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1. INTRODUCC!óN AL USUARIO

1.1. ¿A QUIENES VA DIRIGIDO ESTE MANUAL?

Este manual se dirige a los responsables, supervisores y usuarios finales
relacionados con el manejo del Módulo Facturación del Sistema de AXIS
v1.00.00. Para ello se detallan sugerencias prácticas basadas en
instrucciones que guÍan a los usuarios en la forma de operar la aplicación,
maneiar errores y resolver los problemas típicos que algunas veces se
presentan; aunque de antemano menc¡onamos que el s¡stema es amigable con
el usuario y su manejo no representará una dificultad.

En este manual se ha procurado utilizar un lenguaje flexible, con m¡ras a que
tanto usuarios expertos como novatos puedan involucrase de manera simple
en la comprensión del mismo.

Para interpretar este manuscr¡to y operar el Módulo de Facturación usted sólo
necesitará tener conoc¡m¡entos básicos de Windows y su enlorno.

El presente manuscr¡to se diseñó con el ob¡etivo de plantear recomendaciones
a todo el personal que de una u otra forma se involucre en el uso de la
Aplicación de Facturación, inducimos a los usuarios al correcto manejo del
mismo, desde las generalidades hasta las pautas y consideraciones que debe
tener presente para operar la aplicación ya mencionada.

1.3. BREVE DESCRIPCIÓN DE LA APLICACIÓN DE
FACTURACIÓN

Este Modulo de Facturac¡ón esta compuesto de los siguientes submódulos

ESPOL

.llódulo de Facturución

1.2. ¿POR OUÉ ESTE MANUAL?

En esle módulo se define las diferentes fases que conlleva la Aplicación de
Facturación.

2 Referencias
z Tarifas
,- Facturas Bancos
; Reportes
z Consultas
; Procesos
- Créditos Debitables

PRO't'CO,v Capitulo I - Prigina I
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1.4. ORGANIZAC¡ÓN DEL CONTENIDO DEL MANUAL

Este manuscrito se encuentra dividido en capítulos que orientan a los usuarios
que interactúen con la aplicac¡ón de Facturación a poner en práctica las
recomendaciones diseñadas para el correcto uso del sistema.

Tabla 1.1 Organización del Manuscrito.

Capítulo Descripción
lntroducción al Usuar¡o. Se especifican la lntroducción al Usuar¡o, a quienes

se dir¡ge este manuscrito, ob¡etivos, definición de
estándares para la lectura del mismo, etc.

Computadoras
Dispositivos.

y sus En este capÍtulo ¡ntroduc¡mos al usuario, que tiene
poca exper¡encia en el manejo de computadoras, a
reconocer sus componentes principales con el
obieto de que luego de relacionarse con esta
enseñanza básica pueda familiarizarse con el
maneio de s¡slemas de informática.

Generalidades del Sistema. Se especifica la forma de navegación en el sistema.
Además de los estándares de botones y pantalla.

lntroducción al Módulo de
Factu ración.

Se explica las diferentes operac¡ones básicas para
manejar la aplicación de Facturación como son:
consultas, ¡ngresos, anulaciones, etc. Los datos en
cada forma del Módulo referenciado en el capítulo 5
(Manejando el Sistema).

Manejando el Sistema. Se explica las diferentes operac¡ones básicas para
manejar el Módulo como son: consultas, ingresos,
el¡minac¡ones, etc., así como tamb¡én el uso de los
botones de los programas y los mensajes
emergentes del sistema.

Mensajes del S¡stema. Se explica los mensa.les que se presentarán en
algunas ocasiones durante el manejo del módulo
dando él porque y como corregirlo.

PROT'CO,IT ESPOL

.V ó d ulo d e i' a ct u ración

Se detalla la Organización del manuscr¡to:
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1.5. DEF¡NICIÓN DE ESTÁNDARES EN LA ESCRITURA PARA
LA COMPRESIóN DEL MANUAL

En esta secc¡ón espec¡ficamos los estándares que utilizamos en el presente
manuscrito, para el entendimiento de los mensajes y más pautas que se
def inen a los lectores del mismo. Preste especial atenc¡ón en cómo nos
dirigimos a usted en ciertas situac¡ones, sirvase revisar la tabla de referencia
que se muestra a continuación, comprendiendo la tabla I .1 usted ¡dentificará
claramente las ideas que se exponen en todo el manuscrito.

Tabla 1.2 Eslándares de Formatos para la lectura del Manual.

Estándar del Formato Significado
Texto con negrillas. Palabras que aparecerán en el Glosario de

Términos ubicado al final del manual.

Texto con letra formato
cursiva

Palabras que se resaltan en el contenido de un
párrafo en part¡cular.

Texto encerrado en un
recuadro, con estilo cursiva y
el Gráfico de escape :7g
De errores t )

Este gráfico se mostrará cuando se da una
recomendación de escape de errores a los
usuarios.

Texto encerrado en un
recuadro con estilo curs¡va y
el Gráfico de aviso. 

#

Notas importantes al usuario, tales como posibles
errores y mensajes del s¡stema.

Gráf ico supervisor.
r_{

Gráfico que aparecerá en secciones dirig¡das a
usuarios supervisores y técnicos responsables del
funcionamiento de las Aplicaciones del sistema

TEXTO CON MAYUSCULAS Y
ENTRE < >

Referenciamos a las teclas de acción y/o caminos
que deben selecc¡onarse para efectuar una acción.
Podría tratarse de un botón de acciones, teclas de
función del sistema, opciones de una aplicación.

Texto normal entre doble
comillas " "

Referencia a algún recuadro de entrada de datos,
donde el usuario deberá ingresar información.

PROTCO-II Capitulol-Página3 ESPOL
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1.6. LO OUE DEBE CONOCER EL USUARIO

Los conoc¡mientos básicos que deben lener las personas que operarán la
apl¡cac¡ón Facturación, se detallan:

Debe conocer ampliamente el desenvolvimiento de las negociaciones de los
productos de la Empresa Cantonal de Agua Polable y Alcantar¡llado del
Guayas ECAPAG S.A.

; Maneio de lnformación de Clientes.

z Conocimientos de Windows y su entorno, amb¡ente gráfico.

Los supervisores deberán contar con exper¡enc¡a en manejo de sistemas de
informática; de no ser así entonces se esforzará por familiarizarse
rápidamente con el apl¡cativo para poder ser una fuente de apoyo a los
usuarios novatos con el uso del s¡stema.

. Para los Supervisores, ejecut¡vos de cuentas y demás personas que se
involucre en el uso de la aplicación de Facturación, se impartirán la
capacitación necesaria del caso para el manejo de las opciones del mismo.

PROTCO.II Capítulo l -Página4 ESPOL
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Manuul de Usuario ¡ll ódulo d¿ Í'acturaciótt

2. COMPUTADOBAS Y SUS DISPOS¡TIVOS.

En este capÍtulo ¡ntroducimos al usuario, que tiene poca experiencia en el
maneio de computadoras, a reconocer sus componentes pr¡nc¡pales con el
ob¡eto de que luego de relacionarse con esta enseñanza básica pueda
familiarizarse con el manejo de sistemas de ¡nformát¡ca.

Proponemos conozca los elementos comunes y básicos que componen a las
computadoras.

-

(,XIOAD CE¡TRAf OE

Figura 2.1 Partes pr¡ncipales del computedor.

La Computadora es una máquina electrónica que nos s¡rve para procesar
datos, realizando cálculos matemáticos y lógicos en forma ágil a través de un
conjunto de instrucciones. Al conjunto de instrucciones se denomina programa,
a su vez, el conjunto de programas puede constituir una aplicación que
automatice procesos manuales en una compañía.

Los componentes bás¡cos disponibles, en cualqu¡er tipo de computadora son:

. Teclado

. Ratón o Mouse.

. Monitor

. Unidad de Central de Procesamiento (CPU)

. lmpresoras,

PROTCOII Capítulo 2 - Página I ESPOL
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,Vanual de L'suario ,Vódulo de l'acturación

2.1 TECLADO

El Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al
sistema por parte del usuario, es también la manera más común de introducir
instrucciones a la computadora para que ésta ejecute una determinada acción
o proceso. Por estas razones, cons¡deramos necesar¡o darle a conocer la
forma en que generalmente está distribuido el teclado de la computadora que
lo diferencia de los teclados de máquinas de escribir comunes.

Figu¡a 2.2 El Teclado común.

Existen diversidades de modelos de teclados, algunos son conocidos como
teclados de distribución en español, otros en inglés, etc. Un teclado en español
se d¡st¡ngue porque la ident¡ficación de sus teclas está en idioma español y
además posee teclas con símbolos utilizados comúnmente en este idioma. A
continuación se explica la distribución de un teclado estándar en inglés.

Detallaremos brevemente las funciones comunes de las teclas que se
diferencia a un teclado de máquina de escribir ya que cada una de ellas
cumple una función específica en el amb¡ente de trabajo con computadoras.

2.1.1 Teclas Específicas

Tabla 2.1 Teclas Especíllcas.

mn
úl

n
n

IB

Tecla Descrlpclón

ESC

Es una tecla muy utilizada para el manejo del
s¡stema con la cual podrá corregir un error,
cancelar las operac¡ones de ingreso o salir a un
formulario anterior.

f,]iTER

I

Esta tecla perm¡te aceptar algún ingreso de
datos o eiecuta algún proceso escogido por el
usuario dentro del sistema.

PROTCO,V Capitulo2-Página2 ESPOL
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fl [!

2.1.2 Teclas Funcionales

Están localizadas en la
secuencialmente como sigue:

parte superior del teclado e ¡denlificadas

Figura 2.3 Teclas Func¡onales.

La teclas .F7, y <F8> son muy utilizadas por todo el sistema, se han
configurado las teclas <F7> para ingresar criterios de consulta y en una <F8>
para la eiecución de los criterios de consultas.

2.1.3 Teclas Numérlcae

Es un grupo de teclas localizadas en la parte derecha del teclado. Usted las
activa pres¡onando Ia tecla INUM LOC Kl ubicada en la sección izquierda
superior del grupo de teclas numéric

Figura 2.4 Teclas Numéricas.

2.1.4 Teclae Varias

Son teclas de uso no frecuente y de propósito especial que ayudan, por
ejemplo, a imprimir una ventana, realizar una pausa, una interrupción, etc.
Algunas de estas teclas son:

[Print Scrn] [Scroll Lock] [Pause]&[Break]

Figura 2.5 Teclas Varias.
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Manual de Usuario ,lIódulo de Facturación

2.1.5 Teclas de Uso Común

Tecla Descripción

DEI,
Permite borrar el caracter que está en la
posición actual del cursor. Todos los
caracteres que se encuentran a la derecha del
caracter son borrados y son desplazados a una
posición a la ¡zquierda, llenando el espac¡o
vacío.

IT.SERT

Perm¡te insertar un caracter a la derecha de la
pos¡c¡ón del cu¡sor, permitiendo que a la vez
que se añade se valla corr¡endo el texto que
está a continuación de lo que se está
¡nsertando y de esta forma no hay el peligro de
montarlo o borrarlo.

V. PAG
Permite realizat el desplazamiento en una
página hacia arr¡ba de los datos mostrados en
un formular¡o.

. PAG

Permite Íealizar el desplazamiento en una
página hacia abajo de los datos mostrados en
un formulario.

a- BACKSPACE

I¡

Esta tecla permite borrar el caracter situado a la
izquierda de la posición actual del cursor.
Perm¡tiendo borrar un caracter por cada
pulsación que se realice.

u()It u
Esta tecla permite ubicar el cursor al inicio de
una lÍnea o entrada de datos que usted haya
¡ngresado al sistema.

t_\ t)
Esta tecla perm¡te ubicar el cursor al final de
una línea o entrada de datos lo que usted haya
ingresado en el sistema.

Nt lt
LOCK

Esta tecla permite convertir el área del teclado
numérico a un teclado de Edic¡ón. SÍ la activa
trabalará como un teclado numérico, de otra
manera funcionará como teclas de edición.

H
I

-

La tecla TAB (tabulación) permite desplazarse
de campo en campo, realizando saltos.

Tabla 2.2 Teclas de Uso Común.

PROTCO.\I Capítulo2-Página4 &SPOL
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2.2 MOUSE O RATÓN

El Mouse o Ratón es otro componente básico que consta comúnmente de dos
botones (algunos se distr¡buyen con tres botones); uno principal y el otro
secundario. Facilita la elección de opciones de programas o aplicaciones. Bajo
Windows es muy ¡mportante su uso porque cada elemento se activa o se
ejecuta de manera directa utilizando el Mouse como medio de señalización.

La acc¡ón de presionar uno de los botones del Mouse sea ¡zquierdo o derecho
se conoce con el nombre de presionar click. Para usar el Mouse, éste debe
estar asentado sobre una base firme y colocando la mano sobre el m¡smo
deslícelo en todas las d¡recciones fijándose como se desplaza en la pantalla de
su monitor.

Figura 2.6 irouse.

El puntero o Mouse cambia de forma según el objeto que esté señalando o
depende de la tarea que se esté realizando:

Puntero Deecripción

I
h Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una

ventana.

E
Punteros que muestra en estado ocupado.

§

J
H Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo

ancho.

PROTCO,II ESPOL

Tabla 2.3 Puntero.

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto.

Puntero que muestra que no se puede pegar nada en esa área.

