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I GENERALIDADES

I.I. INTRODU(]CIÓN

En cste capítulo sc describirá los objetivos y principales funciones del Sistema de
Facturación - Inventario y Compras SYSFAINCO así como también, se dará una breve
explicación del manejo de este manual y hacia quienes va dirigido el mismo.

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

capacidad de:

. Familiarizar al usuario con el equipo de computación a utilizarse.
o Determinar los requerimientos de instalación para el sistema.
. Familiarizarse con los formatos de menús, pantallas, íconos y reportes utilizados a

través del sístema.
r Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en cada

módulo del sistema.

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

1.2. ANTECEDENTES

El Sistema de Facturación - Inventario y Compras SYSFAINCO es un sistema para el
manejo y control de un negocio en el ámbito comercial, el mismo que utiliza la interfaz
grálica de Windows para que su operación sea más amigable, este documento indica el
manejo de este sistema adaptado pata e[ buen desempeño de la Importadora "JENNY",
el cual contiene los siguientes módulos integrados:

l. Factu¡ación
2. Inventario
3. Compras

I.3. OBJETIVO DT] ESTE MANUAL

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

o Guía para utilizar la computadora.
o Como rnstalar y operar el Sistema de Facturación - Inventario y Compras.
r Conocer el alcance de todo el Módulo por medio de una explícación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

PROTCOM Capitukt 1 - Ptigina I ESPoT,
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1.4. A QIIIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANTTAL

Este manual esüí dirigido a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de Operación
del Sistema de Facturación - Inventario y Compras.

I.5. ORGANIZACIÓN DE ESTE MANTIAL

Tabla l.l Organización del Manual

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Generalid¡des

Capitulo I
Capítulo 2

Generalidades.
Explicación de la lnterface Gráfica.

lrstalación

Capitulo 3

Capítulo 4

Características del Sistema de Facturación - Inventario y
Compras.
Arranque del Sistema de Facturación - Inventario y Compras

Operación

Capítulo 5 Iniciando la Operación del Sistema de Facturación - Inventario
y Compras.
Menú Sistema.
Menú Mantenimientos.
Menú Inventario.
Menú Compras.
Menú Facturación.
Menú ConsultalReportes

Capítulo 6
Capítulo 7
Capítulo 8

Capitulo 9
Capítulo l0
Capítulo 1l

Anexos

Anexo Closario de Términos Técnicos

PROTCOM Capílulo 1 - Ptígina 2 ESPOL

Este manual estii organizado en cuatro partes principales:

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones, las mismas que debe seguir el
Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Facturación - Inventario y Compras
SYSFAINCO. Además, incluye información que lo ayudará en el diario uso de su
computadora.
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1.7, CONVENCIONES TIPOGRÁTTCNS

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

importante que entienda las convenciones tipográficas y los términos utilizados en el

mismo.

1.7.I. CONVENCIONES Df, FORMATOS DE TEXTO

Tabla t,2 Convenciones de Formatos de Texto

I.7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE

Tabla 1.3 Convenciones del Mouse

Forúato Significado

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

TEXTO CON MAYUSCULAS
Y ENTRE < >

Hace Referencia a las teclas de acción y/o caminos
que deben seleccionarse para efectuar una acción.
Podría tratarse de un botón de acciones, teclas de
función del sistema, opciones de una aplicación.

Término Significado

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

"Hacer clic"

Arrastrar"

Presionar el botón principal
(generalmente el hotón izquierdo)
inmediatamente.

del mouse
y soltarlo

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

PROTCOM Capítukt I - Página 3 ESPOL
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1.7.3. CONVENCTONES DEL TECLADO

Tábla 1.4 Convenciones del Teclado

Tecla Significfldo

Teclas de método abreviado
Teclas que se utilizan como método abreviado para

ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
ayuda.

Tecla
ENrER (ENTRAR-RrroRNo)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "Presione ENrER".

Teclas direccionales
e, +, +,ü

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

Teclas de avance de página
IMCIo, FIN, Av- PÁG., T(E. PÁc

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

Teola Tae Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
conlroles de la forma. Con la tecla T,cB, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHrFT+TAB, se da el foco al primer control de la
izquierda.

Otras teclas

BtsUOTECA
CAMPUS
PEÑA

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado, Por Ejemplo:

> SHIFr+TECLA es utilizado para que se active la
función que está graficada en la parte superior de
TECla, siempre que ésta cumpla mínimo dos
funciones.

> ALT GR+'tECre, es utilizado para que se active la
tercera función de TECLA.

PRoTCOM Capítalo I - Ptigina 4 ESPOI-
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

Tabla 1.5 Convenciones de Mensajes de lnformación

1.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Facturación - lnventario
y Compras, revise el Manual de Usuario.

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

I'ecla Significado

Texto encerrado en un
recuadro, con estilo
cursiva y el Gráfico de
nota.

ü
Notas importante para

consideraciones, posibles
mensajes del sistema.

el usuario como
errores además de

PROTCOM Cap[tulo I - Ptigina 5 ESPoL
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2. EL ESCRITORIO DE WINDOWS XP

El Escritorio es la primera pantalla que nos apareceni una vez se haya cargado el
Sistema Operativo con el cual vamos a trabajar, en este caso será 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. CONOCTENDO EL ESCRITORIO

Una vez se ha cargado Windows XP nos aparece la siguiente pantalla, puede suceder
que varíe con respecto a úcritorios de otras equipos ya que Windows nos permite
personalizarla.

flc J-

Figura 2.1 Escritorio de Windows XP

2.2, BARRAS YEL MENÚ INICIO

2.2.I. BARRA DE TAREAS

La barra de tareas es la que aparece en la parte inferior de la pantalla. En el extremo
izquierdo está el botón Inicio, a continuación tenemos la zona de accesos directos, luego
los programas abiertos y por último el ¿írea de notificación.

üte[¡ süsrt ¡¡rltót n\ lñi ur,- !;lr'(,.¡ ",*
Figura 2.2 Barra de Herramientas
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2.2.2. BOTÓN INICIO

Et Botón Inicio. Es el botón a través del cual podemos acc€der a todo el abanico de

opciones que nos ofrece )(P. Si lo seleccionamos se desplegará un menú similar al que

te mostramos a nuevamente.

¡D',r#:,,","
r'a coreo chttaóotorJf .' .r. -

plr.r.,ortwo,a

i r,ar üc'l€*or

;i n':" ''*':
)n"'*.
glnrc
§,{ rt *r a. r.a

@ r*"ra" -tor

$; lr.raa ffortc t,aoto

l**
. t¡a:1a,..

Iodo' lor proqramns )

BtsU$ItsCA
CAilzuS
PEÑA

*l t-tra se*or *l &us" 
"q"p"

Figura 2.3 Botón Inicio

En el Menú lnicio existen 2 partes:

La de la izquierda oontiene a su vez tres áreas separadas por una línea delgada.

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

Para acceder al resto de los programas tenemos el triángulo verde 'I'¡¡dos los programus.
Al hacer clic aparecen los programas que tenemos instalados en nuestro equipo.

En la zo¡a de la derecha aparecen íconos para ir a las partes de Windows XP que se

usan más a menudo: Mis dt¡cumentos, Mis irngenes, Mi múrica y Mis sitios de red.

Con el ícono Punel de control podremos configurar y personalizar el aspecto de
nuestro ordenador a nuestro gusto.

Si tenemos alguna duda podremos recurrir a la Ayuda que nos ofrecea

PROTCOM ESPOL

s -):rJEs$#e)ru

En el área superior aparecen los programas Internet lixplorer y Outlook Express que
gozan de esta privilegiada posición por ser programas incluidos en el paquete de
Windows XP en el área siguiente aparecen los programas que hemos estado utilizando,
en el caso de la imagen Word.

Capítalo 2 - I'tigina 2
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Con el ícono Buscar podremos buscar ficheros que no sabemos donde estiin
guardados.

a

. I-a opción Ejecutar permite ejecutar directamente comandos, se utiliza por ejemplo
para entrar en el registro de Windows, ejecutar un programa, entre otras funciones-

Por último, en la parte inferior está las opciones Cerrar sesión y Apagar equipo. La
primera permite cerrar la sesión actual y la segunda nos permitini reiniciar nuestra

computadora o apagarlo.

2,3. ÍCOXOS Y ACCESOS DIRECTOS
r*t

Los íconos y los accesos directos Eson pequeñas imágenes situadas en el escritorio de

Windows XP.
Al igual que los botones, los íconos tienen como objetivo ejecutar de forma inmediata
algún programa.
Para arr¿ncar la aplicación asociada tienes que hacer un doble clic con el botón
izquierdo del ratón.
Contiene íconos que se utilizan pa.ra acceder más rápidamente a un progtama. Para
colocar aqui un icono basta arrastrarlo hasta el escritorio.

2.3.1. PRINCIPALES ÍCONOS

Los íconos principales se encuentran en el Escrito¡io, son accesos directos para

diferentes programas y tareas.
Para ejecutarlos simplemente hay que hacer clic en alguno de ellos.

TCONO S¡GNIFICADO

Representa el escritorio, se utiliza para minimizar las ventanas
que en estos momentos tenemos abiertas para acceder más
rápidamente al escritorio.

Representa el Outlook Express, se utiliza para acceder más
rápidamente al Coneo Electrónico.

Representa el Explorador de Windows, se utiliza para acceder
más rápidamente al sistema de a¡chivos.

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

T¡ble 2.1 iconos de la Bana de Tareas

_¡

PROTCoM Capítukt 2 - Página j ESPOT,
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2.3.2. ORGANIZAR ÍCONOS

1. Pulsar clic derecho sobre el Escritorio,

Orgüf¿ü i.uEó
i{atr}.t¡r:¿¡

¡¡ürúr!
Iünaño
TüO

l,lodlt.do

t¡Évo

Prodód*
o?oüEa(añ qloñ*l(a
Al¡car ¡ lo <u¡dí«la

, l.b6tr aono6 dGl rJ(,tqÉ
Boq.E, ehÉ.rtor \fbb an cl cEto.i)
Elc('j, ádcntc Dra br§e¡a da cá«té.io

2. Seleccionar el menú organizar íconos.

3. Al desplegarse este menú puedes elegir organizarlos por nombre, por tipo de
ícono, por tamaño, por fecha de modificación-

4. También se puede activar la opción de organización automática que se

encarga de alinear los iconos unos debajo de otros.

2.3.3. CREAR ACCESO DIR"ECTO

1. Haga clic con el botón secundario del ratón en el escritorio, seleccione
Nuevo y, después, haga clic en Acceso directo.

Figura 25 Crear Acceso Directo. Paso I

I tcqE do @¡tdro as.roo
t¡ Md.ti,
:1, ¡ñ.qón.rá ñáp. <b brtr

!!] Dffiro dé ¡,Icrc@ft word
Éo .rrÓdd*É d. d*6 d.r¿É A5,t@
¡3 rr.nrfülúiÉ de dát6 6 a5r(E
Ll Ee d. d*o' d! Mlcro&fr a.6s'
!¡ clr.d.¡rc d. Mk.oro¡t oaflc.
'L?) ot'". do.,.'trtG d. orñ.., - .
j¡ Pr@.,t..¡óñ.¡á rrl¡<ró'oft r¡ow.rpor*
t] F--"ro PrF
É ooa¡p*o a¿ tax¡o
l¡I a.d¡vo d. 'drdo(I wr.'!rp Frü
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Figura 2.4 Organización de iconos
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2. A continuación aparecerá un asistente para Ia creacíón del acceso directo ya
sea para archivos, carpetas, programas. En este caso se cfeará un acceso pafa

un archivo de Word.

Figura 2.6 Crear Acceso Directo. Paso 2

3. En Escriba la ubicacién del elemento, escriba la ruta de acceso y el nombre
del archivo o programa que desea agregÍr como ícono, o haga clic en
Examinar para buscar el nombre de archivo y, a continuación, haga clic en
Siguiente,

Figura 2.7 Crear Acceso Di¡ecto- Paso 3

€rts éEtdrt€ lÉ óyu.l¿. <r6d a.€sor dEt6 pér.
prqg..n8, .fdic, .&F.t* o cquliG lóc.1.5 o d.
6d, o .Iré<.s6t dé ¡.t6rEt.
E oib.l. uba&¡óo dclébrütol

Crear acce@ ditecto E

ESe a5iJter¡te le al¡lda a (red ¡c(e'or d¡e(to5 püa
prqramas, ardrivos, wpelEs o e4¡&05 locder o de
red, o dirccdctrles da lrterEt.

Escrba h uttcacirh dd eh¡s*or

Exdminar
pu\M5 dqcume¡to5\wlndows XP 2,dorl

Crear ¿cceso directo F
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4. Escriba el nombre que desea que aparezca debajo del ícono y, a

continuación, haga clic en Finalizar.

Figura 2.8 Crear Acceso Directo. Paso 4

2.4. CONFIGURACIÓN DE FECHA Y HORA

B<Ltz

3H

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

tareas. 
EsQl?) 15'oo

Si quieres conocer el día de la semana en el que estamos tendrás 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
diálogo que aqrece a continuación y que aparece al hacer doble clic sobre la hora de Ia
barra de tareas.

2.4.1. MODIFICACIÓN DE, FECHA Y HORA

Para cambiar la Fecha se han de seguir los siguientes pasos:

l. Hacer doble clic sobre la hora de la barra de tareas para abrir el cuadro de
diálogo

¿m tdri¿ 4tud: tt ¡ ¿*&1dü cdiú,@.

rnazr2.áÁ27

L f

H.9. clt ú fhJ¡d pa. sca 6l aes dreto.

Ersib6 ú nontrB pd. !d. Go ¿Éco
wi¡ows xr 4

5€Lcciondr un tilulo pard el proSrúri. fx
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3. Para cambiar el año señalar en la casilla del año (al lado derecho del mes) y
con las flechas podrás aumentar o disminuir el año en el que nos
encontramos.

4. Para cambiar el día selecciona el que quieftis del calendario que aparece.

2.4.2. MODIT'ICACIÓN DE IIORA

Para cambiar la Hora de debe hacer lo sigurente

l. Señalar en Ia casilla de Ia hora.(Figura 2.9)

2. Para cambiar la hora selecciona los dígitos de la hora y con las flechas de la
derecha auméntala o disminúyela.

3. Este mismo proceso tendrás que hacerlo con los minutos y segundos.

2.5, !'ISUALTZACIÓN DE BARRA DE }TERRAMMNTAS

l. Clic sobre el botón derecho del ratón sobre la barra de tareas-

2. Seleccionar la opción Barras de herramientas.

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

4. Si al lado de la opción aparece una marca quiere decir que esa barra de
herramientas está visible,

Abri rrp.üt

W
(nda
tb¡¿*p hrÉq*d
üo5¿i(D wrtialnry-lT!':
AftiartrúrdGtücü

, AoCJai la brra dc t'aat
*o¡.(rdrcs

oiccdón
Ytlrdgt

r¡ E¡¡¡ dc lluna
E casit

v lrrci: r{prdo

t

fú¡ev¿ bs¡¿ de herr¡¡ic¡t¿¡...

Figura 2.10 Selección de Bana de Herramientas
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2. Para cambiar el mes señalar sobre la casilla de los meses y haz clic con el
ratón sobre la flecha situada a la derecha. Entonces se desplegará una lista
con los meses. Selecciona el que quieras.

5. Haz clic en el botón Aplicar si quieres que el cambio tenga efecto y quedarte
en el cuadro de diálogo. Haz clic en el botón Aceptar si quieres que los
cambios sean pennanentes y que se cierre el cuadro de diálogo.
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2.6. SALIR DE WINDOWS XP

Figura 2,ll Salir de Windows XP

3. A continuación se nos preguntará sobre l¿ acción requerida

. Apagar: Terminará la sesión completamente. A continuación se iniciará el
proceso de apagado del equipo, espere h¿sta que aparezca el mensaje con el que
pueda apagarlo. Algunos equipos se apagarán completamente con este comando
y no será necesario apagarlo fisicamente.

¡ Reiniciar: Se comenzará la sesión de nuevo liberando la memoria y los
programas residentes.

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

. Hibemar: el equipo se apagará después de guardar toda la información en la
memoria del disco duro. Cuando el equipo sale del estado de hibemación, se

restauran todas las aplicaciones y documentos que estaban abiertos en el
escritorio.

2.7. EXPLORADOR DEWINDOWSXP

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.

PRoTC0M Capítulo 2 - Ptigina I ESPOL

Para salir de Windows XP se debe:

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

2. Aparecerá la ventana de la figura.
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El Explorador de Windows t¿mbién es conocido como el Administrador de Archivos. A
través de él podemos, por ejemplo, ver, eliminar, copiar o mover archivos y carpetas.

2.8. AMBIENTE GENERA,L DEL EXPLORADOR

2.8.I. INICIAR EXPLORADOR

La lorma más rápida de arrancar el Explorador es mediante el icono t) de lu barra de

tareas o del escntorio. Si no se encuentra este ícono también puedes abrir el lixpbrudor
asi:

l Pulsar el botón lnicio.
2. Selecciona Todos los programas.
3. SeleccionaAccesorios.
4. Selecciona el Explorador de Windows

Figura 2.12 Ingreso al Explorador de Windows XP

2.8.2. LA VENTANA DEL EXPLORADOR

-) l¡¡l¡r;tNt§ tXCEt

t
¡.drrc t<[lón ,E F.trtc tb.E¡¡6.*6 arud.

o , , 4 t..r
ECq-d. <rp.l6

rn¿,,i [:: Dr¡EE¡rEs E<<c!

É Ár¡dd..E

¿) P¡dE v.ó lrsld_.dúE
. |l rñ.ÉB_.dslfü.'

i !¡ AlYÉb
E) o EtatD@,

C¡ DÜ

i t) RfPoRr_rrr-ad¡E

l !, t.le<

t, P.edq.d. mii.F

-. E,

r a¿.er.dó6-€rc.r.c
r 

I A9.9*_&ro'_tx.d.9,
-r.t aü,r-¡r._EB¡,ú
:J r.'.tr,.-..rtr.-E*c.C
i ia¡rhr!_*rd*-E{.1.d

}.'..ñ^^B¡^l*"-^,

Figura 2.13

r r,2 xB 'l irPa

Ventana del Explorador de Windows XP
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En la derecha encontramos la otra sección, esta mostrará el contenido de la carpeta que

tenemos abierta en Ia sección de la izquierda. Esta sección muestra las carp€tas y los
archivos.

Según el tipo de vista que tengamos activado veremos distinto tipo de información
sobre los archivos, en este caso vemos el nombre, tamaño, tipo y fecha de modificación
de cada archivo porque se tiene activada la vista Detalles.

2.8.3. BARRAS DEL EXPLORADOR

-} IMAGTNTS TXCTL ü

Figura 2.14 Barra d€ Titulo

2.8.4. LA BARRA DE MENÚS

Contiene los menús que nos permitirán acceder al todas las operaciones que se pueden
realizar sobre un archivo o carpeta. Al pinchar en cada menú se abrirán las opciones que
lo compnnen.

2.8.5. LA BARRA DE ESTANDAR

Contiene botones para las operaciones más utilizadas, de esta forma nos agiliza las
operaciones.
Si no está visible esta barr¿ selecciona del menú Ver, la opción Bana de Henamientas,
a contínuación selecciona Ia opción Est¿indar

Qnt,a, - ..,.

Figura 2.16 Bara Estándar

PROTCOM Capítukt 2 - Pdgina l0 ESPOL

El explorador consta principalmente de dos secciones, en la parte izquierda aparece el
árbol de directorios, es decir, la lista de unidades y carpetas que tenemos. Sólo aparecen
unidades y carpetas, no archivos. En esta imagen aparecen varias carpetas.

