura 8.15 Mensaje de informacion

BIBLI OTECA

AMPUS
11. Para continuar des ues de leer este mensaje puede presionar <ENTER> oldﬁh alic

en el boton Lk
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12. En el momento de consultar una Transferencia se realiza lo siguiente:
e Puede ingresar el codigo de la Transferencia en el N° Transferencia y presionar

la tecla <ENTER>.

L]
e Si no recuerda el codigo de la Transferencia debera dar clic en el boton :LI y
se mostraran automaticamente los datos de la Transferencia elegida.
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9. MENU COMPRAS

En este Menu existen dos opciones que nos van ha permitir realizar las Ordenes de
Compra y las Devolucién en Compra.

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

—
| Compras
Crden Compra
Devolucion Compra

Figura 9.1 Meni Compras

9.1. ORDEN DE COMPRA

9.1.1. ABRIR LA PANTALLA DE ORDEN DE COMPRA

Para ejecutar la opcion Compras — Orden de Compra, usted puede realizarlo de la
siguiente manera.

1. Seleccione la opcion <Orden de Compra> en el meni Compras dando clic.

2. Ejecutado el paso 1 se visualizara la pantalla de Orden de Compra.

Orden de Compra S "";,“ L .:_". s i ; _’ﬂ
Ouden ——— — — -
| N" ORDEN: | = Fecha O PP v 3
| NSokerd : [T 4 FomaPago ! [Comado =] | (Grabat
| Estado - I enbe I Dhssvacﬁn:r [ g
N® | Cédioo | ? Descrincidn Setie Maica Unidades | Pedida | Costa PVPTotad | =
A ] PARASGLES 1255F0  LONA MAR 1000 1000 850 850000, _ |
2 |4 DISPENSADOR DE AGUA 15NNM LG 180 150 925 130750
3
A
5 S
6|
7
8 -
Sub-Total :
[+] WA:
TOTAL:$

Figura 9.2 Orden de Compra

B
3. Dando clic en el boton ,“ﬂ‘:‘_| el codigo de la orden de compra se genera

automaticamente, por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo N°
Orden.
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4. Fl sistema genera la fecha actual para el ingreso de la nueva Orden de Compra.

&
Dando clic en el boton -_*".l se abrira una nueva ventana.

thn

6. Luego de haber realizado el paso 5 se visualizara la pantalla donde se encuentran las
solicitudes de pedido que tenga estado pendiente.

= Consulta de Solicitudes de Pedidos: 2 )
Solicitud | Responsable | Fecha [
{ B| Eriks Morales Cervantes 13/06/200513:20:21
7| Mirian Alexandra Gonzalez 14/06/2005 01:01:52
8l Enka Morales Cervantes 14/06/2005 01;02:44
9 Misian Alexandia Gonzalez 14/06/2005 01:07:35

Figura 9.3 Consulta de Solicitudes

7. Debera elegir la solicitud de pedido para generar la Orden de Compra
correspondiente dando clic en la nueva pantalla visualizada.

l Contado

8. Escoja en la lista de elementos 2 la forma de pago aplicada en la

orden.

£y
9. Dando clic en el boton i, se abrira una nueva ventana.

10. Luego de haber realizado el paso 9 usted visualizara la pantalla donde se encuentran
todos los proveedores de [a empresa.

11. Debera elegir al proveedor que suministrara los articulos de la nueva Orden de
Compra, dando clic en la nueva pantalla visualizada.

=
12. Dando clic en el boton AJ se abrira una nueva ventana.

13. Luego de haber realizado el paso 12 usted visualizara la pantalla donde se
encuentran todos los empleados de la empresa.

14. Debera elegir a la persona responsable de elaborar la nueva Orden de Compra,
dando clic en la nueva pantalla visualizada.

15. El sistema automaticamente le asigna el estado a la Orden de Compra.
16. Ingrese observacion de la Orden de Compra.
17. A continuacion se presenta el detalle de la Orden de Compra para que sean

ingresados los productos de los que se desea realizar la compra. L.a manera de
ingresar se detalla a continuacion:
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Para ingresar el codigo del articulo debera dar clic en el boton = del detalle de
Orden de Compra y visualizara la pantalla de los articulos solicitados segin el
N° de Solicitud seleccionada.

Una vez elegido el codigo del articulo del que desea realizar la compra, el
sistema procedera automaticamente a presentar su descripcion, serie, marca y
unidades solicitadas.

Ingresar la cantidad de pedido del articulo seleccionado en el detalle de la orden.
Ingresar el costo del articulo seleccionado.

Si desea ingresar otro item al detalle de la Orden de Compra debera pulsar la
tecla <ENTER> en la columna Pedido presentara el PVP total de la linea del
detalle como también el Sub-Total, el Iva y Total de la orden para luego
proceder a ingresar nuevamente todos los datos descritos anteriormente para otro
item de la Orden de Compra asi:

_N®_| Cédiao. inic ie | Maca | Uridades | Pedido | = Costo | PVPTotal | &
1 Televisor 14 pulgadas  210020FP  Sony 12:12 1.95 2701 =
213 SILLAS PLAYERAS 12HGHJ LONA maAR 1500 1 3.60 360
7|

4 | -

S5 =

o =
7 el
8 -

Figura 9.4 Item de la Orden de Compra

Si desea eliminar una linea del detalle de la Orden de Compra el usuario deberd
sefialar la linea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o
<DEL> de la siguiente manera.

Figura 9.5 Eliminar una linea del detalle de la Orden de Compra

=
18. Haga clic en el boton ,‘3_“3"1] de grabar en el lado derecho de la Orden de
Compra. '

Si no ocurrid ninguin error el sistema presentara el siguiente mensaje:
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Sistema o ; __)_(_!

\\l) Registro guardado con éxito

Figura 9.6 Mensaje de informacion

19. Para continuar des

en el boton Lzt

és de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic

20. En el momento de consultar una Orden de Compra se realiza lo siguiente:

e Puede ingresar el codigo del N° Orden y presionar la tecla <ENTER>,
e Si no recuerda el codigo de la orden debera dar clic en el boton il y se
mostraran automaticamente los datos de la orden elegida.

21. Para anular una Orden de Compra debera consultar la orden a eliminar y luego

&

presionar el boton de _An4ar |

e Aparecera mensaje donde seleccionara el boton “si” o el boton “no” de la
siguiente figura:

Sistema v B £

\?) Esta sequro de realizar anulacion

% ] e

Figura 9.7 Mensaje de anulacion de Orden de Compra

- BIBLIOTECA
¢ Si selecciona el boton [Ilse anulara la Orden de Com@AMERISA el
mensaje siguiente: PENA

Sistema _{I

\l) Registro anulado con éxito

Figura 9.8 Mensaje de Informacion

e Siselecciona el boton no se anulara la Orden de Compra.
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7]

22. Debe presionar el boton 34l j' para salir del proceso.

7l

23. Debe presionar el boton Eaneelaipara cancelar cualquier accion del proceso.

9.2. DEVOLUCION EN COMPRAS

9.2.1. ABRIR LA PANTALLA DE DEVOLUCION EN COMPRAS

Para ejecutar la opcion Compras — Devolucion en Compras, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opcion <Devolucion Compra> en el meni Compras.
2. A continuacion se visualizara la pantalla que nos va a permitir realizar esta

Iy
transaceion.
Devolucidn sh Compes R S — x|
Devokacién en Compra - -
N° Devalucion : ! _] Feoha 27 = - L
[ = R Tr— b { | Graba
S _-";] Eslada i 71 Dbservacon - )
Respormable | 0 ﬁ.
f i
Detalle Devolucion - - -
| codgo Descupcion Marca | Cantidad Pracic Cant Devuslta Motivo L PPlotal =
4 DISPENSADOR DE AGLA LG 150 $925 10 Dafiado %5‘250‘4
6 PARASOLES LONA MAR 1000 $8.50 1000 Dafiado

o L =
S wlm N e s Wi =

Jelafalafa]a]afa]e]se

EEVEREEEEE -~

Valor Devuelto $ - (g0 5]

Figura 9.9 Meni Compras — Devolucion en Compra

A

3. Dando clic en el botdn Huevo | ¢l codigo de la devolucion se genera
automaticamente, por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo N°
Devolucion.

4. El sistema genera la fecha actual para el ingreso de la nueva Devolucion en Compra.

Y
5. Dando clic en el boton ;*LI se abrira una nueva ventana.

6. Luego de haber realizado el paso 5 se visualizara la pantalla donde se encuentran las
ordenes de compra que tenga estado procesado.

7. Debera elegir la Orden de Compra para generar la devolucién en compra
correspondiente dando clic en la nueva pantalla visualizada.
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8. Luego de haber realizado el paso 7 se presentara el proveedor de la orden de
compra seleccionada.