Puntero que ¡nd¡ca que se puede alargar el Formulario a lo alto.

Capítulo2-PáginaS
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2.3 EL MONITOR

Es un componente de la computadora que le perm¡te visualizar datos o
información resultado del procesam¡ento de la computadora a través de una
ventana s¡milar a la de un televisor.

El Monitor forma parte de la computadora tradic¡onal, y se presenla en varios
modelos. Actualmente se utiliza monitores de alta resolución a color
(capacidad gráfica de presentación en varios colores), también hay monitores
de un solo color denom¡nado monocromáticos.

4
t-

l-...

F¡gv¡a 2.7 El Monilor.

2.4 EL CPU (Unidad Centralde Procesamiento)

El CPU es un componente bás¡co de la computadora, dentro de este
dispositivo se localizan los elemenlos vilales (chips, circuilos, conexiones
electrónicas) que permiten realizar los d¡ferentes trabaios que la computadora
puede real¡zar, aquÍ se encuentra la memoria de almacenamiento temporal
RAM, la memoria de almacenam¡ento permanente o dlsco duro, el procesador
de las instrucciones (corazón de la computadora), las unidades de discos
flexibles, las entradas de conexión para otros componentes (teclado,
impresora, monitor, mouse y otros), también se ubica en este el sw¡tch de
encendido y apagado del equipo.

Figura 2.8 CPU (Unidad Central de Procesám¡ento).

PROTCO}I Capitulo2-Página6 ESPOL
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2.5 LA IMPRESORA

La ¡mpresora es un disposit¡vo que sirve para imprimir en papel la informac¡ón
enviada por el computador. Ex¡sten ¡mpresoras matriciales, de inyecc¡ón a tinta
y láser, éstas últ¡mas son usualmente las más rápidas. Las impresoras pueden
ser de var¡as marcas pero para que su computadora y el sistema operativo la
reconozcan es recomendable ¡nstalaf los programas maneiadores de la misma.

Según el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para
conf¡guración. Las nuevas impresoras traen sus propios programas
manejadores (drlvers) con opciones que perm¡ten def inir o modificar la
configurac¡ón de la impresora.

Figura 2.9 lmpresora t¡po láser en línea (ésta es una Lexmark modelo 1j400).

PROTCOM Capítulo2-Página7 h_sPoL

i=-.-¿ *.^.-



gsBo¿
.#o- B
q;ffi""#

CAPITULO 3.

GENERALIDADES DEL
SISTEMAI(]I-I¡EIICA DAL L¡.IODI¡-

l;, (n,l

l. t/ ., .'n\

:i*j,.;."



llanual de Usuario ,Vódulo de l'uctu ración

1

3. GENERALIDADES DEL SISTEMA

En esta sección especificamos las generalidades del s¡stema, es decir todas
aquellos elementos comunes que componen el entorno con el cual usted
deberá relacionarse, asÍ de esta manera el uso del sistema no será un
problema para su operación ef¡c¡ente.
A continuación se detallan como esta estructurada la aplicación en forma vtsual
y cuáles son las maneras de navegar por ¡as opciones del sistema:

3.1 INICIANDO SU SES!ÓN DE TRABAJO

En esta parte le hacemos una explicación breve de cómo conectarse con el
sistema para establecer el in¡cio de una sesión de trabaio:

En su inicio el departamento de s¡stemas le ubicará un ícono de acceso
directo para la Aplicación Axis, usted deberá iniciar dando doble cl¡ck sobre
ese ícono, a conlinuación se visualizará la ventana de conexión:

Figura 3.1 Ventana de conexión con el sistema Axis.

2. Dig¡te el nombre de usuario que le haya asignado s¡stemas en la casilla
"usuario".

3. Digite la clave para su usuario en la cas¡lla "Clave Acceso"; recuerde que su
clave es personal y por seguridad debe utilizarla con discreción, pues las
transacciones que efectué en el sistema se grabarán con la clave del
usuario que ¡nic¡o la sesión de trabajo.

4. Digite el nombre del servidor en la casilla 'Servidor'', esta información
también le será provista por parte del departamento de S¡stemas.

PROTCO I' Capítulo3-Páginal LSPOL
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5. Una vez completados los pasos 1,2,3 y 4 de un click sobre el botón
<CONECTAR> para in¡cializar su sesión de trabaio. Este paso también se
lo puede efectuar presionando la lecla <ENTEB > y automálicamente se
realizará la conexión. Habiendo efectuado efect¡vamente este paso usted
ya podrá ut¡lizar el sistema y a continuac¡ón se cargará la pantalla principal
del sistema.

5. Si usted cometió algún error en lo que respecta al ingreso de los datos en
las casillas de la ventana de conexión entonces el sistema Ie advertirá con
una ventana de error. Para volver a ¡ntentar la operación solo presione un
cl¡ck sobre el botón <OK> de la ventana de Enor que se visual¡ce.

Flgura 3.2 Ventana de Av¡so de Error en la conexión.

7. A continuación se presentará la ventana de conexión para que usted pueda
reintentar la operación e ingrese correctamente ¡os datos. Para esto repita
los pasos 2,3,4, y 5.

,
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3.2 COMPONENTES DE LA PANTALLA PRINCIPAL DEL
SISTEMA

Flgura 3.3 Componéntes gen€rales de la Pantallas del s¡stema.

Aquí usted puede visualizar la pantalla princ¡pal del s¡stema seleccionada en
porciones que en la sección siguiente se explican, la finalidad es conseguir que
usted conozca en detalle como está organizada esta parte inicial de la
Aplicación, pues esto le sirve para su interacción con el sistema y su adecuado
USO.

"#
PROTCOM Capitulo3-Págint3 ESPOL
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3.3 EXPLICACIÓN DE LOS COMPONENTES DE LA PANTALLA
PRINCIPAL

Tabla 3.1 Componentes de la Panlalla.

',/

Zona Descripción Utilidad para el usuario

A Menú Horizontal de la
Forma

El usuario puede navegar por el menú
con la finalidad de efectuar alguna
operac¡ón disponible. Para seleccionar
cualquiera de las opc¡ones posibles
presione un click sobre la m¡sma y a
continuación otro click sobre la sub-
opc¡ón que se neces¡te. Para eslo es
necesario que usted se relacione con el
menú, pues es el mismo que se cargará
en todas las formas del Sistema. (Véase
un ejemplo en la sección 5.1 .2)

B Logo de la Empresa

¡g¡:¡;

Este es un gráfico que identifica el
ambiente de traba¡o.

Nota: Sí el logot¡po que se cargue en el
momento de conectarse con el sistema
es diferente comuníquese con en
departamento de sistemas.

C
lnformación de Base de

l
Este recuadro sirve como constancia de
quien esta conectado con el sistema y
en que ambiente (base de datos) se ha
in¡ciado la sesión de trabajo, fecha y
hora etc.

D Botones
sistema

principales del

1 23

Estos son los botones para operac¡ones
generales en todo el s¡stema La función
de cada uno se especifica a
continuación:
1. Sirve para salir del sistema.
2. Llamada a la pantalla para efectuar

cambio de clave.
Al presionar un cl¡ck sobre este botón la
pantalla actual queda bloqueada para su
uso hasta que el usuario que ¡n¡c¡ó la
sesión de trabajo haya desbloqueado la
pantalla y este libre para contioUar- con
su uso.
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Zona Descripción Utllidad para e¡ usuario

E lnformación de Ayuda Esta parte le es útil al usuario ya que
aquÍ se visualizará información
concerniente a la Opción dónde se este
navegando. Por ejemplo si usted va a
ingresar un dato en alguna pantalla,
entonces en esta sección E aparecerá
información que le ayuda a identificar la
característica del dato a ingresar.
Note la figura 3.3 el usuario ha
seleccionado la opción Transacciones y
la sección de lnformación de ayuda le
explica con una descripc¡ón de que trata
esta Opción.

F lcono de la Aplicación Este gráf ¡co identif ica a la Aplicación
Axis que es el conjunto de Sistemas
comerciales desarrollados para la
utilización en ECAPAG.

G Menú Vertical
Aplicaciones

de En esta parte de la pantalla principal se
visualiza enlistado el conjunto de
Sistemas que componen la Aplicación
Axis. De entre las cuales usted podrá
introducirse a la que tenga relación con
las operaciones que usted efectué y que
sistemas le haya explicado a cual puede
tener acceso.

Para navegar sobre este menú solo
deslice el puntero del mouse sobre esta
área sin presionar click, visualizará que
cada que posiciona (detiene el puntero
sin efectuar click) el puntero sobre una
de las Aplicaciones entonces en la
sección H (Menú vertical de
aplicaciones). Se cargan las opciones
pertenecientes a la misma.

Tabla 3.1 Componentes de la Pentalle.(Continuac¡ón).
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Zona Descrlpción Utilidad para el usuarlo

H Menú Vertical
Opciones

I Puntero de Opciones y/o
Aplicaciones hacia arriba
pendientes de revisar

t

Cada vez que usted visualice este
gráfico, deberá saber que hac¡a la parte
superior del menú vertical en el cual
usted esle navegando ex¡sten más
opciones 'ylo Aplicaciones que
visualizar. (Véase la figura 3.3).
El ylo depende de que si esta
navegando en un menú vertical de
Opciones ó de Aplicaciones.

J Puntero de Opciones y/o
Aplicaciones hacia bajo
pend¡entes de revisar

+

Cada vez que usted visual¡ce este
gráfico, deberá saber que hacia la parte
inferior del menú vertical en el cual usted
este navegando existen más opciones
yio Aplicaciones que visualizar.(Véase la
figura 3.3).

El ylo depende de que s¡ esta
navegando en un menú vertical de
Opciones ó de Aplicaciones.

r,
¿

a ¿-t !r
lYt:::; ,

é',- ''.
Tabla 3.1 Componentes de la Pantalla.(Continuación).
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3.4 COMPONENTES DE LAS PANTALLAS DE TRABAJO

En esta sección explicamos como esta compuesta una pantalla de trabajo(es
decir cualquier pantalla secundaria). Nótese que los componentes son muy
s¡milares que los de la pantalla principal del sistema Las diferencias se dan
por 2 zonas que a continuación explicaremos.
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Figura 3.4 Componentes específlcos de una pantalla de traba¡o
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El logot¡po de la empresa, menú hor¡zontal de la forma, icono de la Aplicación,
lnformación de ayuda tienen la misma ub¡cación fÍsica que la pantalla pr¡ncipal
del sistema y por ende la misma expl¡cación(Véase la sección 3.3), nos
dedicaremos en esta parte a explicar las secciones especiales que no están en
la pantalla princ¡pal.
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3.5 EXPLICACIÓN DE LOS COMPONENTES DE PANTALLA DE
TRABAJO

Tabla 3.2 Componentes de la Pantalla de Traba¡o.

*
arE r,¿

'.o
\

I

¡e.ttrL

Ulllldad para el usuar¡oZona Descripción

A Botones de transacciones Este conlunto de botones son útiles
para la ejecución inmediala de las
transacciones que el usuario requiera.
(Véase un e¡emplo en la sección 5.1 .2).

B Area de trabajo Aquí es dónde realmente el usuario
efectúa las transacciones ya sean
ingreso, modificaciones, eliminaciones
y consultas, dependiendo de la
operaciÓn requerida. Algunas pantallas
tienen varias zonas de trabajo.
Para el conocimiento a detalle de cada
pantalla de la Aplicación revise el
Capítulo No.4 para más información de
las zonas de trabaio y los campos.
Para eiecutar una operación con el
sistema sírvase revisar el Capítulo 5
del manuscrito dónde se explican los
pasos de cada una de las operaciones
que el usuar¡o puede efectuar.

c Botones de Modo de
Trabajo

,#Modo C-onsr¡ha

Modo Ingreso
Modo A«rnl;.ción
Modo Eliminación

Estos botones espec¡fican en que
modo de trabaio en el que está
efectuando las operaciones el usuario,
esto depende de con qué nombre de
usuar¡o se conectó a la apl¡cac¡ón.
Cuando el botón ind¡cado está de color
verde s¡gn¡f¡ca que ese modo le es
permitido al usuar¡o. De otra manera
los otros modos de trabajo no están
permitidos para el usuario actual.
Por ejemplo en la f¡gura que esta al
costado de esta explicación se
visualiza solo el modo de consulta
activo. Es decir dicho usuar¡o solo
puede consultar datos, los otros
modos(botones) están

lpara esté. ffr5i'

t)
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3.6 BOTONES DE TRABAJO

En esta sección se describe cuál es la lunción princ¡pal de cada uno de los
botones de trabajo, los cuales estarán d¡sponibles en todas las pantallas de
traba.¡o y su util¡zación es de real ayuda para operar el s¡stema. Relaciónese
con la funcionalidad de cada uno y úselos para operar el s¡stema. Las
operaciones Básicas que el usuario pueda ejecutar en cada pantalla de trabajo
se explican en el capÍtulo No.S sÍrvase revisarlo.

Tabla 3.3 Botones de fraba¡o-

Botón Descripclón

Este botón permite efectuar consultas dependiendo del
criterio ingresado.

EI Aceptar los cambios efectuados.

T Añadir un registro en el bloque.

¡
Elimina un reg¡stro en el bloque

al Este permite poder imprimir reportes en las formas o menú
indicados.

E Este botón perm¡te salir del sistema.