ArcHvo Edkión Ver Favoritos Helramientós Ayuda

Figura 2.15 Barra de Menús

? / Eúreeda r, carpet¿s



BOTÓN ACCIÓN

o
Nos permitirá ir a la última página que hayamos visto. EI

botón de al lado, cuando esta activo, permite ir una página
hacia delante.

$
Nos permitirá subir de nivel, es decir, situamos en la carpeta
que contiene la carpeta actual.

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

i

Hace que en la parte izquierda de la ventana se vea la
estructura de las carpetas o una zona con las tareas más
frecuentes según el archivo que tengamos seleccionado

ü Permite
carpeta.

copiar a otra carpeta archivos o incluso otr¿

d Permite mover carpetas o archivos o otro lugar

x Podremos eliminar una,/s carpeta,/s o archivo/s

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

Manual de Usuario Sistema de Factu¡oción - lnventarío y Compras

Ts.blaz-2 Botones dc la Bárrn Estindar

2.8.6. LA BARRA DE DIRECCIONES

Es muy conocida en lnternet porque es en ella donde aparece la dirección de la página
web que estamos visualizando. En el explorador de Windorvs e[ funcionamiento es el
mismo pero mostrado el nombre de la carpeta en la que nos encontramos.

. . ,J IMAGENE5 EXCET

Figura 2.17 Bar¡a de Direcciones

EI lt

2.8.7. LA BARRA DE ESTADO

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

Si seleccionas un único objeto y se trata de un archivo te mostrará información sobre
qué tipo de archivo es, en el caso de tratarse de una unidad o una carpeta te mostrará el
número de objetos (carpetas o archivos) que contiene y el espacio libre que queda en la
unídad en la cual nos encontramos.

5 obiEto(') selecclonados r l)2 KB I l'liPa

Figur¡ 2.18 Bana de Estado

PROTCOM Capítulo 2 - Púgina ll ESPOL
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2.8.8. VTSTAS DEL EXPLORADOR

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

Sitúate sobre la carpeta que deseas ver. Si pulsas sobre la flecha del botón
desplegará un menú con las siguientes opciones: Mosaicos, Íconos, Lista, Detalles,
Vistas en miniatura y Tira de imágenes.

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

['

t

1.

Figura 2.19 Mosaico

PRoTCOM Capinlo 2 - Ptigina 12 ESPOL
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3. CARACTERÍSTICAS DEL SISTEMA

3.1. DESCRIPCIÓN OTI SISTEMA

3.2. BENEFICIOS

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 artículos que maneje el sistema.

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

Va a existir un efectivo desanollo v control de las actividades

EI personal tendrá una mayor motivación en su ambiente de trabajo, ya que s

a

a

esfuerzos operacionales manuales serán mínimos

3.3. DESCRIPCIÓX UN MÓDULOS

3.3.I. MÓDULOSISTEMAS

Esté menú tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas príncipales para [a
seguridad del Sistema de Facturación - Inventario y Compras, así como para otorgar
permisos a los usuarios para poder así ingresar al sistema.

BtsUOTECA
CAMptlS
PEÑA.

a

llsuarios
Esta pantalla permite registrar aquellos usuarios que podrán ingresar al sistema de
acuerdo al cargo que desempeñe dentro de la empresa.

PROT'COlIT Capítukt 3 - Ptiginu I ESI\)1,

El Sistema de Facturación Inventario y Compras se encarga de diversas operaciones de
la empresa, para un manejo óptimo y adaptado para todo tipo de usuario, el sistema se

ha dívidido en varias pafes o módulos, cada uno como una tarea específica.

r Se trabajará con un software aclualízado, de acuerdo a las necesidades presentes.

. Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos autom¿tizados.

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

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

Permisos de Perfiles
Esta pantalla permite otorgar los permisos que tendrá cada perfil de us

previamente registrado en la pantalla de <Perfiles>.

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

3.3.2. MÓDULO DE MANTENIMIENTOS

Esté menú nos permite dar mantenimiento a tablas maestras a través Ingresos,
Mod'ificaciones, y Eliminaciones para llevar a cabo un mejor control al sistema tales
como los que se mencionan a continuación:

Artículos
Esta pantalla permite registrar las características de cada artículo 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 gnrpos de articulos para un mejor
control de los mismos.

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

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
manejará.

a BIBLIÜIECA
CAMPUS
PEÑA

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

Persona
Esta pantalla permite registrar los datos y características de las Personas de la
empresa en general, ya sean estos clientes, proveedores y empleados.

PROTCOM Capilalo 3 - Ptígina 2 IiSPOL
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3.33. MÓDT]LO DE INVENTARIO

Esté menú 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 p€rmite registrar los artículos solicitados para la compra respectiva.

Comprobante
Esta pantalla permite registrar los movimientos que han tenido los artículos 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.

a

3.3.4. MÓDULO DE COMPRA

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

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

Devolución de Compra
Esta pantalla permite registrar las devoluciones de Ias Compras de los artículos que
realizó la empresa a sus proveedores.

3.3.5. MÓDULO DE FACTTIRACIÓN

Esté menú tiene el objetivo permitir realizzr la venta de los artículos y además permitir
las devoluciones de los mismos.

Devolución 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 artículos ya sean
estos en valor o en porcentaje.

É9¿
E lv,920
Éó,
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o Factura
Esta pantalla permite registrar los datos de la Factura que se realizan a los clientes
de la empresa-
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Mantenimientos
Esta pantalla contiene reportes varios y tiene como objetivo consultar y obtener
reportes de las tablas maestras que maneja el sistema.

a

a

a

a

Artículos
Esta pantalla permite consultar y obtener reporte de todos los articulos y el stock que

tiene hasta el momento en las diferentes bodegas, además puede consultar los

articulos que nos dan cada proveedor.

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

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

Órdenes de Compra
Esta pantalla permite consultar y obtener reporte de las órdenes de compra que
realizó la empresa a los proveedores.

Facturas
Esta pantalla permite consultar y obtener reportes de todas las facturas realizadas,
por fecha en que se realizó 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.

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

Kardex
Esta pantalla permite consultar y obtener reporte de los movimientos que han tenido
los articulos en las diferentes bodegas ya sean estos de íngresos o egresos.

PROTCoM Capitulo 3 - Ptigina 4 tisPot,

3.3.6. MÓDULO DE CONSULTA / REPORTES

Este menú tiene como objetivo permitir consultar y obtcner reportes de torlos los datos

ingrcsados en el sistema.

. Comprobantesdelngresos/Egresos
Esta pantalla permite consultar y obtener reporte los comprobantes de ingresos y
egresos de los articulos a las respectivas bodegas.
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3.4. REQUERINTIENTO DE EQUIPOS

El sistema de Facluración - Inventario y Compras, necesita como mínimo los siguientes
requerimientos de equipos:

o Disco Duro de 1GB como mínimo.
r Procesador Pentium de 200 Mhz.
o ó4 MB de Memoria RAM como mínimo.

¡ Unida de para discos de 3%.

. Mouse de 2 botones.

. Monitor VCA de 25ó colores.
o Teclado Estándar.
. Impresora.

3.5. PLATAFORMA DE TRABAJO

El sistema puede ejecutarse bajo las siguienles plataformas de trabajo:

. Sistema Operativo Millenium, 2000 y XP

. Windows NT 4.0 en adelante.

. Windows NT workstation.

PROTCOM Capítukt 3 - Ptiginu 5 ESPOI-
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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, Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en Ia cual tendrá que ingresar el nombre
de la computadora que tenga asignada y la contraseña de acceso si tuviera.

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

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá permiso a los
recursos compartidos por los demás usuarios.

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

il.b.| e$tdq

Figura 4.1 icono de acceso Directo al Sistema SYSFAINCO
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A continuación debe buscar el íconot del sistema para ejecutarlo

Si Ustcd encuentra el icono del sistema sobre el cscritorio solo tiene quc dar doblc

clic sohre el t
6. Una vez escogido el sistema en el cual se trabajara le aparecerá la siguiente

pantalla de acceso.

ligura,l.2 Pantalla de acceso al Sistema

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

<Passrvord> presione << ENTER >>, o de un clic en el botón
Aceptar

Si usted desea salir del sistema haga clic en el botón Eancel¿r

Si el nombre del usuario o su password fue ingresado incorrectamente el sistema no
lo reconocerá y mostrará el siguiente mensaje dc error.

'{l Usuario m exi*e, por faMor vuelv¿ a intentarlo. ..

Figura,l.3 Mensaje de enor de acceso - Usuario no existe

De clic en el botón y le pedirá ingesar nuevamente el nombre del
usuario y su password.

Paeoxord l;l

Login U5EFl

X lnirio de Sesión E

SY5FAII!CO Itlensaie del s¡5tema

PRoTCOM Capírulo 4 - lügina 2 E,\t,ot.
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J. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
FACTURACIÓN - INVENTARIO Y COMPRAS

lJna vez que se ha ingresado al Sistema de Facturación - Inventario y Compras

aparecerála pantalla del Menú Principal.

5.I. MENII PRINCIPAL

5!{.r¡. lE*.nri..*or ldÉt rlo aorfr.t r¡.tlrerán Co.1!*.rn.9dtc. A|üd.

EI

I

r[rpoRr^ooe^ ¡.JEN¡¡Y' FECHA: I ¡,/OO,/2@{t HoR q6E

Figura 5.1 Pantalla Menú Principal
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El menú principal consta de los siguientes 8 Submenús, que son Ias siguientes:

o Sistema

. Mantenimientos

. Inventario

. Compr¡s

o Facfumción

o Consult¿s/Reportes

S}'.S I'-A I l\ (_l()

Tfiry*
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5.2. MEN[iSISTEMA

I -l,ei xi
sÉtgm¿ fltr*énúifi.' Ini/¿{*.rio CoíF..r F..tu'&óñ Coltt-a.lRcPort!' Ayudo

5.1 qrtl5

I POFT4OONA "]ENNY' @

Figura 5.2 Pantalla de Menú Sistema.

El menú Sistema consta de las síguientes 7 opciones, que son las siguientes

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

Usuarios
Permite registrar los usuarios que tendrán acceso al sistema

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

Opciones
Permite registrar las opciones de cada una de las opciones del menú.

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

Parámetros
Permite registrar y actl:o,liz.ar los datos generales de Ia empresa.

Salir
Permite salir del sistema

a

a

a

a

a
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si'tod d. factú*út-lnwr*ü|o y foíPrá

5.3. MENÚMANTENTMIENTOS

L'l1,¡rtÚto coñF.r F*túlciáñ CorE¡.lR.pdbt! Aruth

ISP'RIDOR^ "JEÑN'' FEcu: r a./crtt/arcÉ HoR EI

a

a

El menú Mantenimientos consta de las siguientes 8 opciones, que son las siguientes

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

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

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

Grupo
Permite regrstrar los datos de los diferentes grupos de los artículos que la empresa
manejará.

Marca
Permite registrar los datos de las diferentes marcas de los artículos que la empresa
manejará.

Artículo
Permite registrar los datos de los diferentes artículos que la empresa manejará-

a

'*s;ry:*
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Figura 5.3 Pantalla de Menú Mantenimientos
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a Descuentos
Permite registrar los descuentos para los artículos que manejará la empresa.

5.4. MENIIINVENTARIO

rdtur.cih Cúst.jRlrort É A¡dü5rderu M.fternstot
5o¡dud de Mdo

IMgOETAOOEA " JENN\^' FECH^ 14/Ct5/2<415 Hoñ^ EI
Figura 5.4 Pantalla de Menú Inventario

El menú Inventario consta de las siguientes 3 opciones, que son las siguientes

§'rtúEde r¿(tur!.ó*lneentdio y Cúr¡tpt.t

I EI

PROTCOM Capítulo 5 - I'tigina 4 ESPOI.

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

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

. Transferencia
Permite registrar las transferencias de los artículos de una bodega a otra.

SYSIi,\IN{.t.(}
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5.5. MENÚ COMPRAS

54s¡. tildtqrnirtor lñvrrteú Coi-¡!ú.s r.turltón Coñr*.¡Rcadt t Ayird.

Sistema de Facturación - Inventario y Compras

INP'RT^OOi^'JENNY¡ É6CHA: I ¡/OCt/zCCa' HOnA EI
Figura 5.5 Pantalla de Menú Compras

a

PRoTCOM ESPoL
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El menú principal consta de las siguienfes 2 opciones, que son las siguientes:

Orden Compra
Permite realizar las órdenes de compras de los artículos con las solicitudes de
pedido previamente hechas.

Devolución en Compra
Permite realizar las devoluciones de los artículos en alguna compra realizada.

s\¿s f-.-,,\ r N(l()

'3j;rff *!i-i
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SGta¡¿ 
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5.6. MENÚ FACTURACTÓN

5i*.m. tuñt.nir*r*(,t ¡niEr*.rD c.nFr.t Facbrcdrt Coñi*./R¿porttt Arüd¡

EIIMFORI^OOi]A i J ENNT'

a

Figura 5.6 Pantalla de Menú Facturacrón

Factura
Permite facturar las ventas de los articulos de la empresa.

Devolución Ventas
Permite realizar las devoluciones de los articulos vendidos por la empresa

Cambio de Precio
Permite realizar cambio de precios en los artículos ya sea esto de forma específica o
general.

PRoTCoM Capítulo 5 - PtÍgiru ó ESPOL
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El menú principal consta de las siguientes 3 opciones, que son las siguientes:
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siÉtm'.¡re f¿clur.(ún-lnve¡¡tarlo y Eompr¡É

5.7. MENÚ CONSULTAS/REPORTES

sirra. i,lI¡almrl*Iüc Invü*¡¡io cqlF.6 F.ftur*iáñ cm$t¿lR€9qt6 avud.

r-lstüko rL Fr6do5lcó*os

cff!.obútar d. IrEr.úo,Eg.§o

EIr{poaf^§oM',¡ENNY" FEer^, r 4,/C6/2OOó

Figura 5.7 Pantalla Menú de ConsultavReportes

El menú 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

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

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

PROTCOM

BIBLI(rE(
CAMzuI
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o Afículos
Pennite realizar el listado de los artículos que tiene la empresa.

o Histórico Precio/Costos
Permite obtener un listado de los cambios en los precios/costos que han tenido los
artículos de la empresa.

a

e Facturas
Permite obtener un reporte de las facturas realizadas en la empresa.

Capítukt 5 - Ptigina 7 ESPOL
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a Devoluciones
Permite obtener un reporte de las devoluciones realizadas en la empresa ya sean

estas por compra o venta de los artículos.

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.

PR07'COM Capítulo 5 - Ptigina I ESPOL
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6. MENU SISTEIVTA

En este Menú existen varias opciones que nos van ha permitir iniciar sesión, cerr¿r

scsión, crear usuario, crear perfil, crear opciones, asignar permisos y salir del sistema.

Escoja en el Menú Principal la opción <Sistema> inmediatamente se desplazarán en

forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

SEtema

lfuevd Sesim

t¡uar¡os

PErf¡l

Opcimes

Permisqs de Perf¡|e:

Pdémetros

Salir ctrl+s

Figura 6.1 Menú Sistema

6.I. NT]EVA SESIÓN

6.I.1. ABRIR LA PANTALI,A TNICIAR SESIÓN

Para ejecutar la opción Sistema Iniciar Sección, usted puede realizarlo de la siguiente
manera.

¡i
Login lur",

Pmword

Acept¿r Dancelor I

Figura 6,2 l**ueva Sesión

3. Ingrese el nombre del Usuario y su password.

4. Una vez ubicado en la caja de texto de la contraseña presione <ENTER>.

5. De clic en el 5616n ¡-,.- I se abrirá una nueva sesión.

6. Luego de haber realizado el paso 5 usted visualizará la Panlalla principal del
Módulo de Facturación, lnventario y Compras.

PROI'C0M Capítulo 6 - Prigina I ESI'0L

1. Seleccione la opción <Iniciar Sesión> en el menú Sistema.
2, Ejecutado el paso I se visualizaú la pantalla de Inicio de Sesión.

In¡(io d" se§aó,n

t**
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7. Si desea ingresar nuevamente al Sistema ya sea con el mismo usuario u otro

diferente, regrese al paso I .

6.2. TISIIARIOS

Registrar los datos del nuevo usuario.

6.2.1. ABRIR LA PANTALLA DE, T]STiARIOS

Para ejecutar la opción Sislema - Usuarios, usted puede realizarlo de

manera:

l. Seleccione la opcíón <Usuario> en el menú Sistema.

la siguiente

Drrü ElrrcI.lrt

u¡m 'l| -!J
EmC..do r- _l

I

Lodn

Pdü Usrdt)

Figura 6.3 Menú Sistema - Usuario

el perfil asignado a este usuario

3i9 ¡
E 'r.,¿H>f¡lñ^<ü

2. Dando clic en el botón el código del Usuano se genera automáticamente, por
lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo Usuano

3. Dando clic en el botón ll ," visualizará una nu€va pantalla donde se encuentran
todos los empleados activos que posee la empresa.

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

El estado del Usua¡io esta definido por el sistema, por lo que el usuario no podrá
ingresar datos en el campo.

Ingrese el Login y Password del nuevo usuario.

Escoja de la lista de elementos AúrnEfdx

4.

:r.

6.

8.

-.: I

fryrl

JI
crú¡ |9. Haga clic enel botón de grabar.

Si no ocurrió ningún error el sistema presentará el siguiente mensajea

PROTCOIT Capitulo 6 - Página 2 ESP0I,
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5¡5tenro I

Reg¡5trs guardado (on ,4x¡to

Aceptat

Figura 6.4 Mensaje de información

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

ll. En el momenlo de consultar un Usuario se realiza lo siguiente:

Puede ingresar el código del usuario en el campo código y presionar la tecla
<BNTER>.

Si no recuerda el código «lel usuarío deberá dar clic en el botón J y se

mostrarán automáticamente 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 código del Usuario que desea modificar.

Se le activar¿in las casillas de los datos para que ingrese o añada información
actual.

JI
De clic en el botón G'ó, I de gabar.
A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 6,2.

13. Para eliminar un Usuario realice el paso 9 de Consulta de Usuario, verifique que sea

el código del Usuario que desea eliminar.

De clic en el botón .*l eliminar.
Aparecerá un mensaje donde seleccionani el botón "si" o el botón "no" de la
siguiente figura:

I

a

EstÉ segl.ro de cüm¡né! registro

5t

Figura 6.5 lvlensaje de eliminación del Usuario

se eliminani el Usuario y saldrá el mensaje

)\

Si selecciona el botón
siguiente.

f

PROTCOJ'T Cupítulo t5 - Ptiginu 3 ESPOI-
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3

Si selecciona el botón

Reg¡'tro eliminádo con éx¡to

AceFtar

Figura 6.6 Mensaje de Información

I'lo no se eliminani el Usuario.

I

6.3. PERFIL

Permite registrar los perfiles asignados a los usuarios.

6.3.I. ABRIR LA PANTALLA DE PERFIL

Para ejecutar la opción Sistema Periil, usted puede realizarlo de la siguiente manera

l. Selcccione la opción <Perfil> en el menú Sistema.

x
Odo¡ E.rErabr

fi-- ilCódco

Dascrhciórl

Fechü Beg¡st¡o

Estado

Modrl¡c.r

Eltrild

I

o
E
Sdn

Figura 6.7 Menú Sistema - Perfil

2. Dando clic en el botón el código del Perfil se genera automáticamenle, por
lo que el usuario no podrá ingresar datos en e[ campo Código

3. lngrese la descripción del nuevo perFrl

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

5, El sistema genera la lecha actual para el ingreso del nuevo Perfil

rll** I

AI
9r*' I6. Ilaga clic cn el botón de grabar.

