aen

Escuela Superior Politécnica del Litoral

Programa de Tecnclogia en Computacidn

TESIS DE GRADOQ
Previo a la Obtencién del Titulo

ANALISTA DE SISTEMAS

TEMA:
Sistema de Control Administrativo
MANUAL DE USUARIO

INTEGRANTES:

Carolina /Alcivar Agurto
Jorge Cevallos Calle
Enrique Rosado Bacilio

Director de Tesis: Anl. Nayeth Solorzano de Nan

1996 - 1997

Guayaquil - Ecuador



Director de Tesis



DECLARACION EXPRESA
“La responsabilidad por los hechos, ideas y doctrinas expuestas en esta Tesis nos
corresponden exclusivamente: y el patrimonio intelectual de la misma a la ESCUELA

SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ™.

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

Qs W\

vallos Calle nrique Rosado Bacilio




DEDICATORIA

A DIOS por damos la vida,

A nuestros PADRES porque gracias
a ellos, con su apoyo y comprension
hemos culminado una fase

mas en nuestras vidas

6arolina %ivar AgLitho




AGRADECIMIENTO

En primer lugar agradecemos a ‘Dios Todopoderoso,
por darmos salud y la facultad necesaria para terminar
nuestro proyecto de graduacion.

A nuestros padres, incansables en sus deseos de vernos
progresar cada dia, apoydandonos siempre en nuestra lucha
de ser profesionales.




TABLA DE CONTENIDO

CAPITULO 1 CARACTERISTICAS DEL EQUIPO DE COMPUTO.u.c.cuomeeeesecsncnsonsassossssnssssssses 1-1
CONCEPTO DE COMPUTADOR. ]
PARTES DE UN COMPUTADOR 1=
MOBIOE ..o e e e ettt ettt et et et ettt e s 1-1
TOCIAAO. ... et e e e e et e e e et 1-2
LA IMPRESORA B e 14
Especificaciones de Impresum MGIFICHGL. ... 1-4
CAPITULO 2 CARACTERISTICAS DEL AMBIENTE WINDOWS ....uceovveersssnesesssosssesssssosssssese 2-1
CARACTERISTICAS DE LAS VENTANAS. . 21
BORDE DE LA VENTANA B 2-1
23 PUNTEROS DEL MOUSE EN WINDOWS 2-2
CUADROS DE DIALOGO s s
LISTA DESPLEGABLE. e A A e D
CUADRO PARA INTRODUCIR TEXTO 2-3
CASILLA DE VERIFICACION. .. ..o .23
BOTONES DE CONFIGURACION . 2
MENU DE CONTROL. 2-4
BARRA DE MENUS 2-4
CAPITULO 3 GENERALIDADES........... 3-1
ESTANDAR PARA LA ACTIVAR LOS LISTADOS 3-1
ESTANDAR DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS GENERAL R s
ESTANDAR DE LA BARRA DE HERRAMIENTAS DE DETALLES DE IATRAN%A(_L]HN TR X,
ESTANDAR PARA IMPRESION DE REPORTES. ... 3-4
CAPITULO 4 INGRESO AL SISTEMA..... T T RS SSeowi 41
REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS . 4-1
REQUERIMIENTOS DE PROGRAMAS 4-1
INSTALACION DEL SISTEMA 41
PROCESO DE INSTALACION . 4-1
ARRANQUE DEL SISTEMA. . o e
CAPITULO 5 CONFIGURACION DEL SISTEMA .vueuiiiiisssersssssesssssssssessssasssssssssessssssssssssssssss 51
CAPACIDADES DEL SISTEMA . 5-1
CAPITULO 6 MODULQ DE FACTURACION ...u.cccvererrernssmssssassssessssssssssssassssssansas 6-1
COMO LLEGAR AESTAOPCION ... . 6-1
6.2 MANTENIMIENTO DE CLIENTES R S . 6-2
COMO LLEGAR A ESTA OPCION?........ooooovoooooeoeeeeeeee ST 6-2
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS: ..ottt 6-3
OPCTONES. .o oottt ettt 6-4
OBIE IS D LA IORER. oo s s s s e o 6-4

63 MANTENIMIENTO DE COTIZACIONES o 6-6
COMO LLEGAR A ESTA OPCION. .......ooo oottt 6-6
DESCRIPCION DE LS CAMPIIR. ... vcorsivisississsimassisssiiinimisnss s i iivs i esiss s smiassiid 6-7
I L R T T —— 6-10
OBJETIVOS DE LAS OPCIONES. ...t eererevsssessassssasassassssassassessssssesssssnsassssessesans 6-10

6.4 FACTURAS . 611
COMO LLEGAR A ESTA OPCION oo 6-11
6.4.2 MANTENIMIENTO DE FACTURAS ..ottt 6-12

6.4 3 MANTENIMIENTO DE NOTAS DE VENTAS ... . 6-21
65 DEVOLUCIONES EN FACTURAS 6-30
COMO LLEGAR A ESTA OPCION? 6-30
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS L 6-31



OPCIONES: oot vt i st s e S i v e e St avsavs 6-33

o R T ———— 6-33
6.6 DEVOLUCIONES EN NOTASDE VENTAS ... 634
COMO LLEGAR A ESTA OPCION ?..coooooooooeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 6-34
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS: ©oooooooooeeeeeee et 6-35
OPCTONES. oottt ettt 6-37
OBJETIVOS DE LAS OPCIONES ... o.co oottt 6-37
6 6 MANTENIMIENTO DE CAJA ... 638
COMO LLEGAR A ESTA OPCION 2.t 6-38
DESCRIPCION DE LOS CAMPUE: . iiiinisivmiosimsmiisissmma s s 6-39
N e T R R e A 6-39
OBJETIVOS DE TAS OPCIONES ..o oo 6-40
6.7 CIERRE DEL DIA . . 641
COMO LLEGAR A ESTA OPCION oeooooooeoeoeeeoeeoeoeeoeoeeoeeoeoeoeoeeeeeeeeeeeee 6-41
6.7.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS ..ot 6-42
6.7 ASIENTOS CONTABLES . ... 6-43
COMD LLEGAR AESTAOPCION 7 .covnanmimmsssunsismsass — T
58 MANTENIMIENTO DE CUBRTAS ... . cooominism ity B
COMOLLEGAR A EXTAOPCION 2. oovvisssisvinivsiossitsssinionssan s s i s s st 6-44
REINDE X AR 6-45
COMO LLEGAR A ESTA OPCTON.c...o.o.ovoooooeeeeeeeeeeeee et 6-45
CAPITULO 7 CUENTAS POR COBRAR ... seceseecessesssssssasssssssssassssassesasses 7-1
COMO LLEGAR A ESTAOPCION: T
COBROS .. - oo S RS e S s s ssvsivseisi T
COMO LLEGAR A ESTA OPCION- —ooooooeoeoeoeoeoeeoeeeeeoeoeoeeoeeeeeeeeee Tod
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS: ... oo ettt 7e
8o ¢ U T ——————— 7-6
DBIETTVO DELASTOIPEIONES. ... oo s e A i s s s iR s s i 7-6
NOTAS DEBITO Y CREDITO . o BT RS TEUPTRTUTRROPRTERPRPRPRRRY [ |
COMO LLEGAR A ESTA OPCION: oooooeeeeeeeeeoeeeoeoeoeoeeoeoeeoeoeeoeoeeeoeoeoeeoeoeeoeeeeeeeeeeeeoeeoeeeoee =7
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS? ..o oo ettt ettt 7-8
OPCTONES ..ottt ettt ettt ettt 7-9
OBJETIVO DE LAS OPCIONES. ..., 7-10
(‘mQUH e e e S S e e TR
COMO LLEGAR A ESTA OPCION: oo 7-11
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS: oottt 7-12
T 2], U S 73
ORIETIVO DELAS OPCHINES,. ... ooocomemresmone s s s s s siass s 7i5
CARTERA DEL CLIENTE .. S OO X, .
COMO LLEGAR A ESTA OPCION: oo e 7-16
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS: ..ot W
OPCIONES ..o ettt ettt 7-17
OBJETIVO DE LAS OPCIONES. ..o oot Pl
ESTADO DE CUENTA DEL CLIENTE ... . . o [ . 7-18
COMO LLEGAR A ESTA OPCTON: ..ottt en et 7-19
BESCRIPCIUN DR LIS AP oo s s i s S s s e A 7-19
CAPITULD B CUENTAR PO BATGEAIE 0000050000050 0o e s s s sins 8-1
COMO LLEGAR A ESTA OPCION 8-
PAGOS = R . e 822
COMO LLEGAR A ESTA OPCION: ——ooooooo e 83
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS: ..ottt 8-4
OPCTONES ..o e 53
OBJETIVO DE LAS OPCTONES. ..o oo 8-6
NOTAS DEBITO Y CREDITO .. S e e B S e B S e S e S e S iy o
COMO LLEGAR A ESTA OPCION- oo 87
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS: ..o oottt ettt ettt ettt 8-8

OPCTONES . csssemvioenesimemmsi o o0 0 0 v o0 R B e B e 8-9



OBJETIVO DE LAS OPCIONES ... §-9

CARTERA DEL PROVEEDOR ... o 8-10
COMO LLEGAR A ESTA OPCION: <......ooooeoeoeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeet e 8-11
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS ..o oo 8-12
OPCTONES ...t 8-12
L0 W R B L 4,0 T ——— 8-13

ESTADO DE CUENTA DEL PROVEEDOR .. ... 813
COMO LLEGAR A ESTA OPCTON: -....o.ooooooooeoeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, Bt
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS: ..ot 8-15

CAPITULO 9 INVENTARIO oo seeeses s sesesssssssessesesssssssssennn 9-1

COMO LLEGAR A ESTAOPCION ... .. S + |

ARTICULOS 92
COMU ELEGAR A ESTH OPCIOIN: i isossissisiss s o i sissiiss s saidess s iasessiiap isiscsssisd 9-2
MANTENDAIENTO DE GRUPOR. . ioniciiosonsss i mamin i i s it 9-3
MANTENIMIENTO DE SUBGRUPOS ..o 9-6
MANTENIMIENTO DE ARTICULODS «.......ooo oo 9-10

93PROVEEDOR .. ... . .96
COMO LLEGAR A ESTA OPCTON: ..o..oooooooeooooeeeeeeeeoeeeeeeeeeeeeeeeeeee e 9-16
MANTENIMIENTO DE PROVEEDORES ..o oo 9-17
MANTENIMIENTO DE CONTACTOS ..o oo 9-21

94 NOTADE PEDIDO. . .......9.25
COMG LLEGAR A ESTA OPCEOIN ..coosiiisiisssivsssivmssassvssisssiisismimsssiasissssissisisisms 9-25
GRIETN O DE TASOPCIONES. - i i e i 9-26
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS. ..ottt 9-29

95 COMPRAS o 9230
COMO LLEGAR A ESTA OPCTON: ..o oottt e 9-30
OBJETIVO DE LAS OPCIONES ..o oo 9-31
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS..o.oo oot 9-36

96 DEVOLUCIONES EN COMPRAS . ...........938
COMO LLEGAR A ESTA OPCION: ......ooooo oo 9-38
T L e R LT e e T A ————— 9-40
DESCRIPCION DIE LOB CAMPUIS s st s s s e s et 9-43

97 REGISTRO DE INVENTARIO INICIAL ... 945
COMO LLEGAR A ESTA OPCION: ..ot 9-45
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS. ..o oo 9-47

9 8 REGISTRO DE INVENTARIO FISICO ... 949
COMO LLEGAR A ESTA OPCION: ..o oot 9-49
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS ..o oot 9-51

99 TRASLADO DE ARTICULOS .. e ...9.53
COMO LLEGAR A ESTA OPCION: <...o.o oot 9-53
b e R R DR Y s —————— 9-56

CAPITEYL) T DSIORMER oo s e i Al 10-1

COMO LLEGAR A ESTAOPCION . S i 1041

UTILIDAD 1022
COMO LLEGAR A ESTA OPCION: ..o 10-2
DESCRIPCION DE LOS CAMPOS: <.o.oooooooooe oo 10-3
OPCTONES ... oot 10-3
OBJETIVO DE TAS OPCIONES. ..o oot 10-4

103 COMPRAS .10
COMO LLEGAR A ESTA OPCION: <...o...oooo oottt 10-5
o T arods e st T T aoh el 1 T iy T —— 10-6
g T —————— 10-6

OBJETIV 0 DIELAS OPCIONES. ... coomonenssnesviinsssmssinssnmnnbisnessssns sis b iosisisssisnnesinmam sonsmsissnsstbmme 10-7

mipL0 T-CA
CAMDUS

PERAS



Capitulo 1
Caracteristicas del equipo de
computo



Ststema de Control Administratroo Manual de Usuario

CAPITULO 1
CARACTERISTICAS DEL EQUIPO DE COMPUTO

1.1 CONCEPTO DE COMPUTADOR.

Un computador es un aparato electronico, que procesa datos, realiza calculos
matematicos y obtiene informacion a traves de un conjunto de instrucciones llamadas
programas.