?l Este botón perm¡te tener ayuda en formal general sobre el
sistema

5l Bloqueo de la pantalla.

PROTCO,V Capítulo3-Página9 ESPOL
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4. INTRODUCC¡óN AL MÓDULO DE FACTURACIÓN.

El módulo de Facturación será utilizado para la creación y liquidación de
los servicios de los dife^entes productos, a los diferentes abonados de
Ecapag. Para una mejor comprenc¡ón se detallan los paso para la
facturación, desde la programac¡ón de los ciclos de facturación hasta los
reportes estadÍst¡cos.

Este Módulo comprende de las s¡guientes opciones:

o Referencias.
. Tarifas.
o Emisión Planillas
. Facturas Bancos.
. Reportes.
. Consultas.
o Procesos.
r Créditos Débitos.

Figura. 4.1 Menú Oesplegable de aplicación de Facturación.
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4.1 MENU DESPLEGABLE DE OPCION REFERENCIAS.

Esta opción del sistema perm¡te rcalizar la conf¡gurac¡ón del módulo de
facturación (lngresos, Consultas, Modificación, Eliminación), pasos y procesos.

La opción de Referencias comprende los sigu¡entes menúes desplegables de
opc¡ones:

o Ciclos Procesos.
o Control Calendario
o Días Feriados.
o Mensaje Planilla.
. Pasos Facturación.
r Tarifa.
. Conf . Parámetros.

,t :ntrada a Opción.- Luego de presionar click sobre la opción de Beferenc¡as de la
aplicación Facturación. a continuación se presenta la siguiente pantalla.

Figuru4.2 Pantalla de la opción de Referencias.
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4.1.1 Opción Ciclos Procesos (FAF0070)

Esta opc¡ón del s¡stema permite realizar el ingreso de los ciclos.

,l Enlrada a Opclón.- Luego de presionar cl¡ck sobre la subopción Ciclos Procesos,
opción Referencias, de la aplicac¡ón Facturación, a continuación se presenta
la pantalla.

tF'cro ¡
JlcrcLoJ

I

6

0lcrcLo 0

^lccLo 
a

f. 9

-i
l1,i

t3cFELo c

F¡gura4.3 Pantálla de C¡clos Procesos

Tabla 4.1 Oescripc¡ón del CIclo Proceao
Nota

Zona Descrlpción

A
Ciclos Procesos

. ld.- lngrese la identidad de la tarifa.
o Descripción.- lngrese una descr¡pción de

anter¡ormente.
. Periodicidad.' Periodo a real¡zarse el ciclo.
. Plazo.- Tiempo que se va a realizar el ciclo.
. Orden.- Número de eiecución del ciclo.

la td. lngresada
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Básicas") donde se detallan los pasos a seguir para la ejecuc¡ón de los
mtsmos

4.1.2 Opción Control Calendario (FAF0038)

Esta opción del sistema permite realizar ingreso de calendario y pasos de
facturación.
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Entrada a Opción.- Luego de pres¡onar click sobre la subopción Control Calendario,
opción Referencia, de la apl¡cación Facturación, a continuación se presenta la
pantalla.

f{1.]([]

ura 4.4 Pantalla del Control Calendario
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Zona Botón Descripción

A

Procesos ciclos
. ld.- ldentificación del proceso de facturación.
. Mes.- Mes de proceso de la facturación.
. Año.- Año de facturación.
o Planificada.- Fecha planif¡cada para in¡c¡o del

proceso.
r Desde.- Desde cuando e cons¡dere los consumos a

facturarse.
. Hasta.- Hasta cuando se cons¡dere los consumos a

facturarse.
. Procesado.- Fecha y hora en que se inició el

proceso.
o Min.- Minuto que tomó el procesamiento total.
r Pago.- Fecha de pago.
. Emisión.- Fecha y hora en que se em¡tió la planilla

al cobro.
. E.- Estado, la cual puede ser "P" de planificación,

"T'de terminado y "E" de Ejecución.
. Co.- Es una facturación por consumos.

B

Genera¡ Calendaío

lmpdmir Calend6rio 
I

Planilicación de los ciclos de Facturación
. Generar Calendario.- genera un calendario de

facturación desde la fecha de em¡s¡ón para los
ciclos.

. lmprimir Calendario.- lmprime el calendario.

. Ciclo.- lngrese el ciclo.

. Emisión.- lngrese la fecha de emisión.

. Entrega.- lngrese la fecha de entrega de la planilla.

. Procesando.- lngrese la fecha de inicio.

. Plazo.- lngrese el plazo.

. Vencimiento.- lngrese de la fecha de vencimiento.
¡ Banco.- lngrese la fecha de cierre del banco.
¡ Estado.- Estado, la cual puede ser "P" de

planificación, "T' de Terminado y "E" de Eiecuc¡ón.

Pasos Procesos
. ld.- ldentif icación del proceso de la facturac¡ón.
. Minutos.- Tiempo que se demora en hacer este

proceso.
. Fecha lnicio.- Fecha en que se debe comenzar.
¡ Estado.- Estado, la cual puede ser "P" de

planificación, "T' de Terminado y "E" de Ejeeución.

Tabla 4.2 Descripción del Conlrol Calendario y Pasos Ciclos
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Zona Botón Descripción

c2

Pasos Ciclos
. ld. Ciclo.- ldentificación del ciclo de la facturación.
. ld. Paso,- ldentificación del paso de la facturación.
. ld. Principal Ult.- Ultima ¡dentif¡cación que se

realizó.
. Minutos.- Tiempo que se demora en hacer este

paso.
r Fecha lnicio.- Fecha la cual se debe comenzar.
. Orden.- Pasos u orden que se debe realizar el c¡clo.
r lntentos.- Total de intentos que el usuario deseó

realizar el ciclo especificado.
. Est.- Estado, la cual puede ser "P" de planificación,

"l-'de Terminado y "E" de Ejecución.
Tebla 4.2 Descr¡pc¡ón del Control Calendar¡o y Pasos Ciclos

{

Becuerde que para ir a la s¡guiente Carpeta o ha una específica haga click sobre el
nombre de la misma o dirÍgase al menú principal <BLOQUE> y ejecute la
opción <PREVIO> o <SIGUIENTE> para realizar la acción deseada.

Nota

La Figura4.S Carpeta Pasos Ciclos pertenece a la pantalla del Control
Ciclos.
Para realizar las operaciones: ingreso, consulta, modificación, eliminación,
moverse entre bloques, reg¡stros y campos dirúase al capitulo 5
("Operaciones Básicas") donde se detallan los pasos a seguir para la
ejecución de los mismos.

q
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4.1.3 Opción Díae Fe¡iados (FAF0065)

Esta opción perm¡te realizar el ingreso de los dÍas que no son considerables
para la facturac¡ón por considerarse festivos.

i Entrada a Opción.- Luego de presionar click sobre la suopción de Días Feriados de
la, opción Referenc¡a, aplicación Facturación, a continuación se presenta la
pantalla.

F¡gura4.6 Pantalla de Días Feriados

Tabla 4.3 Oescr¡pción de Días Feriados
?

Nota - v
Para realiza( las operaciones: ingreso, consulta, modificacifi eUfrrinÜOn,
moverse entre bloques, registros y óampos diríjase at capituto st(FÉáIr,"s

fli:ff:.) 
donde se detallan los pasos a sesuir para la +c&lfft tos

H#^

Zona Descrlpción

A
. Días Feriados.- Días no cons¡derables para facturar.
¡ ld.- ldentidad del día feriado.
o Mes.- lngrese el mes feriado.
. Día.- lngrese el día feriado.

PROTCO.II Capítulo4 - Página 7 ESPOL
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4.1.4 Opción Mensaje Planilla (FAF0025)

Esta opción del sistema permite detallar los mensajes que aparecerán como
comentario a la planilla como informativo.

{

Entrada a Opción.- Luego de pres¡onar click sobre la subopción Mensaje Planilla,
opc¡ón Referenc¡as, de la aplicación Facturación , a cont¡nuación se presenta
la pantalla.

I
I t

)

F..rrm o..6cd. .o¡.. .l ..¡do .el¡ ,n.¡n.óo.hr.r.r [.9¡, ¡ urór.'¡r!.r.{^
ü. da r. L.r d. csdoñ.c'rñ cft.hno rolo.l vrlor. p.gl da l. F.duó

TI

Pr{r2@ F¡{i.e

,GIEInrx¿ ir. r-rq¡ú ¿i a'r¡ l'.¡.ü¡ 04¡§ rf §0r lÁflaxlri sl

il¡

E I I

Figura4.7 Pantalla de Mensaies Plan¡llas

Tabla 4.4 Descr¡pclón de Mensales Planlllas
Nota
Pa.a rcalizar las operaciones: ingreso, consulta, modificación, el¡minación,
moverse entre bloques, reg¡stros y campos dirÍ.iase al capitulo 5 ("Operaciones
Básicas") donde se detallan los pasos a seguir para la ejecución de los
mismos.

Zona Descrlpción

A
. Mensaies de Planilla.- lngreso de los mensajes de planilla.
. Código.- Código autogenerado por cada mensaje a ¡ngresar
. Fecha ln¡c¡al.- lngrese valor de fecha inicial.
. Fecha Final.- lngrese valor de fecha f inal.
. Mensaie.- Mensaje de la planilla.
. Activo.- lngrese si el mensaje está activo o no.

PROTCO.U Capítulo4 - Págino I ES POL
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4.1.5 Opción Pasos Facturación (FAF0075)

Esta opción del sistema permite ingresar los pasos que se debe segu¡r para
realiz unafacturac¡ón.

{

:ntrada a Opción.- Luego de presionar cl¡ck sobre la subopción de Pasos
Facturación, opción Referencias, de la aplicación Facturac¡ón, a continuación
se presenta la pantalla.

Ia

¡

I

t
T

I

a r

ura4.8 Pantalla de Pasos de Facluración.F

Tabla 4.5 Descripc¡ón de Pasos de Facturación

Zona Descripción

A
. Pasos Facturación.- Pasos a realizarse a facturar.
. ld.- Código del paso.
r Elescripción.- Nombre o descripc¡ón del paso.
o Proceso Ejecuta.- Nombre del proceso de la Base de Datos que

ejecuta.
. Orden.- Orden de e,ecuc¡ón del proceso por defecto.
. Reg. Cursor.- Cantidad de registros que procesa por cada commit

(Actual¡zación), en el paso.
o Estado.- Si es "A" está Activo o "l" de lnactivo el paso.
o Proc. Rev.- Nombre en proceso en base de datos para ejecutar la

reversión del paso.
. Tipo Rev.- Tipo de ree.iecuc¡ón. Se inicia desde un. punto de

procesamiento
o Parcial.-"B" Reversar antes de iniciar o "U" de reiniciar el últ¡mo

reversor. .
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Nota
Para ¡ealizar las operaciones: ¡ngreso, consulta, modificación, eliminación,
moverse entre bloques, registros y campos diríiase al capitulo 5 ("Operaciones
Básicas") donde se detallan los pasos a seguir para la ejecución de los
mismos.

4.1.6 Opclón Tarifa (FAF004Í )

Esta opc¡ón del sistema permite ver listado de las referencias de la tarifación

{

Entrada a Opción.- Luego de pres¡onar cl¡ck sobre la subopc¡ón Tarila, opción
Beferencias, de la aplicación Facturac¡ón, a continuación se presenta la
pantalla.

F¡gura4.9 Pantalla del Tar¡fa

É§F1
-_:-tr!

3¿

I

Í;;
t('
{.'

>¡r
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Zona Descrlpción

A
o Detalle Tarifa.- Se mostrará los rubros existentes
. Detalle.- lngrese el detalle de la tarifa.
. Rubro.- Concepto la cual se cobra una tarifa.
. Elescripción.- Descripción del rubro.

B

. Tlpo Tarifa.- Permite (ealizat el ¡ngreso de un tipo de tarifa.

. ld.- lngrese la identidad de la tarifa.
e Descripción.- lngrese una descripción de la ld. lngresada

anteriormente.

c

. Componente Tarifa.- lngreso de términos para la tarifación.
r ld.- lngrese la identidad del componente de la tarifa.
o Descripción.- lngrese una descr¡pción a la ld. creada

anteriormente.

Tabla 4.6 Descripc¡ón de Oetalle, T¡po, Componenle Tarifa

Nota
Para realizar las operaciones: ingreso, consulta, modificación, eliminación,
moverse entre bloques, reg¡stros y campos diríjase al capitulo 5 ("Operaciones
Básicas") donde se detallan los pasos a seguir para la ejecución de los
m¡smos.

,l Recuerde que para ir a la s¡guiente Carpeta o ha una específica haga click sobre el
nombre de Ia misma o dirígase al menú pr¡ncipal <BLOOUE> y ejecute la
opción <PBEVIO> o <SIGUIENTE> pa'a realizat la acción deseada.

PROTCO.IT Capitulol - Púgina 12 ES POL
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4.1.7 Opción Conf. Parámetros (FAF0020)

Esta opción del sistema permite realizar el ingreso de parámetros que se
utilizarán a la facturación.

Entrada a Opción.- Luego de presionar click sobre la subopción de Conf.
Parámetros, opción Referencias, de la apl¡cac¡ón Facturación, a conlinuación
se presenta la pantalle.