F!ántenm¡iento de Perfl

PROTL'OiIT Capítnlo ó - Ptiginu 4 ESTOL
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o Si no ocurrió ningún crror el sistema presentará el siguir-nte mensaje:
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5istema

Registro guard¡do .on éx¡to

Acsplü

Figura 6.E Mensaje de información

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

en el botón

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

Puede íngresar el código del Perfil en el campo código y presionar la tecla
<ENTER>. 

¡ r

Si no recuerda el código del Perfil deberá dar clic en el botón 3J y se

mostraftin automáticamente los datos de los Perfiles ya ingresados.

7. Pa¡a continuar des

ra De clic en el botón de grabar

9. Para modificar una Ciudad realice el paso 8 de la Consulta de Perfil, verifique que

sea el código del Perfil que desea modif,rcar.

Se le activarán las casillas de la descripción, y el estado para que ingfese o añada
información actual.

¿l
o*a I

¡ A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 6.6

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

o De clic en el botón .*- l eliminar.
o Aparecerá un mensaje donde seleccionará el botón "si" o el botón "no" de la

siguiente figüra:

__l

Está seguro de elim¡nar regirtr'l

Figura 6.9 Mensaje de eliminación del Perfil

Si selecciona el botón
siguiente:

se eliminará el Perlil y saldrá el mensaje

l

5t

5í

PROTCOiII Capítulo 6 - Prígina 5 ESPOI-
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3
Registro eliminado con áxito

Aceptar

Figure 6.10 Mensaje de Información

no se eliminará el Perfil consultado

j] Fecha R egistro
Nuevo

-..J

a Si selecciona el botón No

Padre

Figura 6.ll Meoú Sistema Usuarios

x

D.to. Gdurela¡

C#igo i

Descririm :

Est ndór¡z6iril

EstEdo :

r a,o

C

I

¿
Modlicdr

o
Elirflnd

t tr
5 al;

2. Dando clic en el Oorón ** I el código de la Opción se genera automáticamente,
por lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo código.

3. Ingresa la descripción y estandarización de la nueva opción regisfi-¿da.

4. El estado de opción a ingesar esta definido por el sistema, por lo que el usuario no
podrá ingresar datos en el campo.

5. El¡a el tipo de la opción a ingresar. Entre los cuales tenemos :Menú y Opción
. Si el tipo elegido fue Opción, deberá especificar a que menú pertenece dicha

opción.

6. Haga clic en el botón de grabar

HanterúnrÉr¡to de Opc¡or¡ri

PROTCoM

JI
A,*", I

Ctpitukt 6 - Ptígina 6 ESPOL

Sastema

6.4. OPCIÓN

6.4.I. ABRIR LA PANTALLA DE OPCIÓN

Para eiecutar la opción Sistema - Opción, usted puede realizarlo de la siguiente manera:

l. Selcccione Ia opción <Opción> en el menú Sistema.



a Si no ocurrió ningún error el sistema presentará el siguiente mensaje:

!
. ; ) Registro guardido ,:on éx¡to

Si no recuerda el código de la opción deberá dar clic en el botón
mostrarán automáticamente los datos de las opciones ya ingresadas.

Aceptar

Figura ó.12 Mensaje de información

7, Para continuar de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón

8. En el momento de consultar una opción se realiza lo srguiente:

Puede ingresar el código de la opción en el campo código y presionar la tecla
<ENTER>.

J yse

9. Para modificar una Opción realice el paso 7 de la Consulta de Opciones, verifique
que sea el código de la opción que desea modificar.

. Se le activarán las casillas de la descripción, estandarización y estado para que
ingrese o añada información actual.

,¡l
o De clic en el botón s,*" I 6s g¡¿Sar.
¡ A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 6.10.

10. Para eliminar una opción realice el paso 7 de Consulta de Opción, verifique que sea

el código de la opción que desea eliminar.
cl

. De clic en el botón Eh* | eliminar.
¡ Aparecerá un mensaje donde seleocionani el botón "si" o el botón "no" de la

siguiente figura:

Está seguro de eliminar registro

5r No

Figura 6.13 Mensaje de eliminación de Opción

se eliminará el Perfil y saldrá el mensaje

óc,d
?'üV-
9>rn
Éó*

+

Si selecciona el botón
siguiente:

)t

Munual le Usuorio Sistcma de l-acturución - Inventario y Compras
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¡J

Si selecciona el botón

Reg¡stro el¡minado con éx¡to

Aceptar

Figura 6.14 Mensaje de lnformación

No

6.5. PER]VISOS DE PERFILE§

Permite registrar los diferentes permisos dados a los usuados.

6.5.I. ABRIR LA PANTALLA PERJ}II§O§ DE PERFILES

Para ejecutar la opción Sistema - Permisos de Perfiles, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

1, Seleccione la opción <Permisos de Perfilep en el menú Sistema.

'.," r'.-- I

3. Haciendo clic en el botón
cual le dará el permiso.

2 Dando clic en el botón "i- I ", código del Perfil de acceso se genera
automáticamente, por lo que el usuario no podni ingresar datos en el campo código.

J poAra consultar el perfil anteriormente ingresado, al

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

5. El sistema establece Ia fecha actual para el ingreso del nuevo Permiso

PROTCOM Capítulo 6 - I'riginu I ESP0I-

Srrtema

no se eliminará la opción consultada.

ril -:l .J"i¡l
ol

-E-]
1!t

Figum 6.15 Menú Sistema - Permisos de Perfiles
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6. Elija el tipo del permiso se¿ este Menú u Opción

Si eligió el tipo menú se activará la lista de elementos del menú, eligiendo uno

de ellos, para otorgar el p€rmiso.

Si eligió el tipo opción se activará la lista de elementos de opciones, eligiendo
uno de ellos para otorgar el permiso.

7. Realizado el paso Nn 6, de clic en el botón
lista de la opciones permitidas.

^,t*- l. autom¿ticamente se agregará a la

Haga clic en el botón uÍ"0' I ¿" er"uur.

a

a

8.

Si no ocurrió ningún error el sistema presentará el siguiente mensaje

¡

Regi5tro guardado ron éxito

Acepl6[

figurfl 6.16 Mensaie de infbrmación

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

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

Puede ingresar el código del permiso en el campo código y presionar la tecla
<ENTER>.

Si no recuerda el código del permiso deberá dar clic en el botón J y se
mostrarán automáticamente los datos de los permisos ya ingresados.

11. Para modificar una Opción realice el paso 9 de Ia Consulta de Permisos, verifique
que sea el código de la opción que desea modificar,

Se le activarán las casillas de los datos para que ingrese o añada información
actual.

¡¡l
De clic en el botón '* | de gfabar.a

A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 6.13

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

ol
o De clic en el botón EhiEl eliminar.

qJ
taE5<
*. *tz
EiHm\/

a
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Aparecerá un mensaje donde seleccionani el botón "si" o el botón "no" de la
siguiente figura:

Figura 6.17 Mensaje de eliminación del Permiso

Si selecciona el botón l-F-l se eliminani el Permiso y saldrá el mensaje
siguiente:

Figura 6.18 Mensa.je de Información

. Si selecciona el botón no se eliminani el permiso consuhado.

PR0TC0M Cqpitulo 6 - Prigina l0 ESPOL

Eistema

D\\r ErtÉ segwo de eliminar regirtro

t,to

Sistema

Registro elim¡nado con éx¡to

5r

Aceptar

NÚ
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7. MENÚ MANTENIMIENTOS

Este menú tiene por objetivo dar mantenimiento a las tablas principales así como a los
datos generales del Sistema de Facturación - Inventario y Compras, el cual está

compuesto de las siguientes opciones:

¡lantenimientBs

Provinrias

Ciudadct

Person¿

Bodega

Grup'l

14arE,l

Artir|Jlo

Figura 7.1 Menú Mantenimiento

Para acceder a las opciones de Mantenimiento, el usuario debe primeramente desplegar
el menú, como se aprecia en la Figura 7. l.

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

7.I. PROVINCIA

Registra las diferentes provincias a las que p€rtenece una persona.

7.I.1. ABRIR LA PANTALLA DE PROVINCIAS

Para ejecutar el Mantenimiento de Provincias lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione la opción <Provincias> en el menú Mantenimiento.

2. Ejecutado cl paso I se visualizará la pantalla de Mantenimiento de Provincias

PROTCoM ESPoI-

Este menú consta de los mantenimientos de Aficulo, Bodega, Crupo, Marca,
Descuentos, Provincias, Ciudades y Persona, los cuales son explicados en el siguiente
ítcm,

Capífukt 7 - Ptigina I
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¡
Provinci!t

Codiqo:

Provinc¡á

B69ion:

Estádo:

li- . I rec¡r¿r! _lJ

Figura 7.2 Mantenimiento Provincias

3. Dando clic en cl botón el código de la Provincia se genera

automáticamente, por lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo Código.

4. Ingrese la descripción de la nueva Provincia.

5. De la lisfa de elementos Cost¿ de región escoja el nombre de la región en
la que se encuentra la ciudad ingresada.

6. Escoja de la lista de elementos l-.1 código del área de la nueva provincia.

7. El estado de la Provincia esta definido por el sistema, por lo que el usuano no podrá
ingresar datos en el campo.

)
Glabar8. Haga clic en el botón de grabar

Si no ocurrió ningún error e[ sistema presentará el siguiente mensaje

Cod¡go deA16B ru

a

:, ,Xj

Reg¡5tro guárdado con éxto

Aceptar

Figura 7.3 Mensaje de información

9. Para continuar después de leer esle mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón AÉÉar

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

Puede ingresar el código de Ia Provincía en el campo código y presionar la tecla
<ENTER>

PROTCOM Capítulo 7- l'ágina 2 ESPOI-
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ll yse

ll.Para modificar una Provincia realice el paso l0 de la Consulta de la Provincia,
verifique que sea el código de la Provincia que desea modificar.

Se le activarán las casillas de los datos para que ingrese o añad¿ información
actual

Si no recuerda el código de la Provincia deberá dar clic en el botón
mostrarán automáticamente los datos de las Provincias ya ingresadas.

De clic en el botón

d
Grab¡r de grabar

A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7.3

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

el código de la Marca que desea eliminar.

. De clic en el botón

a
Elimin¡r eliminar

Aparecerá un mensaje donde seleccionará el botón "si" o el botón "no" de la
siguiente figura:

,l

a

E Lá reguro de elimindr registro

Figura 7.4 Mensaje de eliminación de la Provincia

5l se eliminará la Provincia y saldrá el mensajeSi selecciona el botón
siguiente:

lsJ

Registro el¡minódo con Éxito

Ar:eptar

Figure 7.5 Mensaje de lnformación

Si selecciona el botón No no se eliminará la Provincia

7.2. CIIIDAI)

Registra las diferentes ciudades que posee la provincia a ya elegida.

)

5t

I'RO'tCOM Capítukt 7 - Página 3 ESP(»-
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-rl
Ci¡d.dcr

Cotl¡p :

Ciudad :

ftovinciá :

Est¡do :

jU Füch.

Modrfe¿r

A

o
Eliman.t

E
Sahr

Figura 7.ó Mantenimiento Ciudades

3. Dando clic en el botón

I
Nuevo el código de la Ciudad se genera automáticamente,

por lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo Código

4. Ingrese la descripción de la nueva Ciudad

5. Escoja la provincia E uayas en la lista de elementos

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

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

A
Grabar8. Hagaclic en el botón de grabar.

Si no ocunió ningún error e[ sistema presentará el siguiente mensaje:

ffiFi -l
Reglrtro guórd6do coñ ¿xto

A.eptEr

Figura 7.7 Mensaje de información

-.r)

J

PROTCOM Capítulo 7 - Ptigina 4 ESIOL

7.2.T. ABRIR LA PA}ÍTALLA DE CTUDADBS

Para ejecufar el Mantenimiento de Ciudades lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione la opción < Ciudades > en el menú Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso I se visualizará la pantalla de Mantenimiento de Ciudades.

M aoten,n)iento de fiudad
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9. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón Aceptar.

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

Puede ingresar el código de la Ciudad en el campo código y presionar la tecla
<ENTER>. 

r r

Si no recuerda el código de la Ciudad deberá dar clic en el botón -4J y se

mostrarán automáticamente los datos de las Ciudades ya ingresadas.

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

Se le activarán las casillas de los datos para que ingrese o añada información
actual.

a

¿
De clic en el botón de grabar

A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7.7

72.Para eliminar una Ciudad realice el paso l0 de Consulta de Ciudad, verifique que
sea el código de la Ciudad que desea eliminar.

De clic en el botón E liminar eliminar

Aparecerá un mensaje donde seleccionará el botón "si" o el botón "no" de la
siguiente figura:

@ _:., __l

E tá seglJro de eliminar registro

sí

Figura 7.E Mensaje de eliminación de la Ciudad

e

'¡\'-7

Si selecciona el botón
siguiente:

$ se eliminará la Ciudad y saldrá el mensaje

.EJ

Registro eliminado con éx¡to

Aceptar

Figura 7,9 Mensaje de Información

r¡
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Si selecciona el botón Ho no se eliminani la Ciudad,

7.3. PERSONA

Registra los datos y caracteristicas de los clientes, proveedores y empleados con los que

cuenta la empresa.

7.3.I. ABRIR LA PANTALLA DE PER§ONA

Para ejecutar el Mantenimiento de Persona lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione la opción <Persona> en el menú Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso I se visualizará la pantalla de Mantenimiento de Persona

¡úrri¡lrrn dP..G
a. C¡..4.

il

I
ñ6É

J

@
Et¡ É

I
S¿'lr

Figura 7.10 Maflterimiento Persona

3. Dando clic eli ael ti de ue desea ingresar

podrá ingresar los datos

5. Si la opción elegida ¡u" G cüente digite el número de cédula, el mismo que debe
constar de l0 dígit«ls, caso contrario aparecerá el siguiente mensaje:

N'

l" ClicrÉe a Empls¡do

PR07'C0M Cupítulo 7 - Ptigina ó I'SPOL
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¡
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4. Hacienrlo clic en el boton -Igil
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Yañteninrento dti

Cédula debe tener t0 digitos

í-'.#eei¡i_ ....j

Figure 7.11 Mensaje de información

El sistema genera la fecha actual para el ing¡eso del nuevo Cliente.

El estado del Clíente esta definido por el sistema, por lo que el usuario no podrá

ingresar datos en el campo.

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

Escoja de la lista de elementos
Guayaquil la oiudad natal del clientc. El

sistema automáticamente mostrará la provincia a la que pertenece la ciudad
elegida.

Ingrese el número telefónico y elüa el tipo al que pertenece

i 4ii-ÉÉ;-i :l:i

Figura 7.12 Mensaje de info¡mación

El sistema genera la fecha actual para el ingeso del nuevo Proveedor

El estado del Proveedor esta definido por el sistem4 por lo que el usuario no
podrá ingresar datos en el campo.

Ingrese los Razón Social, contacto, e-mail y dirección del nuevo proveedor a
registrar.

Escoja de la lista de elementos Guayaq.il la ciudad a la que pertenece el
nuevo proveedor. El sistema automáticamente mostrará la proüncia de la ciudad
elegida.

il
,__!-J

a

Ingrese los nombres, apellidos, dirección, cédula y teléfono de Ia referencia del

cliente.

6. Si la opción elegida fue G Proveedor digite el RUC del proveedor, el mismo que

deberá constar de 13 dígitos, caso contrario aparecerá e[ siguiente mensaje:

t\
__lJ

a

PROTCOM Capituht 7 - Pdgina 7 ESPoL
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7. Si la opción elegida füe {t Emplado digite el número de cédula del proveedor, el
mismo que deberá constar de l0 dígitos, caso contrario aparecení el siguiente

mensaje.

l1l

il_L)

a

a

Ingrese el número telefónico y elija el tipo al que pertenece.

La Eédula debe tener l0 dig¡tos

i ¡iéPi*..."i BIBLlOTECA

CAMPUS
PEÑA

a

Figura 7.13 Mensaje de información

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
podrá ingresar datos en el campo.

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

Escoja de la lista dc elementos
tiene el nuevo empleado.

Primaía el nivel de estudios quea

SolteroEscoja de la lista de elementos
empleado.

el estado civil del

Escoja de la lista de elementos 6u¿laquil la ciudad a la que pertenece el
nuevo empleado. El sistema automáticamente mostrará la provincia de la ciudad
elegida.

Ingrese el número telefónico y elija el tipo al que pertenece dicho teléfono

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

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

J
8. Haga clic en el botón Grabar de grabar

Si no ocurrió ningún error el sistema presentará el siguiente mensaje:

M¿nteniriliénto da

PROTC0M Capítulo 7 - Ptiginu 8 ESPOI-
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Reg¡5tro gudrdado aon éxito

Aceptat

Figlra 7.14 Mensaje de información

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

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

Puede ingresar el código de la persona en campo Cedula./Ruc y presionar la tecla
<ENTER>.

Si no recuerda el código de la persona deberá dar clic en el botón J y se
mostranín automáticamente los datos de todas las personas que forman parte de
la empresa.

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

Se le activarán las casillas de los datos para que ingrese o añada información
actual.

¡ De clic en el botón de grabar.

o A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7. 14

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

De clic en el botón Eliminar eliminar.

Aparecerá un mensaje donde seleccionará el botón "si" o e[ botón "no" de la
siguiente figura:

Esté seEro de el¡mi¡€r reg¡fo

Figura 7.15 Mensaje de eliminación de la Pe¡sona

IJ.'\r

a

No!r

PRoTCOM Capítalo 7 - Página 9
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!tSi selecciona el botón
mensaje siguiente:

Si selecciona el botón

se eliminará la Persona escogida y saldrá el

-=l

Registro eliminado con éxito

Aceptar

Figura 7.16 Mensaje de Información

No no se eliminaá la Persona

-xl

I

+J

7.4. BODEGA

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

7.4,I. ABRTR LA PANTALLA DE BODT]CA

Para ejecutar el Mantenimiento de Bodega lo hará de la siguiente manera:

I. Seleccione la opción <Bodega> en el menú Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso I se visualizará la pantalla de Mantenimiento de Bodega

Dalo¡ Generde¡

Cocfgo :

Eesponsable:

Oescripcidn:

Ubicaciótr :

Capacidad

Est¿do

¿

JI
T-.:-!1

t.,1

:I Fech¿

o
Eliminat

s
Sali

Figura 7.17 Mantenimiento Bodega

3. Dando clic en el botón

I
Nuevo el código de la Bodega se genera automáticamente,

por lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo Código.

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

I

PRoTCOM Capítukt 7 - Ptigina I0 F:,\t,(t.
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5. Dando clic en el 6¡¡6¡ I usted visualizará la pantalla donde se encuentran todos

los empleados de la empresa, y deberá elegir el responsable de registra dicha

bodega.

6. Ingrese el nombre descriptivo de la bodega

7. Ingrese la ubicación actual de la bodega.

8. Ingrese capacidad de la bodega

9. El sistema automáticamente asigna un estado a la bodega ingresada por lo que el

usuarío no podrá ingresar datos en el campo estado.

d
Grabar10. Haga clic en el botón de grabar

. Si no ocurrió ningún error el sistema presentará el siguiente mensaje:

-xJ

Acept

Figura 7.18 Mensaje de información

I l. Para continuar de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic

en el botón

Puede ingresar el código de la bodega en el campo código y presionar la tecla
<ENTER>.