1.2 PARTES DE UN COMPUTADOR.

Disketera

Encendido
de monitor

= ————1——% : :) Mouse 0
t . Ral(m

Un computador esta compuesto basicamente de:

A,

=  Monitor

=  Teclado

= Umdad Central de Proceso (C.P.U.)
= Mouse

1.2.1 Monitor

R T B S T 4
v

T

——

Es un dispositivo que permite visualizar en la pantalla datos, informacion,
instrucciones o graficos. Existen monitores monocromdaticos' y a colores

" Monitor de un solo color, por ejemplo fondo negro, letras blancas

Deasesorias 5. A (ap. 1.- Caracteristicas del’ ‘Lquipo de (omputo ®ag 1 -1
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Para poder ubicarse en la pantalla, existe un indicador movil denominado
cursor, cuya forma puede ser un punto, un cuadrado o un tniangulo que senala en qué
punto de la pantalla aparecera el siguiente caracter.

1.2.3 Teclado.

I:l Teclado, es uno de los principales medios para el ingreso de datos al sistema
por parte del usuario, por tal razon es importante conocer como esta subdividido cada
una de sus partes:

Teclas funcionales Teclas Especiales j| Indicadores

CIEE) (o2

-y [
[0y L) ‘HI
ey

L  — |

Teclado de Letras - —
I'eclado Numérico

= Teclas Especificas
Tecla ESC: s una tecla muy utilizada para el manejo del sistema, con
la cual podra corregir un error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a
una pantalla anterior.
Tecla Enter: Iista tecla permitira aceptar algin ingreso de datos o
¢jecutar algin proceso escogido dentro del sistema por ¢l usuario.

o Teclas Funcionales
Localizadas en la parte superior del teclado, son utilizadas para distintas
actividades..

e Teclado Numérico

‘Deasesorias 5. A Cap. 1.- Caracteristicas del Equipo de Computo Pag 1 -
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1.3 LA IMPRESORA

Especificaciones de Impresora Matricial

Boton FONT

Presione FONT durante ¢l funcionamiento normal de la impresora para pasar
por todos los tipos de letra que aparecen en el panel de control. Al presionar dicho
boton, la luz FONT cambia para indicar cual es la seleccion actual.

Boton LF

Durante el funcionamiento normal de la impresora. puede presionar este boton
rapidamente para hacer que el papel avance linea por linea.

Boton FF

Durante el funcionamiento normal de la impresora, puede presionar este boton
rapidamente para hacer que el papel avance continuamente hasta la siguiente posicion
de nicio de pagina.

Boton Pause

Presione este boton para detener momentanecamente la impresora durante la
impresion. Presionelo de nuevo para reanudar la impresion.

Reglas a seguir antes de imprimir

v Tener encendida la impresora: el indicador de Power debe estar
encendido.
v Tener la impresora con el indicador de On Line/Off Line encendido.

Deasesorias 5. A4 Cap. 1.- Caracteristicas del E.quipo de (omputo Pagl-4
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v Tener suficiente papel para que la impresion de cada uno de los reportes
sea completa.

v Tener cinta que imprima lo suficientemente claro.

Pasos a seguir en caso de acabarse el papel:

v No apague la impresora porque al hacerlo, se pierde la informacion que
iba a ser impresa, lo que involucraria que deberia volver a ejecutar ¢l
proceso que realizo para imprimir de nuevo el reporte.

v Ponga la impresora con el indicador de On Line/Off Line Off apagado.
v Coloque el papel en la impresora.
v Ponga la impresora con el indicador de On Line/Off Line Off

cncendido.

Al realizar estos pasos se imprimira la parte del reporte faltante.

‘Deasesonas 5. A Cap. 1.- Caracteristicas del t.quipo de (omputo ¥ag1-5
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CAPITULO 2
CARACTERISTICAS DEL AMBIENTE WINDOWS

2.1 CARACTERISTICAS DE LAS VENTANAS

[Las ventanas que presenta Windows tienen el siguiente aspecto :

Caja de Contro! Barra de Titule Boton de Cerrax ——

Y7 Miciosoft Visual FoxPro

B de .t Boton de
M:"’_‘ —~ficwvo Edickin Yer Fomato Hemamentas Prograna Veptana  Ayuca L B
nu

Barm de Renerador de formulanos Bt e

Herzamientas ‘] l | y l -NI “’I J 4 1' Minimirar

Borde — @ Comandos [_To ]

de la

Ventana _j
Barra de
desplarandenm
vertical
Barra de
desplazamientc
horizental

Paleta de colores

ks
('l FEN NN TEEE.

&

[T

2.2 BORDE DE LA VENTANA.

El borde de una ventana es ¢l recuadro que la delimita, permite modificar el tamano y
moverla. Para cambiar el tamano, posicione el cursor en uno de los bordes o en un
esquina y cuando cambie a la forma de doble flecha haga click y arrastre el borde hasta
la nueva posicion.

* Microsolt Visual FoxPro M=l E3

frchive Edicidn Ver Fomato Foimulano Hemamientas Programa Ventana  Apuda

‘Deasesorias 5. A Cap. 2.- Caracteristicas del Ambiente Windows Pag 2 - 1
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2.3 PUNTEROS DEL MOUSE EN WINDOWS.

I:l puntero del mouse es un cursor que aparece en la pantalla para indicar la posicion
donde se encuentra en el programa. Cuando se coloca en diferentes partes de la
pantalla, su apariencia cambia para especificar algun tipo de operacion. Las diferentes
clases de punteros que aparecen en WINDOWS se muestran en la siguiente pagina:

N

Aparece al sefialar menus, barras de desplazamiento, barras de
herramientas.

Indica un lugar de area de texto de una celda o recuadro.

Indica el borde i1zquierdo o derecho de una ventana y se utiliza para
modificar el tamario horizontal de ¢sta.

Indica ¢l borde i1zquierdo o derecho de una ventana y se¢ utiliza para
modificar el tamafio vertical de ésta.

Indica una esquina de una ventana y se utiliza para modificar ¢l tamano
horizontal y vertical de ésta.

Indica que se esta ejecutando una accion v que el usuario debe esperar hasta
que el puntero del mouse vuelva a su estado normal.

2.4 CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros

de dialogo permiten especificar informacion adicional para que

determinada opcion puede ser ejecutada. Por ejemplo, al utilizar la opcion Abrir... de
MicroSoft Visual FoxPro 3.0 tendra que especificar el nombre del archivo, el tipo y otra

informacion a

dicional para abrir el archivo :

Deasesorias S. A

Cap. 2.- Caracteristicas del Ambiente Windows Pdg 2 -2
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Lookin: | Carol_alciv C) ~] Qﬂ [_ f%l
|l Aero —JDoczp - F-prat —J Mousel
|| Amigo JDos —J Ftesis —J Organize
_1Cab —l ennque —J Guitoons 1 Plus
__| Cartesis _JemwnZs lInvaper —J PowerPar
_1Dev _JFlowd I Mati2 —J Prnter
| Document — foxpro25 —J Mouse —J Program Fi

< | 2l
File name: | | Aceptar I
Files of type: [FGWﬂLIIaHD (* scx) El Cancel

I Open = peadoo Help
¥ Entorna
” . ;|

2.5 LISTA DESPLEGABLE.
Presenta un conjunto de opciones para seleccionar.

Guardar archivo como:
|Documento de Word |__!J

2.6 CUADRO PARA INTRODUCIR TEXTO.

Permite incluir teto para especificar una opcion como parametro.

Nombre de archivo:

Ic; \document\|

2.7 CASILLA DE VERIFICACION.
Permite seleccionar una opcion con solo activar el recuadro.

[T Solo lectua

(Deasesorias S A Cap. 2.- Caracteristicas del Ambiente Windows Pag 2 - 3
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2.8 BOTONES DE CONFIGURACION.

Activa una opcion de un conjunto de botones disponmibles.

(* Todo
" Pagina actual

2.9 MENU DE CONTROL.

Al seleccionar este icono se abre un menu de persiana con ordenes para el control de la
ventana en Windows, por ejemplo, cambiar tamano, mover o cerrar

Mover

Tamario

Minsmizar

M aximizar
;emuw A.I«I»Fi

2.10 BARRA DE MENUS.

En esta barra se encuentran los menus desplegables con todas las alternativas de los
comandos que ofrece la aplicacion por gjemplo MicroSoft Visual FoxPro 3.0 Para
activar la barra de menu use las teclas Alt.

Para selecciona una orden de alguno de los menus de persiana, simplemente haga click
sobre el menu que desea abrir.

Por ¢jemplo, si va a selecciona la orden Abrir... del mena Archivo siga los siguientes
pasos :

Haga click sobre el mena Archivo v se abrira un menu de persiana :

Seleccione la orden Abnir...

Archivo Edicidn  Ver Formato Formulano Henamientas Programa Ventana Ayuda

‘Deasesorias S A Cap. 2.- Caracteristicas del Ambiente Windows Pdg 2 -4
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CAPITULO 3
GENERALIDADES

El sistema utiliza ciertos estandares para su manejo, la mayoria son propios del
manejo de Windows, v otros detallados a continuacion:

Todos los formularios utilizan Barras de Herramientas, donde se podra registrar
un nuevo movimiento, eliminarlo o actualizarlo segun la transaccion También tiene el
boton de Imprimir, que ejecutara un formulario que pedira la si desea emitir el reporte
por pantalla o por impresora.

La forma de salir de cada uno de los formularios siempre sera por el Boton Salir

de la Barra de Herramientas.

Estandar para la Activar los Listados.

El Sistema de Control Administrativo ofrece una gran ayuda al usuario a traves
del boton:

—l que activa los diferentes listados del Sistema, por ejemplo, el listado de Clientes,
de Proveedores, de Articulos, etc.

El formato del Listado es Codigo y Descripcion, como se muestra a
continuacion:

Cédigo Deudor  Nombre Deudor -
RQ_ALEXANDRA MONTERD
00002  [ELELECTRICD
00003  [MAGNA
00004  |METRO
1  oooos  |emPecec
|

00006 BANCO MERCANTIL
00008 GALO SANTANA
00003 MAGNA-QUITD
00010 COMPUTECSA
ooom UNIVENSA

:] 00012 BANCO DEL AZUAY -
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Estandar de la Barra de Herramientas General

Nuevo Permite el registro de una nueva transaccion, previo a una
validacion de lo ingresado.

Yodificar  Permite modificar campos que se consideren editables del
registro previamente seleccionado en la transaccion.

Kliminar  Permite eliminar el registro previamente seleccionado en la
transaccion

(;rabar Valida que los datos ingresados o editados sean los
correctos y lo graba en el archivo de transacciones que se
/ esté ejecutando.

Imprimir  Ejecuta un formulario de Impresion con opciones a
// pantalla 0 Impresora.

+—Deshacer  En caso de encontrarnos ingresando o modificando una
transaccion, esta opcion, deshace todos los movimientos
hechos en la misma.

3\ 8O %8

=

N

Buscar Activa los diferentes listados que ejecute el formulario, por
ejemplo, el listado de clientes, de proveedores, de
articulos, etc.