It! t'!ri. & l-¡u-ú lb A¡¡. r¡oló¡. Ilnlo & Arri.n-s .b lG. §ol vd¡ñ r l¡ 0l
t¡ Qr,ro 8Éi¡iE
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I
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Figura 4.12 Pantalla de Parámelros

Tabla 4.7 Oescripc¡ón de Parámetros

Zona Descripción
Parámetros para la aplicación de tarifas en facturación

. ld.- lngrese un valor de ident¡dad al parámetro.

. Múltiple.- lngrese un valor para el múlt¡plo.

. Aprox. Desde.- lngrese un valor aproximado desde.

. Fecha Desde.- lngrese datos de fecha (dd-mm-aaaa)

. Fecha Hasta.- lngrese datos de fecha (dd-mm-aaaa)

. Rubro.- lngrese un rubro ya generado, automáticamente
aparecerá su descripción.
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Nota
Para realizar las operaciones: ingreso, consulta, modif¡cación, eliminac¡ón,
moverse entre bloques, reg¡stros y campos dirÍjase al cap¡tulo 5 ("Operaciones
Básicas") donde se detallan los pasos a seguir para la eiecución de los
mismos.

4.1.8 Opclón Tarifas (FAF0040)

Esta opción del sistema perm¡te realizar el ingreso de las tarifas que serán
aplicadas en la facturación.

{

Entrada a Opción.- Luego de presionar cl¡ck sobre la opc¡ón Tarifas, de la aplicación
Facturación, a continuación se presenla la pantalla.

I
T

F¡-
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r" I

F,
I

I

I II
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I
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Flgura 4.13 Pantalla de Tar¡fas
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Zona Botón Descripción

A

""r- 
t¡" 

I

o Tarifación.- Permite el control y la aplicación de
políticas de gestión técnica y comercial.

o Sec.- lngrese una secuencia.
. Detalle Tarifa.- lngrese el código de la tarifa y

automáticamente aparecerá su descripción.
. Componente Tarifa.- lngrese el componente de la

tarifa y automáticamente aparecerá su descr¡pción.
. Tipo de Tarifa.- lngrese el tipo de la tarifa y

aulomáticamente aparecerá su descripción.
. Valor.- lngrese el valor que se aplicará a la tar¡fa.
. Unidad.- lngrese la unidad de medida ya definida.
. Fecha Desde.- lngrese la fecha desde la cual es

válida la tar¡fación.
. Rango Desde.- lngrese rango desde a considerar.
. Diámetro de la Guía.- Código del d¡ámetro guia,

automát¡camente mostrará su descripción.
. Moneda.- lngreso código de identificación de la

moneda en la que se establece el valor de la tarifa,
automáticamente mostrará su descripción.

. Fecha Hasta.- lngrese fecha hasta la cual es válida
la tarifación.

o Rango Hasta.- lngrese rango hasta donde se va a
considerar.

. Valor Resultante.- Total de la tarifac¡ón.

Cálculo del factor de lndexación.- Mantiene el
valor real de la tarifa y se ejecutará tr¡mestralmente.
Cálculo de la Tasa Referencial,- Asegura la
recuperación de los costos torales de los servicios
de agua potable.
Cálculo del Factor Compensación.- Distribución
de los consumos mayores a 60m3 por mes.
Cálculo del Cargo de Variable.- Valor que se
aplicará a cada variable ya sea de alcanlarillado o
de agua potable.
Cálculo del Cargo F¡jo.- Facturación de cada
usuario de acuerdo al d¡ámetro de la conexión del
predio.

Tabla 4.8 Descripc¡ón de Tarifas

Para real¡zar las operaciones: ingreso, consulta, modificaci
moverse entre bloques, registros y campos dirÍjase al capitulo
Básicas") donde se detallan los pasos a segu¡r para la e
mrsmos.

er'ñ.i"
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4.1.9 Opclón Facturas Bancos (F4F0097)

Esta opción del sistema permite espec¡f¡car las facturas que serán env¡adas a
los bancos.

{

Entrada a Opc¡ón.- Luego de presionar click sobre la opción de Facturas Bancos de
la aplicación Facturación, a conlinuación se presenta la pantalla.

@?t9r5
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F¡gura4.f 4 Pantalla de Facturas Bancos

Tabla 4.9 Oescripción de Facturas Bancos

f,
4n

Zona Botón Descripción
A

E '¡! ¿.sPo¿
;.ECA8tB,_,r )

ci\,r.ü,L,s
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. Cl¡entes Debitables.- Zona que permite el ingreso
de la institución del sistema.

. lnst¡tuc¡ón Financiera.- lngrese el nombre de una
¡nstitución f inanciera ya generada.
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Zona Botón Ilescripción

B

o Código.- lngrese valor de la cuenta.
. Ciclo.- lngrese valor del c¡clo.
. Cuenta.- lngrese valor de la cuenta.
. Nombre.- lngrese nombre del cl¡ente.
. Tipo.- lngrese valor acumulado.
. Cuenta Bancaria.- lngrese valor de la faclura.
. Financiera.- Código de la financiera ingresada.
. lmprim¡r Cl¡entes.- lmpr¡me la l¡sta de clientes

mostrado en pantalla.

Tabla 4.9 Oescr¡pción de Facturas Bancos

Nota
Para realizar las operaciones: ingreso, consulla, mod¡ficación, eliminación,
moverse entre bloques, registros y campos diríjase al cap¡tulo 5 ("Operaciones
Básicas") donde se detallan los pasos a seguir para la eiecución de los
m¡smos.
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4.2 MENÚ OESPLEGABLE DE OPCIÓN REPORTES

Esta opción del sistema perm¡te obtener información del proceso de
información.

Esta opción comprende los siguientes menúes desplegables de opciones:

Calendario.
Cl¡entes Debitables.
Ctrl. Emisión/Usuario.
Deuda Usuario/Ciclo.
Duplicado T. Crédito.
Emisión de Planilla.
Facturación Ag/Al/Ma.
Listado Em¡sión C¡clo.
RubrolUsuario.
Usuar¡ov Fact. Sector.
Usuarios Facturables.

Figura4-15 Pantalla de opc¡ón de la alternativa Reportes

a

a

a

a

a

a

a

a

a

ra

a

t Entrada a Opción.- Luego de presionar click sobre la opción Beportes, de la
aplicación Facturación, a conlinuac¡ón se presenta la pantalla.
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4.2.1 Opción Calendarlo(FAR004s)

Esta opción del sistema permite reportar el calendario de la facturación.

Figura4.16 Panlalla de Calendar¡o

Zona Descripción
A . Factura del Mes.- lngresar el mes a emitir el calendario

o Año.- lngrese el año que desea emitir el calendario.

Tabla 4.10 Descripc¡ón de Calendario

Nota

1. Para ejecutar el reporte presione el botón-a

2. Si desea cancelar el reporte presione el botón X

3. Ver Anexol.
*e
..?

{

Entrada a Opción.- Luego de pres¡onar click sobre la subopción de Calendario,
opción Reporte, de la aplicación Facturación, a cont¡nuación se presenta la
pantalla.

I

2000
!I

I

PROTCO.IT Capítulol - Página l9 LS POL

E¡! Edt Ytow !6h
ql x ?

FARfill5: Bunt¡me Parameler Form

Calendario de Facturación

lngrese los Parámet¡os Para Emitir el Calendario

Faclua del ,{er:

Año:

,*



lllanual de Usuario Módulo de Í'acturación

4.2.2 OpciÓn Cllentes Debitables (FAR001 5)

Esta opción del sistema permite consultar los cl¡entes debitables según la
institución.

Figwa 4.17 Pantalla de Clientes Debitables

Zona Descripción
A . Ciclo.- Sector a em¡tir Reporte

o lnstitución.- lngrese la inst¡tución bancaria que tienen ese ciclo

Tabla 4.11 Descripción de Cl¡entes Debllables

Nota

l. Para ejecutar el reporte presione el botón I

{

Entrada a Opción.- Luego de pr€s¡onar click sobre la subopción de Clientes
Debitables, opción Reportes, de la aplicación Facturación, a continuac¡ón se
presenla la pantalla.

-l
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2. Si desea cancelar el reporte presione el

3. Ver Anexo 2.

botón x

4.2.3 Opción Ctrl. Emislón/Usuario (FA80120)

Esta opción del sistema perm¡te dar generar información sobre el control de
emisión por usuar¡o.

l

F¡gura4.18 Pantalla de Ctrl. EmisiórVUsuar¡o

Tabla 4.12 Descripción del Control Emisión/Usuario

{

Entrada a Opción.- Luego de pres¡onar
Emis¡ón/Usuario, opción Reporle, de
conlinuación se presenta la panlalla.

click sobre la
la apl¡cación

subopción Ctrl.
Facturación, a

-l

E

T

D cf duLt

Descrlpclón
A . Dest¡nat¡on Type.- Tipo de salida que desea la información, puede

ser por Screen (pantalla), File (archivo), Printer (impresora), Mail
(principal), Previw (previo).

. Orientation.- El control de orientación.

. Output Mode.- modo de salida.

. Cuenta.- Número de cuenta del cl¡ente.
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Nota

L Para ejecutar el reporte presione el Ootónffi

2. Si desea cancelar el reporte presione el botón

3. Ver Anexo 3.

F¡gura4.19 Pañtalla de Deuda Usuario/Ciclo.

x

4.2.4 Opción Deuda Usuaric/Ciclo (FAR080)

Esta opción del sistema perm¡te generar un informe de la deuda por usuario y
ciclo.

J

{

Entrada a Opción.- Luego de pres¡onar click sobre la subopc¡ón Deuda
Usuario/Ciclo, opción Beporte, de la aplicación Facturación, a continuac¡ón se
presenla la pantalla.

PRO.tCO.v Capítulo4 - Página 22
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FAR0080: Buntimc Parameler Folm

DEUDA POR USUARIO Y CICLO
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Zona Descripclón
A r Tipo.- Tipo del parámetro.

. Orientación.- Modo de impresión.

. Modo.- Si la impresión es por defecto("Default"), mapa de b¡t (bitmap)
o caracteres ("Characted').

. Ciclo.- Número del ciclo a facturar.
o Cuenta Desde.- Desde que cuenta desea visual¡zar.
. Cuenta Hasta.- Hasta que cuenta desea visualizar.

Tabla 4.13 Descripción de Deuda Usuario/Ciclo
Nota

L Para elecutar el reporte presione el botónE

2. S¡ desea cancelar el reporte presione el botónffi

3. Ver Anexo 4.

Qfe
t.Y-

t.l

ü
L¡\

p
ig
t

I

,!4r;
0¡ tt

PROTCO.IT Capítulo4 - Página 23

,¿, ¿

ESPOL

á



Monual de L;suurio

4.2.5 Opción Duplicado T. Crédito (FAR0055)

Esta opción del sistema permite em¡tir el duplicado de un crédito otorgado a
algún cliente.

,t
Entrada a Opción.- Luego de pres¡onar click sobre la subopción Duplicádo T.

Créd¡to, opción Beporte, de la aplicación Facluración, a contlnuación se
presenta la pantalla.

fle ltÍt few Heh

q,i x ?

(

Figura 4.20 Pantalla de Dupl¡cado T. Crédito

Zona Elescripción

Tabla 4.14 Oescripción de Dupllcado T. Crédlto

Para ejecutar el reporte presione el botórJ-

EEIET¡,ü FAR0075: Bl¡frti¡c Pár r¡eter Forn

TOTALES DE FACTURACION
AG'ALCA'MAN

lngrese los pararnelros

A

Dc¡rir

Orbr*üfttn

¡lodo

Cijo

Fcch¡ E¡i¡l¡n

PROTCO.II
^ 

ES POL

,Vódulo de Facturación

A
. P. Cuenta.- lngrese el número de cuenta del cliente.

8JD,

Nota

Screen
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2. Si desea cancelar el reporte presione el botónr

3. Ver Anexo 5.

4.2.5 Opclón Emlslón de Planllla (FA80200)

Esta opción del sistema perm¡te generar las planillas mensuales por consumo

{
:ntrada a Opción.- Luego de presionar click sobre la subopción de Emisaón

Plan¡lla, opción Reporte, de la apl¡cación Facturación, a continuación
presenta la pantalla.

de

Els Efl Y'ei.¿ E¿lp

F FAR02m: Frnli¡e Pa¡¿¡cte¡ For¡ IETEI

Planillas de Consumo

lngrese los Patametros de las Planillas a Emitir

. CICLO AP Ciclo

P Tilacl

P Fecha

1- POR ColtSlIHO

oL/2OOO

( )

Figura4.21 Panlalla de Emis¡ón de Planilla.

Tabla 4.15 Oescripc¡ón de Emisión de Planilla

Zona Descripción
. Serán Enviadas a Bancos,- lngrese "S" si desea em¡tir la planilla

para un banco, caso contrario "N".
. P. Ciclo.- lngrese el ciclo a emitir plan¡lla.
. P. Tipfact.- lngrese el tipo de la factura la cual puede ser "1"

Consumo, "2" Refacturación, "3" Servicios, "4" Convenios, "5" Retiro
de serv¡c¡o.

t
E
¿
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Nota

L Para ejecutar el reporte pres¡one el botónffi

2. S¡ desea cancelar el reporte presione el botónX

3. Ver Anexo 6,

4.2.7 Opción Facturación Ag/AUMa(FAR0075)

Esta opción del sistema permite mostrar el total de agua, alcantar¡llado y
mantenimiento por ciclo y fecha de emisión.