9. El sistema automaticamente le asigna el estado a la Orden de Compra.

&
10. Dando clic en el boton .:;‘.I se abrira una nueva ventana.

11. Luego de haber realizado el paso 10 usted visualizard la pantalla donde se
encuentran todos los empleados de la empresa.

12. Debera elegir a la persona responsable de elaborar la nueva Devolucion en Compra,
dando clic en la nueva pantalla visualizada.

13. Ingrese observacion de la Orden de Compra.

14. A continuacion se presenta el detalle de la Devolucion en Compra para que sean
ingresados los articulos que se desea devolver. La manera de ingresar se detalla a
continuacion:

Ingrese el codigo del articulo, si no sabe el codigo que desea ingresar debera dar
clic en el boton ==d del detalle de Devolucion en Compra y visualizara la
pantalla de los articulos pertenecientes a la orden seleccionada.

Una vez elegido el codigo del articulo del que desea devolver, el sistema
procedera automaticamente a presentar su descripcion, marca, cantidad y precio.

Luego debera ingresar la cantidad devuelta del articulo seleccionado en la
devolucion en compra.

A continuacion debe elegir de la lista <Motivo> el motivo de la devolucion.

Si desea ingresar otro time al detalle de la Devolucion en Compra debera pulsar
la tecla <ENTER> en la columna <Motivo> presentando el Total de cada linea
de detalle, para luego proceder a ingresar nuevamente todos los datos descritos
anteriormente para otro item de la Devolucion en Compra asi:

codino | 7 Descripeion | Maca | Canfidad | Piecio | CantDevueta|  Motivo | PP total
4 DISPENSADOR DE AGUA LG 150 $9.25 10 Dafado $9250
[ = PARASOLES LONA MAR 1000 £ 8,50 1000 Dafiado £8500,00
=]

Figura 9.10 Ingreso del nuevo item de la Devoluciéon en Compra

Si desea eliminar una linea del detalle de la Devolucion en Compra el usuario
debera sefialar la linea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla
<SUPR> o <DEL> de la siguiente manera.
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codico | 7 Descripcidn | Marca | Cantidsd | Precio | CartDewuela| — Motive VP total
4 DISPENSADOR DE AGUA LG 500 $320 20 Dafiado $54,00
3

Figura 9.11 Eliminar una linea del detalle de la Devolucion en Compra

15. Haga clic en el boton “grabar” de grabar en el lado derecho de la Devolucion en
Compra.

e Sino ocurrio ningln error el sistema presentara el siguiente mensaje:

Sistema

\ll‘) Registro guardado con éxito

Figura 9.12 Mensaje de informacion

16. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton Aceptar.

17. En el momento de consultar una Devolucion en Compra se realiza lo siguiente:

* Puede ingresar el codigo de la devolucion en el N° Devolucién y presionar la
tecla <ENTER>.

e Si no recuerda el codigo de la solicitud debera dar clic en el boton :i‘ y se
mostraran automaticamente los datos de la devolucion elegida.

18. Para anular una Devolucién en Compra debera consultar la devolucion a eliminar y

luego presionar el boton de _Anular

e Apareccra mensaje donde seleccionara el boton “si” o el botéon “no” de la
siguiente figura:

Sistema o s %}

\?f) Esta seguro de realizar anulacion

[

Figura 9.13 Mensaje de anulacion de Devolucion en Compra
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e Si selecciona el boton se anulara la Devolucién en Compra y saldra
el mensaje siguiente:

Sistema

\is) Registro anulado con éxito

[ Aceptar

Figura 9.14 Mensaje de Informacion

e Siselecciona ¢l boton ,__N—D_i no se¢ anulara la Devolucion en Compra.

M
19. Debe presionar el boton ‘51'"_] para salir del proceso.

il

Cancelar

20. Debe presionar el botén para cancelar cualquier accion del proceso.
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10. MENU FACTURACION

En este Menu existen varias opciones que nos van ha permitir elaborar Facturas,
Devoluciones en Venta y Cambio de Precio.

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

Facturacién
Factura
Devalucion Yentas
Cambio de Precio

Figura 10.1 Ment Facturacion

10.1. FACTURA
Registra los datos de las Facturas que se realizan a los clientes de la empresa.
10.1.1. ABRIR LA PANTALLA SOLICITUD DE PEDIDO

Para ejecutar la opcion Facturacion — Factura, usted puede realizarlo de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Facturacion™> en el meni de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutando paso 1, se presentara la pantalla siguiente:

Factura Migtrse e o - T x|
Fma - — — i - —— - -
N* Factusa : [5 L
Clente - | _J [ Muevo
Vendedar : | _J [ ]
2 +| FomaPago : Il:nntado -! Anular
Saly
D.td. Fma ...... e YLV T i - e A R
N' codios 7 Desciocién | Seie  Uertidad  Medida |FVP Unidad| FVYPiotsl 4
1 | Tedevisor 14 pulgada 210020P 12 Unidad 6250 750,00
TR . |Peiotas de Baskett  LOIPESES 15 Unidad 473 £7.41
3 A
4 e
5 ytil
B e
7 i
a A
Sub-Tolal:
[} DescEs ["“"““"‘““““'
wmwvaaz [ oo
- e i TOTAL: § )

Figura 10.2 Registro de Factura
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10.1.2. INGRESAR DATOS EN FACTURA

J

Debe dar clic en el boton e | E] codigo de la Factura se genera automaticamente, por
lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo N° Factura.

I.

h

Ingrese el Codigo del Cliente, si no sabe el codigo que desea ingresar puede dar clic

Y
en el boton il del cliente y escoja el cliente deseado.

Ingrese el Codigo del Vendedor, si no sabe el codigo que desea ingresar puede dar

Y
clic en el boton _"EI del vendedor y escoja el vendedor que efectué la venta.

La fecha se colocara automaticamente con la fecha actual del sistema.

Escoja en la lista de elementos | Contado A la forma de pago en que se
realizara la factura.

Ingrese algun tipo de observacion si asi lo existiese.

A continuacion se presenta el detalle de la factura.

- Detalle Factura
Zne | 7| Descriocion | Sede |Cantidsd| Medids [PYP Unidad| PVPtotal =]
1 Fe
R ==
B f
4 E———
= s
& gk
7 2
B8 -

Figura 10.3 Detalle de la Factura

Colocase con ayuda del Mouse sobre la casilla del codigo :ﬁ e ingrese el
codigo, st no sabe el codigo puede pulsar L] y aparecera una ventana con todos los

productos para la venta.

Escoja el producto que desea vender.

Una vez ingresado el codigo del producto correctamente el sistema procedera
u,,,, ,,D_Qﬁﬂimﬁ_ﬂ_____i

automaticamente a presentar su descripcion

Una vez ingresado el codigo del producto correctamente el sistema procedera
automaticamente a presentar suserie |

Ingrese la cantidad de productos .

Si se ingresa una cantidad mayor a la existencia total de los productos aparecera este
mensaje con la cantidad de productos existente.
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8.

Figura 10.4 Mensaje de Informacion

Ingrese la unidad de medida para la venta, sean estos Unidades, Docena o Bulto

mecta;_‘

Después de haber ingresado la unidad % dar <ENTER> automaticamente aparecera

el precio por unidad del producto :

| PVP total =]

Ademas saldra el total de todas las unidades pedidas

Si desea ingresar un nuevo item en la factura al dar <ENTER> en la unidad de
medida se ira al item siguiente.

Detalle Factura
Ne | codigo | ? IDCIG Ser v i i Pt -
B 2 | Peiotas de Baskett  LOIPB565 2000 Unidad | 1745 3141000
214 DISPENSADOR DE £ 15MNMNM 20 Unidad = | 26,75 508,25
3 L ~
B - -

Figura 10.5 Detalle de Factura

Si desea eliminar una linea de detalle en la factura del usuario debera sefialar la linea
a ser eliminada vy seguido de esto presionar la tecla <SUPR> o <DEL> de la
siguiente manera.

[~ Detalle Factura : - —

® | codigo | 2 |  Descrincién | Sede |Cantidad| Medida |PVP Unidad| PVP total =
_______ Pelotas de Baskett  LOIPG5ES 17.45 3430 |
SED 42 36

Figura 10.6 Detalle de Factura

Después de cada item ingresado se iran calculando los totales automaticamente.

Sub-Total: | 31918.25
{) Desc Es

[+] IVA 12%
TOTAL - ¢

I~ Descuento Especial

Figura 10.7 Totales de Factura

=
Dando clic en el boton 5= | Ja factura presentara los siguientes mensajes.
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e Si faltase algiin dato de lo detallado, a continuacion aparecera la siguiente pantalla.