Salir Todos los formularios, sin excepcion, muestran el siguiente
mensaje la presionar el Boton Salir:

\?) Desea salir del Médulo de Mantenimiento de Facturas

Si su eleccion es <No>, se seguira ejecutando el
formulario elegido, caso contrario, se cerrara, y se activara el menu
Principal.
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Estandar de la Barra de Herramientas de Detalles de la
Transaccion.

Esta barra se encuentra en las parte derecha de los listados que se encuentren en
las transacciones.

Cédigo Descripcién |Cantidad| Tipo |Preciol. SubTotal =
» 1600900001 |SUAVE 10 |Por Unidad | 100,00 |

x| |»[o]

Su uso ayuda al usuario a dar mantenimiento a los detalles de las transacciones,
va que podra observar de forma clara, las lineas de detalle que haya ingresado.

Aceptar Permite el registro de un nuevo detalle, previo a una
validacion de lo ingresado.

\ingre.s'ar Permite adicionar un detalle pero no lo registra aun.

\(}d{ﬁc'ur Permite modificar campos que se consideren editables del
\ registro previamente seleccionado en el listado.
Eliminar ~ Permite eliminar el registro previamente seleccionado en el
listado.
Cancelar  En caso de encontrarnos ingresando o modificando un
detalle, esta opcion nos permitira cancelar esta accion.

Nota: Para los casos de Modificacion 0 Eliminacion, se debe previamente posicionar
en el detalle dentro del listado a afectar y después hacer click en cualquiera de los dos
botones (Modificar, Eliminar).
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ESTANDAR PARA IMPRESION DE REPORTES

Al presionar el boton Imprimir de la Barra de Herramientas de la Transaccion,
se ejecuta el formulario de Imprimir Reportes:

lmpome Heportte !Em

Impriie ] Rango

Tipo: lPor Numero _:J VI

Nimero: | ] x

Este formulario, maneja dos paginas, la primera solicita al usuario el tipo de
reporte a imprimir, y a donde los va a imprimir, si a impresora o a pantalla. La segunda
pagina pide un rango de acuerdo al tipo de reporte solicitado:

Desde : | ALEXANDRA PALADIN ~| f

Hosto [ | X
Por Fecha:

Fechalniciat | N

Fecha Finak | _J

Este reporte varia, en su parte de rango, de acuerdo a la transaccion que se esté
ejecutando.
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CAPITULO 4
INGRESO AL SISTEMA

4.1 REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS

El Sistema de Control Administrativo, necesita como minimo los siguientes
requerimientos de equipos:

e Disco Duro de 800 Mb

e MicroProcesador 80486

e |6 Mb de Memoria RAM

e Dispositivos para discos flexibles
e Mouse de 3 botones

e [mpresoras.

4.2 REQUERIMIENTOS DE PROGRAMAS
Se necesita la instalacion del siguiente programa:

e Sistema Operativo Windows 95.

4.3 INSTALACION DEL SISTEMA

Antes de la instalacion del sistema, debera haber instalado previamente el
programa descrito en el tema anterior.

La instalacion del sistema podra efectuarse desde unidades de disco flexible.

4.4 PROCESO DE INSTALACION.

1. Ejecute el programa de instalacion utilizando el menu START de Windows 95, en la
opcion RUN, buscando la ruta del mismo.

2. En el comienzo de la ejecucion aparecera un mensaje, que indicara que el sistema se
encuentra verificando que exista el espacio necesario para realizar la copia y el
registro de los programas.

3. Después aparecera otra pantalla en la que le pedira que se especifique la ruta dentro
de la cual se procedera la copia de los programas. Tendra opcion a cambiar la ruta
predeterminada del programa de instalacion.
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4. El programa de Instalacion comienza el proceso de copia vy registro de los programas
necesarios para la ejecucion del mismo.

5. Al final de la instalacion presenta un mensaje de finalizacion satisfactoria de la
instalacion.

4.5 ARRANQUE DEL SISTEMA.

Para arrancar el Sistema de Control Administrativo lo puede hacer de la
siguiente manera;

l.- Utilizando el menu Inicio de Windows 95, buscando la opcion RUN

T Microsoft Word - SCAUSU... |

Luego de escoger la opcion de Ejecutar aparece la pantalla de Windows 95 en la
que usted elige el programa a ejecutar, donde tendra que ir al directorio, donde se
encuentren los programa instalados: ..\SCA'\ProySca'ScaPrincipal, al seleccionarlo el
programa comienza a ejecutarse

Se presentara la pantalla de presentacion del Sistema de Control Administrativo:

5 iza el de 10
o oo Version 4.0

Copynight © 1936 - 1937
DEASESODRIAS S A
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Luego se presenta la pantalla de Principal del Sistema que se destaca a
continuacion:

% Sistema de Control Administiativo S.C.A
Sistema Administracion Bancos Factwracidn  Cuentas por Cobrar  [nventario  Cuentas por Pagar  nformes

F208 &5 8 oo [CAROLINA ALCIVAR

S

Sistema de Control Administrativo

Aceptar [ num

{ FLn esta pantalla se presentan 9 opciones de procesos del sistema, las cuales no
estan en algun orden de operacion especifico, sino que, se enumera cada de una de
las opciones indistintamente.
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CAPITULO 5
CONFIGURACION DEL SISTEMA

5.1 CAPACIDADES DEL SISTEMA:

Entre las capacidades del Sistema tenemos:

Categoria Caracteristica
Archivos de tabla y de indice

Numero maximo de registros por archivo de 1000 millones
tabla

Tamarfio maximo de un archivo de tabla 2 gigabvtes
Numero maximo de caracteres por registro 65.500
Nuimero maximo de campos por registro 255

Numero maximo de tablas abiertas a la vez 255 (1)
Numero maximo de caracteres por campo de 254

tabla

Numero maximo de bytes por clave de indice en | 100
un indice no compacto 2

Numero maximo de bytes por clave de indice en |240
un indice compacto 2

Numero maximo de archivos de indice abiertos | sin limite (1)
por tabla

Numero maximo de indices abiertos en todas las | sin limite (1)
areas de trabajo

Numero maximo de relaciones sin limite

Longitud maxima de expresiones relacionales sin limite
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CAPITULO 6
MODULO DE FACTURACION

El Maédulo de Facturacion es un proceso mediante el cual se puede dar
mantenimiento a los Clientes, a las Facturas y Notas de Venta, asi como a las
Cotizaciones; ademas se registran todos los movimientos de Caja v el Cierre Diario.
Permitiendo tener un control con informacion actualizada de las ventas realizadas y del
flujo de Caja.

6.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Xl modulo de Facturacion debe ser seleccionado desde el Menu Principal del
Nistema y se lo puede hacer de dos formas:

e Utilizando el mouse dando un ¢lic sobre la opcion de Facturacion.
e Presionando la tecla [Alt], posicionando el focos en la opcion Facturacion

del Menui Principal del Sistema utilizando las teclas direccionales y pulsando
la tecla [Enter].

e Presionando la combinacion de teclas Alt + K

lLuego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar, dependiendo de los requerimientos.
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6.2 MANTENIMIENTO DE CLIENTES
LLa opcion Mantenimiento de Clientes permitira:
v" El ingreso de nuevos Clientes.
v" La modificacion de los datos del Cliente.
v" La eliminacion de Clientes.
v" Consulta por rango de Clientes y/o por categoria.

v" Reportes por rango de Clientes y/o por categoria.

6.2.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION?

El modulo de Clientes debe ser seleccionado desde el menu de Facturacion 'y se
lo puede hacer de tres formas:

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Clientes del Submena
de Facturacion.

e Posicionando el focos en la opcion Clientes del SubMenu de Facturacion
utilizando las teclas direccionales y pulsando la tecla [Enter|.

e Presionando la combinacion de teclas Alt + F + (.

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar, dependiendo de sus requerimientos.
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Herramentas [ %]

Al - | ) L S
iM Mantenimiento de Clientes M= E3

Cliente i
Cédigo de! Cliente : | l |
Detalles
Cédula 8 - 199!39'399'39-9
Dieccibn: |28 AvA 1102 y ARGENTINA
Teléfonos |4?1 640 I Fax: |
Cupo ; m Fecha de Ingreso : m—-
Categoria: m Numero de Cuenta - W

Observacion : | Ama mucho a Enrique -:J

=

6.2.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Codigo del Cliente: Lste campo es alfanumérico de cinco caracteres.  Se genera
automaticamente al momento de un nuevo ingreso de Chiente, sirve para identificar
dentro de la empresa a un determinado Chente.

Nombre: Este campo es altfanumérico y tiene un maximo de 30 caracteres de longitud.
Su ingreso es obligatorio para especificar ¢l nombre del Cliente o Empresa que se esta
ingresando.

Nimero de cédula : Este campo es numérico de diez digitos. Su ingreso es obligatorio.

Direccion : Este campo es alfanumérico de un maximo de 40 caracteres. Su ingreso es
obligatorio.

Teléfonos : L:stos campos son numericos de seis digitos. Su ingreso es obligatorio por
lo menos de uno.

Fax : Este campo es numérico de seis digitos. Su ingreso es opcional.
Fecha de Ingreso: Este campo es de tipo fecha y se genera automaticamente al

momento de un nuevo ingreso de Cliente. Su formato depende de la configuracion de
computador en que esté instalado el Sistema S.C.A.
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Categoria : Este campo Ud. Lo puede escoger desde un Combo de opciones. Este
campo corresponde a la categoria que la empresa le asigna al Cliente. Su eleccion es
obligatoria.

Nimero de Cuenta : [stos campos son numéricos de doce digitos. Este campo
corresponde al codigo contable use el Cliente tendra para la empresa. Su ingreso es
obligatorio.

Observacion : Este campo es tipo memo. Este campo se ingresara algun comentario
adicional del Cliente. Su ingreso es opcional.

E” L caso de que se haya ingresado datos incorrectos aparecerd un mensaje

parecido al siguiente:

SCA - Enor B

Q Ud debe ingresar la Direccion del Chente

6.2.3 OPCIONES.

INGRESO

MODIFICACION |
ELIMINACION
GRABAR
CANCELAR
CONSULTAR
IMPRIMIR

6.2.4 OBJETIVOS DE LAS OPCIONES

INGRESAR Permite el ingreso de un nuevo Cliente de la empresa. (Al escoger
esta opcion se generara automaticamente el codigo del cliente)

MODIFICAR — Permite la modificacion de algunos campos (que se consideran
actualizables) del un Chiente de la empresa.

ELIMINAR Permite la eliminacion de un Cliente especifico, el que se encuentra
actualmente en la pantalla.
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GRABAR Permite grabar el ingreso de un nuevo Chente en caso de estar en la
opcion de INGRESO o la actualizacion de los datos de un Cliente especifico en caso de
estar la opcion de MODIFICACION.

CANCELAR  Permite deshacer el ingreso de un nuevo chiente en caso de estar en la
opcion de INGRESO o deshacer los cambios hechos a un Cliente especifico en caso de

estar la opcion dc'M()D[I"ICACI()N.

CONSULTAR ¢ IMPRIMIR — Permite imprimir por Pantalla o Impresora informes de
Chentes por Categorias y/o por rangos de clientes.

¢ Por Categorias de Chientes Ud. podra escoger de una pantalla parecida a la siguiente:

& Repoites de Clientes E3

| mprirnie ] Rango

e Por Rango de Clientes

& Reportes de Clientes M

| mprimis ] Rango

Desde : v

| ALEXANDRA PALADINE | |

Hasta:
SOC AGRICE IND SAN ( ~]
OMAR ALVARADO V -]
OMAR CEVALLOS

——DRLANDOCORP e
————PARCAST

PROMAYANA ‘
E@mmmm

TEDESAL ~|

£ - r’ . -
F para las opciones de Modificacion y Elimnacion, se debe haber cargado un

cliente; es decir escoger de la lista de cliente el item que se desea procesar.
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6.3 MANTENIMIENTO DE COTIZACIONES
[L.a opcion Mantenimiento de Cotizaciones permitira:

Emitir una nueva cotizacion.

La modificacion de los items de una Cotizacion.