{

Entrada a Opc¡ón.- Luego de pres¡onar click sobre la subopción Facturación
Ag/A/Ma, opc¡ón de Fleportes, de la aplicac¡ón Facturación, a continuac¡ón se
presenta la pantalla.

Figu¡a4.22 Pantalla de Facturación Ag/AUMa

PROI'COM "i É}POL

Elc Ed Vixr Hsh

sl x 2

FAB0075: Eunlime Pa¡ameter Eo¡m

TOTALES DE FACTURACION
AGIALCárl,lAN

lori*"/r"o. 
-

lngrese los parametros

Dcrli¡p

O¡i:ntció¡r

llodo

Cblo

F¿cl¡¡ Ed¡i¡a

J;;*t--------
F"
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Zona Descrlpción
A . Formato.- lngrese el formato de ¡mpres¡ón.

. Tipo,- lngrese el tipo de salida que desea visualizar el listado.

. Orientación.- lngrese como desea visualizar, es decir,
normalmente, horlzontal, o vertical.

. Modo.- lngrese el modo de visualizar el listado.

. Ciclo.- lngrese el ciclo que desea visualizar.

. Fecha Emisión.- Elija la fecha de emisión que desea visualizar.

Tabla 4.16 Descripción de Facturación Ag/AUMa.

Nota

I Para ejecular el reporte pres¡one el botón§t

2. Si desea cancelar el reporte presione el botónffi

3. Ver Anexo 7.

Y...-.
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4.2.8 Opción Llstado Emlsión/Ciclo (FAR0O70)

Esta opción del sistema perm¡te generar un informe de las emis¡ones por ciclos

Eie Edl Yre+r E¿b

| :¿ $x i r ?

Tabla 4.17 Descripción de L¡stado Em¡s¡óry'Ciclo

1. Para ejecutar el reporte pres¡one el botóna

{

Entrada a Opc¡ón.- Luego de pres¡onar click sobre la subopción de L¡stado
Emisión/C¡clo, opción Reporte, de la aplicac¡ón Facturación, a continuac¡ón
se presenla la pantalla.

LISTADO DE Ettlslot{ES POR CICLO

Fq¡aao

riro

O¡bna*iilr¡

fa odo

Ciio

Fcch¡ E¡úiór¡

lngrase los paramolfos

A

oa ErlE 2000

I

EE]E¡F FlRooTo: Fuñlinc Par D¿tcr Fo.m

Zona Descripción
A o Formato.- lngrese el formato de impresión.

. Tipo.- lngrese el tipo de sal¡da que desea visualizar el listado,

. Orientación,- lngrese como desea visualizar, es decrr,
normalmente, horizontal, o vertical.

. Modo.- lngrese el modo de visualizar el listado.

. Ciclo.- lngrese el ciclo que desea visualizar.

. Fecha Emisión.- Elila la fecha de emisión que desea visualizar.

PROTCO,V Capítulo4 - Página 28 ESPOL
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2. S¡ desea cancelar el reporte presione el bot

3. Ver Anexo 8.

4.2.9 Opclón Rubros/Usuarlo (FAR0060)

ónx

Esta opción del sistema perm¡te emitir un informe sobre las líneas adicionales
de cada usuar¡o.

Figura4-z4 Pantalla de Rubros/Usuario.

Tabla 4.18 Descripción de Rubros/Usuario

ir,¡i
glBt, * *.*,

_*

i Entrada a Opción.- Luego de presionar click sobre la subopción de Rubros/Usuarao,
opc¡ón Reporte, de la aplicac¡ón Facturación, a cont¡nuación se presenta Ia
pantalla.

Def au-lt

t

-

Zona Descripción
A . Tipo.- lngrese el tipo de sal¡da que desea visual¡zar el listado

o Orientación.- lngrese como desea visual¡zar, es
normalmente, horizontal, o vertical.

. Modo.- lngrese el modo de visualizar el listado.

. Cuenta.- lngrese la Cuenta del cl¡ente. i.,

dec¡r,

tii^"'\'$

PROTCO'I
J
() ESPqL

Eüe Edt View Heh

tr B $x ?

FAB0060: Rrmlime Pardneler Form

ffi
ffi

lngrese los parametros

lo@0487

RUBROS POR
USUARIO

riro

Or¡rtrion

tlodo

Cuada

I.IB
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2

3

Para ejecutar el reporte presione el botón3

Si desea cancelar el reporte pres¡one el botón X

Ver Anexo 9

4.2.10 Opcíón Usuarios FactJSector (FAR0110)

Esta opción del sistema permite generar información sobre los usuarios que
son por sector.

n
Entrada a Opc¡ón.- Luego de presionar click sobre la subopción de Usuar¡os

Fact./Sector, opc¡ón Reporte, de la aplicación Facturac¡ón,a continuac¡ón se
presenta la pantalla.

IIPO :

MODO ;

ORIEIITACIOrl

C II'DAD :

2tsEcTon:

RU TA

LISTADO DE

FACTURABLES
CLIENTES
POR SECTOR

É FAR0I 10: Buntimc Paramet¿l Form IEIEI
:. Elt ,r¿, Help

tl x 2

Figura4.25 Pantalla de Usuarios FactJsect.

)
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Zona Descrlpción
A . Tipo,- lngrese el tipo de salida que desea visual¡zar el listado.

. Modo.- lngrese el modo de visualizar el listado.

. Orientación.- Ingrese como desea visualizar, es decir, normalmente,
horizontal, o vertical.

. Ciudad.- lngrese la ciudad que desea el listado.

. Sector.- lngrese el sector de la ciudad.

. Ruta.- lngrese el número de la ruta del sector.

Nota
Tabla 4. 19 Descripclón de Uauarios FactJsect.

Para ejecutar el reporte presrone el botón3

Si desea cancelar el reporte presione el botón X

Ver Anexo 10.

1.

2.

3.

PROTCO-IT Capítulo4 - Prigina 3l ESPOL



llunual de L:suario

4.2.11 Opción Usuarios Facturables (FAR0100)

Eile Edil View Hdp

r ¡¡ qlx 2

Tabla 4.20 Descripción de Usuar¡os Facturables

Para ejecutar el reporte pres¡one el botóna

)a

{
Entrada a Opción.- Luego de presionar click

Facturables, opción Reporte, de la aplicac¡ón
presenla la pantalla.

sobre la subopción Usuarios
Facturación. a continuación se

F FAR0100: Bunlim¿ Paramcta¡ Form ;EIEI

LISTADO DE CLIENTES
FACTURABLES

TIPO:

TACTUNABLE: F-

Zona Descripción
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Esta opción del sistema permite generar información sobre los usuar¡os que
son facturables.

Figura 4.26 Pantalla de Usuarlos Facturables

Nota

troDo : l*ñt------

oRrEltrAcroN ' F;fu.,'t ---

crrrDrl¡, : f 
c*---l

RU'A: f;----------

A . Tipo.- lngrese el tipo de sal¡da que desea visualizar el listado.
. Modo.- lngrese el modo de visualizar el listado.
. Orientación.- lngrese como desea visualizar, es decir,

normalmente, horizontal, o vertical.
. Ciudad.- lngrese la ciudad que desea el listado.
. Ruta.- lngrese el número de la ruta del sector.
o Facturable.- lngrese si desea visualizar los facturables o,no.
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2. Si desea cancelar el reporte presione el botónX

3. Ver Anexo I l.

4.3 MENÚ DESPLEGABLE DE OPCIÓN CONSULTAS

Esta opción del sistema perm¡te obtener las consultas del proceso de
facturación.

Esta opción comprende los siguientes menúes desplegables de opciones:
. Control facturación.
r Facturas Emitidas.
. Cuentas Créd¡tos

Figwa 4.27 Pantalla de opc¡ón de Consultas.

n
Entrada a Opción.- Luego de presionar click sobre la opción de Consultas, de la

aplicación Facturación, a continuac¡ón se presenta la pantaila.
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4.3.1 Opción Control Facturación (F4F0036)

Esta opción del sistema perm¡te consultar como se lleva a cabo la facturac¡ón
según el calendario.

n
Entrada a Opc¡ón.- Luego de presionar cl¡ck sobre la subopción de Control

Facturación, opción Consulta, de la apl¡cación Facturación, a continuac¡ón se
presenta la pantalla,

f--ErdiwiJ-trl

T
I I ¡

-
Figura 4.28 Pantalla de Control de Facturac¡ón
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ff". ,tr]¡

II
Fa-F_
Fltr¡-
F6i-

0

0

ll

lr'

I [-[-r|--l--f_[-l---T
E

Figura 4.29 Carpeta de Pasos Ciclos
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B

Flgura 4.30 Carpeta de Errores de Facturac¡ón.

. Planif¡cac¡ón de los c¡clos de Facturación.- Nos genera un
calendario para las facturas según el c¡clo.

. C¡clo.- lngrese el ciclo.

. Emislón.- lngrese la fecha de emisión.

. Entrega.- lngrese la fecha de entrega de la planilla.

. Procesando.- lngrese la fecha de inicio.

. Plazo.- lngrese el plazo.

. Vencimiento.- lngrese de la fecha de vencimiento.

. Banco.- lngrese la fecha de cierre del banco.

. Estado.- Estado, la cual puede ser "P" de planificación, "T' de
Terminado y "E'de Ejecución. 

i

Tabla 4.21 Descripción de Control Facturación, Pasos ciclos, Errores Fact.

.4

Zona f),escriPción

A

. Procesos Ciclos.- Número que se le asigna a cada facturación.

. ld.- ldentif icación del proceso de facturación.

. Mes.- Mes de proceso de la facturación.

. Año.- Año de facturación.
¡ Planificada.- Fecha planificada para ¡n¡c¡o del proceso.
. Desde,- Desde cuando se cons¡dere los consumos a facturarse.
. Hasta.- Hasta cuando se considere los consumos a facturarse.
. Procesado.- Fecha y hora en que se inició el proceso.
. Min.- Minuto que tomó el procesamiento total.
. Pago.- Fecha de pago.
. Emisión.- Fecha y hora en que se emit¡ó la planilla al cobro.
. E.- Estado, la cual puede ser "P" de planificación, "T'' de

Terminado y "E" de Eiecución.
. Co.- Es una facturación por consumos.
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Zona Descripclón
c1 . Pasos Procesos.- Muestra los procesos real¡zados dependiendo

de Procesos Ciclos.
. ld.- ldentificación del proceso de la facturación.
r Minutos.- Tiempo que se demora en hacer este proceso.
. Fecha lnicio.- Fecha en que se debe comenzar.
. Estado.- Estado, la cual puede ser "P" de plan¡ficación, "l-' de

Terminado y "E" de Eiecución.

c2

. Pasos Ciclos.- Muestra los ciclos real¡zados dependiendo de
Procesos Ciclos.

. ld. Clclo,- ldentificación del ciclo de la facturación.

. ld. Paso.- ldentif icación del paso de la facturación.
o ld. Principal Ult.- Ultima identificación que se realizó.
. Minutos.- Tiempo que se demora en hacer esle paso.
. Fecha lnicio.- Fecha la cual se debe comenzar.
r Orden.- Pasos u orden que se debe realiza¡ el ciclo.
. lntentos.- Total de intentos que el usuario deseó realizar el ciclo

Especificado.
. Est.- Estado, la cual puede ser "P" de planificación, "T' de

Terminado y "E" de Ejecución.

c3

r Errores de facturación.- Muestra los errores realizados
dependiendo de Procesos Ciclos.

. ld.- ldentificación del proceso ciclo.
¡ Error #.- Código de ¡dentificac¡ón de error, este código ya está

generada.
. Ciclo.- ldentificación del ciclo que se cometió el error.
o Contrato.- Número de la factura.
. Cuenta.- Número de cuenta del cliente.
. Mensaie.- Descripción del código de error.
. lnicial.- Bango inicial que se consideró.
r Final.- Rango linal que se consideró.

Tabla 4.21 Oescr¡pción de Control Facturación, Pasos clclos, Errores Fact.

Nota
. La Figura Carpeta de Pasos Ciclo y la Figura Carpeta de Errores de

Facturación pertenecen a la pantalla de control de facturación.
o Para realiza¡ las operaciones: ingreso, consulta, modificación, eliminación,

moverse entre bloques, registros y campos dirÍjase al Cap¡tulo 5
("Operaciones Básicas") donde se detallan los pasos a 6egu¡r para la
e.jecución de los mismos.

Becuerde que para ir a la siguienle Carpeta o ha una específica haga click sobre el
nombre de la misma o dirígase al menú principal <BLOOUE> y ejecute la
opc¡ón <PFEVIO> o <SIGUIENTE> pa,a realizar la acción deseada.
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4.3.2 Opclón Facturas Emitidas (FAF0067)

Esta opción del sistema perm¡te consultar las facturas que lueron emitidas

{

Entrada a Opción.- Luego de presionar click sobre la subopc¡ón de Facluras
Em¡t¡das, opc¡ón Consulta, de la apl¡cación Facturación, a conlinuación se
presenta la pantalla.

l
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F¡gura 4.31 Pantalla de Facturas Em¡lidas

Tabla 4.22 Descripción de Facturaa Emitldas

I a

lcú I ril

Zona Botón Descripción

A

. Servicios contratados.- Son los clientes a los cuales
se les puede facturar.