Si no recuerda el código de la bodega deberá dar clic en el Oor'n 1l y ,"
mostrariín automáticamente los datos de las Bodegas existentes en la empresa-

13. Para modificar una Bodega realice el paso I2 de consulta de Bodega, verifique que
sea el código de la bodega que desea modificar.

Se le activar¡ín las casillas de los datos para que ingrese o añada informacíón
actual

tl
Gr¡bsDe clic en el botón de srabar

A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7, 1 8

{l

a

PROTCoM Capítulo 7 - Página Il ESI'OL

Sisterl¡d

Regirtro qrudrd¡do con éxito

12, En el momento de consultar una Bodega se rcaliza lo siguiente:
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14.Para eliminar una Bodega realice el paso 12 de Consulta de Bodega, verifique que

sea el código de la Bodega que desea eliminar

a
o De clic en el botón Eliminar eliminar

Aparecerá un mensaje donde seleccionará el botón "si" o e[ botón "no" de la
siguiente figura:

__t

Está seguro de eliminar registro

Figüra 7.19 Mensaje de eliminación de la Bodega

'¡'1
-\]

Si selecciona el botón
siguiente:

se eliminará la Bodega y saldrá el mensaje

-ri
Registro el¡m¡nado con éx¡to

Figura 7.20 Mensaje de Información

BMUOTECA
CAMPTJS
PEÑA

a

Si selecciona el botón No no se eliminará la Bodega.

7.5. GRTIPO DE ARTICULO

Registra las diferentes grupos de productos que la empresa manejará.

7.5.1. ABRIR LA PANTALLA DE GRUPO DE ARTÍCULO

Para ejecutar el Mantenimiento de Grupo de Artículo lo hara de la siguiente manera:

1 Seleccione la opción <Grupo de Artículo> en el menú Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso I se visualizará ta pantalla de Mantenímiento de Grupo de
Artículo.

5i

5l

A(aptár

PRO'I'C0M Capítulo 7 - Pdgina 12 ESPOL
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i...r.rrp"ú'ú.-"tr¡ (¡t- t].r¡r,u de Arti(uloe A
Códioo _¿t

Figura 7.21 Mantenimiento Grupo de Articulo

J
t{oñicár

I

E
a

ELninar

S.ln

3. Dando clic en el botón el código del Grupo de Artículo se genera
automáticamente, por lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo Código.

4. lngrese el nombre descnptivo del Grupo del Artículo

5. El sistema genera la fecha actual para el ingreso del nuevo Crupo del Artículo

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

7. Haga clic en el botón Grabar de grabar

Si no ocurrió ningún error el sistema presentará el siguiente mensaje

;.
'+l

Si no recuerda el código del Crupo del Articulo deberá dar clic en el botón
y se mostrarán automáticamente los datos del Crupo del Artículo elegido.

Á

Reglrtro quordado con éxto

Aceptór

Figura 7.22 Mensaje de información

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

en el botón

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

r Puede ingresar el código del Grupo del Artículo en el campo código y presionar
Ia tecla <ENTER>,

-¿l

PROTCOII Capítulo 7 - Ptisina 13 ESPOL
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Se le activarán las casillas de los datos para que ingrese o añada información
actual

a

a

J
De clic en el botón 6raba¡ de grabar.

A continuacíón aparecerá el mensaje delaFigura 7,22

Si selecciona el botón
mensaje siguiente:

se eliminará el Grupo del Artículo y saldrá el

ll,Para eliminar un Grupo del Artículo realice el paso 9 de Consulta del Crupo"
verif,rque que sea el código del

a
po del articulo que desea eliminar

o De clic en el botón Elimin¡r de eliminar

Aparecerá un mensaje donde seleccionará el botón "si" o el botón "no" de [a
siguiente figura:

Elll+,llrer __l

Ertá següo de el¡minar regirtro

Figura 7.23 Mensaje de eliminación del Grupo del Artículo

a

"l I

[¡o

xl

Registro eliminado con éxito

Acept¿r

Figtura 7.24 Mensaje de Inlormacion

a Si selecciona el botón t'Io no se eliminará el Grupo del Articulo

7.6. MARCA

Registra las diferentes marcas de productos que la empresa manejará.

II

5t

5istenra

PROTCOLÍ Capítukt 7 - Ptigina 14 ESPOL

10, Para modificar un Grupo del Artículo realice el paso 9 de consulta del Grupo,
verifique que sea el código del Grupo que desea modificar.
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7.6.I. ABRIR LA PANTALLA DE MARCA

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

1. Seleccione la opción <Marc¡) en el menú Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso I se vísualizará la pantalla de Mantenimiento de Marca de

Artículo,

¡l

J I
Nue!.o

¿
Modificdr

o
EImhat

&
Sár

I
Nuevo3. Dando clic en el botón el código de la Marca del Artículo se genera

automáticamente, por lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo Código.

4. lngrese el nombre descriptivo de la Marca.

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

6. EI estado de la Marca esta definido por el sistema, por lo que el usuario no podrá
inglesar datos en el campo.

¿
Grabar7. Hasa clic en el botón de grabar.

Si no ocurrió ningún error el sistema presentará el siguiente mensaje:a

Aceptar

Figura 7.26 Mensaje de información

leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic

rJ\"

8. Para contin

en el botón

M¿ntenimi,ento dr Marcals

PRoI'COM

uar des ués de

Capitulo 7 - Ptígina 15 ESPoL
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Dá3cr¡pción :

Fecira

Edádo

li:rr..r,r'r -lt--------=
I

Figura 7.25 fvhntenimiento Marcas

5¡stenrd

Regi§tfo gu¡fdado .on éxto
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9, En el momento de consultar una Marca de Artículo se realiza lo siguiente:

Puede ingresar el código de la Marca del Artículo en el campo código y
presionar la tecla <ENTER>. 

r I

Si no recuerda el código de la Marca deberá dar clic en e[ botón 3J y se

mostrarán automáticamente los datos de la Marcas que provee la empresa.

De clic en el botón

J
Grobar de grabar

Aparecerá un mensaje donde seleccionará el botón "si" o el botón "no" de la
siguiente figura:

lil?.llrei,__.1
I

-) Esté seguro de elimin¿r reg¡stro

Figura 7,27 Mensa.ie de eliminación de la Marca

10. Para modificar una Marca de Artículo realice el paso 9 de Ia consulta de la Marca,
verifique que sea el código de la Marca que desea modificar.

Se le activanin las casillas de los datos para que ingrese o añada información
actual

a

o A continuación aparecerá el mensaje de laFigwa 7 .26

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

el código de la Marca que desea eliminar.cl
. De clic en el borón @J 

"li-inar.

Si selecciona el botón
siguiente:

se eliminani la Marca y saldrá el mensaje

!
Eeg¡stro eliminado con éxito

Figura 7.28 Mensa.!e de Información

I¡

Si selecciona el botón No no se eliminará la Marca.

sí

Araptar

PRO'I'COM Capitukt 7 - Prigina 16 ESPU,
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7.7. ARTÍCULO

Registra los datos de los arlículos que posee la empresa.

7,7.1. ABRIR LA PANTALLA ARTiCULO

Para ejecutar el Mantenimiento de Articulo lo hará de la siguiente manera.

l. Seleccione la opción <Artículo> en cl menít Mantenimiento.

2. Ejecutado el paso I se visualizará la pantalla de Manlenimiento de Artículcr

:i
Dá16 E¿ÉrdG. d¿ tulig{ú

Códiso , f

t roccdEci.rtl!. d.l ¡rtic¡.do Cr id.d..
Gtupo

5.ri¿

_l
Nrcvo

,l
Modriica

e
Eltnh¿r

E
S.li:J

I
=]

P1f¡io d. Fso¡dcr¡ : T-
l,{álin :

En.l¿ñcic

Codlo

ftoÉcddcr dd Articrro

Cosio : f

Urü'io

B'*o

$l
si

Figura 7.29 Mantenimiento A¡tícu1<r

el código del Articulo se genera automáticamente,
por lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo Código.

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

5. Ingrese el nombre descriptivo del artículo.

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

7. f)ando clic en el botón ,il ¿"t grupo se visualizará una nueva pantalla donde se
encuentran todos los grupos de la empresa.

rlütd¡imÉnto ¡rt¡.úlo

PROTCOM DSPOI,

P'ovccaor : l-------l

:l I

3. Dando clic en el uo,o" *i" I
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Gtupo: Cre¡r Grupo I

Codigo 0 e,tcripción
,1

2

3
,1

J uguet€{ia

E stderia

Electrodomesticos

Dspdtes
PL.AYEFO

Figure 7.30 Consulta de Grupo Articulo

Si no encuentra el grupo deseado, deberá dar clic en el botón
se presentará la pantalla del Mantenimiento de Crupo.

c'"". crt4,o I donde

r Usted deberá seguir los pasos del Mantenimiento de Grupo.

rl
8. Dando clic en el botón ..éJ se visualizará una nueva pantalla donde se encuentran

todas las marcas de los artículos que comercializa la empresa.

-xi

M arca

a

üoldesar
Sony

L6
Fishel Price

FIFA

I NNA MARÉ

a

Figura 7,31 Consulta Marca del Articulo

Si no encuentra la marca deseada, deberá dar clic en el botón
se presentarii [a pantalla del Mantenimiento de Marca.

Ei4ldonde

. Usted deberá seguir los pasos del Mantenimiento de Marca.

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

10, Ingrese el punto de reorden y cantidad máxima del nuevo artículo ingresado

conrulta Márca

Co Cl Descl

1

2

3

4

PROTC0M Capítalo 7 - Ptigina 18 ESPOL
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11, Escoja de la lista de elementos
del artículo.

el nombre del proveedor

12. Ingrese el costo y el incremento del artículo a inglesar.

13, Presionando <ENTER> en el incremento, el sistema automáticamenle presenta el
precio del artículo.

.:¿l

Gr¡bal14. Haga clic en el botón de grabar

Si no ocurrió ningún error el sistema presentará el siguiente mensaje

E§TUAFDO SANCHEZ

-51

Regi5tró gúardado aon Éxto

Aceptar

¡'igura 7.32 Mensaje de infbrmación

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

en el botón

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

Puede ingresar el código del artículo en el campo código y presionar la tecla
<ENTER>.

Si no recuerda el código del artículo deberá dar clic en el botón !J y se

mostrarán automáticamente los datos del artículo elegido.

77.Pa¡a modificar un artículo realice el paso 16 de consulta de Artículo, verifique que
sea el código del Artículo que desea modificar.
. Se le activarán las casillas de los datos para que ingrese o añada información

actual

á
De clic en el botón G¡abar de grabar

A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7.32

18, Para eliminar un Artículo realice el paso l6 de Consulta de Artículo, verifique que
sea el código del articulo que desea eliminar.

a
o De clic en el botón eliminar

I}

a

PROTCOM

Elimina¡
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a Aparecerá un mensaje donde seleccionará el botón "si" o el botón "no" de la
siguiente figura:

Está iegtro de el¡m¡nBr regi4ro

Figure 7.33 Mensaje de eliminación del A¡ticulo

Si selecciona el botón
siguiente:

se eliminará el Articulo y saldrá el mensaje

-J

{2

i¿

No

Reg¡stro elim¡ngdo con éxito

AcBptar

Figura 7.34 Mensaje de Información

Si selecciona el botón ND no se eliminara el Articulo

7.8. DESCUENTO

Regístra los diferentes descuentos que la empresa manipulará

7.8.I. ABRIR LA PANTALLA DE DESCUENTO

Para ejecutar el Mantenimrento de Descuento del Artículo lo hará de la siguiente
lnanera

2. Ejecutado el paso 1 se vísualizará la pantalla de M¿ntenimiento de Descuento de
Artículo.

5t

\t

PR0t'('oltl Capítulo 7 - Ptigina 20 ti,JPot-

Fi'rG :

L Seleccione la opción <Descuento> en el menú Mantenimiento.
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x

Cf/li4E

Dsssiridr

Feó¿

Ed¡&

I
A

Modi]¿

J
e

Elif'lü

fl
sr¡

Figura 7.35 Mantenimiento Descuento

3. Dando clic en el botón

I
Nt¡evo el código del Descuento se genera automáticamente,

por lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo Código

4. lngrese el porcentaje del Descuento

5. El sistema genera Ia 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 po&á
ingtesar datos en el campo.

7. Ingrese la descripción del Descuentos. Si la descripción ya existe se visualizará el
siguiente mensaje:

-xl

Registro cs| la r sma descripEion yE exirte

Aceplar

Figura 7.36 Mensaje de Inlormación

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

.J
Grabar8. Haga clic en el botón de grabar

Si no ocurrió ningún error el sistema presentará el siguiente mensaje

,r\
--L)
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-xl

RcEilko guórd¿do roñ éxlto

Aceptar

Figüra 7.37 Mensaje de información

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

en el botón

10. En el momento de consult¿r un Descuento se realiza lo siguiente:

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

9. Para continuar

Si no recuerda el código del Descuento deberá dar clic en el botón
mostrarán automáticamente los datos del Descuento elegido.

J yse

Il.Para modificar un Descuento de Artículo realice el paso l0 de la consulta del
Descuento, verifique que sea el código del Descuento que desea modificar.

Se le activarán las casillas del porcentaje, estado y observación para que ingrese
o añada información actual.

a

dl
Grabu I

a

f)e clic en el botón de grabar-

A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7.23

12. Para eliminar un Descuento realice el paso l0 de Consulta de Descuento, verifique
que sea el código del Descuento que desea eliminar.

De clrc en el botón Eli¡ina¡ eliminar

Aparecerá un mensaje donde seleccionará el botón "si" o el botón'ho" de la
siguiente figura:

a

Está reguro de elimindr regirtro

Figura 7.38 Mensaje de eliminación del Descuento

"\*/

5t
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Si selecciona el botón
mensaje siguiente:

---l !r I se eliminarii el Dcscuento y saldrá el

Figurfl 7.39 Mensaje de Información

Si selecciona cl botón L-N{ no sc eliminará el Descuento.

PRoTCOM Capítul¡¡ 7 - lügina 2-1 L:S l'()1,

5¡stemó

Registro eliminado con éxit'lii)
Aceptar
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8. MENÚ TNVENTARIO

En este Menú existen varias opciones que nos van ha permitir elaborar Solicitudes de

Pedido, Comprobantes de Ingreso y Egreso, y Transferencias dc artículos.

Escoja en el Menú Principal la opción <Inventario> inmediatamente se desplazarán en

forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Inventario

Solicitud de Fedido

Comprobante

Transferencia

Figura 8.I Menú Inventario

8.1. SOLICITUD DE PEDIDO

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

8.1.1. ABRIR LA PANTALLA SOLICITUD DE, PEDIDO

Para ejecutar la opción Inventario - Solicitud de Pedido, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

1, Seleccione la opción <Solicitud de Pedido> en el Menú de Inventario.

2. Ejecutado el paso I se visualizará la pantalla de Solicitud de Pedido.

¡l

Nt So$citud F- _J

[-l
E5l¡do

Gr¡b¡r

q

o.raflc P6ádo

Figura E.2 Menú Solicitud Pedido

Ccdho Earüd¡d

3

4

5

6

1

I

N!

l
Sori6

210020P

]2HGHJ

1stlNM

Dalqbcqt

SII1AS PLqYEBAS

DISPEN9AOOF DEAGUA

I

l
4

10

a
2

--
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I
Nr.¡ct¡o3, Dando clic en el botón el código de la solicitud se genera automáticamente,

por lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo No Solicitud.

4. El sistema genera la fechaactual para el ingreso de la nueva Solicitud de Pedido.

5. Dando clic en el botón lJ usted visualizará la pantalla donde se encuentran todos
los empleados de la empresa.

6. Deberá elegir a Ia persona responsable de elaborar la nueva Solicitud de Pedido,

dando clic en la nueva pantalla visualizada.

7. A continuación 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 continuación:

Ingrese el código del articulo. si no recuerda el código que desea ingresar deberá

dar clic en el botón J del .letuu" de Solicitud de Pedido y mostrará la pantalla

de los artículos existentes en la empresa.

a

a

Una vez elegido el código del articulo del que desea solicrtar la compra, el
sistema procederá automáticamente a presentar su descripción y serie.

Escoja de la lista de elementos unidad

elegido-
la Unidad de Medida del artículo

Ingresar la cantidad que se solicita comprar del artículo seleccionado.

Si desea ingresar otro ítem al detalle de la Solicitud de Pedido deberá 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:

DctáI.| Pefto

Figura 8.3 lngreso del nuevo item de la Solicitud de Pedido

Si desea eliminar u¡a linea del detalle de la Solicitud de Pedido el usuario
deberá señalar la línea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla
<StlPR> o <DEL> de la siguiente manera.

Nq
I

2
3
4
5
6
7

Descripcion
Te¡evrsor 14 pulq¿d€s
SILLAS PLÁr'ERAS
DISPENSADOB DE AGUA

,1

3
4

210020P
l2HGHJ
15NNM

O ocen€
Uñadád
Docen¿

, ll¡ntidod
10
20

2

3
_-.1

-;
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Det¿lle Pedido

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

8. Haga clic en el botón
Pedido.

de grabar en el lado derecho dc la Solicitud de

. Si no ocurrió ningún eror el sistema presentará el siguiente mensaje:

3
i) ReQ¡stro gu¿rdado con éxito

Acepter

Figura E.5 Mensaje de información

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

en el botón

t0. Para realizar una consulta de Solicitud de Pedido se puede realiza de la siguiente
manera.

Puede ingresar el código de la solicitud en el No Solicitud y presionar la tecla
<ENTER>.

Si no recuerda el código de la solicitud deberá dar clic en el botón J y se
mostrarán automáticamente los datos de las solicitudes.

a

a Aparecerá mensaje donde seleccionará el botón "si" o el botón "no" de la
siguiente tigura:

§erie Medid¿ Cantidad
1 Televisor 'l4 ouloadas 2'10020P Docen¿ 101 -Jl I
3

5

6
7

I

4 DISPENSAOOF OE AGUA 15NNM D6c¿ñá ?

I-tHriH.t5lLLqs FLo:,"E8¿5

S¡steo¡a
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N! I Codqo Deecripcion

2 JL

4

dI
or¡oar I

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

e
presionar el botón de turjü i

t_tu
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-J

Esta seguro de realizar anul¿cion

Figura E,6 Mensaje de anulación de Solicitud de Pedido

se anulará la Solicitud de Pedido y saldrá el

i)

---.

{l

a

Si selecciona el botón
mensaje siguiente:

Si selecciona el botón
consultada.

lt#Iryf;:: ¡
Registro anulado con Éxitu

Acept¿r

Figura 6.7 Mensaje de Informacion

No no se anulará la Solicitud de Pedido

8.2. COMPROBANTE

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

8.2.1. ABRIR LA PANTALLA DE COMPROBANTE

Para ejecukr la opción Inventario - Comprobante, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

1. Seleccione la opción <Comprobante> en el Menú Inventario.

2. Ejecutado el paso I se visualizará la pantalla de Comprobante

sí

5t
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lu,

fipo

Éodc!.

I
!
rl

l'- i

t

Figura E.E Menú Invenlario - Comprobante

3. Dando clic en el botón N u€vo el código del Comprobante se genera
automáticamente, por lo que el usulrio no podrá ingresar datos en el campo No
Comprobante.

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

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

6. De acuerdo aI tipo de Comprobante elegido se deberá escoger de la lista de
elementos el documento de relerencia del comprobante, los mismos que son Orden
de Compra, Factura, Devolución Compra y Devolución Venta.

7. Dando clic en el jl se visualizará una nueva pantalla [a misma que tendrá el
número del documento de referencia, sólo de estado Pendiente y Procesando.