La eliminacion de una Cotizacion,

Consulta de Cotizaciones.

S N N RN

Reportes de Cotizaciones.

6.3.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION

El' modulo de Cotizaciones debe ser seleccionado desde el menu de /-acturacion
y se lo puede hacer de tres formas:

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Cotizaciones del
Submenu de Facturacion.

e Posicionando el focos en la opcion Cotizaciones del SubMenu  de
I“acturacion utilizando las teclas direccionales v pulsando la tecla [Enter].

e Presionando la combinacion de teclas Alt + F + O,

lLLuego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar, dependiendo de sus requerimientos.
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Herrarmient as

ErEREYT

2 Mantenimiento de Cotizaciones M= E3 '
Cotizacion———— — - P —
Cidigo del Cliente : | l |
Cotizacién Numero : | -] Fecha de Emisién:

Detalles
Cédigo del Articulo : | | : N
Cantidad I 3 TipoPrecio: [1 PorUndad -]
Total Acumulado: | Precio Unitario : [
| cédigo  Descripeién Cantided  [Tipo| +
» 01 TELODOD APLICACION COMPUTAC. ARCT 5 Fo =
03COMDONDT PAGO DE COMISIONES 20 Ez_l !
b A
>
«l
L R

6.3.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Codigo del Cliente: FEste campo es alfanumérico de cinco caracteres. Debe ser
ingresado cuando se emite una nueva Cotizacion.

Nombre del Cliente: Este campo es alfanuménico y con una longitud de 30 caracteres.
Se muestra automaticamente cuando se ingresa el codigo de Chiente.

Coédigo de la Factura: Este campo es numérico de ocho caracteres. Se genera
automaticamente al momento de emitir una nueva Cotizacion, sirve como identificador
unico de la cotizacion.

Fecha de Emision : Lste campo es de tipo fecha de ocho caracteres. Se genera
automaticamente al momento de emitir una nueva Cotizacion, por defecto aparece la
fecha del dia.

@—.

Para mostrar una cotizacion ya emitida el usuario deberd ingresar el codigo del
cliente y luego seleccionar la cotizacion deseada.
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Codigo del Articulo: FEste campo es alfanumérico de diez caracteres. Debe ser
ingresado cuando se ingresa un nuevo item. ( * )

Descripcion del Articulo: Este campo es alfanumérico v con una longitud de 30
caracteres. Se muestra automaticamente cuando se ingresa un codigo de Articulo. ( * )

Cantidad: I:ste campo es numérico. Indica la cantidad del articulo que se desea incluir
en la Cotizacion. ( *)

Tipo de Precio: Muestra un grupo de tipos precios del articulo del cual se debe elegir
uno. ( *)

Precio Unitario: Este campo es numérico e indica el valor del articulo dependiendo
del tipo de precio. Se muestra automaticamente cuando se selecciona un tipo de precio.
(*)

Total Acumulado: FEste campo es numérico v es el resultado de la cantidad de
articulos ingresados por el precio unitario. Se muestra automaticamente cuando se
selecciona un tipo de precio y/o se ingresa la cantidad de articulos. ( * )

& . - .
& ( *) Ll ingreso de estos campos estan disponible cuando se emite una nueva
Cotizacion o cuando se modifica una Cotizacion.

Luego de haber ingresado todos los items que se desea incluir a la Cotizacion al
elegir GRABAR se presenta la siguiente pantalla de Totales de la Cotizacion:

Y Totales de la Cotizacion
Cotizacion e —
SUBTOTAL: |
- DESCUENTO | 50 00
VA [
TOTAL {
e Rttt ettt S—
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SubTotal: Fste campo es numérico e indica el valor total de la factura sin impuestos ni
descuentos.

Descuento: Fste campo es numérico. Aqui se ingresa el valor a descontar en la
cotizacion. Debe se menor que el valor mostrado en SubTotal

IVA: Este campo es numenco. Muestra el porcentaje correspondiente al Impuesto al
Valor Agregado del SubTotal menos el Descuento.

Total: Este campo es numérico. Muestra el Valor Neto de la Cotizacion.

Si se esta de acuerdo con los totales de la cotizacion y se acepta los totales Ud.
Debe hacer click con el mouses sobre el boton Aceptar v luego presentara la siguiente
pantalla de Impresion de la Cotizacion:

Y Impresion de Cotizaciones

Finalizar
Emision de Cotizacion

Prepare la impresora

para emitir la Cotizacion

y presione el boton Aceptar
(Cancelar para no imprimir)

v X

Si Una desea imprimir la Cotizacion haga click con el mouses sobre el boton
Aceptar en caso contrario haga click con ¢l mouses sobre el boton Cancelar. Luego se
mostrara la pantalla inicial de Manteniniento de Cotizaciones.
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6.3.3 OPCIONES.

EMISION !

MODIFICACION
ELIMINACION
GRABAR i
CANCELAR
CONSULTAR
IMPRIMIR

6.3.4 OBJETIVOS DE LAS OPCIONES

EMISION Permite la emision de una nueva Cotizacion. (Al escoger esta opcion
se generara automaticamente el codigo de la cotizacion)

MODIFICAR  Permite la modificacion de algunos campos (los item la de Cotizacion).

LIMINAR Permite la anulacion logica de una cotizacion especifica, la que se
encuentra actualmente en la pantalla.

GGRABAR Permite grabar la emision de una nueva Cotizacion en caso de estar en
la opcion de INGRESO o la actualizacion de los datos de la Cotizacion especifica en
caso de estar la opcion de MODIFICACION.

CANCELAR  Permite deshacer la emision de una nueva Cotizacion en caso de estar
en la opcion de INGRESO o deshacer los cambios hechos a una Cotizacion especifica
en caso de estar la opeion de MODIFICACION.

C'ONSULTAR Permite consultar una Cotizacion especifica

IMPRIMIR Permite la impresion de una Cotizacion especifica.

F para las opciones de Modificacion y Fliminacion, se debe haber cargado la
cotizacion; es decir escoger de la lista de cotizaciones la que se desea

prm ‘eNdr.
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6.4 FACTURAS
LLa opcion de Facturas permitira:
v" Mantenimiento de Facturas,
v" Consulta por Clientes, por Estado y/o por rango de fechas,

v" Reportes por Clientes, por Estado y/o por rango de fechas.

6.4.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION

EXl modulo de Facturas debe ser seleccionado desde el mena de Facturacion y
se lo puede hacer de tres formas:

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Facturas del Submena
de Facturacion.

e Posicionando el focos en la opcion Faeturas del SubMenu de l'acturacion
utilizando las teclas direccionales y pulsando la tecla [Enter).

e Presionando la combinacion de teclas Alt + F + F.

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar, dependiendo de sus requerimientos.
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6.4.2 MANTENIMIENTO DE FACTURAS
[La opcion Mantenimiento de Facturas permitira:
v" Emitir una nueva Factura.
v" La modificacion de los items de una Factura.

v" Laeliminacion de una Factura.

6.4.2.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION

Il modulo de Mantenimiento de Facturas debe ser seleccionado desde el menu
de lracturacion y se lo puede hacer de tres formas:

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Mantenimiento de
Facturas del Submenu de Facturacion.

e Posicionando el focos en la opcion Mantenimiento de Facturas del

SubMenui de Facturacion utilizando las teclas direccionales y pulsando la
tecla [Enter].

e Presionando la combinacion de teclas Alt + F+ F+ M,

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar, dependiendo de sus requerimientos.
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Hemanmentas

DBX E:

5w

» Mantenimiento de Facturas

Factura

Cédigo del Cliente : |00051

I?NRIQUE JAVIER ROSADO BACILIO

Factura Ndmero I 00019064

;] Fecha de Emisién - [

Catizacion Ndmero : I

~Detalles

_—' Valor Total Factwa: |

Cédigo del Articulo : | | |
Caritdad I Tipo Precio [ ]
Total Acumulado: | Precio Unitario I
Cédigo Descripcion Cantidad  [Tipo| «
01 TELOOOO1 APLICACION COMPUTAC. ARCT 100 E: ]
M O3COMO00D PAGO DE COMISIONES 200 Pt —
|JV
I w
w -
4 ] ¥ L\
P—

6.4.2.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:
Codigo del Cliente: Iste campo es alfanumérico de cinco caracteres. Debe ser
ingresado cuando se emite una nueva Factura.

Nombre del Cliente: Este campo es alfanumérico y con una longitud de 30 caracteres.
Se muestra automaticamente cuando se ingresa el codigo de Chente.

Codigo de la Factura: Este campo es numerico de ocho caracteres. Se genera
automaticamente al momento de emitir una nueva Factura, sirve como identificador
unico de la Factura.

Fecha de Emision : Este campo es de tipo fecha de ocho caracteres. Se genera
automaticamente al momento de emitir una nueva Factura, por defecto aparece la fecha
del dia.

Codigo de Cotizacion: Este campo es numérico de ocho caracteres. Su ingreso es
opcional si se desea hacer una Factura basada en una Cotizacion hecha anteriormente.
Valor Total de Factura : E'ste campo es numérico y muestra el valor neto de la Factura
s1 esta esta siendo modificada.
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Para mostrar una IF'actura ya emitida el usuario deberd ingresar el codigo del
cliente y luego seleccionar la I'actura deseada.

Codigo del Articulo: [Iiste campo es alfanumérico de diez caracteres.  Debe ser
ingresado cuando se ingresa un nuevo item. ( * )

Descripcion del Articulo: [ste campo es alfanumerico v con una longitud de 30
caracteres. Se muestra automaticamente cuando se ingresa un codigo de Articulo. ( *)

Cantidad: Este campo es numérico. Indica la cantidad del articulo que se desea incluir
en la Factura. ( *)

Tipo de Precio: Muestra un grupo de tipos precios del articulo del cual se debe elegir
uno. ( *)

Precio Unitario: [iste campo es numerico ¢ indica el valor del articulo dependiendo
del tipo de precio. Se muestra automaticamente cuando se selecciona un tipo de precio.
(*)

Total Acumulado: FEste campo es numérico y es el resultado de la cantidad de
articulos ingresados por el precio unitario. Se muestra automaticamente cuando se
selecciona un tipo de precio y/o se ingresa la cantidad de articulos. ( * )

&

( *) Kl ingreso de estos campos estan disponible cuando se emite una nueva
Factura o cuando se modifica una Iactura.
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Luego de haber ingresado todos los items que se desea incluir a la Factura al
ehgir GRABAR se presenta la siguiente pantalla de Totales de la Factura:

'/ Totales de la Factwra E3

Factura
SUBTOTAL: | @ ACrédto
" De Contado
-DESCUENTO | 50,00
I Dias de Plazo :
l 30

e r Fecha - Vencimento:
TOTAL | l

Vendedor: [0001  [JUAN ZURITA

Observacion | NARANJASSSS

||~_ Lk

x

v_|

SubTotal: Este campo es numérico ¢ indica el valor total de la Factura sin impuestos
ni descuentos

Descuento: [iste campo es numérico. Aqui se ingresa el valor a descontar en la
Factura. Debe se menor que el valor mostrado en SubTotal.

IVA: Este campo es numérico. Muestra el porcentaje correspondiente al Impuesto al
Valor Agregado del SubTotal menos el Descuento.

Total: [ste campo es numerico. Muestra el Valor Neto de la Factura.

Este campo indica si la Factura va a ser cobrada De Contado 6 A
St escoge De contado el

Forma de Pago:
(rédito. El usuano debera elegir una de las dos opciones
campo Dias Plazo no estara disponible.

Dias Plazo: Fiste campo estara disponible si la Factura va a ser cobrada A4 ('rédito. El
campo es de tipo fecha y el mismo debe ser mayor a la fecha actual.

Fecha Vencimiento: [ste campo mostrara la fecha maxima en que debera ser cobrada
la Factura y el mismo depende del valor del campo Dias Plazo.

Codigo del Vendedor: Este campo es alfanumérico de cuatro caracteres. Su ingreso es
obligatorio para indicar en Vendedor que realizo la Factura.