. Ciclo.- Código de la facturación.

. Cuenta.- Cuenta del cliente.
o Contrato.- lngrese el número del contrato del cliente.
. Cliente.- Código del cl¡ente, se autogenera Ia

presentación del nombre del cl¡ente.
o Est.- Me muestra el estado en que se encuentra la

factura.
o lnicio.- lngrese la fecha de ¡n¡cio de la factura.
. Fin.- lngrese la fecha del final de la factura.
. Dirección.- lngrese la ubicación del cliente.
. Guía.- Diámetro de la conexión.
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Zona Botón Descripción

B

a

a

a

Facturas.- Muestra el detalle de las facturas que
t¡ene el cliente.

ld.- Código de identificación de la factura.

. Emisión.- Fecha de la factura.

. Mes.- Mes de la factura.

. Año.- Año de la factura.

. Valor del Mes.- Valor de la factura al em¡t¡r.

. Saldo Capital.- Saldo Capital de la factura.

. lnterés.- lnterés al momento de emisión.

. Pag.. Pagado.

. Rec.- Reclamo.

. Leg.- Legal.

. Con.- Convenio.

. An.- Anulado.
¡ Ac.- Acumulado.

. Deuda Pendiente,- Valor pendiente de em¡tir la
factura.

. Deuda interés.- lnterés reclamo al momento de
emitir la factura.

. Valor a Pagar.- Valor a pagar al momento de emit¡r
la planilla.

. En Reclamo,- Valor en reclamo de la factura.

. Saldo en Reclamo.- Saldo en reclamo de la factura.

. Saldo Abono.- Saldo por abonos o pagos totales o
parciales de la planilla.

%lnt.- Tasa interés con que se genera el interés del
mes.

Deb. Aut.- La planilla está siendo considerada para
ser cancelada por débito automático.

Facturas Acumuladas.- Muestra las facturas que
están pendiente por pagar.

Más Información.- lnformación de datos técnicos del
servicio a facturarse.

Tabla 4.22 Descr¡pc¡ón de Facturas Em¡t¡das
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Zona Botón Descripción

c

. Detalles Facturas.- Se detallan todas las facturas
que tiene el cliente.

. Rubro.- Código del Rubro.

. Descripción.- Descripción del rubro.

. Unid.- Código de unidad de medición.

. Descripción.- Detalle de la medición.

. Cantidad.- Total de consumo.
e Valor.- Costo por el consumo.
. Cantidad Descuento.- lngrese cantidad de

descuento del consumo.
. Valor Elescuento.- lngrese el valor a descontar.
. Valor Exonerado.- lngrese el valor exonerado a la

factura.
f abla 4.22 Descripción de Facturas Emitidas

Nota
Para realizar las operaciones: ingreso, consulta, modificación, eliminación,
moverse entre bloques, registros y campos diríjase al capitulo 5 ("Operaciones
Básicas") donde se detallan los pasos a seguir para la ejecución de los
mismos.

A;H?
I

q
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4.3.3 Opción Cuentas Créditos (FAF0063)

Esta opción del sistema realiza la consulta de las cuentas que se les ha
generado los Créditos.

{

Enlrada a Opción.- Luego de presionar cl¡ck sobre la subopción de Cuentas Crédito,
opción Consultas, de la apl¡cación Facturac¡ón, a continuación se presenta la
pantalla.
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F¡gura4.32 Pantalla de Cuentas Crálitos

. Cuentas Créditos.- Ejecución de la facturación.

. ld.- ldentificación de la cuenta crédito.

. C¡clo.- lngrese zona a la cual se está haciendo la
cuenta crédito.

. Cuenta.- lngrese número de cuenta del cliente.

. Nombre.- lngrese nombre del cl¡ente.

. Dirección.- lngrese d¡recc¡ón del cliente.

. Cap¡tal Deuda.- Valor de la deuda.
o lnterés Deuda.- lnterés del valor de la deuda.
. Total Deuda.- valor total de la deuda.
. Fecha Deuda.- Fecha de la primera faclrrt¡So

cancelada. J:r4¡-'
Tabla 4.23 Oescripción de Cuenta CráJitos

t

Botón Descri cron

A

Oupl{cado ltolo de üedilo

PROT'CO.v Capítulo4 - Página 40 oL

o¡prcádó rLb d. aaüo I

I zona

I



Manual de Usuario :Vódulo de l.acturttió

Nota
Para realizar las operaciones: ingreso, consulta, mod¡ficac¡ón, eliminación,
moverse entre bloques, registros y campos diríjase al capitulo 5 ("Operaciones
Básicas") donde se detallan los pasos a segu¡r para la ejecución de los
mismos.

4.4 MENÚ DESPLEGABLE DE OPC!ÓN PROCESOS

Esta opc¡ón del sistema permite la elecución de los procesos requer¡dos para la
facturación.

Esta opción comprende los siguientes menúes desplegables de opciones:
. Administración de Procesos.

{

:ntrada a Opción.- Luego de pres¡onar click sobre la opción de Procesos, de la
apl¡cac¡ón Faclurac¡ón, a conlinuación se presenta le pantalla.

u3

Flgura4.33 Pantalla de opc¡ón de lá alternativa Procesos
b"

#J
p§

't$PROTCO,V Capítulo4 - Página 4I
c

ESPOL

n ,(
S

tst to

APLICACóX

t
L6clurás

Facturación

nccaudac¡ón

Sorv. Cl¡ente

Conñgurac¡ón

oPcróN

ffi§ffi

t

i;t:r 'r

*lá.a
-1. -iD4
,} tr¿;l
+:"*4i,"rí ii'

:-;.:il.t-t
;: t ;.1';i'i':'..r.¡



lfanual de Ltsuario llódulo de ['qdurución

n
Enlrada a Opc¡ón.- Luego de presionar click sobre la subopción de Adm¡nistración de

Procesos, opción Procesos, de la aplicación Facluración, a continuación se
presenta la pantalla.
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F¡gura 4.34 Panlalla de Adm¡n¡stración de Procesos

Tabla 4.24 Deecripción de Adm¡nistración de procesos

Zona Botón Descrlpción

A
. Procesos de facturación.- Ejecución de la

facturación.
. ld.- ldentificación del proceso de facturación.
. Mes.- Mes de facturación que indicará en la

impresión de la planilla.
. Año.- Año del mes del proceso de facturación.
. Estado.- Estado del proceso de facturación. "P"

Planificada, "E" Ejecución, "T' Terminado.
. Co.- Es un proceso de facturación por consumos

reales.
. Per. Desde.- Fecha que se considera per¡odo de

facturación de consumos.
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4.4.1 Opción Admlnlstración de Procesoa (F4F0200)

Esta opción del sistema permite ejecutar los procesos de la facturación.

o
PROCESAM IENTO DE FACTURACION
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Zona Botón Descripción

A
. Per. Hasta.- Fecha hasta la cual se toma en

considerac¡ón el periodo de facturación de
consumos.

. Planificado.- Fecha en que se planificó iniciar el
proceso.

. lnicio Proceso.- Fecha en que se inició el proceso
de facluración.

. Ciclo.- Ciclo de facturación.
r Planificado.- Fecha en que se plan¡f¡có iniciar el

pfoceso.
. lnicio Proceso.- Fecha en que se ¡nic¡ó el proceso

de facturación.
. Estado.- Da las opciones de "P" Planificada o "E"

e¡ecución.

B
reaun¡ tao 

I

f*a¿r,rrzp 
I

. Pasos del Procesos.- Muestra los pasos
disponibles en la facturación.

. Paso.- Código del paso, se autogenera su
descripción.

. lnicio.- Fecha de inicio del proceso.

. Ciclo.- Estado del proceso y paso del ciclo.

. Proc.- Estado del proceso y pasos para todos los
ciclos.

. Facturar Paso.- Se calcula el valor a cobrar paso
por paso, según esté indicado en Pasos de
Procesos.

. Reservar Paso.- borra los detalles de factura
creados y reversa el estado de facturado de los
meses que han sido cons¡derados a facturarse.

. Facturar Todo.- Se calcula el valor a cobrar total de
los Pasos de Procesos.

. Mas información.-
r CAP_CREA_FACTURA.- Descripción de los pasos

a facturarse. Las ventanas se utilizan para:
. Pequeña.- Código del paso que se realiza.
. Grande.- Mensajes de errores.

Tabla 4.24 Descrlpclón de Admin¡straclón de procesos
Nota
Pata realizar las operaciones: ingreso, consulta, mod¡f¡cac¡ón, eliminación,
moverse entre bloques, registros y campos diríjase al capitulo 5 ("Operaciones
Básicas") donde se detallan los pasos a segu¡r para la eje
mrsmos.
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Esta opc¡ón del sistema permite al usuar¡o poner en proceso los créditos y
débitos.
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,l ntrada a Opción.- Luego de presionar click sobre la opc¡ón de Créditos y Débitos de
la aplicac¡ón Facturac¡ón, a continuación se presenla la pantalla.

Figura4.35 Pantalla de Facturas Crál¡lo y Débito
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Figura4.36 Carpeta de Facturas Crédito y Débito
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4.4.2 Opción Créditos y Débito§ (F4F0060)
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Zona Descrlpción

A

Crédito y Débito
o ld.- ldentificador ún¡co del documento.
o Documento.- T¡po de transacción a realizarse. Puede ser "NCR"

Nota de Crédito, "NDE" Nota de Débito; la descripción se
autogenera.

. Fecha.- lngreso de la fecha contable.

. Valor.- lngrese valor de la transacción.

. Valor Aplica.- Mostrará el valor de la factura.

. Saldo.- Valor a cancelar.
e Estado.- lngrese el estado de la transacción. Puede ser "S" Con

Saldo o "A" apl¡cado.
o Observación.- Detalle a considerar.
r Ref. Documento.- Detalle referente al documento.

c

Detalle de Débitos y Créditos
. ld.- ldentificación del rubro.
o Rubro.- concepto la cual se cobra una tar¡fa,

autogenera.
. Valor.- costo que t¡ene cada rubro.

la descripción se

D

. Facturas Crédito y Débito.- muestra los créditos realizados a un
cliente.

. ld.- ldentificación única de la factura.

. Factura.- Código de la factura.

. Valor.- Crédito que se realiza.

Tabla 4.25 Descr¡pclón de Faclura Crál¡to Débito.

Nota
Para ¡ealizar las operaciones: ingreso, consulta, modif icación, eff¡inación,
moverse entre bloques, registros y campos d¡ríiase al capitulo 5 ("Operaciones
Básicas") donde se detallan los pasos a seguir para la ejecución de los
mismos.

."*üt

t(
Becuerde que para ir a la siguiente Carpela o ha una especÍfica haga click sobre el

nombre de la misma o dirÍgase al menú principal <BLOOUE> y eiecute la
opción <PREVIO> o <SIGUIENTE> para real¡zar la acción deseada.
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. Ciclo.- Código de la factura.

. Cuenta.- Número de cuenta del cliente.
o Contrato.- Número del contrato del cl¡ente.
. Cliente.- Nombre del cliente.
. Subproducto.- Lugar donde se está empleando.

B
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Si pulsamos el boton
siguiente recuadro:

g| encontrado en el campo Cuenta aparecerá el

[-[-r

-

Figura4.37 Con8ulta rápida por cuenta o usuar¡o

Tabla 4.26 Descripción de Consulta ráplda por Cuenta o Usuar¡o.

Botón Descripción

A

Carra"f"r 
I

e¡¿t.ua¡ 
|

Consulta de Cuenta.
. Grupo.- lngrese el grupo que pertenece el

cl¡ente.
. Nombre.- lngrese el nombre del cliente.
. Código.- lngrese en número de Cuenta del

Cliente.
. E¡ecutar.- Busca la inlormación proporc¡onada.

Si la información dada existe se mostrará en |os
demás campos.

r Aceptar.- Sale de la pantalla mostrando en la
pantalla principal los datos generados.

. Cancelar.- Sale de la pantalla sin mostrar los
datos dados o no.
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5. MANEJANDO EL SISTEMA

1

En esta sección se detalla como ejecutar las operaciones básicas que los
usuarios comÚnmente efectúan como parte ¡ntegral del sistema.
Cada operación incluye un número de pasos; el seguimiento de éstos le
asegurará el acierto en la operación que se eiecute.

5.1.'t Consulta de datos sobre un bloque específico

Ubíquese en el campo deseado desde donde se enviará el criterio de
consulta deseado.

2. lngrese a modo consulta; este paso puede ser efectuado de tres maneras

a) Presione la tecla <F7> ó;
b) Presione click sobre le botón consulta ó;
c) Haga click en el menú <Consulta> y luego seleccione con un click

<lngresar criter¡os de consulta>.

@A¡¡c ts¡ür

6¡[eo¡b¡ crfudos dE consrda
Q6ncolor

Qhimo oitsrio
co.rt6¡ EIE
IraBr @.tsult6

Figura 5.1 Menú de acceso para ¡ngresar consultas.

3. lngrese los valores o datos para efectuar la consulta.

4. Elecute la consulta; con cualquiera de las maneras s¡guientes

a) Presione la tecla <FB> ó, -Brb) Presione click sobre el botón consulta &l ó;
c) Haga click en el menú <Consulta> y luego selecc¡one con cl¡ck
<Ejecutar cr¡terios de consulta> para efectuar la misma operac¡ón.