A Deben constar kos datos necesarios para realizar la transaccién

Aceptar

Figura 10.8 Mensaje de Informacion

e Cuando ya se termine la factura y usted halla completado todo lo requerido para la
Factura aparecera la siguiente pantalla.

Focturs SR
\p Factura realizada
==

Figura 10.9 Mensaje de Informacion

9. Dando clic en el boton i
ahi la podra enviar a imprimir.

d automaticamente aparecera la factura y desde

10.1.3. ANULAR FACTURA

Para realizar la anulacion de una factura debe hacerlo con previa autorizacion y se lo
puede realizar de la siguiente manera.

1. Seleccione la Factura que desee eliminar ingresando el nimero de la factura en
N* Factura :I?

a
2. Si no recuerda el nimero de la factura puede dar clic en el boton _J:J de N° Factura
y aparecera una pantalla con todas las facturas realizadas y puede escoger la que
desea anular.

3. Luego se cargaran todos los datos de la factura que desea anular, de clic en el boton
P
snda |y aparecera el siguiente mensaje:

\?’) Desea anular esta Factura

[ 5l

Figura 10,10 Mensaje de Informacion
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e Dando clic en el boton I) se realizara la anulacion de la factura. Caso
contrario de clic en el boton y la anulacion se cancelara.

10.2. DEVOLUCION EN VENTA

Permite registrar las devoluciones de las ventas que realizo la empresa a los clientes.
10.2.1. ABRIR LA PANTALLA DEVOLUCION EN VENTAS

Para ejecutar la opcion de DEVOLUCION EN VENTAS, lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Facturacion> en el meni de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1, saldra un submenii en el que escogera la opcion
<DEVOLUCION EN VENTAS> de un clic y se mostrara la pantalla siguiente.

WDohoon [ 4| Feke: [Tirw 2!
e R - i
Reworadie - F Sait
~Detalie Devolucion

i

Descripewdn Maca Cantidad = Pieco LCart Devuslta Maotive PvP igtal

Ll

@ O e e

e

Valos Dovusito $ ;[

Figura 10.11 Pantalla de Devolucion de Venta

10.2.2. REGISTRAR LA DEVOLUCION DE VENTA

B
Debe dar clic en el boton tewe | E| codigo de la Devolucion se genera automaticamente,
por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo N° Devolucion.

1. Ingrese el Codigo de la Factura de la cual desea realizar la Devolucion, si no sabe el

codigo que desea ingresar puede dar clic en el boton ;“'_I de N° Factura y escoja la
Factura deseada.

2. Luego se cargaran ciertos datos de la Factura.

codico
3. Coloquese con ayuda del Mouse sobre la casilla del codigo e ingrese el

codigo, si no sabe el codigo puede pulsar L1 y aparecera una ventana con todos los
productos que s¢ vendieron en esa factura.
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Disvolscion Yentas M e ESRE 5 x|
Devolucion Venta
Ld
NOmmben [T 4| Few [T ] et
N°Fachea - | _-__a_j Estado : [ L R )
| Responsable :| __;‘“ [ i .
Detalie Devolucion = s i
codigo ? Descrpciin Marca Cartidad Precio Cant Devuela Motrvo ¥
2 Pelotas de Baskett LOIPESE5 2000 szl 1] =

@ -

Pl

Valor Devuelto § - |

Figura 10.12 Devolucion de Venta con Datos de la Factura

codigo

4. Coloquese con ayuda del Mouse sobre la casilla del codigo e ingrese el

codigo, si no sabe el codigo puede pulsar | y aparecera una ventana con todos los
productos para la venta.

Escoja el producto que desea vender.

Una vez ingresado el codigo del producto correctamente el sistema procedera
e L, B Descripcidn
automaticamente a presentar su descripcion [Psiotss de Basket

Una vez ingresado el codigo del producto correctamente el sistema procedera
Marca [

automaticamente a presentar su serie [L2/PESES

Una vez ingresado el cddigo del producto correctamente el sistema procedera
Cantidad
automaticamente a presentar la cantidad vendida (2000

Una vez ingresado el codigo del producto corrcctamente el sistema procedera
automaticamente a presentar el precio de la unidad en que fue vendido el producto

Precio
$ 17.45| 5

CantDevuelta
Luego se colocara en la <cant. devuelta> que desee devolver st ingresa

una cantidad mayor a la que compro aparecera la siguiente pantalla.

Luego de haber ingresado la cantidad a devolver automaticamente obtendra el valor
total de la devolucion de ese product

Figura 10.13 Mensaje de Informacion
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e Si desea ingresar un nuevo item en la Devolucion al dar <ENTER> en la cantidad a
devolver se ira al item siguiente.

—Detalie Devolucion —— = S
[Ne] codao [ 27 __Desciincidn | _Maca | Contided | Precio CotDevusks | Motve _ PvPlotal =
142 iF'alu(-n de Baskett LOIPS5ED 2000 $17 2 Dafiado > $4001.35 |
214 DISPENSADDR DE AGUS TENNM 20 $26.75 2 Canteo >} #5350
3 =
=i XN . %
L 5 | e ot
& =
£ 2l =
<1 ve 3

Figura 10.14 Detalle de Devolucion de Ventas

e Si desea eliminar una linea de detalle en la Devolucidn debera sefialar la linea a ser
eliminada y seguido de esto presionar la tecla <SUPR> o <DEL> de la siguiente

manera.
7 Dictalle D s o7 7
|
‘ 7] Desopoén [ Maca | Cadidsd | Precio [ CartDowusha| Moo | 24
Felolas de Baskelt LOIPE5ES. 2000 1745 23 Dafiado {

Figura 10.15 Detalle de Devolucion

e Después de cada item ingresado se iran calculando los totales automaticamente.

[Vah Devuelte $ - [454 65 |

Figura 10.16 Total de la Devolucién

e
S. Dando clic en el boton 5@ | [a devolucion, presentara los siguientes mensajes:

¢ Si faltase algun dato de lo detallado, a continuacion aparecera la siguiente pantalla.

Devolucion en Yenta

& Dieben constar los datos necesarios para realizar b transaccién

Figura 10.17 Mensaje de Informacion

¢ Cuando ya se termine la Devolucion y usted halla completado todo lo requerido para

la Devolucion aparecera la siguiente pantalla.
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Devolucion en Yenta

\if) Registro grabado con éxitol

Figura 10.18 Mensaje de Informacion

6. Dando clic en el botén Lt i 1a devolucion estara totalmente terminada.

10.2.3. ANULAR DEVOLUCION

Para realizar la anulacion de una Devolucion debe hacerlo con previa autorizacion y se
lo puede realizar de la siguiente manera.

1. Seleccione la Transaccion que desee anular siempre y cuando su estado no sea
Devolucion : |1g

. : ” N°
procesada ingresando el niimero de la Devolucion en |

Procesado v,

e Siel estado es aparecera el siguiente mensaje.

Devolucion en Yenta S x|

& Mo puede anular el registro, va fue procesado

Aceptar

Figura 10.19 Mensaje de Informacion

]
2. Si no recuerda ¢l nGmero de la factura puede dar clic en el boton _-“'J de N°
Devolucion y aparecera una pantalla con todas las Devoluciones realizadas y puede
escoger la que desea anular.

3. Luego se cargaran todos los datos de la Devolucion que desea anular, de clic en el

boton A aparecera el siguiente mensaje:

Devolucién enVenta x|

Registro anulado con éxita

Aceptar

Figura 10.20 Mensaje de Informacion

¢ Dando clic en el boton L 4 la anulacién de la devolucion estara totalmente

realizada.
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10.3. CAMBIO DE PRECIO

Permite actualizar los precios de los productos para la venta.

10.3.1. ABRIR LA PANTALLA CAMBIO DE PRECIO

Para ejecutar la opcion de CAMBIO DE PRECIO, lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Facturacion> en el meni de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1, saldra un submenii en el que escogera la opcion
<CAMBIO DE PRECIO= de un clic y se mostrara la pantalla siguiente.

Cambio de Precio

¢ Individual

;| alr

| Marca: |
!
chdelu:l

Serie I |

|

Precio | Precio Actual § | ' %

2 !."f‘j{;if;;\; d’_’ U m:iad T T e T T T D TR Ty ey "'"—"".

" Incrementar en Valor $ | |
|
" Incrementar en Porcentaje '}5[ ‘t
‘i

Figura 10.21 Pantalla de Cambio de Precio

10.3.2. REGISTRAR EL CAMBIO DE PRECIO

Al realizar el cambio de precio se lo puede incrementar en valor o en un porcentaje, el
mismo que se incrementara a los articulos la siguiente manera.