‘Deasesorias 5. A Cap. 6.- Facturacion
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Nombre del Articulo: Iiste campo es alfanumérico vy con una longitud de 30
caracteres. Se muestra automaticamente cuando se ingresa un codigo de Vendedor.

Observacion : Este campo es tipo memo. Este campo se ingresara algun comentario
adicional de la Factura realizada.

Si se esta de acuerdo con los totales de la Factura y se acepta los totales Ud.
Debe hacer click con el mouse sobre el boton Aceptar v luego presentara la siguiente
pantalla de Cobranza de la Factura:

|8 Cobranza de Facturas M= E1
Factura
Ciente = |
Total: [ _._‘
Contado x
Efectivo : | 47 50 -
VCréVdilo 7 R
Banco : || ._J
Cheque i l Valor :
Fec. Venci : |
Cédigo Banco Cheque # | F. Venve. (Vg a
0001 Banco del Pacifico 138397 0341537
M 0002 |Banco del Progreso 265483 (03720097 -
i
-
L | ] o

Efectivo: Este campo es numérnico.  Su ingreso es opcional para indicar el valor
abonado en efectivo de la Factura.

Caédigo del Banco: Este campo es alfanumérico de cuatro caracteres. Este campo esta
disponible despues de hacer Click sobre el Boton Nuevo Cheque.

Descripcion del Banco: Lste campo es alfanumérico y con una longitud de 30
caracteres. Se muestra automaticamente cuando se ingresa un codigo del Banco.

Nimero de Cheque: L'ste campo es numérico. Su ingreso es obligatorio cuando se
ingresa un nuevo cheque.
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Valor del Cheque: Este campo es numérico. Su ingreso es obligatorio cuando se
ingresa un nuevo cheque.

Fecha Vencimiento: [ste campo mostrara la fecha maxima en que debera ser cobrado
el Cheque y el mismo debe ser menor o 1gual al la fecha de Vencimiento de la Factura.

[
E 1 suma del campo lifectivo mas los valores de los Cheques ingresado deberd

ser menor o igual al Valor Neto de la Factura.

Una vez llenado los campos de esta pantalla Ud. Debe hacer click con el mouese
sobre el boton Aceptar y luego presentara la siguiente pantalla de Impresion de la

Factura:

7 Impresion de Facturas

Finalizar
Emision de Factura

Prepare la Impresora
para emitir la Factura
y presione el botén Aceptar

{Cancelar para no imprimir)

v X |

Si Una desea imprimir la Factura haga chck con el mouese sobre ¢l boton
Aceptar en caso contrabanco haga click con el mouese sobre el boton Cancelar. Luego
se mostrara la pantalla inicial de Mantenimiento de I'acturas.

6.4.2.3 OPCIONES.

[EMISION |

MODIFICACION |
ELIMINACION |
GRABAR 4
| CANCELAR
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6.4.2.4 OBJETIVOS DE LAS OPCIONES

IEMISION Permite la emision de una nueva Factura. (Al escoger esta opcion se
generara automaticamente el codigo de la Factura)

MODITCAR - Permite la modificacion de algunos campos (los item la de Factura).

FELIMINAR Permite la anulacion logica de una Factura especifica, la que se
encuentra actualmente en la pantalla.

GRABAR Permite grabar la emision de una nueva Factura en caso de estar en la
opcion de INGRESO o la actualizacion de los datos de la Factura especifica en caso de
estar la opcion de MODIFICACION.

CANCELAR  Permite deshacer la emision de una nueva Factura en caso de estar en la
opcion de INGRESO o deshacer los cambios hechos a una Factura especifica en caso de
estar la opcion de MODIFICACION,

F” para las opciones de Modificacion y Fliminacion, se debe haber cargado la
Factura; es decir escoger de la lista de Facturas la que se¢ desea

procesar.
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6.4.2.5 REPORTES EN FACTURAS
[La opcion Reportes en Facturas permitira:
v" Consulta de Facturas por Cliente, por Estado y/o entre Rangos de Fechas.

v" Reportes de Facturas por Cliente, por Estado y/o entre Rangos de Fechas

6.4.2.5.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION?

2l modulo de Reportes en Facturas debe ser seleccionado desde el menu de
l“acturacion y se lo puede hacer de tres formas:

e Utihzando el mouse dando un clic sobre la opcion de Reportes en Facturas
del Submenu de Facturacion.

e Posicionando el focos en la opcion Reportes en Facturas del SubMenu de
Facturacion utilizando las teclas direccionales y pulsando la tecla [Enter].

e Presionando la combinacion de teclas Alt + F+ F + R.

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar, dependiendo de sus requerimientos.

¥ Reportes de Facturas | ¥
Irayprierar ] Rango

i (TR o

\‘?{’ @ Impresora x
!’ " Pantalla

—
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6.4.2.3.1 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Cliente: Indica de qué cliente se desea emitir el reporte de Facturas; adicionalmente si
se desea incluir las Facturas de todos los clientes Ud. Puede elegir “70DOS™

Impresora: Si Ud. elige este opcion el reporte se direccionara hacia la impresora.

Pantalla: Si Ud. elige este opcion el reporte se direccionara hacia la pantalla.

“7 Reportes de Facturas [ x|

| priron I Rango
Fecha:

Desde:  [o1/01/97 v
Hasla ] 030997 x

- ©

Pendentes
Canceladas
E hrminadas

Desde: Indica que solo las facturas emitidas desde esta fecha seran tomadas en cuenta
en el reporte. Por defecto muestra la fecha del dia, este campo es editable.

Hasta: Indica que solo las facturas emitidas hasta esta fecha seran tomadas en cuenta
en ¢l reporte. Por defecto muestra la fecha del dia, este campo es editable y su valor no
puede ser mayor a la fecha del dia.

Estado : Ud. puede elegir que se incluyan en el reporte solo las Facturas que tengan un
estado especifico o si se desea incluir las Facturas de todos los estados Ud. Puede elegir

“Todas" .

—
FUd. Puede hacer combinaciones rangos de fechas y estados de Factura y o por

(liente.

]

|
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6.4.3 MANTENIMIENTO DE NOTAS DE VENTAS
LLa opcion Mantenimiento de Notas de Ventas permitira:
v" Emitir una nueva Nota de Venta.
v" La modificacion de los items de una Nota de Venta.

v" Laeliminacion de una Nota de Venta.

6.4.3.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION ?

Il modulo de Mantenimiento de Notas de Ventas debe ser seleccionado desde

el menu de /acturacion y se lo puede hacer de tres formas:

Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Mantenimiento de
Notas de Ventas del Submenu de Facturacion.

Posicionando ¢l focos en la opcion Mantenimiento de Notas de Ventas del
SubMenu de l'acturacion utilizando las teclas direccionales y pulsando la

tecla [Enter].

e Presionando la combinacion de teclas Alt + F + N + M.,

LLuego de seleccionar la opcion se presenta la sigmente pantalla donde usted

puede escoger el proceso a realizar, dependiendo de sus requerimientos.

‘Deasesonas 5. A Cap. 6.- Facturacion
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Herramientas

DB X| W - éﬁl

V¢ Mantenimiento de Notas de Venta
Hota de Venta

Cédigo del Clierte : |00042 | CAROLINA ALCIVAR AGURTO it

NotaVentaNro:  [00013065 ~ ~| Fecha de Emision =

Colizacién Ndmero | | J Valor Total Factura: |
Detalles
Cédigo del Atticulo | [ ]
Cantidad - I Tipo Precio - [ E
Total Acumulado: | Precio Unitario : |
Cédigo Descripcidn Cantidad Tipo| «
M12STCO00SC SISTEMA DE CONTABILIDAD 2 [ =

L2 [x|< ||

6.4.3.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Cédigo del Cliente: FEste campo es alfanumérico de cinco caracteres. Debe ser
ingresado cuando se emite una nueva Nota de Venta.

Nombre del Cliente: Fste campo es alfanumérico y con una longitud de 30 caracteres.
Se muestra automaticamente cuando se ingresa el codigo de Chiente.

Codigo de la Nota de Venta: Este campo es numérico de ocho caracteres. Se genera
automaticamente al momento de emitir una nueva Nota de Venta, sirve como
identificador unico de la Nota de Venta.

Fecha de Emision : Iste campo es de tipo fecha de ocho caracteres.  Se genera
automaticamente al momento de emitir una nueva Nota de Venta, por defecto aparece
la fecha del dia.

Codigo de Cotizacion: Este campo es numerico de ocho caracteres.  Su ingreso es
opcional si se desea hacer una Nota de Venta basada en una Cotizacion hecha
anteriormente
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Valor Total de Nota de Venta : Este campo es numérico y muestra el valor neto de la
Nota de Venta si esta esta siendo modificada.

& Para mostrar una Nota de Venta ya emitida el usuario debera ingresar el
codigo del cliente y luego seleccronar la Nota de Venta deseada.

Caodigo del Articulo: [Este campo es alfanumérico de diez caracteres. Debe ser
ingresado cuando se ingresa un nuevo item. ( * )

Descripeion del Articulo: Este campo es alfanumérico v con una longitud de 30
caracteres. Se muestra automaticamente cuando se ingresa un codigo de Articulo. ( * )

Cantidad: Lste campo es numérico. Indica la cantidad del articulo que se desea incluir
en la Nota de Venta. ( *)

Tipo de Precio: Muestra un grupo de tipos precios del articulo del cual se debe elegir
uno. ( *)

Precio Unitario: Este campo es numérico ¢ indica el valor del articulo dependiendo
del tipo de precio. Se muestra automaticamente cuando se selecciona un tipo de precio.

(*3

Total Acumulado: FEste campo es numérico v es el resultado de la cantidad de
articulos ingresados por el precio unitario. Se muestra automaticamente cuando se
selecciona un tipo de precio y/o se ingresa la cantidad de articulos. ( * )

@—J

( *) Ll ingreso de estos campos estan disponible cuando se emite una nueva
Nota de Venta o cuando se modifica una Nota de Venta.
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[Luego de haber ingresado todos los items que se desea incluir a la Nota de Venta
al elegir GRABAR se presenta la siguiente pantalla de Totales de la Nota de Venta:

F‘.ﬁur. N— —i S . -
SUBTOTAL: | " A Crédto
- DESCUENTO| 000 | @ De Contado
l ' Dias de Plazo:
IVA | - l
----------------------- | Fecha - Vencimiento:
TOTAL | . !
Vendedor: [0003  [DARRY MENDEZ )
Dbservacion | ;]
=
R e R e s . e B Sl el

SubTotal: Este campo es numerico e indica el valor total de la Nota de Venta sin
impuestos ni descuentos.

Descuento: Este campo es numérico. Aqui se ingresa el valor a descontar en la Nota de
Venta. Debe se menor que el valor mostrado en SubTotal.

IVA: LEste campo es numérico. Muestra el porcentaje correspondiente al Impuesto al
Valor Agregado del SubTotal menos el Descuento.

Total: [ste campo es numerico. Muestra el Valor Neto de la Nota de Venta.
Forma de Pago: Lste campo indica s1 la Nota de Venta va a ser cobrada e Contado
0 A Créduo. El usuanio debera elegir una de las dos opciones. Si escoge De contado el

campo Dias Plazo no estara disponible.

Dias Plazo: Fste campo estara disponible si la Nota de Venta va a ser cobrada A
( 'rédito. El campo es de tipo fecha y el mismo debe ser mayor a la fecha actual.

Fecha Vencimiento: Este campo mostrara la fecha maxima en que debera ser cobrada
la Nota de Venta y el mismo depende del valor del campo Dias Plazo.

Codigo del Vendedor: Este campo es alfanumérico de cuatro caracteres. Su ingreso es
obligatorio para indicar en Vendedor que realizo la Nota de Venta.
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Nombre del Articulo: [Liste campo es alfanumérico y con una longitud de 30
caracteres. Se muestra automaticamente cuando se ingresa un codigo de Vendedor.

Observacion : Este campo es tipo memo. Este campo se ingresara algan comentario
adicional de la Nota de Venta realizada.