I

8. Ingresar bodega dando clic en el botón
perlenecientes a la empresa.

9. Dando clic en el botón jl
los empleados de la empresa.

jl, dord. se mostrará las bodegas

usted visualizará la pantalla donde se encuentran todos

10. Deberá elegir a la persona responsable de elaborar el nuevo Comprobante, dando
clic en la nueva pantalla visualizada.

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

Ingrese el código del articulo, si no recuerda el código que desea ingresar deberá
dar clic en el botón J del detalle del Comprobante y se visualizará la pantalla

2aL0¡F1S65 r44
fls
l
2

151

II
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de los artículos que se encuentren especificados en el documento de referencia

escogido.

a Una vez elegido el código del artículo del que desea registrar el movimiento, el
sistema procederá automáticamente a presentar su descripción, serie, cantidad
pedida" medida y costo existente.

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

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

I .l

J r-J
ij
il

Orr.{€ Co¡rrúdrt

Figura t.9 lngreso del nuevo ítem del Comprobante

Si desea eliminar una línea del detalle del Comprobante el usuario debení
señalar la línea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o
<DEL> de la siguiente manera.

¿i

5¿
-¿l

oc R.h,".: E;-------l f j
rt

_aJ

s*
l{!:

-¿l

Figura 8.10 Eliminar una línea del detalle del Comprobante

Codi¡oNr
1

2

3

4

5

6

5!6 - C.rtP d. M.dd.
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12. Habiendo ejecutado el paso I I se procederá a realizar el costeo de los artículos

registrados en una orden de compra. Dando clic en el botón 
t** 

a, ,irr".u
realíz.a la actualización del costo automáticamente.

13. Haga clic en el botón "grabaC'de grabar en el lado derecho del Comprobante.

r Si no ocurrió ningún error el sistema presentará el siguiente mensaje:

*: zj
Registro gu6rd¿do ron éxito

Aceptar

Figura 8.ll Mensaje de información

14, Para continuar de leer este men saje puede presionar <ENTER> o darle clic

en el botón

Puede ingresar el código del Comprobante en el N' Comprobante y presionar la
tecla <ENTER>.

ll

"l/

a

yseSi no recuerda e[ código del Comprobante deberá dar clic en el botón
mostrarán automáticamente los datos los Comprobantes existentes.

8.3. TRANSFERENCIA

Pennitc registrar los datos de las transf'erencias de los articulos a las diferentes bodegas
de la empresa.

8.3.I. ABRIR LA PANTALLA DE TRANSFERENCIA

Para ejecutar la opción lnventario - Transf'erencia usted puede realizarlo de la siguiente
manera.

l. Seleccione la opción <Transferencia> en Menú Inventario.

2. Ejecutado el paso I se visualizará la pantalla de Transferencia.

PROTCOM Capítuh I - Ptigina 7 Í:.sPot.

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

ll'lr.ñJerencia:

SodeqE.
J

0,iq€r': M¿tr.¿

DBstho

I
Dda¡c ff!¡rarcrcrEia

Figura 8.12 Menú Tr¿nsferencias

3. Dando clic en el botón

I
N uevo el código de la Transferencia se genera

automáticamente, por lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo No

Transferencia.

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

5, Dando clic en el bolón f,l se uirralirará una nueva pantalta donde se encuentran
todos los empleados de la empresa

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

7. Escola de la lista de elementos Miki¿ la bodega de donde va a
transferir el artículo

8. Escoja de la lista de elementos Bodege sucursal M la bodega a donde van a
ser transfefidos los artículos deseados

9. A continuación se presenta el detalle de la Transferencia pla que sean ingresados
los articulos que se desean transferir a otras bodegas. La manera de ingresar se

detalla a continuación:

Ingrese el código del artículo, si no recuerda el código que desea ingresar deberá

dar clic en el botón lld"l ¿"tutl" de la Transferencia y visualizará la pantalla
de los artículos existentes según bodega origen elegida.

Fedla :

0b€rva.ioñ

Una vez elcgido el código del artículo del que desea realizar la Transfcrencia, el
sistema procederá automáticamente a presentar su descripción, serie, marca, y
medida.

úi
U

i,

i
3

4

It¡edrd¿ C¡nlidadSerieCodiqo

2

3
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4

5
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a

Ingresar la cantidad a Transferir del articulo seleccionado

Si desea ingresar otro ítem al detalle de la transferencia deberá pulsar la tecla
<f,NTER> en la columna Cantidad, para luego proceder a ingresar nuevamente
todos los datos descritos anteriormente para otro ítem de la Transferencia de la
siguiente forma:

Ne Codioo Desedocioll Serie Modelo M atc¡ Medida Cantidad

1 1

3

4

__l

lcbvisor 14 pulg.das 210020P
SILIAS PLAYEEA9 ]2HGHJ

DISPENSAOOR DE AGU lsNNM

xs2100
JKL21O

1235K1

Sury Unidad

LONA MAF Unidad

LG Unidad

2

52

3 2

4

5

6

7

Figura 8.I3 lngreso del nuevo item de la Transf'erencia

Si desea eliminar una linea del detalle de la transferencia el usuario deberá
señalar la línea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SflPR> o
<DEL> de Ia siguiente manera.

N! Codioo Desctiocion 5e¡ie Modelo Marca Medid¿ C¿ntidad
,] 'I felevisor 14 oulqadas 210020P XS2100 Sony unidad 2

3

3 4

__.1

D,SPENSADúB DE AGUr lS.¡NM 1235K1 LG Unidad 2

4

5

6

7

Figura 8,14 Eliminar una lineadel detalle de la Transferencia

.J
Gr¡ba10. Haga clic en el botón de grabar en el lado derecho de la Transferencia.

Si no ocurrió ningún error el sistema presentará el siguiente mensajea

rilrilffir x
Regiitro guárd¿do con éx¡to

Ace*¿r

Figura 8.15 Mensaje de información

BIBUOTECA

CAMPTIS
I l. Para continuar des s de leer este mensaje puede presionar <ENTE R> o¡ig§{ic

en el botón

r)

I'RoTCoM ESPOL

: SILLAS PLAYERAS 12HGHJ JFt2l0 L0ftA t4AB Llr,idad

r:::;i=-ii:ii:i
li f,s_epJ-q jl
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12. En el momento de consultar una Transferencia se realiza lo siguiente:

Puede ingresar el código de la Transferencia en el No Transferencia y presíonar
la tecla <ENTER>.

Si no recuerda el código de la Transferencia debeni dar clic en el botón -:il y
se mostrarán automáticamente los datos de la Transferencia elegida.

t,R()7 L'O:v Capítuh I - Ptigina l0 ESI'OT,
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9. MENU COMPRAS

En este Menú existen dos opciones que nos van ha permitir realizar las Órdenes de

Compra y las Devolucién en Compra.

Escoja en el Menú Principal la opción <COMPRAS> inmediatamente se desplazarán

en lorma veñical y hacia abajo las opciones disponibles,

Cotfiwas

Orden C,lmFró

Devolucion aomHd

Figura 9.1 Menú Compras

9.I. ORDEN DE COMPRA

9.1.I. ABRIR LA PANTALLA DE ORDEN DE COMPRA

Para ejecutar la opción Compras Orden de Compra, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

1. Seleccionc la opción <Orden de Compra> en el mení¡ Compras dando clic.

2. Ejecutado el paso I se visualizará la pantalla de Orden de Cornpr"a

¡l

¡. OEDEN: J
It'So*tua : [-- =!1l:)

3

J

a

[l
Cd'Edd

:.:5
1

3

1

5

6

tódúE
6

4

Dr!Érfttlñ Ssic
PAÉASOUS 12ssm
DISP€¡]SADON DE AEIJA 1$N¡T

LONA I,IAB

LE

t0ifl10m
1m t50

8510_00

13€7.50

|i.50

fofAl. : f

Figura 9.2 Orden de Compra

3, l)ando clic en el botrin

I
Nr¡evo el código de la ordcn de compra se genera

automáticamente, por lo que el usuario no podni ingresar datos en el campo No
Orden.

I
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4. El sistema genera [a fecha actual para el ingeso de la nueva Orden de Compra.

5. Dando clic en el ¡otOn il se abrirá una nueva ventana.

6, Luego de haber realizado el paso 5 se visualizará la pantalla donde se encuentran las

solicitudes de pedido que teÍga estado pendiente.

Erkó Mora¡es Ddva¡1e.a

M{¡an A¿xaftúa Gonz6lcz
Erka Mo& C€wüles
M ii¿n Ahrtrdd Gor¡z¿bz

13/06/208 I3:2O.21

11/06/20ü5 ü1 rO1 5¿
'11105/2ú5 01i02:4{
11/06/20m fi:07:35

Figure 9.3 Consuha de Solicitudes

7. Deberá elegir Ia solicitud de pedido p¿ra generar la Orden de Compra
correspondiente dando clic en la nueva pantalla visualizada.

8. Escoja en la lista de elementos
orden.

la forma de pago aplicada en la

9. Dando chc en el botón fl se abrirá una nueva ventana.

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

11. Deberá elegir al proveedor que suministrará los artículos de la nueva Orden de
Compra, dando clic en la nueva pantalla visualizada.

12. Dando clic en el botón iJ se abrirá una nueva ventana.

13. Luego de haber realizado el paso 12 usted visualizará la pantalla donde se

encuentran todos los empleados de la empresa.

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

15. El sistema automáticamente le asigla el estado a la Orden de Compra.

I6. Ingrese observación de la Orden de Compra.

17.A continuación se presenta el detalle de la Orden de Compra para que sean
ingresados los productos de los que se desea realizar la compra- I-a manera de
ingresar se detalla a continuación:

I rmsult¿ de Solir¡tudE! d¿ P€dda¡

Sn¡crtud
E
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Para ingresar el código del artículo deberá dar clic en el botón -] del detalle de

Orden de Compra y visualizará la pantalla de los artículos solicitados según el
No de Solicitud seleccionada.

Una vez elegido el código del artículo del que desea realizar la compra, el
sistema procederá automáticamente a presentar su descripción, serie, marca y
unidades solicitadas.

Ingresar la cantidad de pedido del artículo seleccionado en el detalle de la orden

Ingresar el costo del artículo seleccionado

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

Figura 9.4 Item de la Orden de Compra

Si desea eliminar una línea del detalle de la Orden de Compra el usuario deberá
señalar la línea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SflPR> o
<DEL> de la siguiente manera.

SILI.AS PLAYEHAS l2HG¡IJ LOMtnAF r6c

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

a

a

4

5

18. Haga clic en el botón
Compra.

1 )
I

-_)

1,t5
3.60

210020P
lZlGHJ

122
1500 1

2.70
3_50

Iel¿vÉo.'t4 Blo.d.s
SILI.AS PLA1€EA5

I

¡I Elt./r¡or 14 Fuiq¡d¡! li rll-l!0F

PR0TCOhT Capítulo 9 - Página 3 ESP0I-

1

dl
Gr¡ua I de grabar en e[ lado derecho de la Orden de

o Si no ocurrió ningún error el sistema presentará el siguiente mensaje:
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rl
Registro guard¿do con éx¡to

Aceptar

Figura 9.ó Mensaie de información

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

ll yse

i)

en el botón

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

e Puede ingresar el código del N' Orden y presionar la tecla <ENTER>,

o Si no recuerda el código de la orden debera dar clic en el botón
mostrarán automáticamente los datos de Ia orden elegida.

Si selecciona el botón
mensaje siguiente:

19. Para continuar des

Si selecciona el botón no se anulará la Orden de Compra

2l.Paru anular una Orden de Clompra deberá consultar la orden a eliminar y luego

a
presionar el botón de AnLl¿r

Aparecerá mensaje donde seleccionará el botón "si" o el botón "no" de la
stguiente frgura:

I
Est6 seguro de real,¿ór dnulBcion

Figura 9.7 Mensaje de anulación de Orden de Compra

ffiGt xi

Reg¡5tro aB¡ado aon Éx¡to

Areptar

¡.igür¡ 9.t Mensaje de lnformación

?)

,-?

No

N,l

sí

PROl'Co,rt E,tPOl,

@

BIBI¡OISCA
anulará la Orden de Com$ÁlyfBü&á el

PBÑA

.]-. ,i ;;--_--:=

I i .. ¡_._u_p.t9...... j

5i
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E
22. Debe presionar el botón sdr para salir del proceso

9.2. DEVOLUCIÓN EN COMPRAS

9.2.1. ABRIRLA PANTALLA DE DEVOLUCIÓN EN COMPRAS

Para ejecutar [a opción Compras - Devolución en Compras, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

l Seleccione la opción <Devolucién Compra> en el menú Compras.
2. A continuación se visualiz¿¡á la pantalla que nos va a permitir realizar esta

transacción.

-Jr-- .¿J Ed.d. i---------:l ob*".*

IJ

LG rtl
ftÉi, Cd.Dorut kdiF

i9.2510 óf¡dú
raf rm

l"E-

Figura 9.9 Menú Compras Devolución en Compra

3. Dando clic en el botón

I
Nuevo el código de la devolución se genera

automáticamente, por lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo N'
Devolución.

4. El sistema genera la fecha actual para el ingreso de la nueva Devolución en Compra.l
5. Dando clic en el botón él se abrirá una nueva ventana.

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

7. Deberá elegir la Orden de Compra para generar la devolución en compra
correspondiente dando clic en la nueva pantalla visualizada.

É

3

PROTCoM Capítulo 9 - Página 5 ESPOI-
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23. Debe presionar el botón encda,para cÍrncelar cualquier acción del proceso.

I
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8. Luego de haber realizado el paso 7 se presentará el proveedor de la orden de

compfa seleccionada.

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

rl
10. Dando clic en el botón éJ se abrirá una nueva ventana.

ll. Luego de haber realizado el paso 10 usted visualizará la pantalla donde se

cncuentran todos los empleados de la empresa-

12. Deberá elegir ala persona responsable de elaborar la nueva Devolución en Compr4
dando clic en Ia nueva pantalla visualizada.

13. Ingrese observación de la Orden de Compra.

14. A continuación se presenta el detalle de la Devolución en Compra para que sean

ingresados los artículos que se desea devolver. La manera de ingtesar se detalla a

continuacién:

fngrcse el código del articulo, si no sabe el código que desea ingresar dcberá dar
clic en el botón J del detalle de Devolución en Compra y visualizará la
pantalla de los artículos pertenecientes a [a orden seleccionada.

Una vez elegido el código del artículo del que desea devolver, el sistema
procederá automáticamente a presentar su descripción, marca, cantidad y precio.

Luego deberá ingresar la cantidad devuelta del artículo seleccionado en la
devolución en compra.

A continuación debe elegir de la lista <Motivo> el motivo de la devolución

Si desea ingresar otro time al detalle de la Devolución en Compra deberá pulsar
Ia tecla <ENT[R> en la columna <Motivo> presentando el Total de cada línea
de detalle, para luego proceder a ingresar nuevamente todos los datos descritos
anteriormente para otro item de la Devolución en Compra así;

OIsPENSADOB DE AGUA

PARASOLEs

L6
LÚHAMAF

150

1m
$ 9.á 10

t 850 10ú
DdíBdo
Dáñádo

$ 92.50

f {600.00

Figura 9.10 Ingreso del nuevo item de la Devolucjón en Compra

Si desea eliminar una línea del detalle de la Devolución en Compra el usuario
deberá señalar la línea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla
<SllPR> o <DEL> de la siguiente manera.

6

!-r

PROTCOM Capírulo 9 - Ptigina 6 ESPOI-
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téñ|. Devuelta Motivo¿odiqo 1 Oescipción Mdc¿ f,ar{dnd Precio

4 $ 3.m m5ü0 D¡ñ¡dsDISPTNSADBF DE A6UA L6

5ILLA5 PLE'/EFiÁ5 [, 1i'r.i I r 155

Figura 9.1I Eliminar una linea del detalle de la Devolución en Compra

15. Haga clic en el botón "grabar" de grabar en el lado derecho de la f)evolución en
Compra.
o Si no ocurrió ningún error el sistema presentani el siguiente mensaje:

x:

Reqistro gu.rdódo con éxito

AceFtdr

Figura 9.12 Mensaje de infiormación

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

Puede ingresar el código de la devolución en el No Devolución y presronar la
tecla <ENTER>.

Si no recuerda el código de la solicitud deberá dar clic en el *,U, ily se
mostrarán automáticamente los datos de la devolución elegida.

18. Para anular una Devolución en Compra deberá consulta¡ la devolución a e¡iminar yel
luego presionar el botón de at/". 

i

Aparecerá mensaje donde seleccionará el botón "si" o el botón "no" de la
siguiente figura:

-J
Esta seguro de realÉar anulacÉn

Figura 9.13 lvlensaje de anulación de Devolución en Compra

..-ll

"\\7

PROTCOLT Capítukt 9 - Ptigina 7 ESPOI,
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I

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

Is"t".- i

o¡o I
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vSi selecciona el botón
el mensaje siguiente:

Si selecciona c[ botón No

se anulará la Devolución en Compra y saldrá

Elti+re}r xr

Registro rrlddo csn drto

Aaeptar

Figura 9.14 Mensaje de lnfornración

--\
-I/

no sc anulará la Devolución en Compra.

fl
19. Debe presionar el botón § alir para salir del proceso.

$r
20. Debe presionar el botón Cancelar para cancelar cu¿¡lquier acción del proceso.

PROTCoM Capítulo 9 - Púgina I ESPOL
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IO. MENÚ FACTURACIÓN

En este Menú existen varias opciones que nos van ha permitir elaborar Facturas,

Devolucioncs en Venta y Cambio de Precio.

Escoja en el Menú Principal la opción <Facturación> inmediatamente se desplazarán

en forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

F tura(Én

Factura

DevEfu,:iun Vent¡r

Ctrnbao de Precio

Figura l0.l Menú Facturación

IO.I. FACTTIRA

Registra los datos de las Facturas que se realizan a los clientes de la empresa.

IO.I.I. ABRIR LA PANTALLA SOLICITUD DE PEDIDO

Para ejecutar Ia opción Facturación - Factura, usted puede realizarlo de la siguiente
nlanera

l, Seleccione <Facturación> en el menú de opciones dando clic.

2, Habiendo ejecutando paso l, se presentara la pantalla siguiente

f .cll¡a

x'r.cu",l6-.- pl
t¡d. , T-- I
vdré¿ú : f- I

DeÉrr+6¡ §e,e RP Llñihd FVF I.rél

I

a

E
Sd¡

!
l
2
:l

5

6

I&vi{¡ 14 B¡g.d! ¡MlP
P.bt6d.B..kd tOiP6665

!¿t¡dál M.ddá
62.50 75q.m
r.t? 87.41

Figum 10.2 Registro de Factura

l

PROTCol'T Capifab l0 - Prigina I ESPOI.
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10.1.2. INGRESAR DATOS EN FACTURA

rl
Debe dar clic en el botón ¡t''." I El código de la Factura se genera automáticamente, por
lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo No Factura.

l. Ingrese el Código del Cliente, si no sabe el código que desea ingresar puede dar clic

en el botón 
jldel 

cliente y escoja el cliente deseado.

2. Ingrese el Código del Vendedor, si no sabe el código que desea ingresar puede dar

clic en el botón él del vendedor y escoja el vendedor que efectué la venta.

3. La fecha se colocará automáticamente con la fecha actual del sistema.

4. Escoja en Ia lista de elementos
realiza¡á [a flactura.

Eorrtodo la lbrma de pago en que se

E--l e ingrese el
con todos los

5. Ingrese algun tipo de observ'ación si así lo existiese

6. A continuación se presenta el detalle de la factura.

l

Figum I0.3 Detalle de la Factura

I
E

7 Colocase oon ayuda del Mouse sobre la casilla del códrgo
código, si no sabe el código pucde pulsar llJ y aparccerá una
productos para la venta.

ventana

Escoja el producto que desea vender.