A un articulo especifico.
A todos los articulos en General.
B

1. Si desea realizar un cambio de precio debe dar clic en el boton M= | Aparecera el
siguiente mensaje:

Cambic de Precio’ e <4
\?’) Desea realizar algin cambio

EET b

Figura 10.22 Mensaje de Informacion
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2. Al dar clic en el boton , se activaran las siguientes opciones para que el
usuario pueda escoger de que manera va ha realizar el cambio de precio.

¢ Individual " Genesal

Figura 10.23 Opciones para Cambio de Precio

& Individual

3. Siescoge de manera se activaran los siguientes controles:

e Debe ingresar el codigo del articulo en 4% | . Si no recuerda el numero del

&
producto puede dar clic en el botén :‘"J y aparecerd una pantalla con todos los
productos y puede escoger el que desea cambiar el precio.

Articulo - [ [Televi
| Marca: [T
oo
| Serie | F _ﬁ_
Precio§ PrecioActusl § [~ | _Sair

Figura 10.24 Opciones para Cambio de Precio Individual

e Después de haber escogido el articulo al que desea cambiar el precio debera escoger
st lo desea realizar en Valor o Porcentaje:

FPrecios de Unidad

& Incrementar en Yalor $ [150
" Incrementar en Porcentaie %[

Figura 10.25 Opciones para Cambio en Valer o Porcentaje

e Si decide cambiar el precio cn valor de clic en L®__Inciementar enValor] y debera

ingresar el valor en dolares l$ l1.50 después presionar la tecla <ENTER>

il
y luego se activara el boton E*LJ

e Si decide cambiar el precio en porcentaje, de clic en [ Inciementar en Porcentaie] y
debera ingresar el valor en délares L= . después presionar la tecla

A
<ENTER=> y luego se activara el boton ﬁ.[

A
e Al dar clic en el boton G_*E_J aparecera la siguiente pantalla.
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Canbno de Precio =250 ":‘“: ! x|

j-) Registro actualizado correctamente

Figura 10.26 Mensaje de Informacion

e Y le confirmara el cambio de precio en el articulo que escogio.

4. Siescoge de manera [© General e activaran los siguientes controles:

Precios de Unidad

" incrementar en Yalor 3 |
¢ Incrementar en Porcentsie % [10

Figura 10.27 Opciones para Cambio en Valor o Porcentaje

e Si decide cambiar el precio en valor, de clic en |©_InciementaienValor] y debera

ingresar el valor en dolares ISF [1:50 l después presionar la tecla <ENTER>

=
y luego se activara el boton _‘3';'*’1'

e Si decide cambiar el precio en porcentaje, de clic en |*_Inciementar en Porcentaie] y
debera ingresar el valor en porcentaje L después presionar la tecla
o
<ENTER> y luego se activara el boton 53]

o
e Al dar clic en el boton &] aparecera la siguiente pantalla.

Cambio de Precio T x|

\i() En todos los articulos se incrementn el 10°% corvectaments

Figura 10.28 Mensaje de Informacion

e Y le confirmard el cambio de precio a todos los articulos para la venta de la
empresa.

e Al dar clic en el botén lL.8SeRtar
cambio.

volvera a la pantalla inicial y podra realizar otro
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11. MENU CONSULTAS/ REPORTES

Este men tiene el objetivo de consultar y obtener reportes de todos los datos ingresados
al sistema.

El Meni Consultas y Reportes se componen de varias opciones de las cuales se explican
a continuacion:

| Consulta/Reportes
Mantenimientos
Articulos
Historico de Precios/Costos
Solicitudes de Pedido
Ordenes de Compra
Facturas
Devoluciones
Comprobantes de Ingreso/Egreso
Transferencias
Kardex

Figura 11.1 Menu Consultas/ Reportes

Para acceder a las opciones del Menu Consultas/ Reportes, el usuario debe
primeramente desplegar el meni.

Usando luego las teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

Este meni Consultas/ Reportes esta compuesto de diez opciones que son:
Mantenimientos, Articulos, Historico de Precios/ Costos, Solicitudes de Pedido,
Ordenes de Compra, Facturas, Devoluciones, Comprobantes de Ingreso/ Egreso,
Transferencias y Kardex.

11.1. CONSULTAS/REPORTES - MANTENIMIENTOS

Esta opcion de Mantenimiento tiene como objetivo obtener los reportes de todos los
mantenimientos del sistema.

Consulta de Mantenimientos : _)g
Mantenimientos Generales

T Articulo " Descuentos " Clientes
" Bodega L 'Ua " Provesdoes
T i T NG
Grupo de Articulos Provincia " Eiclosion
" Marcas " Ciudad ‘

Figura 11.2 Menu Consultas/ Reportes - Mantenimientos
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Consta de los siguientes criterios: Articulo, Bodega, Grupo de Articulos, Marcas,

Descuentos, Usuario, Provincia, Ciudad, Clientes, Proveedores y Empleados.

11.1.1. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES - MANTENIMIENTO

Para ejecutar la opcion de Mantenimiento lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/ Reportes> en €l menii Mantenimiento dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran algunos criterios de los cuales elegira el

deseado.

3. De clic en el boton
Mantenimientos.

» Siescogio el criterio del reporte Articulo aparecera:

% Listado de Articulos

COMmeo [HSCEIION MOTHL O IARCA

d  DEFENIADOR DE AIA [235KL i S (<]

§ MESAS FLAYERAS 12SDOGE 523333 LA MAR
[ PARASOLES 128885 128SFD LERdA WAR
*  Pdoun deBala LMt00s LOPUSES FFA

3 SLLAS FLAYERAS JRL218  12HaH) LOA MAR
[} Tdeviam 14 pulgedm HEo6  2N002F ooy

'E i IMPORTADORA "Jenny"

Direoolan:Boy Alexo ¥ Alberko Relna Z20

O&“ Teittnn ¢ 2 T507 « - ZSHUIT0
" — I

Listado de Articulos

IFCIO

26,75
18,03
16,63
17,45
40,34
29,90

Homem BR: 21488
RUC: [SAIZ+SZS001

Fepha:

1 SaGA00S

W= Paginac: I

IFETO/ FEOETE'N HENISTEACIA

]
50
ShG
lag
100
-]

1991
L]
1aGE
g0
212
k)

919,00

de imprimir en la pantalla de criterios de

B

CRE 1aof1 ‘P B I!:dﬂt.‘tl

[ [Sl]e] [cose]

BofE

Tote

Figura 11.3 Pantalla de Reporte de Mantenimiento - Articulo

4. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el botén @J situado en la parte

inferior de la pantalla del reporte.

e Siescogio el criterio del reporte Usuario aparecera:
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£ listado de Usuarios o : _-_I_Ellﬂ

“' IMPORTADORA "Jenny" Nomern BA: 21485
o Direonitn Boy Altxo y Alberko Relra Z20 RUC: DECIZIEEE01
b Telatnoe: 2 3207 ¢ 2 SI070 Fanha:  |S;OGr06s
" § W Paginac: |
: Listado de Usuarios
COTED LOGLE LAZZWDED I TRUABIO EMILEATO

1 = = Adozonuador Mine Almsmdiz Cuosdes

2 i oo Aderoivedan Faomda piedinn de Loem

hd
I (€1 4 1of 1 E__L_” i.;dﬂf.:f:il E]@IBI@ |l:lose 20f2 Tatz

Figura 11.4 Pantalla de Reporte de Mantenimiento - Usuario

11.2. CONSULTAS/ REPORTES - ARTICULO

Esta opcion permite consultar y obtener reportes de:
e Articulos por Bodega
e Articulos por Proveedor.

Cada articulo clasificado por Bodega, Grupo v Marcas.

11.2.1. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES - ARTICULO
Para ejecutar la opcion de Articulo lo hara de la siguiente manera:

1 Seleccione <Consultas/ Reportes> se presentaran algunas opciones de la cuil
elegird <Articulo> dando clic y presentara la pantalla deseada.

Consulta de Articulo

|
|

—Ar rticulos por Bod !u‘_‘ - —_—

 Bodega r—_—_ __l [ ¥ Todes

' Grupo: ITodos -] Marca:  [1odos =l

i o Diovealy e A e R
Proveedor : [ __1 | ¥ Todos
Bodega [Todos =] Marca: | Todos =l

' Grupo: ITodos x|

Figura 11.5 Meni Consultas/ Reportes - Articulo
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11.2.2. CONSULTA DE ARTICULO

Para realizar una excelente consulta de Articulo siga los siguientes pasos, de acuerdo a
sus necesidades.