Si se esta de acuerdo con los totales de la Nota de Venta v se acepta los totales
Ud. Debe hacer click con el mouese sobre el boton Aceptar y luego presentara la
siguiente pantalla de Cobranza de la Nota de Venta:

(3 Cobranza de Notas de Venta
—Factura - = ; —

U

Ciente : | ! '
Total: | | L

Efectivo: | 40,00
b ——— 0
Banco : I I ._]
Cheque #: | Valor : |

Fec. Venci : |

Cadigo Banco Cheque # | F. Venve. Vg4l M
0001 Banco del Pacifico 257994 010137 -T

21

L | N

Efectivo: Fste campo es numérico.  Su ingreso es opcional para indicar el valor
abonado en efectivo de la Nota de Venta.

Codigo del Banco: Este campo es alfanumérico de cuatro caracteres. Este campo esta
disponible después de hacer Click sobre el Boton Nuevo (Cheque.

Descripcion del Banco: Este campo es alfanumérico v con una longitud de 30
caracteres. Se muestra automaticamente cuando se ingresa un codigo del Banco.

Nuamero de Cheque: Este campo es numérico. Su ingreso es obligatorio cuando se
ingresa un nuevo cheque.

Valor del Cheque: liste campo es numérico. Su ingreso e¢s obligatorio cuando se
ingresa un nuevo cheque.

)
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Fecha Vencimiento: [iste campo mostrara la fecha maxima en que debera ser cobrado
el Cheque y el mismo debe ser menor o igual al la fecha de Vencimiento de la Nota de
Venta

]

T La suma del campo Ffectivo mas los valores de los Cheques ingresado debera |

ser menor o igual al Valor Neto de la Nota de Venta.

Una vez llenado los campos de esta pantalla Ud. Debe hacer click con el mouese
sobre ¢l boton Aceptar y luego presentara la siguiente pantalla de Impresion de la Nota
de Venta:

S1 Una desea imprimir la Nota de Venta haga click con el mouese sobre el boton
Aceptar en caso contrario haga click con el mouese sobre ¢l boton Cancelar. Luego se
mostrara la pantalla inicial de Mantenimiento de Nota de Ventas.

6.4.3.4 OPCIONES

EMISION

MODIFICACION
ELIMINACION
GRABAR
CANCELAR
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6.4.3.5OBJETIVOS DE LAS OPCIONES

EMISION Permite la emision de una nueva Nota de Venta. (Al escoger esta
opcion se generara automaticamente el codigo de la Nota de Venta)

MODIICAR  Permite la modificacion de algunos campos (los item la de Nota de
Venta).

FLIMINAR Permite la anulacion logica de una Nota de Venta especifica, la que se
encuentra actualmente en la pantalla.

(GRABAR Permite grabar la emision de una nueva Nota de Venta en caso de estar
en la opcion de INGRESO o la actualizacion de los datos de la Nota de Venta
especifica en caso de estar la opcion de MODIFICACION.

CANCEILAR  Permite deshacer la emision de una nueva Nota de Venta en caso de
estar en la opcion de INGRESO o deshacer los cambios hechos a una Nota de Venta
especifica en caso de estar la opcion de MODIFICACION.

F7 para las opciones de Modificacion y Eliminacion, se debe haber cargado la
Nota de Venta, es decir escoger de la lista de Nota de Ventas la que se

desea procesar.
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6.4.3.6 REPORTES EN NOTAS DE VENTAS
[.a opcion Reportes en Notas de Ventas permitira:

v" Consulta de Notas de Ventas por Cliente, por Estado y/o entre Rangos de
Fechas.

v" Reportes de Notas de Ventas por Cliente, por Estado y/o entre Rangos de
Fechas.
6.4.3.7 COMO LLEGAR A ESTA OPCION?

El modulo de Reportes en Notas de Ventas debe ser seleccionado desde el
menu de /-acturacion y se lo puede hacer de tres formas:

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Reportes en Notas de
Ventas del Submenu de Facturacion.

e Posicionando el focos en la opcion Reportes en Notas de Ventas del
SubMenu de I'acturacion  utilizando las teclas direccionales y pulsando la
tecla [Enter].

e Presionando la combinacion de teclas Alt + F+ N + R.

Luego de seleccionar la opcion se presenta la sigmente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar, dependiendo de sus requerimientos,

' Reportes de Notas de Yenta [ X |

Hango
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6.4.3.9 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Cliente: Indica de qué cliente se desea emitir el reporte de Notas de Ventas;
adicionalmente si1 se desea incluir las Notas de Ventas de todos los clientes Ud. Puede
elegir “1ODOS™

Impresora: Si Ud. elige este opcion el reporte se direccionara hacia la impresora.

Pantalla: Si Ud. elige este opcion el reporte se direccionara hacia la pantalla.

Imnprimic I Aango
Fecha
Desde:  |hamam7 V
Hasta:  [g3p9m7 x
Estado: [Todas— ;I

Desde: Indica que solo las Notas de Ventas emitidas desde esta fecha seran tomadas en
cuenta en el reporte. Por defecto muestra la fecha del dia, este campo es editable.

Hasta: Indica que solo las Notas de Ventas emitidas hasta esta fecha seran tomadas en
cuenta en el reporte. Por defecto muestra la fecha del dia, este campo es editable y su
valor no puede ser mayor a la fecha del dia.

Estado : Ud. puede elegir que se incluyan en el reporte solo las Notas de Ventas que

tengan un estado especifico o si se desea incluir las Notas de Ventas de todos los
estados Ud. Puede elegir “Todas™ .

Fd Puede hacer combinaciones rangos de fechas y estados de Notuas de Ventas

v o por Cliente.
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6.5 DEVOLUCIONES EN FACTURAS
[La opcion Devoluciones en Facturas permitira:
v" Realizar una devolucion de uno 6 mas items de una Factura especifica.
v" Consulta de Devoluciones especificas.

v" Imprimir Nota de Crédito al Cliente por concepto de Devolucion en Ventas
con Facturas,

6.5.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION?

El modulo de Devoluciones en Facturas debe ser seleccionado desde el menu
de l“acturacion y se lo puede hacer de tres formas:

e Utilizando el mouse dando un clhic sobre la opcion de Devoluciones en
Facturas del Submenu de Facturacion,

e Posicionando ¢l focos en la opcion Devoluciones en Facturas del SubMenii
de lacturacion  utihizando las teclas direccionales y pulsando la tecla
[Enter]

e Presionando la combinacion de teclas Alt + F+ D+ F.

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar, dependiendo de sus requerimientos,
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Hermramisrtas

EFEYEEY

%/ Devoluciones en Facturas

Factura '

Cédigo del Cliente : | [ -

Factua Namero ; Ii - J Fecha de Emisién [

Detalles

Cédigo del Articulo ; | I

Cantidad : I Precio Unitario |

Cant. Devolucion : I 0 Estado: l

Codigo Descripcion Cantidad -
“1 01 TELODOO1 APLICACION COMPUTAC. ARCT 5._ | ‘/
)
I «| | 3
6.5.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS: BIBLIOTECA
CAMPUS
PERNAS

Cddigo del Cliente: Iste campo es alfanumérico de cinco caracteres. Indica de qué
cliente es la Factura sobre la cual se desea hacer la Devolucion.

Nombre del Cliente: Este campo es alfanumérico y con una longitud de 30 caracteres.
Se muestra automaticamente cuando se ingresa el codigo de Chiente.

Cadigo de la Factura: [:ste campo es numérico de ocho caracteres. Es el identificador
unico de la Factura.

Fecha de Emision : Iste campo es de tipo fecha de ocho caracteres. Es la fecha en la
que se realizo la Factura.

—

'\5_‘

Para mostrar una I'actura ya emitida y poder realizar la Devolucion el usuario
deberd ingresar ¢l codigo del cliente v luego seleccionar la FFactura deseada. B
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Codigo del Articulo: Este campo es alfanumérico de diez caracteres. Se muestra
automaticamente cuando se elige un item para realizar un devolucion.

Descripcion del Articulo: [iste campo es alfanumérico y con una longitud de 30
caracteres. Se muestra automaticamente cuando se elige un item para realizar un
devolucion.

Cantidad: Este campo es numerico Se muestra automaticamente cuando se elige un
item para realizar un devolucion. Muestra la cantidad del articulo que se incluyo en la
Factura cuando ¢sta fue emitida.

Precio Unitario: Este campo es numerico e indica el valor del articulo dependiendo
del tipo de precio. Se muestra automaticamente cuando se elige un item para realizar
un devolucion. Muestra el precio unitario del articulo al cual se vendio en la Factura
cuando ¢sta fue emitida.

Cantidad a Devolver: Este campo es numérico. Aqui se ingresa la cantidad del
articulo la cual se quiere devolver. Deber ser menor o igual que ( antidad | es decir que

la cantidad vendida. (*).

Estado: Muestra “Devuelto™  si ¢ste item va fue devuelto.

-

( *) Il ingreso de este campos estan disponible cuando se elige un item para
realizar la Devolucion en la FFactura.

[Luego de haber ingresado todos los items que se desea incluir a la Cotizacion al
elegir GRABAR se presenta la siguiente pantalla de Imprimir Nota de Crédito por
concepto de Devolucion en Ventas:

mpiesion de Comprobantes de Devoluciones
Finalizar
~ Emision de Comprb.

Prepare la Impresora
para emitir el Comprobante
y presione el botén Aceptar

. {Cancelar para no imprimir)

v X |
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St Una desea imprimir el Nota de Crédito por concepto de Devolucion en
Ventas con Facturas haga click con el mouese sobre el boton Aceptar en caso contrario
haga click con el mouese sobre el boton Cancelar, Luego se mostrara la pantalla inicial
de Devoluciones en Ventas con Facturas.

6.5.3 OPCIONES:

EMISION |
GRABAR
CANCELAR
CONSULTAR
IMPRIMIR

6.5.4 OBJETIVOS DE LAS OPCIONES

LMISION Permite la emision de una nueva Cotizacion. (Al escoger esta opcion
s¢ generara automaticamente una Nota de creédito)

GRABAR Permite grabar la devolucion de una Factura especifica en caso de estar
la opcion de EMISION.

CANCELAR  Permite deshacer la devolucion de la Factura en caso de estar la opcion
de EMISION.

CONSULTAR  Permite consultar una Devolucion especifica

IMPRIMIR Permite la impresion de una Devolucion especifica.

& Para la opcion de Limision, se debe haber cargado la Factura; es decir
escoger de la lista de Facturas la que se desea realizar la devolucion.
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6.6 DEVOLUCIONES EN NOTAS DE VENTAS
[La opcion Devoluciones en Notas de Ventas permitira:

v" Realizar una devolucion de uno 6 mas items de una Notas de Ventas
especifica.

v" Consulta de Devoluciones en Notas de Ventas especificas.

v" Imprimir Nota de Crédito al Cliente por concepto de Devolucion en Ventas
con Notas de Ventas.

6.6.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION ?

I modulo de Devoluciones en Notas de Ventas debe ser seleccionado desde el
menu de Facturacion y se lo puede hacer de tres formas:

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Devoluciones en Notas
de Ventas del Submenu de Facturacion.

e Posicionando el focos en la opcion Devoluciones en Notas de Ventas del

SubMenu de Macturacion utilizando las teclas direccionales y pulsando la
tecla [Enter|.

¢ Presionando la combinacion de teclas Alt + F+ D+ N,

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar, dependiendo de sus requerimientos.
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Hemamientas

Hota de’
Codigo del Cliente - | [ .
FactuaNimero: | | FechadeEmsibn: |
Detalles b e
Cédigo del Articuo : | [
Cantidad - | Precio Unitario [
Cant. Devolucién : | Estado: |
Céodigo Descripcion Cantidad  |Prec ~
01 TELOODO1 APLICACION COMPUTAC. ARCT 5 3
<] | 2

6.6.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Cadigo del Cliente: Este campo es alfanumérico de cinco caracteres. Indica de qué
cliente es la Notas de Ventas sobre la cual se desea hacer la Devolucion.

Nombre del Cliente: Iste campo es alfanumérico y con una longitud de 30 caracteres.
Se muestra automaticamente cuando se ingresa el codigo de Chente.

Codigo de la Factura: Este campo es numérico de ocho caracteres. Es el identificador
unico de la Notas de Ventas.