Una vez ingresado el código del producto correctamenle el sistema procederá

automáticamente a presentar su descripción

Una vez ingresado el código del ducto correctamente el sistema procederá

automáticamente a presentar su serie

lngrese la cantidad d. produ"to. iffil

Si sc ingresa una oantidad mayor a la existencia total de los productos aparecerá este
mensaje con la cantidad de productos existente.

PROTCOlIÍ Cupítulo I0 - Púgina 2 E:;POL
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¡l
t"
1i

5óh ex¡j.n 1991 u¡¡d¡des de cste adi(ub

r. ¡i;p* i

Figura 10.4 Mensaje de Información

F./P

<EN'f ER> automáticamente aparecerá

a Ing¡ese la unidad de medida para la venta, sean estos Unidades, Docena o Bulto

tr'td
Después de haber ingresado la unidad y dar

el precio por unidad d"l prodr"ro ffi.
Además saldrá el total de todas las unidades pedidas

Si desea ingresar un nuevo ítcm en la thctura al dar <ENTER> en la unidad de
medida se ira al ítem siguiente.

Detalle Factura

2
4

Figura 10.5 Detalle de Factura

Si desea eliminar una linea de detalle en la láctura del usuario debeni señalar la linea
a ser eliminada y seguido de esto presionar la tecla <SUPR> o <DEL> de la
siguiente manera.

Detalle Factur¿
úr ,-,ru, iur, i,:,r. i.r,l,dd,l t,l;,1ü¿

PelotEs de B*kett LO!P6565 2 Unidsd - 17_45 34.38
i0

t

¡'igur¡ 10.6 Detalle de Factura

Después de cada ítem ingresado se irán calculando los totales automáticamente

Sub-IotC:
t ) De.. Es

f+| twq 122

rOIAL : 3

lt9t t

I

f D6cÉñto E.F€cid I

Figura 10.7 'Iotales de Factura

Pdotas de Baskett L01P5565
DI§PENSADOH DE I1sNNM

2008 Unidad -
20 Unidad -

3i 410.00
50€.2s

17.45
26.75

I

1.

6rE-
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8. Dando clic en el botón 6,ó, Ila factura presentara los siguientes mensajes.

lr.rrt ¡', r'r-c,'t ¡."i r:HL¡H e L¡lt¡ ll 4fi :rl r irB! r á il



Manusl de Usuurio Sistemu de Facturación - Invenfario )) Compra§

Si faltase algun dato de lo detallado, a continuación apareceriL la siguiente pantalla

t'\
--:-'

O.b.r¡ c'tdár h'i datos ¡{r.5rb. psá rá&} b E.¡r5t.i¿{'

Figurr 10.8 Mensaje de lnformación

Cuando ya se termine la factura y usted halla completado todo lo requerido para Ia
Factura aparecerá la siguiente pantalla,

ñ" -d

,.i) r".n--ro"¿.

Figura 10.9 Mensaje de Información

9, Dando clic cn el botón : A¿¿ii;i j
automáticamente aparecetá la factura y desde

ahi la podrá enviar a rmprimir.

IO.I.3. ANULAR FACTIIRA

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

l. Seleccione la Factura ue desee eliminar ingresando el número de la factura en

2. Si no recuerda el número de [a faotura puede dar clic en el botón ild" N" Fu"tu.u
y aparecerá una pantalla con todas las facturas realizadas y puede escoger la que
desea anular.

Luego se carga#Ln todos los datos de la factura que desea anular, de clic en el botóno:
hts y apareceni el siguiente mensaje.

l+!ililq:i,

3

D€sBa anular esta ftrtura

Figura 10.10 Mensaje de lnformación

Nl]

ll'Factura:

I'ROTCOM Capituht ll) - Pdgina I ESPoI,
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a Dando clic en el botón se realizara la anulación de la factura. Caso

contrario de clic en el botón No y la anulacrón se cancelará.

10.2. DEVOLUCIÓN EN VENTA

Permite registrar las devoluciones de las ventas que realizo la empresa a los clientes.

10.2.1. ABRIRLA PA¡ITALLA DEVOLUCTÓN EN VENTAS

Para ejecutar la opción de oevoLUC¡oN EN vENTAs, lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Facturación> en el menú de opciones dando clic.

2, Habiendo ejecutado el paso l, saldrá un submenú en el que escogerá la opción
<DEVOLUCI0N EN VENTAS> de un clic y se mostrara la pantalla siguiente.

O.rúi.rd.
¡¡.o.v¡¡:¡n r- jl bE
t¡'F-i,á .T-l E"e

F¡gura l0.l I Pantalla de Devolución de Venta

I0.2.2. REGISTRAR LA DEVOI,TICION DE VENTA

--------l J

o

E
-:J

¿

a

Cüóú¡¿ Fr6F UroeLl¿ Mdiú

:
r

V.¡qD.v!.¡.t:-

Debe dar clic en el botón El código de la Devolución se genera automáticamente,
por Io que el usuario no podrá ingresar datos en el campo N" Devolución

lngrese e[ Código de la Factura de la cual desea realizar la Devolución, si no sabe el

código que desea ingresar puede dar clic en el botón ji¿" N" Factura y escoja la
Factura deseada.

1

ll
r** |

Luego se cargarán ciertos datos de la Factura.

Colóquese con ayuda del Mouse sobre la casilla det .OOigo E9 e ingrese el
código, si no sabe el código puede pulsar E y aparecerá una ventana con todos los
productos que se vendieron en csa factura.

,

3
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Descipcadñ
Pelolds ,le Baskett

¡

Cant. D Évuelta

-Jl--- -¡.l

Uu*eo6.t. :T- jl

Figura I0.12 Dcvolución de Venta con Datos de Ia Factura

4. Colóquese con ayuda del Mouse sobre la casilla del códi go e ingrese el

¿!m

código, si no sabe el código puede pulsar
productos para la venta.

y aparecerá una ventana con todos los

correctamente el sistema procederá

1

z
7

6

Escoja el producto que desea vender

Una vez ingresado el código del

automáticamente a presentar su descripción

Una vez ingresado el código del ducto correctamente el sistema procedeni

automáticamente a presentar su serie
Una vez ingresado el código del producto correctamente el sistema procedení

automáticamente a presentar la cantidad vendida
Una vez íngresado el código del producto correctamente el sistema procedeni
automáticamente a presentar cl precío de la unidad en que fue vendido el producto

LOtP6565

a

l,uego se colocará en la <cant. dewelt» que desee devolver sl lngfesa
una cantidad mayor a la que compró aparecerá la siguiente pantalla

Luego de haber ingresado Ia cantidad a devolver automáticamente obtendrá el valor

total de la devolución de ese prod

cér*¡dad erperior B l¿ ped¡d¿

Figura 10.13 Mensaje de Información

!,

!§ 17
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Si desea ingresar un nuevo ítem en la Devolución al dar <ENTER> en la cantidad a

devolver se ifti al ítem siguiente.

Figura 10.14 Detalle de Devolución de Ventas

Si desea eliminar una línea de detalle en la Devolución deberá señalar Ia línea a ser
eliminada y seguido de esto presionar la lecla <SllPR> o <DEL> de la siguiente
manefa.

Figura 10.15 Detalle de Devolución

Después de cada ítem ingresado se irán calculando los totales automáticamente

Valor Devuelto $ : 454.85

Figurn I0.16 Total de la Devolución

5. Dando clic en el boró, n* I Ia devolución, presentara los siguientes mensajes

Si faltase algún dato de lo detallado, a continuación apareceni la siguiente pantalla

á
i,.
t:l

BIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

Deb€n rs§te loJ d¡tor ñccér*lór o.r¿ re&ál lá Eúreclóñ

Figura 10.17 Mensaje de Inlormación

Cuando ya se tennine la Devolución y usted halla completado todo Io requerido para
la Devolución aparecerá Ia siguiente pantalla.

-I
I

I

O]'lf NAADOA OE AOLIA

l2

._r,

r

PR0TC0M Capítulo l0 - Pdgina 7 E,\JPOT,
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@ffi'
e Regrltro qrabEdo aú ériiIo!

A.ept¿r

Figura 10.18 Mensaje de lnformacrón

6. Dando clic en el botón l Ái;ü;i j
la devolución estará totalmente terminada

10.2.3. ANT]LAR DEVOLTICIÓN

Para realizar la anulación de una Devolución debe hacerlo con previa autorización y se

lo puede realizar de la siguiente manera.

I

a

Seleccione la Transacción que desee anular siempre

procesada ingresando el número de la Devolución en

Dando clic en el botón
rcalizada.

cuando su estado no sea

Si el estado es
Plocesado :l aparecerá el siguiente mensaje

i,li

Luego se cargarán todos los datos de la Devolución que desea anular, de clic en elel
botón M apareccrá cl siguiente mensaje.

I
,'il

,__!_)

¡{o Elede aruhr el reEiltro, ,ó flc procesado

Figura 10.19 Mensaje de Información

2. Si no rccuerda e[ número de la t'actura puede dar clic en el bot¿n J de N"
Devolución y apareceni una pantalla con todas las Devoluciones realizadas y puede
escoger la que desea anular.

J

Registro anuldD Eon éx¡to

AceFt¿r

Figura 10.20 Mensaje de lnformación

í Á¿áiiáf-i Ia anulación dc [a dcvolución estará totalmente

N* Devolucion: 'ts

tlei¡olu.¡én en rrnrlt¡t '

PRATCoM Capilulo I0 - Ptígina I ES POT,
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I0.3. CAMBIO DE PRECIO

Permite actualiz¿r los precios de los produclos pera la venta.

10.3.I. ABRIR LA PANTALLA CAMBIO DE PRECIO

Para ejecutar la opción de CAMBIo DE PRECIO, lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Facturación> en el menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1, saldrá un submenú en el que escogerá la opción
<CAMBIO DE PRECIO> de un clic y se mostrara la pantalla siguiente.

t. lndividual ñ General

A
Gr¿ba¡

E

Preciss de Unidad

C lncremanta¡ e¡ Vdo¡

l' lncrementdr e¡ ParcÉnt¡É

FigurB 10.21 Pantalla de Cambio de Precio

10.3.2. REGISTRAR EL CAMBIO DE PRECIO

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

. A un artículo específico.

. A todos los articulos en General

$

ll
¡¡** | Aparecerá ell. Si desea realizar un cambio de precio debe dar clic en el botón

siguiente mensaje:

Ocrc. .eoü¿a 6lqln cdr¿io

Figura 10.22 Mensaje de lnformación

)
Marca :

Moddo :

Serie

rfEcio s

Artbub: [- a

I

PR0't('ofiÍ Capítulo I l) - Ptigina 9 ESPOI,
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a

2. Al dar clic en el botón se activarán las siguientes opciones para que el
usuario pueda escoger de que manera va ha realizar el cambio de pfecio.

Figura 10.23 Opciones para Cambio de Precio

3. Si escoge de manera tá !:rdividual se activaran los siguientes controles:

Debe ingresar el código del artículo en Si no recuerda el número del

producto puede dar clic en el bot¿n J y aparecerá una panlalla con todos los
productos y puede escoger el que desea cambiar el precio.

Figur¿ 10.24 Opciones para Cambio de Precio lndividual

Después de haber escogido el artículo aJ que desea cambiar el precio deberá escoger
si lo desea ralizar en Valor o Porcentaje.

4

a

a

Si decide cambiar el prec

ingresar el valor en dólares

Precior dc Unidnd

(i lncrenEllld eñ V¿ld

a lncreÍEr*ar en PorcsntaÉ %l

Figura 10.25 Opciones para Cambio en Valor o Porcentaje

io cn valor de clic cn {? lncrementar an Vdor y deberá
$ lr.so después presionar la tecla <ENTER>

y luego se activani er uoton * |

Si decide cambiar el precio en porcen de clic en G lrrc¡sner*a ff Po¡certaie v
deberá ingresar el valor en dólares

JI
<ENTER> y luego se activará el 6o1on a¿¡ I

Al dar clic en 
"l 

uot¿n "Í* | aparecerá la srguiente pantalla.

después presionar la tecla

sí

f §eneralC !¡rdvidu¿l

E
S¡¡!

M c¡:

¡.{odclo

S6¡ie

Eccio a

tuircub: G-- ll-ilI Lt=¡

PROTCoi,I Capitulo I0 - Ptígina I 0 ESPOI,
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a

ltiiltlillr;rcq" j

$ ^**.*..'.".-".

Figur¡ 10.26 Mensaje de lnformactón

Y le confirmará ol cambio de precio en el artículo que escogió

4. Si escoge de manera se activarán los siguientes controles:

Figura 10.27 Opciones para Cambio en Valor o Porcentaje

a

a

a

Si decide cambiar el prec

ingresar el valor en dólares

Si decide cambiar el precio en

deberá ingresar el valor en porcentaje

io en valor de clic en F I rErem€nlar en Va,or

después presronar Ia tecla <ENI'ER>

e, de clic en a? lrrraÍEntar en Porceñtaia

v deberá

JI
y lucgo sc activará cl 6o,5n e'u¡' I

después presíonar [a tecla
)l

o¡¿¡a l.<ENTER> y luego se activará el botón

Al dar clic .n 
"t 

uot¿n u* I aparecerá la siguiente pantalla

Y le confirmará el cambio
empresa.

AI dar clic en el botón
cambio.

'-'?

¡
En todoi há dti.!h6 se hd¿rfteflo d 10.¿ .c?edáB.rte

Figura 10.2E Mensaje de lnfo.maclón

üe precio a todos los artículos para la yenta de la

volverá a la pantalla inicial y podrá realizar otroa

ñ lncrementa an Valor

lá lrrremata en Pqcentae %w

$
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1I. MENÚ CONSULTAS/ REPORTES

Este menú tiene el objetivo de consultar y obtener reportes de todos los datos ingresados

al sistema.

El Menú Consultas y Reportes se componen de varias opciones de las cuales se explican
a continuación:

Consulta/RepMes

MEntenim¡entos

Art¡arhs

Historico de PreEior,lcostot

solicituder de Pedido

orderÉs de Ctrmpra

Facluras

Devolucioner

Comprobántes ds Ingreso/EgreÉo

frárEfereócitr
Kdrdex

Figura ll.l Menú Consultal Reportes

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

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

Este menú Consultas/ Reportes esta compuesto de diez. opciones que son:
Mantenimientos, Alículos, Histórico de Precios/ Costos, Solicitudes de Pedido,
Órdenes de Compra, Facturas, Devoluciones, Comprobantes de Ingreso/ Egreso,
Transferencias y Kardex.

11.I. CONSTILTAS/REPORTES - MANTENIMIENTOS

Esfa opción de Mantenimiento tiene como objeüvo obtener los reportes de todos los
mantenimientos del sistema.

ManteniEientor Genorder
!

l. Arfaulo

a BodeE§

C Grupo de Artio.rlos

a MarGas

a Descuentos

c p--.t"9.1.'S

1* P¡ovincia

{. Ciud¡d

f Clientes

t^ Froveedores

C Empleados

:)

Figura I1.2 Menú Consuitas/ Reportes - Mantenimientos

f onsulta de Mantenim¡er*o§

}»R0TCOM Capítulo lI - Ftígina I ESPoI,
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Consta de los siguientes criterios: Artículo, Bodega, Grupo de A¡tículos, Marcas,

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

I1.I.1. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES. MANTENIMIENTO

Para ejecutar Ia opción de Mantenimiento lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas/ Reportes> en el menú Mantenimiento dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se presentarán algunos criterios de los cuales elegirá el
deseado.

3. De clic en el botón
Mantenimientos.

i3l de imprimir en la pantalla de criterios de

Si escogió el criterio del reporte Artículo aparecerá:

-ltrl¡l

6o16 Tol¿

i€l situado en la parte

'I d1 Cancel Close

Figuñ I1.3 Pantalla de Reporte de Manteniñiento - Articulo

4. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el botón
inferior de la pantalla del repofe,

Si escogió el criterio del reporte Usuario aparecerá

tr

esgs EgEg! rprrúo @ ¡I¡E! Eg :fr1tc¿Eorry EafEltf r

IMPORTADORA "Jenny"

Llr.do de A¡i.iculo.

PUC: trE@rg'ntlld!orüd it.raEo f ,'Jtirro tdN a
¡rÉt¡or:2um+ - zlifE E

oüra4lat¿* a¿¡dr,+
2¡.t3

1ll0

!lt/ú, ,{19.00

tuocEÉ133¡3
an

l( É EEJ

f Listado de Artkulos

»i

TRoTCOM Capítukt lI - Ptigina 2
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-ltrl:l

'1 of 1 & q @ Clore 2ai2 Tot¡tr
Figura I1.4 Pantalla de Reporte de Martenimiento - Usuario

I1.2. CONSTII,TAS/ REPORTES . ARTÍCTTLO

muorec,A

Cada artículo clasificado por Bodega, Grupo y Marcas. (Dalü PUs
PEÑA

11.2.1. ABRJR CONSULTAS/ REPORTES. ARTÍCULO

Para ejecutar la opción de Artículo lo hará de la siguiente manera:

I Seleccione <Consultas/ Reportes> se presentarán algunas opciones de
elegirá <Artículo> dando clic y presentará la pantalla deseada.

-xl

a Bodega l. Pmveedor

Eodega

G rupo:

17 Todm

Mac¡

la cuál

I
Articuloe por Proveedor

17 Tode

Marca

Figura ll,5 Menú (--onsuitas/ Reportes - Articulo

&,oon
1

4grp !tE!

ñuc: IE@rEa!1!lF.sl0¡ Er+rlÉo Í ¡J¡!rts i!¡Ezu
r rroG:?=fr9 I srsno

LiJtrdo d. Urutios

Úlfl, EÚT¡ÍIEO

Cancel) )(

PROTCOiII Capínb ll -Pásina 3 ESP0L

Esta opción permite consultar y obtener reportes de:
. Artículos por Bodega
. Artículos por Proveedor.

Csnsulta de A¡ticulo

lT"d*--l lT"d"" !

ll
tT"d"- --*l
Ir"d"- --l

lÍ'd"-------

r::.::::::i¡
li ,J ¡llE¡-¿l

Proveedor :

Bodega:

Grupo:

I

IMPORTADORA "Jenny"

{
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11.2.2, CONSULTA DE ARTÍCULO

Para realizar una excelente consulta de Artículo siga los siguientes pasos, de acuerdo a

sus necesidades.

l. Si desea consultar un artículo puede hacerlo mediante dos critenos
f Bodcga C Proveedor

2. Si desea consultar por una en particular ingrese el código de la Bodega. caso

la consulta se realizará de todas las bodegascontrario si selecciona
existentes en la empresa.

3. Si desea consultar por un dor en icular ingrese el código del proveedor,

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

4. Si desea consultar por un Crupo especíñco debeni seleccionar el deseado en
Electrodomesticos caso contrario seleccionar y se presentara todos los grupos

exlstentes.