1. Si desea consultar un articulo puede hacerlo mediante dos criterios
" Bodega " Pioveedar

2. Si desea consultar por una bodega en particular ingrese el codigo de la Bodega, caso
contrario si selecciona ‘ la consulta se realizara de todas las bodegas
existentes en la empresa.

3. Si desea consultar por un proveedor en particular ingrese el codigo del proveedor,

caso contrario si selecciona la consulta se realizara de todos los
proveedores que tiene la empresa.

4. Si desea consultar por un Grupo especifico debera seleccionar el deseado en
l Electrodomesticas

l', caso contrario seleccionar y se presentara todos los grupos
existentes.

h

Si desea consultar por una Marca especifica debera seleccionar el deseado en
IGuldastar

v . .
—J, caso contrario seleccionar todos y se presentara todas las
marcas existentes.

6. Si desea consultar por bodega especifica debera seleccionar la bodega deseada en
IMatliz

-» . . J
—J, caso contrario seleccionar todos y se presentara todas las
bodegas existentes en la empresa.

7. De clic en el boton d de imprimir de la pantalla de consulta de Articulo.

e Si escogid la opcion de Articulo por Bodega se mostrara el reporte de la
siguiente manera:
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B2 Articulos =10} x|
ﬂ
vt § " 1]
Eot IMPORTADORA Jel"lnv NOmern BR: 21485
bty o Dirooolen Boy Altro y Alberk Reira 20 RUC: [EEIZIEEE1
L Teistinoc: 2 2507+ - 2 S10070 Feona: | $iGee00
e ¥e Paginac: l
datinilos por Bode
comen EECHNI0N EEFIE MOIELO — MABCA EETW CAETIDAD
Bedogs 1 Maern
5 Pdaum de Bmtm Li42005 LOWESGS FFA Dogans o
4 DEFEMSADOR DE AGUA 123SKL 1 SiMPing (4] Heusdomauess 2
3 SLLAS PLAYERAS IKL210 12Ha8T) LOWA MAR  PLAYERO T
I Tderiao |14 puigadam HSel00 T g Seay Sausdemaums 6
Tobl: 1z
Bodops: 2 Bedoge cumirns 3L
5 PARASOLES 125588 1255FD LOWA MAR  PLAVERO 1 006
2 Pdaun de Smbm L2005 LOPESES FFA Dgaus 12 - I
sistenioee ro kst o
[l4] 41 101 [»]»i][cances S[B]][close] 903 Tox

Figura 11.6 Pantalla de Reporte de Articulo — Articulo por Bodega

Si escogio la opcion de Articulo por Proveedor se mostrara el reporte de la
siguiente manera:

B Articulos =10 x|
A
a | IMPORTADORA "Jenny" Nomorn BRI 21485
do, Dirraaltn Boy Altere y Alberko Reina Z20 RUC: BAIZ3«ECE001 I
3 e Telétinoc: 2 3207+ - 2510070 Feoha: 1506200
. A" Paglnac: 1
- Asticulos por Proveedor
COmmeo EECRYI0K WOTEL O UAFTA CETI0
Tremadeor: eG4 IRTVARDO SANCHES
4 DEPENIADOG DE AMNIA | Siorind 1235KL 43 Beruodasraums
4 DEPENSADOR DE AGUA | Sirird 1 235KL 44 3 Soundomaums
[ PARASOLES 1253FD 128558 LA MAR FLAYERO
T Pdeun de Bmio LOPuses L2003 FFa Dapana
2 Pedoun deSmio LOWESES L2005 FFaA =
3 SELAS PLAYERAS 1 2630 IKL2 10 LA MAR PLAYERO
H SLLAS PLAYERAS | LR IELzi0 Lo AR FLAYERO
Irewmador: DEMSEST 2458 MIL ATHEX
4 DEPSGADOR DE AGUA | 5iried 1 235KL a Sauodowaum
4 DEPEMNIADOR DE ADHIA | Siag 1235RL (%] Soundommum
[ PARASOLES 1285FD 125888 LA MAR PLAYERD -
I Tlsriag 14
Ld ] 1o DD [cce ][5 [S]em]cd) [close] 150115 Tote
J |

Figura 11.7 Pantalla de Reporte de Articulo — Articulo por Proveedor

8. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el boton Iﬁj situado en la parte
inferior de la pantalla del reporte.

11.3. CONSULTAS/ REPORTES HISTORICO DE PRECIOS/
COSTOS

Esta opcion permite consultar y obtener reportes de:
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e Precios de Articulos.
e (Costos de Articulos.

Cada precio de articulo clasificado por Usuario, Fecha y producto.

11.3.1. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES — HISTORICO DE PRECIOS/
COSTOS

Para ejecutar la opcion de Articulo lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/ Reportes> se presentaran algunas opciones de la cudl
elegira <Historico de Precios/ Costos> dando clic y presentara la pantalla deseada.

Consulta Historico de Precios/Costos

¢ Procks @ (s 3

Lt 2 i e e

| Producto : [ ‘_I | ¥ Todos ‘
| Usuario - | _l | ¥ Todos
. Fechalnicial  [15,06,/2005 ~| FechaFinal: |15:08/2005 ES | |
Costos &E{f& b R T S e U AR B R B ST A R i
‘ Producto : | _j | WV Todos
i Usuario 7 | ;J ! v Todos

Fechalnicial: [45,06/2005 x| FechaFinal:{15,06/2005 =l

Figura 11.8 Meni Consultas/ Reportes — Histdricos de Precios/ Costos

11.3.2. CONSULTA DE HISTORICO PRECIOS/ COSTOS

Para realizar una excelente consulta de Historicos de Precios y Costos siga los
siguientes pasos, de acuerdo a sus necesidades.

1. Si desea consultar historico puede hacerlo mediante dos criterios

[ Precios & {osiod

2. Si desea consultar por un producto en rarticu]ar ingrese el codigo del Producto,

caso contrario si selecciona (¥ Todos la consulta se realizara de todos los
productos existentes en la empresa.

3. Sidesea consultar por un usuario en particular ingrese el codigo del usuario, caso

contrario si selecciona @ la consulta se realizara de todos los usuarios que
tiene la empresa.
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4. Sidesea Consultar por Fecha tiene Fecha Inicio y Fecha Final debera seleccionar
la fecha deseada en:

Fchalﬂicia': [15/06/2005 =] FechaFinal:f15,08/2008 ~]

5. De clic en el boton de la pantalla de consulta de Historico de Precios y

Costos.

e Si escogid la opcion de Historico de Precios se mostrara el reporte de la
siguiente manera:

f? Historico de Precios : =101 x|
2
| IMPORTADORA "Jenny" womero BA: 21485
i Dirvanitn Soy Aldrs y Alberk Reira Z20 RUC: [EEEZSEE=a0i __I
N Toiting 6: 2 T2CT + - 2 SIONO Fooha:  ISAG00s
T f N® Paginas: ]
COIEED EMmLEAD) TETAFLO TECHA HEOEA IFECIO ART  IPECIO0 ACT
1 Telekorld pulpuda Eony Beris  TLOXOL
9B thomlm  Mmm Alomde © 1306085 135321 99,90 79,90
21275720 Jeemd Mmoo Al d @ 130672005 1356428 63,00 63,55
T  lLibwc deBatkia orA Zerie LOIIOGSSS
221875720 Cuomlex Minm Alomdin = | 3062005 12532 7,45 17,45
92BN Thomd=  Minm Almmdin = PidoAnes  13S3dd 6,72 2,46
920825000 duomds Mom dlomde @ I3ddcias  iSasi 6,43 6,78
92BN Goomm  Mwm Almmde ® 1306085 (3A349 533 6,33
3 EILLAS I AYERAZ LONSAMAR Zerie 1ZHCET
921825920 Ghom= Minm Alomds = 13067005 135337 28,34 40,34
920225720 oo Minm Alomdin = Is0deaas  15Siat 12,54 2,54
921575720 Coom [y E——— 1306085 135504 15,68 12,55 -
021225040 Guumder  Mimws Alovemdin = 1306065 135632 1613 16,68
1ot1 | b [0 |[concet ]| 5] | 2|8 c0) [ close | 13013 Tote