@[ ¡yuoo: ]drE w

@Ed

contdr lLrls
Traer consulla

Figura 5.2 Menú de acceso para e¡ecutar la consulta.
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5. Una vez que se haya eiecutado la consulta usted v¡sual¡zará la salida por
pantalla de los datos consultados; siempre que existan de otra manera el
s¡stema le responderá con mensaies de rut¡na para confirmarle que dicha
consulta no retornó datos. Como por ejemplo:

F8M.40301 : No registra lnformacron l¿ consulla efecluada.

Figura 5.3 Ventana de lnformac¡ón.

5. Si se desea el usuar¡o puede cancelar la ejecución de una consulta una vez
ingresado el criterio de consulta pero previo a la ejecuc¡ón de la misma,
haciendo click en el Menú horizontal <Consulta> y seleccionado con click la
Opción <Cancelar>.

E Apú!§ fiü
lrgresü qüms d. EoGlr!

lJtñoot¡
c!.{ü!b
IÉsl@Dgpogqq!

Figura 5.4 Menú de acceso para cancelar.

7. A continuación aparecerá la ventana de confirmación de que la consulta
está cancelada, usted deberá presionar click sobre la ventana y la pantalla
quedará lista y libre para efectuar cualquier otra operación que el usuario
requiera sobre la misma.

F¡gura 5.5 Ventana de Cancelación

e
-nr IE-.t

e
éJ

lnlo¡mación en la aplicación LllF0070 EI

lnfot¡aci¡in en la aplicacón LllF0fH0 EI
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1 Una vez ubicado en la pantalla de trabajo podrá hacer uso de ésta para la
inserción de datos en el sistema.

2. Presione un click en el menú horizontal <Reg¡stro> el cual esta en la parte
superior de la pantalla actual y luego haga click en la opción <lnsertar> del
menú desplegable que aparece, ó también puede elegir el botón añadir gl
que realiza la m¡sma función.

ElE Roque

Previo
§iguiBnte
scrollllp
§croll dorn

Umpia,

Quplica,

Figura 5.6 Menú de reg¡stros.

3. A continuación se visualizará un reg¡stro libre para la inserción de los datos;
el registro aparecerá ya sea al final o en medio de reg¡stros dependiendo de
dónde se encontraba el cursor al momento efectuar la acción de ingreso. Si
la pantalla tenÍa datos cargados usted visualizará el reg¡stro libre o vacío
entre los datos cargados, pero s¡ la pantalla se inicializó y no tenía datos
cargados entonces no se podrá distinguir este registro libre para ingreso
pues el cursor segu¡rá en el inicio de la pantalla (En este caso proceda con
el ingreso de los datos s¡n preocupaciones).

f=-TF..,t.r- E¡ffi_
-F-r-

tr-F;-P,--
j(¡l a& ü

af
20m@m

Figura 5.7 Registro libre para lnserc¡ón

4. Proceda a llenar los datos en los campos de entrada en el orden que se
contemplan en cada bloque de la pantalla actual . Cada pantalla t¡ene Su
funcionalidad y la explicación de cada uno de ¡os campos de entrada la
podrá encontrar en las secciones creadas para este efecto(Véase por
ejemplo: sección <Mencione aquí una secc¡ón de su Módulo as¡gnado
donde se explique una pantalla del mismo etc.)

PROT( Ov Capítulo 5 - Página 3
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5. Para grabar los datos ingresados en la pantalla de trabaio usted deberá
presionar un click en el menú horizontal <Acción> y selecc¡one la Opción
<Grabar > ó también se puede hacer esto presionando click sobre el botón
que realiza la m¡sma función. l¡l

§alir

Figura 5.8 Grabar los registros.

6. Sí la operación resultó efect¡va entonces aparccerá la ventana de aviso de
operación correcta. El dato ya habrá quedado grabado en el s¡stema.

FHM.404ú : T rdsaccroh Accptdó.

Figura 5.9 Resultado exitoso.

7. Presione un click sobre el botón <OK> de la ventana de aviso y a
continuación podrá realizar cualquier otra operac¡ón deseada.

8. Si el aviso que el sistema emite es diferente al de la figura 5.9, entonces
revise el CapÍtulo N0.6 dónde se expl¡can el manejo de los mensajes que el
slslema emite ya sean de errores o de av¡sos.

e
E

n l,
,

t

lnlo¡m¿ción en la aplic¿ción REFOl0l E¡
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1

Puede realizar una consulta específ¡ca para presentar en pantalla los datos que
desea modificar; la consulta puede efectuarse por cualquier campo (que servirá
de criterio) del bloque que se encuentre; los pasos para modificar datos en un
reg¡stro de un bloque selecc¡onado se detallan:

Efectue la consulta de los datos que desea modificar, de acuerdo a
cualesquiera de las formas en como se explicó en la sección 5.1.1. En este
paso se explica una de las formas rápidas de efectuar la consulta para tener
l¡stos los datos prev¡o a la modificación de los mismos.

a) Presione el botón de consulta B
b) lngrese el criterio de consulta y
c) Elecute el cr¡terio de consulta presionando otra vez el botón

de Consulta

2. A continuación se presentará el reg¡stro deseado

3. Efectué los cambios respectivos en los campos, pero cu¡de mucho que
estos cambios sean justificados por una necesidad de cambios ó por alguna
resolución de los jefes departamentales o que se haya explicado por parte
del departamento de sistemas qué cambios son perm¡sibles .

4. Para grabar presione un click en el menú horizontal <Acción> y haga click,
luego haga cl¡ck en <Grabar > ó puede escoger el botón Grabar ¡-^¡ que
realiza la misma función E

!@ g¡suario Ed
Limor6, todoñÉEr-
lmprimir

§alir

F¡gura 5.10 Grabar cambios.

5. Como resultado se habrán efectuado la modificación de los datos y se
presentará la pantalla de transacción aceptada, lo que indica que se efectuó
con éxito.

FBM'40400 : Transaccpr¡ Aceplad¿e
F¡gura 5.11 Aceptac¡ón de camb¡os.

É§Pñ

("#
.1J

lnlormación en la aplicación Ll¡|F00{0 EI
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5.1.4 Eliminación de datos

Puede realizar una consulta específica para presentar en pantalla los datos que
desea eliminar; o puede que usted ya esté ubicado en el registro requerido, los
pasos para eliminar un registro de Ia base de datos se detallan:

Electue la consulta del registro que desea eliminar, de acuerdo a
cualesquiera de las formas en como se explicó en la sección 5.1.1. Para
esta secc¡ón se explica una forma rápida de hacer la consulta para a fin de
tener listos los datos previo a la eliminación de los mismos.

a) Pres¡one el botón de consulta

1

b) lngrese el criterio de consulta y
c) Ejecute el criterio de consulta presionando otra vez el botón

de Consulta

Figura 5.13 Grabar eliminación.

@l

2. A continuación presentarán los registros y ubíquese en el registro que se
desea eliminar.

3 Para eliminar dicho registro presione un click con el mouse en el menú
hor¡zontal <Acción> <Registro> y haga click, luego haga click en la opción
<Eliminar> del menú desplegable o puede escoger el botón ¡< | para
eliminar que efectúa la misma operación.

Figura 5.12 Ellmlnar reg¡stros.

4. Para grabar presione un click en el menú hor¡zontal <Acción> y haga click,
luego haga click en <Grabar > o puede escoger el botón Grabar ¡-;¡ que
realiza la misma función E

PRO t C0.v CapituloS-Ptigina6 ESPOL
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5.1.5 Movimientos entre reg¡stros

Para realiza¡ el mov¡miento entre regislros pres¡one un click en cualquier
campo del registro deseado a f ¡n de ubicarse sobre éste. Otra forma de
efectuar la operación es presionando un click sobre el menú horizontal
<REGISTRO> luego presione un click en la opc¡ón <PREVIO> o <SIGUIENTE>
según el desplazamiento que desea efectuar.

5.1 .6 Movimientos entre registros

Para rcaliza¡ el mov¡mienlo entre campos presione la tecla <TAB> hasta
ubicarse en el campo deseado del registro actual. Otra forma de efectuar la
operación es presionando un click sobre el menú hor¡zontal <CAMPO> y
luego presione un cl¡ck en la opción <PREVIO> o <SIGUIENTE> dependiendo
de qué desplazamiento desee efectuar.

Pata realizar el movimiento entre bloques de click en el bloque deseado para
ubicarse en é1. Otra manera de efectuar dicha operación es pres¡onando un
click en menú horizontal <BLOQUE> luego un click en la opción <PREVIO>
o <SIGUIENTE> dependiendo del desplazamiento que desee efecluar.

ffi',w^
PROT(O.IT Capítulo5-Púgino7 ESPOL

5.1.7 Movimientos entre Bloques



ssHo¿
CAPITULO 6

MENSAJES DEL SISTEMA#*- \fu
q-@§

le"¿,¡¿. 
.u ¡ra1os

FOUaEiC §€¿ l¡toEa!
.júy.c'!E6



.llottuul tl<' I suurio -Vódulo de f'acturaciótt

6. MENSAJES DEL SISTEMA

Esta sección se ha elaborado con la finalidad de que los usuarios consulten los
mensa.ies de advertencia que el sistema emite para la conf¡rmación de los
resultados respecto a las operaciones efectuadas. Se han dividido en 2
bloques: Mensajes de lntomac¡ón y Mensajes de Erores a continuación se
explican:

6.1. MENSAJES DE INFORMACION

Estos mensajes son sólo informativos para el usuario y no conlleva a
problemas con el sistema. !.)
6.1.1 Mensajes de Transacción Aceptada

Este tipo de mensaje lo emite el s¡stema cuando una operac¡ón se ha realizado
ex¡tosamente ya sea por mod¡ficac¡ón, eliminación o ingreso de un nuevo
registro en el sistema (Si desea conocer los pasos para una operación de
ingreso, consulta, mod¡f¡cación o el¡minac¡ón Véase el capítulo No.5
Operaciones Básicas"). La pantalla se muestra a continuación:

F8M.40400 : lr¿ñsacclon Aceptada

Figura 6.1 Pantalla de lnformac¡ón de Transacc¡ón Aceptada.

6.1.2 Mensaje de Consulta Cancelada

Este tipo de mensaje lo emite el sistema cuando el usuar¡o estando en modo
de consulta ha presionado el botón Salir del sistema; ó se dirigió al menú
vertical seleccionando <CONSULTA> <CANCELAR>. A cont¡nuac¡ón podrá
continuar trabaiando de forma normal sin mayor problema.

FRM.40353 : Consult¿ cancel¿da

Figura 6.2 Pantalla de lnformación de Consulta Cancelada.

l
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lnf o¡¡¿ciih en la lic*ión APFflll0 EI

lnfor¡acihr an la aglicmión APFftrl0 EI I
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5.1.3 Mensajes de Registro no Encontrado

Se visualiza este mensaje cuando se ha enviado a efecluar una consulta
especifica o genera¡ y no hay datos con el o los criterios ingresados para su
eiecución.

FHM.4l$0 : No esra d¡spor$lc L¡stó deVak ¿s cn este
carnpo.

6.1.4 Mensaies Lista de Valores no D¡sponibles

Se visualiza cuando el usuario presiona un click sobre los botones I I que
efectúan los llamados a valores referenc¡ales configurados en el s¡srerna ; pero
sos valores no están registrados por el momento. También se dan estos
mensajes al presionar la tecla <F9> que efectua las llamadas a l¡sta de
valores en un campo que no tiene llamadas a valores referenciales
relacionados , enlonces el sistema advertirá de la siguiente manera:

FB M.41 800 : No esta disponrble Lista de Valores en este
campo

Figura 6.4 Pantalla de lnformac¡ón L¡sta de Valores no D¡sponibles.

6.1.5 Mensajes Contador de Registros

Se presentan cuando se da cl¡ck en la opción del menú horizontal de consulta.
Esta opción realiza el conteo de los registros de la tabla que se esta
visualizando en ese momento.

FRI4-40355 . OJery Yvill rárieve 7 records

Figura 6.5 Pantalla de lnformación Contador de Reg¡stro.

'.,

jI]

</

Q

JIJ
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lnformación en la aplicación APF0010 EI

lr¡fümüid$ en h .p¡c.cióo APfill0 EI
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Figura 6.3 Pantalla de lnformación de Consulta Cancelada.
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6.1.6 Mensajes Ult¡mo Registro.

Se presenta cuando el usuario ha deslizado la barra de desplazamiento hasta
el f¡nal del cuadro donde están enmarcados los reg¡stros de un bloque en
part¡cular luego de tener los datos en Ia pantalla.

FRM.40352 : lJltrmo reEstro resull¿do de l¿ consulta.

Figura 6.6. Pantalla de lnformac¡ón Ultimo Beg¡stro.

6.1.7 Mensajes No Errors.

Este mensaje se presenta cuando se ejecuta la opc¡ón <MOSTRAR
ERRORES> del menú pr¡ncipal <AYUDA>.

FBM.42l00 : No erors encouñtered recently

Figura 6.7 Pantalla de lnlormación Errores no encontrados.
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6.2. MENSAJES DE ERRORES

Esta clase de mensaje es de prevención para el usuarios y cada pantalla trae
una expl¡cación del porque se presenta, tambien cómo corregir este error. I
6.2.f Mensajes No hay Cambios.