5. Si desea consultar por una Marca específica deberá seleccionar el deseado en

Goldestar , caso contrario seleccionar todos y se presentara todas las
marcas extstentes

6. Si desea consultar por bodega espocifica deberá seloccionar Ia bodcga deseada en

IM*' :1, caso contrario seleccionar todos y se presentafti todas las
bodegas oxistentes en la empresa.

de imprimir de la pantalla de consulta de Artículo

Si escogió la opción de Artículo por Bodega se mostrará el reporte de la
siguiente manera:

17 Tolm

17 T odos

PROTCOM Capitulo 11 - Página 4 ESPOI,

7. De clic en el botón E§
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-ltrl¡

l( { 1dl ) )l Cancel ml a,B d @ gofg Totr

Figura I1.6 Pantalla de Reporte de Articulo - Articulo por Bodega

Si escogió la opción de Artículo por Proveedor se mostrará el reporte de la
siguiente manera:

_ttrt¡l

S,,o
IMPORTADORA 'iJenny"

ñl¡C: dEEgEl

:l
_loldc.rú. ¡<? ¡¡i-§ t ¡4..¡o iáÉ a

n¡atn .:zE(n. . zsrEna

AÍiaros pc6 P¡owed¡{r

qEp @ lpEo E!E4 !5E
tEÉ7.YA7.5t A Df I 

^ñt 
Z 

^rCjE
oEgEf¡¡aÉE arE AÚar¡
OE'EM¡¡'ÉG OE¡II'I¡

rllsED

¡1t¡Úaar

llSssl

LO

,s,96.!at-§E tG,4E(

OII9ET.JA'ÉG Ó€ A¿U¿
EiErE!¡Cfr OE¿(xr¡

LO

PI¡!éDÓ

'l of 1 Cancel tr /=t ü @ 15o115 Tot¡

Figura ll.7 Pantalla de Reporte de Articulo Aniculo por Proveedor

8. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el botón
inferior de la pantalla del reporte,

i.fll situado en la parte

Esta opción permite consultar y obtener reportes de:

IMPORTADoRA "JennY"
,*$.

'§:tj \s
clr,.úDiD

ñtc: @.El!lqr¡orarEvr¡Éqr¡lD!rb ñ!tE a

,l{Iii.ulor E,T BoilPE¡

a.s.s¡

ta

tl

§ErEi.rt.tn o€ a¿(f¡

¡ t.¿Gr..-nr[¡

Clo¡e

) )t Close

PROTCOM Capítulo ll - Prigina 5 EÍ;POI,

Art¡cul0§

Art¡culo5

r1!!tD

1I.3. CONSULTAS/ REPORTES HISTÓRICO DE PRECIOS/
COSTOS

I ,tst t00

l t-
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Cada precio de artículo clasificado por Usuario, Fecha y producto

1 I.3.I. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES _ IIISTÓRICO DE PRECIOS/
COSTOS

Para ejecutar la opción de Artículo lo hará de la siguiente manera:

Seleccione <Consultas/ ReporteP se presentarán algunas opciones de la cuál
elegirá <Histérico de Precios/ CostoP dando clic y presentará la pantalla deseada.

3
f Preci,]s a 

i !Cttr-,i

I

¡ Ptecios de Articulo 

-

iru.ffloU

Producto

Co¡to¡ de Atticr{o
Prod.rcte

JI

JJ

l7 Todos

17 Todos

u¿|oU

17 Todos

17 T odos

EnljllrIrcA
c/ul, pi ls
PErnA

Figura I l.E Menú Consultas/ Reportes Históricos de Precios/ Costos

I I.3.2. (]ONSI]I,TA DE HIS'I'ORICO PRE,CIOS/COSTOS

Para realizar una excelente consulta de Históricos de Precios y Costos siga los
siguientes pasos, de acuerdo a sus neüesidades.

l. Si desea consultar histórico puede hacerlo mediante dos criteríos
l- hecios

2, Si desea consultar por un producto en cular ingrese el código del Producto,

caso contrario si seleccrona la consulta se realizará de todos los
productos existentes en la empresa.

3. Si desea consultar por un usuaflo en particular ingrese el código del usuario, caso

contrario si selecciona la consulta se realizará de todos los usuarios que
tiene la empresa

Con5ultd H¡storico de PreIior,iCastoj

17 Todos

PROTCOM

17 Todo§

Capítah 11 - Página 6

. Precios de Artículos.
¡ Costos de Artículos.

I
I

Fecfia lricid : Fs/06/r005---l Fectra Final : [fr[!ffi--l

I

Fecüalricid: lt5/08¿0ffi--l rectraFind:[ffi§ffi--l

c iiñt#

ESPOL
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4. Si desea Consultar por Fecha tiene Fecha Inicio y Fecha Final deberá seleccionar

la fecha deseada en
Fecha lnicial 15iú6i ?005 Fecha Final 15/06/2005

5. De clic en el botón
Costos.

il
i-,:

Si escogió la opción de Histórico de Precios se mostrará el reporte de la
siguiente manera:

lMPoRTAOORA "Jenny"

-ltrl¡:l
J

EESq

1
i trt?20

0 8t r10

e t?ttto

J &I,¡ E/CEE¡I'
elll''tto O!.JE ,¿r- ¡{B-¡r
tlllrrr¿O OrrJE kn- ¡{Br¡¡
elltrt?20 OD§JE rn-¡{lBrAi

Er[,frl,] EI4E0.

a'¡Ái+r¡,4l!t!¿..
oE.¡c ú¡F Alsúd'r E
o..¡E ¡.f¡-/¡ra-Jr !

¡¿lrx! ¡14¡rk- El
Otrdq &tr- ársrf. ¡
fllIJE MU-¡IEEá' E
t!"/= Mf¡¡tsEó. E
oÉrdr únE arsÉdr. E

EÉE4 EE4

raóú44t, l¡5¡*1
rj.úd¿acs rr4¡44

t3rl¡Ú¿n05 t,t1a2
l!,üú4t¡t r¡i!!a
¡ld4üJ Dia¡t
l¡,ill.l¡at l¡,4¡ll ú.4¡

tatúL03 ltsa.lt
ll'64Éú, tt St!17
r ¡r0Í400t I lsJ!¡ r3,Jt

IMPORTADORA "Jenny"
[8. G@fft¡lrlo¡0r Ert ¡EE i ¡rntrE n!¡E zl

IllltMqi2fgÚI. - 25lGlO

4tr!_¡4 @9i4

4¡4 ':fl 
Eao ,lt '}]tm ^cf

tlrcrra. E<+ ¡¡rl§ y ¡J6..b &:lE r
I!¡itnor:ZEgl+ - 25!¡!no

kr(ior d. &lifll.lor

CoÉtor d. §.íFros

ES4Eg Eq!4

iue: (EEr&El

H ( 'l of 1 Close 13 of 13 f ot¡

Figura ll.9 Pantalla de Reporte de Histórico Preciol Costos - Precios de Artículos

Si escogió la opción de Histórico de Costos se mostrará el reporte de la siguiente
manera:

A
J

tr

_ lpl¡l

&i,§
4g!1 Er[,Err,l

lloúao¡s tolta¿7
l!,üt¡.10!5 Otll:¡1
l.¡rü7r00t ú116l
llü.l0at g2¿ I {o
l¡¿ó440t rlta:¡t
¡¡d4úa, túttar
lrd.¡¡at tTtiTta
I ¡r¡l4aa, tnll67
t3!ú64r05 ll¿i¡{
l¡¡ú¡naot l1:j¡f¡
I ¡/0ú440, ü¡rt ?t

.¡l,rs

'1 d1
I

'4J ol2ú T ot¿

Figura I l.I0 Pantalla de Reporte de Histórico Precios/ Costos Costos de Articulos

É; E!Cancel) >t

CancelI( { g a Close

lí Historico de Eostos

PROTCOM Capítulo ll - Ptigina 7 ESPOI.

de la pantalla de consulta de Histórico de Precios y
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6. Si desea imprimir en papel sl reporte de un clic en el botón
reporte.

l€,1 de la pantatta del

g

II.4. CONSULTAS/ REPORTES - SOLICITUDES DE PEDIDO

Esta opción permite consultar y obtener reportes de Solicitudes de Pedido generadas en

Ia empresa.

Cada solicitud esta clasificada por Responsable, Fecha y Estado,

1T.4.1. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES - SOLICITUDES DE PEDIIX)

Para ejecutar la opción de Solicítudes de Pedido lo hani de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas/ ReporteP se presentarán algunas opciones de la cuál
eleginí < Solicitudes de Pedido > dando clic y presentará la pantalla deseada.

Dato. de §úricitud

Flesponsable

Fech¿ lnieial : 15.'06/2005 Fech¿ Final : 15i[6/2005

l. Si desea consultar las solicitudes de pedido por un

código del empleado, caso contrario si selecciona
de todos los empleados que tiene la empresa.

E l- Todos

Estddo Todos

Figura I l.l I Menú Consultav 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.

BBUOTFCA

CáMPUS
PEÑA

em leado en particular ingrese el

la consulta se realizará

2. Si desea consultar las solicitudes de pedido por Fecha tiene fecha Inicio y fecha
Final deberá seleccionar la fecha deseada en
Fecha lnÉial : 'r5/06/2005 Fecha Final : 'r 5irl6/2005

3, Si dcsea consultar las solícitu<ies de pedido por Estado deberá seleccionar el estado

descado en Todos

De clic en el botón
i i:

4
5 El reporte de Ia solicitud de pedido se presentará de la siguiente manera:

17 Todos

PROTLT)IT Capitukt ll - Ptigina I

-xl

de la pantalla de consulta de Solicitudes de Pedido.
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-1tr|¡
:J

¡(.-
.q':li \.

AE.!ló¡ E4{¡}É§ y ,n.¡b ¡!¡E A)
[lrtnoc:2=lr¡. . ¡91610

SoliciprÁ¡s dr lediü

4gEq ¡EeE¡É¡or !¡oEo EE S@ !!¿E4 ¡g!4 g!4!¡4!

¡ i-a.ihr & ú!!iq x'or¡lq-¡ú
¡ oaF€F5¿ta DE¡O(,¡ tljtxt tt¡ori{

,t¿trt t7¡¡n4có,

I r¡.r{!.lL Otr¡c MrE ¿lá-4.
l rÚ¡! ñ¡'l€Drs ,(L¿¡o ¡tl&¡fl

,¡*r: l4{!t4nú!
,t^ttPo (á¡¡¡ ¡¡i¡

É,É: ú@ré2fi1

+ Eqrñ..11* (h.dE x'r-¿lq-ar
¡ gltPE!átúe EE¡dg,{ tll5Ff t'tar+¡¡
3 lr!6 atÁta^s ¡xl1t0 itf¡osJ
5 XES,r5PIAYA¡i l2SEfE§ S¡¡tt¡
É ?¿¡a¡aat5 ta¡tll ttlltD

,¡áq: r {r0ú40G

PI¡]EPé L¡n rt M¡
PL¡1€RO
pLaYao La!^ tl¿

IMPORTAOORA "Jenny"

EI
-{
JJ

Fecha Find

Eelado:

LÉl situado en la parte

_4

6of6 Totr

l- Todos

J

l.

l.

1dl tr
Figura I l.l2 Pantalla de Reporte de Solicitudes de Pedido

6, Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el botón
inferior de la pantalla del reporte.

Datos de Orden

11.5. CONSULTAS/ REPORTES - ÓNOTNUS DE COMPRA

Esta opción permite consultar y obtener reportes de las Órdenes de Compra generadas
en la empresa.
Cada orden está clasificada por Solicitud, Proveedor, Responsable, Fecha, Forma Pago
y Estado.

I1.5.1. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES _ ÓRDENES Df, COMPRA

Para ejecutar la opción de Órdenes de Compra lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/ Reporte* se presentarán algunas opciones de la cuál
elegirá < Órdenes de Compra > dando ciic y presentará la pantalla deseada.

Sol¡G¡tud :

Proveedo :

Besponsable

Fecha I nicid:

Forma Paqo;

15i06/2005

Todos

'15/06/2m5

Todos

Figüra I t.l3 Menú ConsultaV Reportes - Órdenes de Compra

Cancel Clo*e@

PR0TCOM Capítukt ll - Pógina 9 ESPOL
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11.5.2. CONSULTA DE ÓRNNXTS DE COMPRA

Para realizar una excelente consulta de Órdenes de Compra siga los siguientes pasos, de

acuerdo a sus necesidades.

Si desea consultar una solicitud de pedido en particular ingrese el código de la
solicitud de las cuales se emitieron órdenes de compras.

2. Si desea consultar por un prov

caso conlrario si selecciona

eedor en cular ingrese el código del proveedor,

la consulta se realizará de todos los
proveedores que tienen órdenes de compra.

3. Si desea consultar por un empleado en particular ingrese el código del empleado, la
consulta se realizzrá del empleado que realizó órdenes de compra.

4. Si desea consultar las órdenes de compra por Fecha tiene fecha Inicio y fecha Final
deberá seleccionar las fechas deseadas en
Fecha lnicial . Fecha Final : 15/06/2005

5. Si desea consultar las ordenes de com pra por Estado deberá seleccionar el estado

deseado en Pendienle

6. Si desea consultar las órdenes de compra por Forma de Pago deberá seleccionar el la

lorma de pago deseada en lüoltddo :J

7. De clic en el botón de la pantalla de consuha de Ordenes de Compra.

8. El rcporte de las órdenes de compra se prcsentará dc la siguientc manera:
ffi)

I -ipl¡

J

tott

Figura I l.14 Pantalla de Reporte de Ordencs de Compra

) )I Cancel tr 3d 3 Tot¡
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9. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el botón
inferior de la pantalla del reporte.

lÉl ,it*do en la parte

1I.6. CONSULTAS/ REPORTES _ FACTURA

Esta opción permile consultar y obtener reportes de las Facturas realizadas en la
empresa.

Cada lactura cstá clasificada por Cliente, Fecha, Forma Pago y Estado.

11.6.1. ABRTR CONSTILTAS/ REPORTES - FACTURA

Para ejecutar la opción de Factura lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/ ReporteP se presentarán algunas opciones de

elegirá < Factura > dando clic y presentará la pantalla deseada.

la cuál

_xl

Dato3 de Factura A
Clier,te 'r-J l; iip'iá;

Figum I Ll5 Menú Consultas/ Reportes - Faclura

11.6.2. CONSTiLTA DE FACTI,IRA

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

l. Si desea consultar por un cliente en icular ingrese el número de cédula del

la consulta se realiz¿rá de todos loscliente, caso contrario si selecciona
clientes que realizaron compras.

2, Si desea consultar las facturas por Fecha tiene fecha inicio y fecha final deberá
seleccionar las fechas deseadas en
Fecha lnii¡¡l '15t06/2005 Fech¿ Final tf,lub/¿1JU3

3. Si desea consultar las fácturas por Estado deberá seleccionar e[ estado deseado en
Pendente

Fecha Final

Estódo

Lon5ultd de Factura

|7 Todos

PROTCOM Capítulo ll - Ptigina ll ESPOL
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4. Si desea consultar las facturas por Forma de Pago deberá seleccionar la fbrma de

pago deseada en l'*t"d" :l

5. De clic en el botón de la pantalla de consulta de Factura

6. El reporte de las facturas se presentará de la siguiente manera

_ttrt¡]

+"*Clilh"

gEÉg ESEEq! ry g¡4 !gE4

RUt 9tr3.156189¡t

4¡S AErqEe

IMPORTADOEA ''JENI{Y"
q!¡rl}tqlE,&{¡lDE

E 
''áürúylDqa.lt+n 

2¡0
Id: trt$ll?a

¡' I

+

c¡a.,y ú-t i.n l¡.¡ r¡*r, t¡88
hbñ, ¿¡ DúLí lñrta' I
¡¡ItlEIláIs ruAriu^ ¡JIIII Il
Dañ61 ól§qal f-¡ ¡-Dt*¡l qOo

tr!!: g.nB¡+ DEr' ¡ñ.-n
a¡E t,7 0,00

1+.18 l5r9.N3
(r ¡\. r.trú! t'd!¡G 6tü'U

elliE ¡rlh¡n B¡.t l¡¿i., l¡ltd#
g!A,?I,|A!IA' ITÉ!' I'
t'¡-sl z-lE¡t (.., n Dr-i¡¡ q@

l.t.a ,rt6r,
wl,, ,¡9¡,?6

4"1

¡"3 Cl¡,ñk Erth.r BrE¡
lI¡,PlÁllllJl!,
trtDi¡ (ll aqa?

'¡¿!¡: 
1J(8ffi

¡r&1, !10
(J ürDr-iol qd

1r,.3 ¡t¡r,ro
1!rr f996,6a

l otl Close

Figura I l.l6Pantalla de Reporte de Factura

7. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el botón
inferior de la pantalla del reporte.

tr 4of4 f

L€l ,ituauo en la parte

11.7. CONSULTAS/ REPORTES - DEVOLUCIONES

Esta opción permite consultar y obtener reportes de las devoluciones realizadas en la
empresa.

Cada devolución estií clasificada por Número, Producto, Cliente, Fech4 Tipo y Motivo.

1T.7.I. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES _ DEVOLUCIONES

Para ejecutar la opción de Devoluciones lo hani de la siguiente manera:

1 Seleccione <Consultas/ Reporte9 se presentar¿ín algunas opciones de la cuál
elegirá < Devoluciones > dando clic y presentará la pantalla deseada-

t( ) il d 6-JUI

PR0TC0i'T Capítukt 11 - Págína 12 ESPoI,



Manual de Usuario SLttema de Ineentarb - lhdurución ! Comprus

:l

N"
Producto :

Clie¡fe :

2. Si desea consultar por un

caso contrafio si selecciona

en particular ingrese el código del Producto,

la consulta se realizará de todos los productos

n cular ingrese el número de cédula del

JJJ
f- Todos ¿)

J
17 To¿os

t7 ii"i-á§

Figura 11,17 Menú Consultal Repones - Devoluciones

II.7.2. CONSTILT.A DE DEVOLUCIONES

Para ¡ealizar una excelente consulta de Devoluciones siga los siguientes pasos, de
acuerdo a sus necesidades.

Si desea consultar una devolución en particular ingrese el códígo de la devolución y
se presentará la devolLrción respectiva.

,!

ucto

que han tenido devolución alguna.

3. Si desea consultar por un cliente e

cliente, caso contrario si selecciona la consulta se realizará de todos los
clientcs que han rcalizado devoluciones a la emprcsa.

4. Si desea consultar las devoluciones por Fecha tiene fecha Inicio y fecha Final
deberá seleccionar las fechas deseadas en

5. Sr desea consultar Ias devoluciones por Tipo deberá seleccionar el tipo deseado en

Compra

6. Si desea consultr¡ las devoluciones por Motivo deberá seleccionar el motivo

deseado en

7. De clic en el botón i l.: de la pantalla de consulta de Devolución.

8. El reporte de las devoluciones se presenfará de la siguientc manera

F Todos

|7 Todm

PROTC0M Capítulo ll - Página lj ESPoL
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'I of 1 Cancel

Figura 11.18 Pantalla de Reporte de Devoluciones

9, Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el botón
inferior de la pantalla del reporte.

tr 4of4 Tstat,

ETBUOTEET

CAIvIPUS
PEÑA

T1.8. CONSTILTAS/ REPORTES _ COMPROBANTES

Esta opción permite consultar y obtener reportes de los comprobantes de ingreso y
egreso realizada cn la empresa.
Cada comprobante est¿í clasificado por Número, Producto, Responsable, Fecha, Tipo y
Bodega.

1 1.8.I. ABRIR CONSULTASI REPORTES - COMPROBANTES

Para ejecutar la opción de Comprobantes lo hará de la siguiente manera:

Seleccione <Consultas/ ReporteP se presentarán algunas opciones de la cuál
elegirá < Comprobantes > dando clic y presentará la pantalla deseada.