Figura 11.9 Pantalla de Reporte de Histérico Precios/ Costos — Precios de Articulos

e Siescogio la opcion de Historico de Costos se mostrara el reporte de la siguiente

manera.
% Historico de Costos Ul =10} X|
Al
woa | | [ _.I
N 11 IMPORTADORA "Jenny" Wamern BR: 21455
e Direooltn Boy Altws y Alberke Relra Z201 RUC: [EAIO«SEO
% Telptinoc: 23207+ - 2510370 Feoha: | 362005
o 1 1 We PAgina: 1
N [ Articulos
COTEED EROLEATO TETARLO TECHA HORA COSTO ANT  COETO ACT
1 Tebmiserld pulpdedeny Serie  TOCTCR
92BN Cuomde Minm Alomds @ 1 20672005 104127 26,29 3E,15
9B duamle M Alomdin m | 3gnans LE TR 41,13 dab,0s
921895720  Ouomier Minen Alomdis @ 13062005 00351 40,63 40,32
921275720  Ouomdex Minm Alomds - 1306005 022149 40,52 40,16
PUEPEW  Guoml= e Alomdio «@ | 50g20s 134030 mn 2,35
221525720  Guomiex pium Alomdn m |adroes 104141 1,52 36,20
921275720  Ouossder Minmn Aomdin @ l2ancees 125744 30,40 212,20
P2IEIFI  deomic= Hinm Al eedin m | zbdiaas iadi 57 A H 31,58
A2IEPST Toomicx Minm Alosedie wm | 3062005 1129 4% 31,58 i5.M
021595720 Cuamler Minm Alomdin @ | 3iGcraas 123001 35,79 30,40
921875720  Ooami= Minm Alomdis @ 130672005 023328 0,16 32,58
- I
<] 1«1 [p]» Iltiirsr;eailﬂ S |@|c8] | Close | 20020 Tote

Figura 11.10 Pantalla de Reporte de Historico Precios/ Costos — Costos de Articulos
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6. Sidesea imprimir en papel el reporte de un clic en el boton @ de la pantalla del
reporte.

11.4. CONSULTAS/ REPORTES - SOLICITUDES DE PEDIDO

Esta opcion permite consultar y obtener reportes de Solicitudes de Pedido generadas en
la empresa.

Cada solicitud esta clasificada por Responsable, Fecha y Estado.
11.4.1. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES - SOLICITUDES DE PEDIDO

Para ejecutar la opcion de Solicitudes de Pedido lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/ Reportes> se presentaran algunas opciones de la cual ‘
elegira < Solicitudes de Pedido > dando clic y presentara la pantalla deseada. |

Consulta de Solicitud de Pedido i Hi TS x|
i.. Datos de sdiciud S S R A R U A A ARG 2 e S N S e R 2

i Responsable : | Y 8| [~ Todos
| Fechalnicial: {15/06/2005 =] FechafFinal:{45,08/2005 ~|
(Estado  : [Todos | |

Figura 11.11 Mena Consultas/ Reportes — Solicitudes de Pedido
11.4.2. CONSULTA DE SOLICITUDES DE PEDIDO

Para realizar una excelente consulta de Solicitudes de Pedido siga los siguientes pasos,
de acuerdo a sus necesidades.

1. Si desea consultar las solicitudes de pedido por un empleado en particular ingrese el
[ Tods

codigo del empleado, caso contrario si selecciona la consulta se realizara
de todos los empleados que tiene la empresa.

2. 51 desea consultar las solicitudes de pedido por Fecha tiene fecha Inicio y fecha
Final debera seleccionar la fecha deseada en

Fecha Inicial | 15/06/2005 ~| FechaFinal:[15,06,2005 ~]

3. Si desea consultar las solicitudes de pedido por Estado debera seleccionar el estado
deseado en 170408 =

De clic en el boton LusZed de la pantalla de consulta de Solicitudes de Pedido.
5. El reporte de la solicitud de pedido se presentara de la siguiente manera:

- o
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Pedidos i o =10§ x|

£
IMPORTADORA “Jenny" imers 48 21465

s |
: iney Dirvooidn Boy Aitwo y Aiberic Reira Z30 RUC: B« I
B 5 Teidbnoc: 23307+ - 2510370 Fenha: 15062008
3 % !

o Paginas: 1

comeo IESCRINION MOIEL O EERIE CETI0 MABCA METIDA CASTIDAD
" 3 Fecpencab e duomdes Minm Alemdio Tocha: 120G HGE Brrads: Procaodo
4 DBEPS¥EADOR OE AU T235RL |5 Gouadesaums L3 I 30

SULTOTaL 2 600

r % Farpeneak e duemler Mivm Aloeadie Fecha:  |daigeann: Hreads: Peodimmis
3 SLLAS PLAVERAS IKLRI0 1 2RGH] PLAVERD LR M i [l
SUBTaTaL | 500

Rapencal b Unomde Minm Alomdio Yechs: 14062008 Hreods: Pocomde

o

4 DEPSHIADOR DE AU 1358 | S Beouodomauma L - 15
3 SLLAS PLAYERAS JEC2i0 R PLAYERO Ly M I 4 200
5 MESAS PLAYERAS | 2500EDy 523333 PLAYERO LR e [ i ooo
6 PARASOLES 128E88 12585FD PLAVERT LA w2 ] 1 000

SUBTATaL GAlS -"-J
l ;4' 4 l 1oft | 4 1}}J|Eannclj|§lﬂ_@“ﬁuml EofB Totz

Figura 11.12 Pantalla de Reporte de Solicitudes de Pedido

6. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el boton @] situado en la parte
inferior de la pantalla del reporte.

11.5. CONSULTAS/ REPORTES — ORDENES DE COMPRA

Esta opcion permite consultar y obtener reportes de las Ordenes de Compra generadas
en la empresa.

Cada orden esta clasificada por Solicitud, Proveedor, Responsable, Fecha, Forma Pago
y Estado.

11.5.1. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES - ORDENES DE COMPRA

Para ejecutar la opcion de Ordenes de Compra lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/ Reportes> se presentaran algunas opciones de la cual
elegira < Ordenes de Compra > dando clic y presentara la pantalla deseada.

Consulta Orden Compra i - x|
B A O i DS
| Solicitud - | oY i_l
Proveedor : [ __:*] | ™ Todos |
Responsable [ -i_l [

Fechalnicial [15/08/2005 | FechaFinal: [1505/2005 ]
| Forma Pago: lTodos LI Estado: ITodos j

Figura 11.13 Menu Consultas/ Reportes — Ordenes de Compra
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11.5.2. CONSULTA DE ORDENES DE COMPRA

Para realizar una excelente consulta de Ordenes de Compra siga los siguientes pasos, de
acuerdo a sus necesidades.

Si desea consultar una solicitud de pedido en particular ingrese el codigo de la
solicitud de las cuales se emitieron ordenes de compras.

Si desea consultar por un proveedor en particular ingrese el codigo del proveedor,

caso contrario si selecciona la consulta se realizara de todos los
proveedores que tienen ordenes de compra.

Si desea consultar por un empleado en particular ingrese el codigo del empleado, la
consulta se realizara del empleado que realizo ordenes de compra.

Si desea consultar las o6rdenes de compra por Fecha tiene fecha Inicio y fecha Final
debera seleccionar las fechas deseadas en

|Facha Inieial - [15/06/2005 Xl oS 15/06/2005 :JJ

Si desea consultar las ordenes de compra por Estado debera seleccionar el estado
IPencEenle _'_j

deseado en

Si desea consultar las drdenes de compra por Forma de Pago debera seleccionar el la
forma de pago deseada en | Contado B

De clic en el boton de la pantalla de consulta de Ordenes de Compra.

El reporte de las ordenes de compra se presentara de la siguiente manera:

PICIR AL Wi

B® Orden B = T =10j x|

Teistinoe: 2 32207+ - 251070 Feoha: 1506200
W2 Raginac: I

M, IMPORTADORA “Jeﬂ“v“ Nomern BR: 21456
& e Dirsoolén Boy Aliwo y Alberk Reina Z20 RUC: [EGIIZIeEEs1

Crdenes de Cosrpras

COImen IESCHIION MOINLC ZHRE CRUO MARCA CAFTIDAD COZTO STETOTAL

K1 Irwedor STUARDOSANCHEZ Faponcob b Sihe Moo € Fecha: 110027000¢ Selicimd: | Tope: Coowda
i Tdeviae 14 pulpedes xszlon 210020¢ Heuedoms Sony 50 40 00 2 G00,00
1 Pdous de Bmhau 242005 LOPHSEE Depona FFA 144 50 260,00
Toral T 360,00

F 5 Irewwedsr EL WLLGH 54 Facponcab b Mivmm A duamde Techa: |16 8200¢ Bolemd: | Yops: Coowdo
] Tderiao |4 pulgadm Hitloa 210020 Deuedew= Seay - 25 00 125,00
Toal F25.00

Toral Cansral 2 425,00

A e D] ) [S]em]e] [cese] 303 T

Figura 11.14 Pantalla de Reporte de Ordenes de Compra
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9. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el boton @I situado en la parte
inferior de la pantalla del reporte.

11.6. CONSULTAS/ REPORTES - FACTURA

Esta opcion permite consultar y obtener reportes de las Facturas realizadas en la
empresa.