Se presenta, cuando al mandar a grabar no se ha realizado ningún camb¡o en o
los registros.

FBM-40401 No hay Cambios por Aceptar

AFrd. I

F¡gura 6.8 Pantalla de Error No hay Cambios.

6.2.2 Mensajes No hay Cambios - Ayuda.

Se presenta, cuando se ha dado click el en botón <AYUDA> del mensaie 6.8
Se muestra la causa del error generado.

USA Se re¿lizo la accion de Grab¿r sin habet c¿mb¡os o
nuevos datos por ¡nEesar o bcr¡ar. i ACCIoN Ningun¿ Es
rnformativo el nensaie

a

a

a

F¡gura 6.9 Pantalla de Error No hay Camb¡os - Ayuda.

6.2.3 Mensajes Acc¡ón no permit¡da.

Se visualiza cuando la clave que le fué as¡gnado (a) no tiene el permiso
necesario para ,ealiz alguna acción o cuando los campos de trabajo donde
se qu¡era modificar o ¡ngresar datos no son actos para ese caso, eslo se da
cuando la forma o pantalla es de consulta.

FFM-40200 Accroñ ño pem¡ld¿

:t A,rna I--=-----)

F¡gura 6.10 Panlalla de Error Acción no permit¡da.
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Error an la aplcaciin ALFlOl5 IEI

Se presentan como una explicación a la causa del error generado, al haber
presionado un click sobre el botón <AYUDA> del mensaje 6.10

a C,AUSA 5e k¿lo de realizór una dctual¿acr6r a tlavas de un
campo eue ño es permiido. / ACCION . No aplicable.

F¡gura 6.11 Pantalla de Error Acción no permit¡da.

6.2.5 Mensaje Primer Reg¡stro.

Este mensaje de error aparece cuando ha deslizado la barra de
desplazam¡ento hasta el inicio del bloque donde se enmarcan los registros
actuales.

¡atL-:-J

l= or-'l ¡ur¿" IL--' I

Figura 6.12 Pantalla de Error Pr¡mer Reg¡stro.

6.2.6 Mensaies Usuar¡o No Pudo Conectarse.

Este mensaje aparece cuando al ingresar al sistema digitando su nombre de
usuar¡o y la clave de acceso, y la base de datos alguna de ellas o ambas son
¡ncorrectas. La solución a este error es presionar un click en el botón .OK, y
luego ingresar correctamente los datos en las casillas correspond¡entes.

a AIENO0N ... Uü/.rio m p¡do csrod*sa

eü'cd I

Enu an la aplicrión FAFltr3O EI

Fo¡m¡ ET
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6.2.4 Mensajes Acc¡ón no perm¡tida - Ayuda.

a F8M.40100 Prmer registro resultado de la consulta

F¡gura 6.13 Pantalla de Error Usuar¡o no pudo conectarse.
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6.2.7 Mensajes Report is aborted.

El mensaje se visualiza cuando al haber seleccionado un reporte, es cancelado
antes de mandarlo a ejecutar. La salida es presionar click sobre el botón <OK>,
luego el usuario podrá ejecutar de nuevo las operac¡ones requeridas.

BEP.0E9: Bepot b ¿batctt u@n uscr r6q.lest.

F¡gura 6.14 Pantalla de Error Beporte Cancelado.

6.2.8 Mensajes Date must be entered....

El mensaje se presenta cuando al ¡ngresar las fechas el formato de la misma
no esta bien. Y en el m¡smo mensaje se explica la forma correcta en cómo se
debe ingresar estos datos a saber DD el día, MM el mes y YYYY el año.

a FHM-5ú26: Date m.¡st be €r{Ercd in 6 lormat .e
DD.MM.YY\Y.

El mensa.je se presenta cuando en un campo de fecha el mes ¡ngresado no se
encuentra dentro del rango especif¡cado para el mismo (1-12).

a

a

F8M.50002 Mqrth mJ§t be bélween 1 ad 12

F¡gura 6.16 Pantalla de Error Fecha lncorrecta.

l, oKlt-:¡

EIEepo¡t Builder

Foro¡ EIr

Forms E:

PROl'('O.tÍ Capítulo 6-Página 6

Módulo de f-octursción

Help I

F¡gura 6.15 Pantalla de Error Fecha lncorrecta.

6.2.9 Mensajes Month must be....

ESPOL
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6.2.10 Mensajes Day must be....

El mensaje se presenta cuando en un campo de fecha el día no está dentro del
rango especificado, que es depend¡endo el mes (1-31) (1-30) (1-28) (1-29).

a F8M.5000,1: Dey m'Jst ba b¿tse¿n I üd húl d ru*h

Figura 6.17 Pantalla de Error Fecha lncorrecta.

6.2.11 Mensajes Year must be....

El mensaje se presenta cuando en un campo de fecha el año no esta en su
rango.

a

E

lr6FlL:¡:¡

FBM .5@3; Yea rut bc ü)99 a I ütrI4ñ 2

F¡gura 6.18 Pantalla de Error Fecha lncorrecta.

6.2.12 Mensajes A calling form has unappl¡ed changes...

Una forma tiene cambios no apl¡cados. No permit¡ó grabar, Comuníquese al
Departamento de Sistemas Sección de Soporte al Usuario.

FBM'40¡103 : A ca*fg fom has wrepdred cherEes. Srve r¡ot
¿llor,\rcd.

-or I a*¿. I

Figura 6.19 Pantalla de Error en la llamada de una forma o pantalla.
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6.3. MENSAJES VARIOS

Esta clase de mensajes son frecuentemente de confirmac¡ón traen los
siguientes botones <Sl>, <No>, y <CANCELAR> en algunos casos; y son los
que determ¡nan la acción a seguir. ,/r\(_i_¡

6.3.1 Mensajes al salir de la lorma.

Se presenta cuando al hacer modif¡caciones o algún ingreso de datos en los
campos de algún bloque, se ha presionada el botón <SALIR> o la opción
<SALIR> del menú horizontal <ARCHIVO>.

Desca acefla bs can**x ¿rlas d¿ sCi d¿ h fon¡?

si I fl - x. .l csrcab I

--:----J 
L¡-E=¡¡

Figura 6.20 Pantalla de Aceptación de Cambios

6.3.2 Mensajes Close this form.

Este mensale cuestiona al usuario si desea o no cerrar la forma después de
haber cometido un error. S¡ presiona un click en el botón <Yes> se cierra la
forma; por el contrario.

Cbse ths fqm?

fl -v';Jl No I c"n.a IL...s-¡,----=----l --:-------J

F¡gura 6.21 Pantalla de cerrar forma.
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B. GLOSARIO DE TÉRMINOS

Base de Datos.- Es la agrupación de tablas.

Bases Técnicas.- Son las bases de datos (tablas) que el módulo en mención
utiliza.

Bloque.- Una pantalla del Módulo se encuentra dividida lógicamenle en
secciones denominadas bloques; cada uno de éstos hace referencia a una
parte imporlante de los datos en el Módulo.

Bloque Maestro.- Es un bloque que cont¡ene la cabecera de los datos de
otro(s) bloques. Por e.jemplo: Productos y Rubros.

Botón.- Se denomina botón al pequeño recuadro que se encuentra en la
pantalla, puede haber más de uno en cada pantalla, cada botón tiene una
función especÍfica diferente en cada pantalla. Un botón puede ser
simplemente un botón de comando como el botón "Acepta/', o puede tener
una figura sobre é1, conocidos como iconos.

Campo.- Es un recuadro, de dato, donde el usuar¡o tendrá que ¡ngresar un
dato para ¡ealiza¡ un ingreso, consulta, etc.

Ciclo.- Forma de dividir una zona geográfica.

Click.- Es la acción de presionar el botón izquierdo del Mouse, sea para
efectuar una selección o eiecutar una acción. Presionar un click sobre algún
ob.ieto del Módulo es la acción combinada de ubicar el puntero del Mouse sobre
el ob.ieto y luego presionar click.

Columna de navegación de opciones.- Es la primera columna que se
visual¡za en la parte izquierda de la pantalla que se ha selecc¡onado en el menú
del Módulo, por ésta columna se podrá navegar para escoger un aplicativo
módulo para lrabajo.

Contrato.- Un documento creado a una cuenta

Disco duro.- Lugar donde se guardan datos, programas, es decir, toda clase
de información tanto del usuario como del Módulo.

B

c

D
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Ergonomía.- Ciencia que estudia la buena posición de la muñeca de la mano
al digilar.

Escanear- Acción gue se eierce cuando al poner una imagen (libro, cuaderno,
revista, etc.), se presiona el botón del escanner para capturar la imagen.

Equipo.- Es el coniunto de dispositivos físicos que permiten que el aplicativo
o módulo, ¡nteractúe con el usuario. Ver PC.

Forma.-
bloques.

Es una pantalla del Módulo que puede estar compuesta de varios

ícono.- Es un pequeño botón que cumple una función especÍfica de acuerdo a
la figura que lo represente y la pantalla en donde se encuentre. Ver Botón.

lnstrucc¡ones.- Con.iunto de pautas que guían a los usuarios a efectuar las
tareas relac¡onadas con los Módulos informát¡cos.

Lista de Valores.- Es un icono que tiene como función presentar una ventana
de consulta de un determinado grupo de información común, para luego llenar
un campo de dato.

Menú Principal o Menú Horizontal.- Es el conjunto de opciones que el
Módulo muestra en la parte super¡or de la pantalla de manera horizontal.

Menú vertical.- Es el conjunto de opcrones que el Módulo muestra en la parte
izquierda de la pantalla de manera vertical. Debajo de las palabra Aplicación y
Opción.

F

L

Mensaje de atención.- Es una ayuda que presenta el Mó¡lr¡lp^ cuando
alguna situación amerita la atención del usuario. ' : rr' r 

i/

Módulo.- se refiere a una parte de un Módulo integrado. en ps§..tr4Oqulo a fos
módulos sé los referencia con el nombre aplicación. Para sE&. qg4nar una
aplicac¡ón(módulo) usted debe deslizar su cursor sobre la fila cte iávegación

>
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Logo.- gráfico/figura que ¡dentilica a una corporación o empresa.

M
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sobre aplicac¡ones la cual está ubicada en la secc¡ón izquierda de la pantalla
inicial del Módulo. (Véase Columna de navegación sobre aplicaciones).

Monitor.- Es el d¡spositivo de salida que permite mostrar visualmente el
Módulo. Conocido tamb¡én como pantalla aparato de salida de información.

Mouse.- Es el dispositivo que se encuentra a un lado de la PC, tiene dos
botones principales, derecho e izquierdo, su movim¡ento de arrastre provoca
que una figura llamada puntero se dirija a cualquier parte de pantalla, si se
coloca sobre un obieto en la pantalla.

Navegación.- Nos referimos a la sección de las pantallas del Módulo por
donde el usuario puede dar click para accesar a las diferentes Opc¡ones del
Módulo.

Puntero.- Es un pequeño símbolo que se mueve en la pantalla según para
donde se movilice el Mouse. Puede eslar representado de diferentes
maneras, como una flechita, un reloj de arena, etc.

RAM.- Memoria de acceso aleator¡o. Lugar donde cada programa reserva
espacio cada vez que se e¡ecuta para kabajar, liberando dicho espacio cuando
termina.

Señalización,- son referencias que se utilizan para guiar al usuario en la
lectura de un manual.

Servidor.- Es el equipo principal donde se encuentran los datos para que
puedan ser utilizados en un momento determ¡nado.

Sesión.- Es ¡a apertura del Módulo con un usuario determinado

Supervisores.- Son responsables de supervisar las actividades de los cajeros,
y manejar el Módulo para el control de las transacciones.

N

P

R

S

Switch.- Forma de describir el botón de encendido y apagado

T

Teclas de acción.- son las teclas de función, botones, .

caminos cortos para el acceso a las opciones comunes del
manuscrito se representarán con <>.

."#!:5i"

*ffiJ*"
,MótttIO[gr este
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Tablas.- Lugares de almacenam¡ento fís¡co de la información de Módulos,
regularmente ub¡cadas en un computador dedicado para las llamadas bases de
datos que no son más que la agrupación de todas estas tablas. Siendo
creadas para uso específ¡co se consideran el núcleo de un Módulo
informático, en ella se reg¡stran información relevante alimentada por las
diversas transacciones que se efectúan con la util¡zación del Módulo.

Tablas de referenc¡as.- Son tablas que sirven para clas¡ficar la información
en tipos, dicha información debe estar definida y se le da
mantenim¡ento(cambios, nuevos reg¡stros) desde alguna opción del Módulo.
Por ejemplo: la tabla de referencia Tipo de ldentificaciones almacena todos los
tipos de identificaciones de los cl¡entes (Cédula, Ruc, Pasaporte, etc.); con esta
información generamos datos para los clientes a la cual se t¡ene que asignarle
un tipo de identificación que las cargamos en el momento de su ingreso al
Módulo.

Ventana.-
Módulo.
Por e.lemplo una ventana de mensajes que le espec¡fique el usuario que
cometió un error.

Zonas de trabajo.- Es el lugar donde están los botones que realizan las
operac¡ones básicas (parte izquierda de la pantalla).

Es una pantalla que aparece cuando se invoca a una opc¡ón del

V

z
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