I

L€l ,ituado en la parte

j)
,{l

N"

Producto'

BesponsaHe

Fedra lnicial 15i06/2005

Todos

17 T od¡s

l7 T odoe

r,--=!t
Li4l

jJ
I

Figura I 1 . I 9 l{enú ConsultaV Reportcs - Comprobantes

> )1

Consulta de fomprobürte§
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I

II.{t.2. CONST]LTA DE, COMPROBANTES

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

Si desea consultar un comprobante en particular ingrese el código del comprobanto
y se presentará el comprobante respeclivo.

2, Si desea consultar por un ucto en particular ingrese el código del Producto, caso

contrario si selecciona la consulta se rcalizará de todos los productos que
se han realizado oomprobante

3. Si desea consultar por un empleado en rticular ingrese el número de cédula del

la consulta se realizará de todos losempleado, caso contrario si selecciona
empleados que han realizado comprobantes cn la empresa.

4. Si desea consultar los comprobantes por Fecha tiene fecha Inicio y fecha Final
deberá seleccionar las fechas deseadas en
Feeha lnicÉl :

.15/06/20e5 Fech¡ Final : '1 5/06.'2005

5. Si desea consultar los comprobantes por Tipo debeni seleccionar el tipo deseado en
ln¡¡reso

6. Si desea consultar los comprobantes por Bodega deberá seleccionar la bodega

Todos
deseada

7. De c[íc en el botón
iiii

de la pantalla de consulta de Comprobantes

8. El reporte de los comprobantes se presentará de Ia siguiente manera

C¡ncal Clo¡e 50of50 ToaalSo

F¡gur¡ 11.20 Pantalla de Repone de Comprobantes
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9. Si desea imprrmir en papel el reporte, de un clic en el botón
inferior de la pantalla del reporte.

6.e*r.Ut", f-- J

l€l sltuado en la parte

11.9. CONST]LTAS/ REPORTES - TRANSFERENCIAS

Esta opción permite consultar y obtener reportes de las transferencias realizadas en la
empfesa.

Cada transferencia est¿í clasilicada por Bodega" Responsable y Fecha.

I I.9.T. ABRTR CONSULTAS/ RE,PORTES - TRANSFERENCIAS

Para ejecutar la opción de 'Iransferencias lo hará de la siguiente manera:

Seleccione <Consultas/ ReporteP se presentarán algunas opciones de la cu¿il

elegirá < Transferencias > dando clic y presentará la pantalla deseada.

Dato¡ de T ran¡ferencia

Eodeg¡ il r iT"e.de+

I

Figura 11.21 Menú Consult¿V Reportes Transferencias

II.9.2. CONSULTA DE TRANSFERENCIAS

Para realizar una excelente consulta de Transferencias siga los siguientes pasos, de
acuerdo sus necesidades-

una en particular ingrese e[ código de la bodega, caso
17 Tqdo§ la consulta se realizará de todas las bodegas que han

real izado transferencia alguna.

2. Si desea consultar por un empleado en particular ingrese el número de cédula del
empleado y se presentará las transferencias que ha rcalizado el empleado dentro de
la empresa.

3. Si desea consultar las transferencias por Fecha tiene fecha Inicio y fecha Final
deberá seleccionar las fechas deseadas en
Fecha lnici¿l 15i08/¿úú5 Fecha Final : '15lü6/m05

I Si desea consultar por

contrario si selecciona

PROT(:OM Capílukt ll - PrÍ¡¡inu 16 ESPOI-

f oniulta Tr¿nsferen.id

Fechalnicial,FEi0-;¿rr0-E--FechaFinal:ffr fi[fif,-fr I
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4. De clic en el botón de la pantalla de consulta de Transferencias

-ltrl xJ

l€l situado en la parte

tl
ilpioe

'1 d1 Clore 3of3 lotat3

Figura 11.22 Paritalle de Reporte de Transferencias

5, El reporte de las transferencias se presentará de la siguiente manera:

l{ ( Cancel tr
PEÑA

6. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el botón
infbrior de la pantalla del reporte.

I I.IO.CONSULTAS/ REPORTES _ KARDEX

Esta opción permite consultar y obtener repofes de los movimientos que han tenido los
artículos dentro de la empresa.

El Kardex está clasificado por: Producto

I1.TO.I. ABRIR CONSULTAS/ REPORTES - KARDEX

Para ejecutar la opción de Kardex lo haá de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/ Reportes> se presentarán algunas opciones de la cuiil
elegirá < Kardex > dando clic y presentará la pantalla deseada.

_rl

Codg:

ftoducto
J

p

Figura t 1.23 Menú Consultav Reportes - Kardex
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Cancel

11,10.2. CONSULTA DE KARDEX

Para realizar una excelente consulta del Kardex siga los siguientes pasos, de acuerdo ¿
sus necesidades.

1. Si desea consultar por un Artículo en particular ingrese el código del artículo, caso

conlrario si selecciona
tiene la empresa.

17 Todos la consulta se realizará de todos los articulos que

t( { 1sf 1

- ltrl x.l

^ll

BtsUOTECA
CAI\¡ÍPUS
PEÑA3 ü @ Clo*e 4ol4 Totd:4

Figura I1.24 Pantalla de Reporte de Kardex

4. Si desea imprimir en papel el reporte, de un clic en el botón
inferior de la pantalla del reporte.

l€J s;tuado en la parte

PRUft'ohI Capítuloll-Ptigína l8 ESP0L

"=-==I2. De clic en el borón li,4il ¿" la pantalla de consulta de Kardex.

3. El reporte del Kardex se presentará de la siguiente manera:

fardeB
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Glosario de Términos Técnicos

Actualizar: Poner al dia la información presentada en pantalla con los datos más

rec ¡ entes

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Conseio Directivo, que trabaja
con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datas que se encuentran en u¡a
Base de Dafos.

Administrador de servidores: En Windows NT Serv. er, aplicación utilizada Wra ver y
administrar los domimos, grupos de tabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Hesamieata de Windows NT Workstation que permire
administrár la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las
cuentas de usuario.

Archivo: Conjunto de informacion que se almacnna en un disco y ala que se le asigna un
nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Árc¡ de informacíónr Área del texto, situada debajo de la línea de índice en la que se
escribe la infbmración.

Arrastrar: Mover un elermenfo de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado el
botón del Mou-se (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse a
otra posición de la pantalla anastrando su barra de título.

Asoci¿r: Identifica¡ una extensión del nombre de archrvo como "perteneciente" a una
determinada aplicación, con el lin de que al abrir cualquier archivo que posea esa

e.xtensión, se inicie automáfic¿mente dicha aplicación.

Auditorí¿: Seguimiento de las actividades de los usuarios , mediante el registro de tipos de
sucesos selecclonados en el registro de segurídad de un servidor o estación de trabájo.

A

B

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico.

Barr¡ de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
vrntana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente vlsible. Todas las baryas de
desplazamiento coítienen dos flechas de desplazamienfo y un cuadro de &splazamiento



que permiten recorer el contenido de la ventana, o cuadro de list¿.

Barra de menús: Bara horizonlal que contiene los nombres de todos los menr¡s de la
aplic,ación. Aparece debajo de la bar¡a de título.

Barra de tífulo: Bara horizontal (en Ia parte superior de una ventana) que confiene el

título de la venfana o cuadro de diálogo. En muchas venfanas, la barra de título contiene

también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

Barrs de unid¡des: Permite cambia¡ & uni&d seleccionando uno de los íconos de

unidad.

Botón de comando: Botón en uR cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la accién
selecclonada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar", Cuando -se

elige un botén de comando en el que apareaen punfos suspensivos (por ejemplo,
"Examinar..." ) aparece otro cuadro de diálogo.

Botén predeterminado: En algunos cuadros de diálogo, es el btrtén de comando que

Windows NT preselecciona auf omáticamente. El botón predelenninado tiene un bo¡de
más oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible Wsat Wr allo un botón predeterminado, eligiendo el botén "Cancelar" u olro
borón de ct.rmando,

É3o

E=nCI

Casilla de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que representa úla
opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificación está
seleccionaria- aparece una X en su rnterior.
CD ROM: Medio de almacenamrento de alta densidad, cuya capacrdad se mide en
GigaB¡es.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nomlrre
aparece en la barn de título de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una yenlana del Editor de
Regisrros.

Cliente/servidor: Es una forma de computación que implica interacciones erire
prograrna-s cliente y programas servidor Los clientes solicihn servicios y los servidores

Cerrar: Eliminar ufla ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una apltcacién. Para
ceffar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú Control. Cuando cierye
una ventarw de aplicacion, abandonará dicha aplicación.

CIic: Accién de presionar y soltar rípidamente un bofén del mouse (ratón).



Ios proporcionan.

Comaodo: Palabra o frase que suele aparecer en u¡r menú y debe elegirse para ejecutar
una acción determinada. [,os comandos pueden elegirse de un menú o esc¡ibir-se en el
si¡nbolo de sisterna de Windows NT. También se puede escribir un comando en el cuadro
de diálogo Ejecutar del Administrador de archrvos o del Administrador de programa-s.

Contraseña; Medida de seguridad utiliada para restringir los inicios de sesión a las

cuefitas de usuario, asi como el acce-so a los sistemas y recursos de la computadora, Una
contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe infroducirse antes de que se

autorice el imcio de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows NT, las confraseñas
de las cuent¿s de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distiflgue entre
mayúsculas y minúsculas. Vea ambién plan de cuenfas.

Cursor de seleccién: Elemento señalador que indica el lugar en el que se encuentrá,
dentro de una ventana, menú o cuadro de diálogo. EI cursor de selección puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectiingulo de puntos alrededor de un te.xfo.
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Diagrama Eipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos principales
del Sistema.

D¡rectorio sctu¡l: Directorio con el cuál se estiá trabajando en ese momento,
Direcforio base: Directorio que es accesible para el usuario y que confiene sus archivos y
programas. I-os directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por v. arios u-suanos.

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archiv¡s en disco. 1.,'n director.io
puede contener árchivos y otros direcforios (denomínados subdirectonos). Vea también
árbol de directorios.

Disco Duro: Medio rígido para almacenar inlbrmación de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparec€ en la superficie del escritorio. Es posible crear
diseños propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o Windows
95

Doble clic: Acción de presiorar y soltar rápidamente el bofén del Mouse (ratón) dos
yeces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecufar una deteminad¿ aplicación, corno
prr ejemplo iniciada.



E

Esquema: La forma en que los datos se almacerian fisicamente en la Base de f)atos

Ele¡oenfo de pantalla; Partes que constituyen una ventana o cu¿dro de diálogo, como la
barra de títufo, los botones "Minimizar" y "l{taximizar", los bordes de la ventana y las

barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, represen{ado por un ícono, dentro de
una ventana de grupo.

Escriforio: Fondo de la pantalla, sobre el que aqrece¡ las venfanas, iconos y cuadros de

diálogo.

Estacién de trabajo: En general, compufadora de gran potencia que cuenfa ax elevada
capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estacione-§ de trabajo, para distinguirlas de
aquéllas en las que,se ejecuta Windows NT.server y que se conocen como servidores.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con ei
Administrador de archivos es posible expandir un sólo nivel de directorio, u¡la rama dei
árbol de directorios o todas las ¡amas a la yez.

Flujo de Datos: Dirección acerca de córno se lnuev€n o fluyen los datos dentro de una
organización.
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Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de prograrnas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su Iocalización cuando se desea íniciarlas-

Exfer¡siór: Un puoto y un máximo de tres caracteres situadtrs al final de un nrubre de
archiv. o. l¿ extensión suele indicar el tipo de archivo o d¡reclorio.

Grupo de trabsjo: Un grupo de trabaJo en Windows es un ctrnj unkr de computadoras



agrupadas p ra f^cilitar su presentación. Cada grupo de trabajr-r estií identificado por un

nombre exclusivo.

I
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icono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una unidad,
un directorio, un grupo, una aplicación o un documento. Un ícono de aplicación puede

ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar ia aplicación.

ID de computadora: Nombre que identifica um compufadora denfro de un ID de red
determrnado.

Impresora Inyeccién Tinfa: Impresora que dispara chorros tinfa hacia el papel, formando
los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterroioada: Impresora que sB utiliza si se elige el comando Imprimir, no
habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicacién
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser Ia que se

utilice con mayor frecuencia.
Imprerora: Ltrcal lmpresora conectada directamente a uno de los puertos de la
compufadora.

lnterfaz: Es la manera de como se comunica la compufadora con la persona, por medio de
diferentes modos como, venfanás o gráfica.

L
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LAN: Local Área Network, Red de Área Local- Conj unto de computadoras vecinas que se

Itr
Hardware: Descripción tecnica de los componentes fisicos de un equipo de computación.

EflB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servjdor.



han enlazado para compa lr datos, programas y perifericos.

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

Líneas Dedicad¿sl Líneas telefonicas que serv. irán para bacer la comuinicación entre el

servidor y las estaciones.
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo- Administración de la
información en linea.
Maximizar: Ampiiar una ventana a su tamaño máximo, utílizando ei botón "Maximizar"
(situado a Ia derecha de la barra de titulo) o el comando Maximrzar del menü Control.

Dfetrú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacién. Los nombres de ]os
menús aparecen en la bana de menús, situada cerca de ia parte superio¡ de la v. enlana. Ei
menú Confrol, representádo por el cuadro del menú Control que se encuentra a la
izquierda de Ia barra de título, es común a todas las aplicaciones para Windorvs. Para abrir
un menú basta con seleccionar el nombre del mismtr,

Minimizcr: Reducir una ventana a un ícono por medio del bofón "Minimizar" (srtuado a
la derecha de la bana de tÍtulos) o del comando M iwmtzar del menú Confrol.

Dlódem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierfe dafos enfre el formato digital
usado por ctrmpufadoras y el formato di$tal usado para transmisiones en las !íneas
telefónícas, Puede usar un módem para conecfar su computadora a ofra compuiádoÍa, una
línea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos, video ¡, sonido en tiempo rea!

Nombre de computador¿: Nombre exclusivo, con una longitud máxima de hasta 15

caracteres en mayúscutas, que i<ienliñca a una computadora en ia red. Este nombre no
puede ser iguai al de ninguna otra computadora o dominio <ie la red.

No¡n bre de host: Nbmbre de un disl»sitivo de un conjunto de redes. En el caso de sna
red Windows, puede ser o no equivalenfe al nombre de compufadora.

N

Dlemoria: Un árca tetnryraria de guardado de información para archivos y aplicaciones.



Nombre de usuario: l¿ secuencia caracteres que lo identilica. Al conectarse a una

computadora, genera lmente necesita proporcionar su nombre y contraseña de usuario. Esta

información se usa para veriftcar que usfed esté autorimdo para usar el sistema.

4

Papel tapiz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con la
extensión ,BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos senciiios o iotografias
di gitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a ur objefo (generalmente un directorio, archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objelo y el modo en que se realiza este

acceso, !-ea también derecho.

Ple de página: Te.xto que aparece en la prte inferior de todas las páginas de un
documento cuando se imprime.

Processdor: Parte principal de la cornpuadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilado,s y procesados en ma-§a, es decir, su
manipulación se realiza pasado un tiempo específico.

Proceso en Lí[eár Los Datos son capiurados y procesados automáticamente, para ia
obtención de información. Tales resultados dan información Import nfe,

Protector de pantalh: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un deferminado interv¿lo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.

Pr¡erto: Ctrne.üén o enchufe utilizado para cone'rtar un dispositivo a ¡a compufadora, por
ejemplo una impresora, un monitor o un médem. La información se enrría desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.

R

RAM: Siglas en ingles de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAM puede ser
leída o escrita por la propia computadora o p.Jr otros dispositivos. La información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

P



Recurso compartido: Cualquier dispositivtr, conjunto de datos o programa utiiizado por

más de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso comparfido a

Cualquier recurso al que puedan acceder los uSuarios de la red, taleS como directorios,

archivos, impresoras y canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemellto d€ 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 ejecución.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconecfadas a través de un

cableado.

Ruta de acceso: Especifica la l,xalización de un archiv. o dentro del árbol de direcforios.
Por ejemplo, yara especiftcar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME. wRI
sifuado en el direcforio WINDOWS de Ia unid¿d C, deberá escribir c:\windows\leame.t-xt.

S

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos

cornpartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras compartidos,

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sob¡e el mismo una accitín
subsiguiente. Ceneralmente, se seleccionan lt-rs elementos haciendo clic en los mismos con
el Mouse (ratón) o presionando una fecla, Despues de seleccionar un elemenfo, deberá
elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina así la estructura global en la
que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de módulos pnncipalas, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracién.

Sistenna local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su comp tadora y
trtra computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y remoto.
El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora.

Sistena Operativo, Software dependiente de un equipo de computaciófl. El equipo debe
mantener un Sisfema operafivo e.l cual administra pr(Eesos de espacio y uso do memoria,

Sistema Íemotoi Ofra ctrmpufadora de la Interflet a Ia que usted se conecüa. Las
interaccio¡es entre computadoras se describen a menudo con los términos sistema loca, y
femoto. El Sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra cOmputadora a
fa cual usted se conecta. Otro término común para sistema es anfitrion (anfifrión remofo o
anfitrión local).

f
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Softrrya re: Especificación a los adminisfadores de los equipos de computación, forma



lógica.

§ubdirectorio: Directorio contenido en ofo directorio.

Subred: En Intemel, una subred es una red de nivel inferlor

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

Tecla de método abreyisdo: Teela o combinación de teclas, disponible para

determinados comandos, que puede presionarse para ejecufar un comando sin nece-sidad

de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menus, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspnndiente-
Teclas de dirección: En el leclado de Ia computadora, las teclas de dirección son las que

se utilizan para moverse por la rr,ntalla. Cada una de esfas teclas fiene el ¡ombre de ia
dirección hacia la cual apunta la flecha, Estas teclas so¡ FLECHA ARRIBA, FLECI{A
ABA.TO. FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECI{A.

U

flPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la faita de energía eléctrica

fitilitarios: Software que siwe para rezlizar trabajos específicos.

Unidad de disco lógicar Es una subpartición de una partición extendida de un disco du¡o

[i¡idad física: Unidad accesible a trayés de la red, que proporciona los servicios
necesarios pra la utilizactón y administración de un dispositivo concreto, cono por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. l¿s unidades fisicas se implementan
mediante una combinaeién de hardware, software y microcódigo.

Lisuario corectádo: Usuario que accede a una computadora o a ofro recurso a través de la
red.

IT
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Yenta[a: Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, c€rrarse o moverse, y la mayoria de etlas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas a ia vez y a
menudo es posible reducir una ventana a un rcono, o ampliarla para que ocupe todo el
escritorio.

I'etrtana de aplicacién: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la bana de
menús y el área de trabajo de la aplicación. Llna ventana de aplicacién puede contener
varias venmnas de documenro.

Veatárá de directorio: yentana del Adminístrador de archivos que muestra el contenido
de un disco. En esta ventana aryrene tanto el árbol de directorios como el contenido del
directorio actual Una ventana de directorio es utlta ventana de documento que se puede
mover, carnbiar de tamaño, reducir o ampliar.

Ventána de grupo: En el Administrador de programas. sna ventana que contiene los
íconos de elemento de programa de un grupo.

Vertara de impresora: Muestra la tnformación de vna de las impresoras que ,§e ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá vil los documentos que
estiin esperando ser irnpresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamaño e información
adicional.

w
Wirdows: Interfaz gráfica de usuario
computadoras iBM y compatibles-

desarrollaü por Microsoft para wo de

Wiüdows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con mulfítarea, de la
familia Microsoft Windows.

Wi¡dows NT Seryer: Wjndows NT Server es un superconjunto de Windows lvT
Workstation y proporciona funciones de administración y seguridad cenlralizada,
tt'ierancia a fallos avanzada y funciones de conectividad adicionales.