Cada factura est4 clasificada por Cliente, Fecha, Forma Pago y Estado.

11.6.1. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES - FACTURA

Para ejecutar la opcion de Factura lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/ Reportes> se presentaran algunas opciones de la cual
elegira < Factura > dando clic y presentara la pantalla deseada.

Consulta de Factura

Datos de Factura —

| Cliente : | _J | v Todos
 Fechalnicil [15,06/2005  +] FechaFinal: |15/06/2006 |
Forma Pago: ITndos Ll Estado | Todos _:j

Figura 11.15 Menu Consultas/ Reportes — Factura

11.6.2. CONSULTA DE FACTURA

Para realizar una excelente consulta de Factura siga los siguientes pasos, de acuerdo a
sus necesidades.

1. Si desea consultar por un cliente en particular ingrese el nimero de cédula del
cliente, caso contrario si selecciona h la consulta se realizara de todos los
clientes que realizaron compras.

2. Si desea consultar las facturas por Fecha tiene fecha inicio y fecha final debera
seleccionar las fechas deseadas en

Fecha Inicial : I-] 5/06/2005 :] Fecha Final : l 15/06/2005 E'

3. Si desea consultar las facturas por Estado debera seleccionar el estado deseado en
]Pendiente _'J
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4. Si desea consultar las facturas por Forma de Pago debera seleccionar la forma de
pago deseada en | Contado F

5. De clic en el boton L2 e la pantalla de consulta de Factura.

6. El reporte de las facturas se presentara de la siguiente manera:

=10l x|
A
T (1]
;Ea IMPORTADORA "JENNY
L ETAYAQUIL - ECTATOR: RUC 912345676912
- “ i
Hoy Alfarc y Alberto Rema 220
Tai: pxyilinh !
COmEn 108 EEFE CAST, METIDA IO EUETOTAL
A1 Clune:  Hewp nan Eeay Fechs:  LIOGRN0S Luge: Consads Heeeds Inoecna
Ky Pokas do Baslatt LOTFeSes 1 Suw T 0,00
+ DIFEN{ADOEDE AGTA  1IHNM 17  Docme 14,18 155983
Bubsoral GIFGEZ () DecHrpach| 000 (H he 74502 TOTA 654044
R 1 Clsnw: Hewp nan Esay Tachs:  LICER200S Tager Conmds  Heseds Insmie
3 fILLASPLAYFEAS 12HGHT 12 Ducme 15,63 213519
Subeseal Z13818 () De Erpocial o H e BSOS TOTAL 133476
m 3 Clunee  Hemp inan Eeay Tocha:  LIORI00S Lage: Chneade Hreeds Inaccha
3 fILLASPLAYEEAS 12HGHY 120 Gaded 15,63 187560
Bubgesal 173 82 (<) Tioe Bepacial oM  #H he ASSZ  TOTA 199564
=
La]4] ror DD )[conca][B)) [ S]] [close]  4ofs Tt

Figura 11.16Pantalla de Reporte de Factura

S
7. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el boton situado en la parte
inferior de la pantalla del reporte.

11.7. CONSULTAS/ REPORTES - DEVOLUCIONES

Esta opcion permite consultar y obtener reportes de las devoluciones realizadas en la
empresa.

Cada devolucion esta clasificada por Numero, Producto, Cliente, Fecha, Tipo y Motivo.
11.7.1. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES - DEVOLUCIONES

Para ejecutar la opcion de Devoluciones lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/ Reportes> se presentaran algunas opciones de la cual
elegira < Devoluciones > dando clic y presentara la pantalla deseada.
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Consulta de Devoluciones

N°® l __&J [~ Todas
Producto :l—— ;I [ [V Todos

Clente - | | el
. Fecha Inicial : ’15/[5;2005 :_I Fecha Final:h 5/06/2005 _v_l |
; Tipo : lTodus _'_I Motivo :ITodos :I

Figura 11.17 Meni Consultas/ Reportes — Devoluciones

11.7.2. CONSULTA DE DEVOLUCIONES

Para realizar una excelente consulta de Devoluciones siga los siguientes pasos, de
acuerdo a sus necesidades.

1. Si desea consultar una devolucion en particular ingrese el codigo de la devolucion y
se presentara la devolucion respectiva,

2. Si desea consultar por un producto en particular ingrese el codigo del Producto,
caso contrario si selecciona - la consulta se realizara de todos los productos
que han tenido devolucion alguna.

3. Si desea consultar por un cliente en iﬂicular ingrese el numero de cédula del

cliente, caso contrario si selecciona IV Todos | 153 consulta se realizara de todos los
clientes que han realizado devoluciones a la empresa.

4. Si desea consultar las devoluciones por Fecha tiene fecha Inicio y fecha Final
debera seleccionar las fechas deseadas en

Fecha Inicial ' 15/06/2005 ZI Fecha Final : l 18/06/2005 ;l

5. Si desea consultar las devoluciones por Tipo debera seleccionar el tipo deseado en

l Compra L[

6. Si desea consultar las devoluciones por Motivo debera seleccionar el motivo
i hd
deseado en 152mb° -2

7. De clic en el boton de la pantalla de consulta de Devolucion.

8. El reporte de las devoluciones se presentara de la siguiente manera:
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§% Devoluciones i e =10j x|
£
¥ " " _-J
e ; IMPORTADORA "Jenny Mamerm R 2185
Dirpoplan :Boy Altwo y Alberi Relna 20 RUC: [EEIZS«&EESOY
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comen IEZCRIION TEHE UEIDATES RECI0 HOTIVO TOTAL
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Figura 11.18 Pantalla de Reporte de Devoluciones

9. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el boton @j situado en la parte
inferior de la pantalla del reporte.

11.8. CONSULTAS/ REPORTES - COMPROBANTES

Esta opcion permite consultar y obtener reportes de los comprobantes de ingreso y
egreso realizada en la empresa.

Cada comprobante esta clasificado por Nimero, Producto, Responsable, Fecha, Tipo y
Bodega.

11.8.1. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES - COMPROBANTES

Para ejecutar la opcion de Comprobantes lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/ Reportes> se presentaran algunas opciones de la cual
elegira < Comprobantes > dando clic y presentara la pantalla deseada.

Consulta de Comprobantes

CProducto: [T _j[ ¥ Todos

' Hesponsab%ei _J [ ¥ Todos

| Fechalnicial - [15,06/2005 | FechaFinal:{45,06/2005 i
\ Tipo : ITndos __' Bodega ITodns :_'

Figura 11.19 Ment Consultas/ Reportes — Comprobantes
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11.8.2. CONSULTA DE COMPROBANTES

Para realizar una excelente consulta de Comprobantes siga los siguientes pasos, de
acuerdo a sus necesidades.

8

Si desea consultar un comprobante en particular ingrese el codigo del comprobante
y se presentara el comprobante respectivo.

Si desea consultar por un producto en particular ingrese el codigo del Producto, caso
h

contrario si selecciona
se han realizado comprobante.

®l1a consulta se realizara de todos los productos que

Si desea consultar por un empleado en particular ingrese el nimero de cédula del
_7 Todos

empleado, caso contrario si selecciona la consulta se realizara de todos los
empleados que han realizado comprobantes en la empresa.

Si desea consultar los comprobantes por Fecha tiene fecha Inicio y fecha Final
debera seleccionar las fechas deseadas en

Fecha Inicial : l15.-"05¢’2005 EI Fecha Fmai:hs;gg;mgg, _v_l

Si desea consultar los comprobantes por Tipo debera seleccionar el tipo deseado en

llngresu :]

Si desea consultar los comprobantes por Bodega debera seleccionar la bodega

| Todos |

deseada

De clic en el boton de la pantalla de consulta de Comprobantes.

El reporte de los comprobantes se presentara de la siguiente manera:

B2 Compribantes i i : =10] x|
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Figura 11.20 Pantalla de Reporte de Comprobantes
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9. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en €l boton @ situado en la parte
inferior de la pantalla del reporte.

11.9. CONSULTAS/ REPORTES — TRANSFERENCIAS

Esta opcion permite consultar y obtener reportes de las transferencias realizadas en la
empresa.

Cada transferencia esta clasificada por Bodega, Responsable y Fecha.

11.9.1. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES — TRANSFERENCIAS

Para ejecutar la opcion de Transferencias lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/ Reportes> se presentaran algunas opciones de la cual
elegira < Transferencias > dando clic y presentara la pantalla deseada.