Fecha de Emision : Este campo es de tipo fecha de ocho caracteres. Is la fecha en la
que se realizo la Notas de Ventas.

= ’ ' | ‘ ]

Para mostrar una Notas de Ventas ya emitida y poder realizar la Devolucion el
usuario debera ingresar el codigo del cliente y luego seleccionar la Notas de
Ventas deseadu. |
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Codigo del Articulo: Lste campo es alfanumérico de diez caracteres. Se muestra
automaticamente cuando se elige un item para realizar un devolucion.

Descripeion del Articulo:  Este campo es alfanumérico y con una longitud de 30
caracteres. Se muestra automaticamente cuando se elige un item para realizar un
devolucion.

Cantidad: LEste campo es numérico Se muestra automaticamente cuando se elige un
item para realizar un devolucion. Muestra la cantidad del articulo que se incluyo en la
Notas de Ventas cuando ésta fue emitida.

Precio Unitario: Este campo es numérico ¢ indica el valor del articulo dependiendo
del tipo de precio. Se muestra automaticamente cuando se elige un item para realizar
un devolucion. Muestra el precio unitario del articulo al cual se vendio en la Notas de
Ventas cuando ¢ésta fue emitida.

Cantidad a Devolver: [ste campo es numérico. Aqui se ingresa la cantidad del
articulo la cual se quiere devolver. Deber ser menor o igual que Cantidad |, es decir que

la cantidad vendida. (*).

Estado: Muestra “Devuelto”  si éste item ya fue devuelto.

l T4 ( *) Ll ingreso de este campos estan disponible cuando se elige un item para
| realizar la Devolucion en la Nota de Venta.

[Luego de haber ingresado todos los items que se desea incluir a la Cotizacion al
elegir GRABAR se presenta la siguiente pantalla de Imprimir Nota de Creédito por
concepto de Devolucion en Notas de Ventas:

"7 Impresion de Comprobantes de Devoluciones E3
Finalizar

 Emision de Comprb.

Prepare la Impresora
para emitir el Comprobante

y presione el botén Aceptar

W
L

{Cancelar para no imprimir)

v X |
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St Una desea imprimir el Nota de Crédito por concepto de Devolucion en
Ventas con Notas de Ventas haga click con el mouese sobre el boton Aceptar en caso
contrario haga click con el mouese sobre el boton Cancelar. LLuego se mostrara la
pantalla inmicial de Devoluciones en Ventas con Notas de Ventas.

6.6.4 OPCIONES.

EMISION |

GRABAR
CANCELAR
CONSULTAR
IMPRIMIR

6.6.5 OBJETIVOS DE LAS OPCIONES

EMISION Permite la emision de una nueva Devolucion. (Al escoger esta opcion
se generara automaticamente una Nota de Crédito)

GRABAR Permite grabar la devolucion de una Nota de Venta especifica en caso
de estar la opcion de EMISION.

CANCELAER  Permite deshacer la devolucion de la Nota de Venta en caso de estar la
opcion de EMISION.

CONSULTAR  Permite consultar una Devolucion especifica

IMPRIMIR Permite la impresion de una Devolucion especifica.

@&

Para la opcion de lmision, se debe haber cargado la Nota de Venta, es decir
escoger de la lista de Nota de Venta la que se desea realizar la devolucion.

J
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6.6 MANTENIMIENTO DE CAJA
[.a opcion Mantenimiento de Caja permitira:
v' Registrar los Ingresos de Caja.
v' Registrar los gresos de Caja
v" Consulta de Movimiento por rango de fechas.

v" Reportes de Movimiento por rango de fechas.

6.6.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION ?

El modulo de Mantenimiento de Caja debe ser seleccionado desde el menua de
Administracion y se lo puede hacer de tres formas:

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Caja del Submena de
Facturacion

e Posicionando el focos en la opcion Caja del SubMenu de Facturacion
utilizando las teclas direccionales y pulsando la tecla [Enter].

e Presionando la combinacion de teclas Alt + F + ),

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar, dependiendo de sus requerimientos

Hermamizrtas

D& X | & | opge

' Movimientos de Caja

Movimiento No. | | 3 .. fedwmdl |

Movimiento :
Tipo Mavimiento : ] _J
ValorMovto: |
Detale Movto:
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6.6.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Nimero de Movimiento: Fste campo es numérico.  Se genera automaticamente al
momento de un nuevo movimiento ya sea un Ingreso o un Egreso de Caja.

Fecha de Movimiento: Fste campo es de tipo fecha. Se genera automaticamente al
momento de un nuevo movimiento va sea un Ingreso o un Egreso de Caja. Por defecto
muestra la fecha actual.

Tipo de Movimiento: Fsta opcion permite seleccionar s1 el movimiento es un Ingreso
o un Egreso de Caja.

Valor del Movimiento: Fste campo es numerico.  Permite ingresar el valor del
movimiento de caja .

Detalle del Movimiento: I:ste campo es memo. Aqui se debe ingresar el motivo por el
cual se esta haciendo el movimiento de caja .

e —neni)

& Para realizar el CIERRE DI CAJA el usuario deberd hacer Click sobre el
boton del cierre del ToolBar del Mantenimiento de Caja. (11 candado)

Fecha de Cierre IDSJU‘BB?

Avance del Proceso -

6.6.3 OPCIONES

NUEVO INGRESO
NUEVO EGRESO
CIERRE DE CAJA
ELIMINACION MVTO.
GRABAR

' CANCELAR
CONSULTAR
IMPRIMIR

Deasesoras 5. A (ap. 6.- Facturacion Pag 6 - 39



Ststema de Control Administratrvo Manual de Usuario

6.6.4 OBJETIVOS DE LAS OPCIONES

INGRIESAR Permite el ingreso de un nuevo Movimiento ya sea un ingreso o un
IEgreso de Caja.

CHRRE DI (CAJA Permite reahzar el Cierre de Caja del Dia.

FLIMINAR Permite la eliminacion de un Movimiento realizado anteriormente. el
que se encuentra actualmente seleccionado en la pantalla.

(RABAR Permite grabar un nuevo Ingreso o Egreso de Caja.
CANCELAR  Permite deshacer el ingreso de un nuevo Movimiento.

CONSULTAR ¢ IMPRIMIR  Permite imprimir por Pantalla o Impresora informes de
Movimiento de Caja.

Usted vera una pantalla parecida a la siguiente:

Y7 Impresion de Movimientos de Caja

Para la opcion de Eliminacion, se debe haber cargado un Movimiento, es decir |
escoger de la lista de Movimientos el item que se desea eliminar. [

&
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6.7 CIERRE DEL DiA
L.a opcion Cierre del Dia permitira:

v" Realizar los Asientos Contables de todas las transacciones realizadas por la
empresa.

6.7.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION

El modulo de Cierre Diario debe ser seleccionado desde el menu de
Administracion y se lo puede hacer de tres formas:

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Cierre Diario del
Submenu de Facturacion

e Posicionando ¢l focos en la opcion Cierre Diario del SubMenu de
I“acturacion utilizando las teclas direccionales y pulsando la tecla [Enter]. - @{D

e Presionando la combinacion de teclas Alt + F + D.

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla: S

, Cigwe dé Transacciones defDia ~— ~ "

Fecha de Ciene ID3JUQJ‘9?

Avance del Proceso :

Generando Diano de Compras. ..
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6.7.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Fecha de Cierre: Lste campo es tipo fecha. Este campo indica la fecha a la cual se van
a reahizar los asientos contables. es decir se regostaran todos los movimientos de esa
fecha.

& Para realizar ¢l CIERRE DIE DIA el usuario debera hacer Click sobre el

boton del Aceptar de la pantalla de Cierre de Transacciones.
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CAPITULO 7
CUENTAS POR COBRAR

El modulo de Cuentas por Cobrar, registra todo el control de deudas de los
chentes a la empresa, llevando un control de cada una de las cuentas y asimismo el
Fstado de Cuenta del Cliente. Adicionalmente registra las notas de Débitos y
Creditos de los clientes, como los depositos de los valores cobrados a las diferentes
cuentas bancarias que posea la empresa.  El desglose de cada uno de estos procesos se
detallara mas adelante en este mismo capitulo.

= 10] %]

Inventaio Cuentas por Pagar  |nformes

" Sistema de Control Administrativo S.
Sistema  Administracion Bancos Facturacion ERICHIEY

| 23! | ﬁil E] [ oooc2 CAROLINA ALCIVAR

4

b

Sistema de Controf Administrativo

Control de Cuentas por Cobrar l MNUM

7.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

El modulo de Cuentas por Cobrar debe ser seleccionado desde el Menu
Principal del Sistema y se lo puede hacer de tres formas:

e Pulsando la tecla [ALT] para poder acceder a las opciones del Menu,
dingiéndose con las teclas direccionales, hasta el menu de Cuentas por

Cobrar y Presionando [ENTER].

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Cuentas por Cobrar.
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e Presionando la combinacion de teclas [ALT] - [C].

Luego de seleccionar la opcion se activa el popup del menu, donde usted puede
escoger el proceso a realizar utilizando las teclas de direccion, el mouse o la
combinacion de teclas indicada, dependiendo de sus requerimientos.

7.2. COBROS

[.a opcion Cobros permitira ¢l mantemimiento de las deudas contraidas por el
clientes, va sea por la emisiones de facturas o notas de venta a crédito, como también
otros valores que se adeuden a la empresa. Permitira:

e [l ingreso de nuevos comprobantes de cobro en base a los documentos de
deuda del cliente o proveedor, por ejemplo: facturas, notas de venta, notas
de crédito, débito.

e La modificacion del comprobante y eliminacion de los datos del
comprobante en base al numero de comprobante emitido. Cabe resaltar que
solo los comprobantes que no tienen fecha de cierre, se les podra dar este
tipo de mantenimiento.

e La emision de Reportes de Comprobantes, segun lo requerido, ya sea por
fecha, por chientes, por numeros de comprobante o todos los que existan.

5’ Sistema de Control Admini
Sistema Administracion Bancos Factwacion

F2 00 55| oo |CAn e Débaoy Créceo

Chegues
‘ G ———
S F=,

Estado del Chente

Inventatio Cuentas por Pagar  Informes

Sistema de Control Administrativo

Mantenimiento de Cobros de Facturas | NUM
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7.2.1. COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

El modulo de Cobro debe ser seleccionado desde el menu de Cuentas por
(‘obrar vy se lo puede hacer de tres formas:

e Pulsando la tecla [ALT] para poder acceder a las opciones del Menu,
dingiéndose con las teclas direccionales, hasta el menu de Cuentas por
Cobrar, Presionando [ENTER] y con las teclas direccionales posicionarse en
(‘wbros v pulsando [ENTER].

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de (‘ohros del menu
Cuentas por Cobrar

e Presionando la combinacion de teclas [ALT] ~ [C] ~ [C].

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar.

** Mantenimiento de Comprobante de Cobro

General ] Total de Comprobante
‘Datos Generales =
Tipo de Deudor: | Clente -l
Codgo del Deudor | | |

Nro. Documento:

Fecha [060313%7 |

Factura Fec. Emsion | Valor Efectivo Valor Cheques Cobro Total
50000001 06-03-1957 40.000,00 10.000,00 50.000,00

~Detalle Comprobante:

Documento: | -] _l Total Saldos: |
-

Nio. Factura: |

Nro. Docum) Fecha Emision| Valor Nsto | Devolucion | Total Abono |Saldo -
50000001 06-03-1997 100000.00 0.00 50000.00 50000, e
4
- ~1 .

I'ste formulario posee dos paginas la prithera General, detalla el o los
documentos pendientes de cobro que tenga el cliente.

E:l mantenimiento de los comprobantes de cobro se rige a lo establecido por el

Sistema, eligiendo la opcion en la barra de Mantenimiento del Modulo, es decir: Nuevo,
Modificar, Eliminar, Imprimir, Consultar, Cancelar o Salir del Modulo

7.2.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:
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Tipo de Deudor : Su ingreso es obligatorio en la emision de nuevos comprobantes,
especifica el tipo de deudor al cual se le esta emitiendo el comprobante. Los tipos son:
Cliente o Proveedor. Puede acceder a este campo digitando la [C] de Chientes o [P] de
proveedor. La estructura de este campo es un Lista Desplegable del contenido del
campo que facilita el manejo al usuario.