Consulta Transferencia % s x|

Datos de Transferencia

Bodega [T 4] [~ Todos
7 Hespunsable:l -__l_l |

l Fecha Inicial 115)’0&’2005 :j Fecha Final:“wng;ggm :J

Figura 11.21 Menu Consultas/ Reportes — Transferencias

11.9.2. CONSULTA DE TRANSFERENCIAS

Para realizar una excelente consulta de Transferencias siga los siguientes pasos, de
acuerdo sus necesidades.

1. Sidesea consultar por una Bodega en particular ingrese el codigo de la bodega, caso

contrario si selecciona la consulta se realizara de todas las bodegas que han
realizado transferencia alguna.

2. Si desea consultar por un empleado en particular ingrese el niimero de cédula del
empleado y se presentara las transferencias que ha realizado el empleado dentro de
la empresa.

3. Si desea consultar las transferencias por Fecha tiene fecha Inicio y fecha Final
debera seleccionar las fechas deseadas en

Fecha Inicial : I 16/06/2005 :J Fecha Final : |-| 5/0E/2005 ;I
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4. De clic en el boton

B¥ Transferencia Lo =10 x|
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&

1ot [ b ][0 ][Concer] (o) (B]EB]c0] [Close] 2013 Towi3

Figura 11.22 Pantalla de Reporte de Transferencias

5. El reporte de las transferencias se presentara de la siguiente manera:

6. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el boton @ situado en la parte
inferior de la pantalla del reporte.

11.10.CONSULTAS/ REPORTES - KARDEX

Esta opcidn permite consultar y obtener reportes de los movimientos que han tenido los
articulos dentro de la empresa.

El Kardex esta clasificado por: Producto

11.10.1. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES - KARDEX

Para ejecutar la opcion de Kardex lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/ Reportes> se¢ presentaran algunas opciones de la cual
elegira < Kardex > dando clic y presentara la pantalla deseada.

kardex

Producta : [ v Todos

Figura 11.23 Mena Consultas/ Reportes — Kardex
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11.10.2. CONSULTA DE KARDEX

Para realizar una excelente consulta del Kardex siga los siguientes pasos, de acuerdo a
sus necesidades.

1. Si desea consultar por un Articulo en particular ingrese el cédigo del articulo, caso

contrario si selecciona la consulta se realizara de todos los articulos que
tiene la empresa.

2. Declic en el boton s de la pantalla de consulta de Kardex.

3. El reporte del Kardex se presentara de la siguiente manera:

B kardex e i =10§ x|
-
el IMPORTADORA "Jenny" Mimorn R 21486
e o Oirecolan:Boy Ao y Alberks Relra ZX1 RUC: EAIZ«E2e00i
%- Eiting, e Teidbnoc: 2332074 - 251000 Feoha: | 56200
L M ;’ = Fagina G 1
KARDEX
ARTICTLO : 2 mﬂél: Pdoun de Bmio ‘MOTEY O : L2005 EEFIE : LOPLSES
THCHA L} L0 VIRTECATO F DOCTMEEFTO CAFTIDAD IDTETHACT A
16+l 272004 k) ogoo Gidm 11 | 00 2 Ml
I6ic) 22004 W Eprop - Dovoluooo Com | 120 2030
161 22t0d 43 bgioe Gdo H 1] Tiia
1641 272004 44 opoe Gidm ] 50 2128
CAMPUS
=l PENA
tott | b [0 ][conca ]| 5] | S |@B]c0] (Close]  4ot4  Total4

Figura 11.24 Pantalla de Reporte de Kardex

4. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el boton @, situado en la parte
inferior de la pantalla del reporte.
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Glosario de Términos Técnicos

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

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que trabaja
con los usuarios para crear, mantener, v salvaguardar los datos que se encueniran en una
Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicacion utilizada para ver v
administrar Jos dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos v Jas
cuentas de usuario.

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco y a la que se le asigna un
nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

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

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

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos de
sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacion de trabajo.

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

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



que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

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

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de 1a ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del menid Control y los botones "Maximizar” y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Botén de comando: Botén en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" v "Cancelar”. Cuando se
elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de didlogo.

Boton predeterminado: En algunos cuadros de didlogo, es el boton de comando que
Windows NT preselecciona automaticamente. El boton predeterminado tiene un borde
mas oscuro, que indica que quedara seleccionado cuando se presione la tecia ENTRAR.

Fs posible pasar por alto un botén predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar” u otro
boton de comando,

BIBLIOTECA

CAMPUS
PENA

Casilla de verificacion: Pequeio recuadro en un cuadro de didlogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta
seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuva capacidad se mide en
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una veniana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion, Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del ment Control. Cuando cierre
una ventana de aplicacion, abandonard dicha aplicacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una veniana del Registro, cuyo nombre
aparece en ia barra de titulo de 1a ventana,

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor de
Registros,

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un botdn del mouse (ratén).

Cliente/servidor: Es una forma de computacién que implica inieracciones enire
programas cliente v programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores



los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menii y debe elegirse para ejecutar
una accion determinada. 1os comandos pueden elegirse de un menu o escribirse en el
simbolo de sistema de Windows NT, También se puede escribir un comando en el cuadro
de didlogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Administrador de programas.

Contrasefia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
conirasefia es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion o el acceso a un sisiema. En Windows NT, Jas conirasefas
de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre
mavusculas v mintisculas. Vea también plan de cuentas.

Cursor de seleccion: Elemento sefialador que indica el lugar en el que se encuentra,
dentro de una ventana, menu o cuadro de didlogo. El cursor de seleccion puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectanguio de puntos alrededor de un texto.

Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos principales
del Sistema.

Directorio actuai: Directorio con el cual se estd trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos y
programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
comparitidos por varios usuarios.

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

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

Disefio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible crear
disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o Windows
85

Dobie clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el botén del Mouse (ratén) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accidn sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como
por ejemplo iniciaria,



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

Elemento de pantalia: Parfes que constituyen una ventana o cuadro de didiogo, como la
barra de titulo, los botones "Minimizar" v "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento,

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

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

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

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

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

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
organizacion.

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 irabajo en Windows es un conjunto de computadoras




agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esid identificado por un
nombre exclusivo,

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

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

Icono: Representacion grafica de un elemento en Windows 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 ia aplicacion.

1D de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un 1D de red
determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel, formando
los caracteres. Fs muy silenciosa.

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

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

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con 1a persona, por medio de
diferentes modos como, ventanas o grafica.

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.

Lineas Dedicadas: Lineas telefénicas que servirdn para hacer la comunicacion entre el
servidor y las estaciones,

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la
informacion en linea.

Maximizar: Ampiiar una ventana a su tamafio maximo, utilizando ¢l boton "Maximizar”
(situado a la derecha de 1a barra de titulo) o el comando Maximizar del menu Control.

Memoria: Un drea temporaria de guardado de informacion para archivos y aplicaciones.

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

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 meni Control.

Mdédem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato digiial
usado por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las lineas
telefonicas. Puede usar un moédem para coneciar su computadora a otra computadora, una
linea de servicio y mas,

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

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en ia red. Este nombre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la 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 caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y conirasefia de usuario. Esia
informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema,

Papel tapiz: Imagen o grafico aimacenado como archivo de mapa de bits (archivo con la
extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos sencilios o fotografias
digitalizadas complejas.

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

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las pdginas de un
documento cuando se imprime,

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados v procesados en masa, es decir, su
manipuiacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capiurados y procesados automaiicamente, para la
obiencion de informacion. Tales resultados dan informacion Importante,

Protector de pantalla: Disefio o imagen mévil que aparece en la pantailla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratén) o el
teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora, por
ejemplo una impresora, un monitor o un médem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.

RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
ieida o escrita por la propia compuiadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga ia computadora.




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

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

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

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

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 1os mismos con
el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento, debera
elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

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

Sistema Integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usied emplea. Las interacciones enire su computadora y
otra computadora de 1a Internet se describen usando los términos sistema local y remoto.
El1 sistema local es su computadora v el sistema remoto es la otra computadora,

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

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecia. Las
interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora a
la cual usted se conecta. Otro término comun para sistema es anfitrion (anfitrién remoto o
anfitrion local).

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




logica.
Subdirectorio: Directorio contenido en otro direciorio,

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

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

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecufar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el mend correspondiente. En los menus, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

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

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia eléctrica.
Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticion de una particion extendida de un disco duro.
Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se implementan

mediante una combinacion de hardware, software v microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a oiro recurso a fravés de ia
red.




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

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

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el contenido
de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el contenido del
directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento que se puede
mover, cambiar de tamaiio, reducir o0 ampliar.

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

Ventana de impresora: Muestra la informacidén de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que
estan esperando ser impresos, l0s usuarios a quienes pertenecen, su tamafio e informacion
adicional.

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

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro v con multitarea, de la
familia Microsoft Windows,

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