Codigo del Deudor : Este campo es numérico de cinco caracteres. Su ingreso es
obligatorio para especificar el codigo de Deudor sea este cliente o Proveedor. El
ingreso de este campo también puede ser por lo anteriormente expresado en las
Creneralidades del Sistema, activando el Browse de Chiente/Proveedor.

e Sino existe el codigo ingresado se presentara el siguiente mensaje de error:

Ewor De Codigo

Q Codigo no exste

Documento: Se puede elegir el tipo de documento que se esta pagando por medio de
este campo. Puede ser una factura, una nota de venta, una nota de crédito o una nota de
debito.

Nro. de Documento : Este campo es numérico de 8 caracteres y representa el numero

del documento que va a ser cobrado, es decir el numero de la factura, nota de venta,
nota de credito o nota de débito.

Fecha de Emision : Indica la fecha de emision del comprobante de cobro.

Iin la segunda pagina de Mantenimiento de Comprobante de (‘obro, se detallan
los totales de facturas cobradas a los clientes, o documentos que tenga que pagar el
proveedor, por concepto de nota de créditor débito,
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* Mantenimiento de Comprobante de Cobro

General I Total de Comprobante
Valor en Efectivo: Total:
Cobto en Efectivac | 40 000,00 E@’D Total Acumulado a Cobrar:
Retencion Fuente: | o I 50.000.00
Valor en Chequeia:' : '
Codiao Banco m Total Acurnulado de Chegues:
PSS Nro.Cheq [ 1 | 10 000,00

Nro. Cheque: [
Fec. Vencimienta: | 06-03-1397 .| valorCheque: | 0,00

Banco Entdad Bancaria Nro. Cheque| Fe Venc Yalor -
0003 Banco de la Produccion 236987 06-03-1957 1000000

Ll

-

v

Qbservacidn: [pAGO DE CLIENTE DE FACTURA A CREDITO

Cobro en Efectivo: Se ingresa el valor en efectivo que paga el cliente.

Retencion Fuente: Valor de Retencion en la fuente por el comprobante de Cobro

Caodigo Banco: El codigo de la Entidad Bancaria del cheque que se esta
emitiendo a favor de la empresa.  Este campo es una lista
desplegable que muestra, el nombre de cada una de las Entidades
Bancarias como una ayuda al usuario, en caso de no recordar el

codigo del Banco.

Nro. Cheque: El numero de cheque que se esta girando, para fines de control de

cheques emitidos

Fec. Vencimiento: Fecha en que vence el cheque, para poder cobrarlo.

Valor Cheque: El Monto del cheque girado.

Total Acumulado a Cobrar: Acumula los totales de efectivo y cheque para una mejor

vision de lo que se esta cobrando

Nro. Cheque: Numeros de cheques que se estan girando en la transaccion. Al
lado derecho de este campo se muestra una caja mostrando el

acumulado de cheques girados.

Observacion: Un concepto o cualquier observacion sobre el comprobante de

cobro.

Deasesorias 5. A (Cap. 7.- Cuentas por (obrar
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7.2.3 OPCIONES

Ll mantenimiento de Comprobantes de Cobro, tiene las siguientes opciones:

Opciones
[ngresar
Modificar
Grabar
Imprimir
Cancelar
Consultar

I:stas opciones estaran disponibles en su sesion de trabajo, st su grupo de usuario
tiene los permisos necesarios para ejecutarlas y de acuerdo al modo en que se encuentre
el programa, es decir, s1 esta consultando, modificando. o ingresando. Se las puede
elegir desde la Barra de Herramientas de la Transaccion

7.2.4 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones explicadas a continuacion van de acuerdo a la Barra de
Herramientas de la Transaccion explicada en el Capitulo 3 de Generalidades del

Sistema;

Ingresar

Modificar

Ilimimnar

pantalla.

Crrabar

Imprimir

(ancelar

Permite el registro de un nuevo Comprobante de Cobro, al escoger esta
opcion el programa generara automaticamente un codigo secuencial para
¢éste.

Permite modificar solamente los campos que se consideren editables de
el comprobante que se encuentre actualmente en pantalla.

Permite eliminar el comprobante que se encuentre actualmente en
Permite la grabacion del ingreso o modificacion realizada sobre un
determinado comprobante.

Permite emitir un listado por pantalla o impresora de acuerdo a sus
requerimientos.

[:n caso de encontrarnos ingresando o modificando un comprobante, esta
opcion nos permitira cancelar esta accion

Nota: Para los casos de Modificacion 0 Eliminacion, s¢ debe previamente ingresar el
codigo del comprobante de cobro, seleccionarlo previamente de la lista de
comprobantes el item que se desea procesar vy despucs hacer click en cualquiera de los
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dos botoncs (Modificar, Eliminar). Solo sc podra modificar o climinar aqucllos
comprobantes que no havan entrado al proceso de cierre.

7.3 Notas Débito y Crédito

[l mantenimiento de las Notas de Débito y Credito al Chiente, permite tener un
control sobre los documentos que se emiten por conceptos de devolucion de dinero al
chiente o para informacion de los pagos que debe hacer el mismo. Dentro de
mantenimiento de Notas Débito v Crédito podemos sacar informacion por medio de los
reportes con controles de fecha de los documentos.

7.3.1. COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

El modulo de Notas de Débito y Crédito debe ser seleccionado desde el menu
de C'uentas por Cobrar v se lo puede hacer de tres formas

e Pulsando la tecla [ALT] para poder acceder a las opciones del Menu,
dirigiendose con las teclas direccionales, hasta el menia de Cuentas por
Cobrar, Presionando [ENTER] v con las teclas direccionales posicionarse en
Notas de Débito C'rédito y pulsando [ENTER].

Cap. 7.- Cuentas por (obrar
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e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Notas de
Débito Crédito del menu Cuentas por Cobrar.

e Presionando la combinacion de teclas [ALT] - [C] - [N].

LLuego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar

7 Mantenimiento de Notas de Débito y Crédito del Cliente
Datos Generales

Tipo de Nota: IEredilo :J

Codigo del Cliente:| 00002 [ N
Nidmero de Nota: | "l
Documento —— ——— —— -

Tipo de Documento: | =] Nro. de Documento: | M|

Fecha Emision] Numero Factura | Fec Venc |Valor Meta| Devoluciones | Total Abonas Saldos -
05-03-1957 | 50000001 05-04-1357 [ 100000.00{ 0 31100,00 8300.00

otales

Valor | Fecha I

Por Concepto de:

. e
al
=
=

7.3.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Tipo de Nota: Antes de realizar cualquier proceso en este Mantenimiento,
debera clegirse el tipo de la Nota: Debito o Crédito.  Para esto muestra una lista
desplegable donde podra seleccionarsela.

Codigo del Cliente: Lste campo es numérico de cinco caracteres. Su ingreso es
obligatorio para especificar el codigo del cliente. El ingreso de este campo también
puede ser por lo anteriormente expresado en las Generalidades del Sistema, activando
el Browse de Cliente.

e Sino existe el codigo ingresado se presentara el siguiente mensaje de error:

Enror De Codigo I

e Codigo no exste
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Nro. de Nota : E:ste campo es numerico de 8 caracteres y representa el numero de nota
que se va a emitir o las que ya han sido emitidos. Presenta una lista desplegable de las
nota de débito o crédito que se han generado para el cliente, si la nota es nueva se
desactiva esta opcion y el nimero que se genera es automatico.

Fecha de Emision : Indica la fecha de emision del comprobante de cobro.

Tipo de Documento: Se puede elegir el tipo de documento que se esta pagando por
medio de este campo. Puede ser una factura o una nota de venta,

Nro. de Documento : Fste campo es numérico de 8 caracteres y representa el nimero
de las facturas o notas de venta que ha generado el cliente, y por el cual se va emitir la
nota respectiva de crédito o debito.

Una vez elegidos estos campos, el sistema muestra un listado del documento que
se esta detallado, para observar su valor.  Después se tendra acceso a los siguientes
campos:

Valor: Registra el monto de la nota de Crédito o Débito.
Fecha de Emision: [.a fecha en que se ha emitido la nota de Credito o Débito
Por concepto de: [Z1 ingreso de esta campo es obligatorio y es una observacion

sobre el motivo por el cual se debio emitir la nota al cliente.

7.3.3 OPCIONES

I mantenimiento de Notas de Débito y Crédito, tiene las siguientes opciones:

Opciones
[ngresar
Modificar
Grabar
Imprimir
Cancelar
Consultar

E-stas opciones estaran disponibles en su sesion de trabajo, si su grupo de usuario
tiene los permisos necesarios para ejecutarlas y de acuerdo al modo en que se encuentre
el programa, es decir, s1 esta consultando, modificando, o ingresando. Se las puede
elegir desde la Barra de Herramientas de la Transaccion
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Ststema de Control Administratroo Manual de ‘Usuario

7.3.4 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones explicadas a continuacion van de acuerdo a la Barra de
Herramientas de la Transaccion explicada en el Capitulo 3 de Generalidades del
Sistema:

Ingresar Permite el registro de una nueva Nota de Crédito o Débito, al escoger esta
opcion el programa generara automaticamente un codigo secuencial para

este.

Modificar  Permite modificar solamente los campos que se consideren editables de
la nota que se encuentre actualmente en pantalla.

IXliminar - Permite eliminar la nota que se encuentre actualmente en pantalla.

Grabar Permite la grabacion del ingreso o modificacion realizada sobre una
determinado nota de crédito o débito.

Imprimir  Permite emitir un listado por pantalla o impresora de acuerdo a sus
requerimientos.

C‘uncelar  En caso de encontrarnos ingresando o modificando una nota, esta  opcion
nos permitira cancelar esta accion

Nota: Para los casos de Modificacion 0 Eliminacion, se debe previamente ingresar el
codigo de la nota, seleccionarlo previamente de la hista de notas el item que se desea
procesar y despues hacer click en cualquiera de los dos botones (Modificar, Eliminar).
Solo se podra modificar o eliminar aquellas notas que no hayan entrado al proceso de
cierre,

7.5 Cheques.

I:ste modulo permite realizar los depositos a las diferentes cuentas que maneja
la empresa, asi como darle mantenimiento a los cheques que han sido girados a favor de
la empresa, es decir, depositarlos, postergar su fecha de cobro o indicar que han sido
protestados.
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% Sistema de Control Administrativo S.C.A
| Sistema Adminstracion Bancos Facturacion ERICHIESIERlE]

' < : . Cobros
’ m E“UUUUE IEAF' Notas Débito y Crédito

Inventario Cuentas por Pagar  |nformes

< Cartera Cliente
Estado del Cliente

>

TEEE:

Sistema de Control Admanistrativo

Mantenimiento de Cheques, Depdsitos, Postergacion y Protestos de los Mismos ' ' NUM

7.5.1. COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

-l modulo de Mantenimiento de Cheques debe ser seleccionado desde el menu
de Cuentas por Cobrar y se lo puede hacer de tres formas:

e Pulsando la tecla [AL'l] para poder acceder a las opciones del Menu,
dirigiéndose con las teclas direccionales, hasta el menu de Cuentas por
Cobrar, Presionando [ENTER] y con las teclas direccionales posicionarse en
Notas de Débito Crédito y pulsando [ENTER].

e Utilizando el mouse dando un chic sobre la opcion de Noras de
Débito Crédito del menu Cuentas por Cobrar.

e Presionando la combinacion de teclas [ALT] + [C] ~ [Q].

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar.
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%y Mantenimiento de Cheques al Cliente

Depésitos l Postergados l Protestados
Datos Generales - Valor en Efectivo:
Nro. Depésito: |DDGUDF[I2 vl Valor Efectivo: I T 000,00
Num. Cta. Cte:  [11111111111111 = — : - S
Total Depésito: -

Fecha Depdsito: [065031987 | Valor [
MNro Papeleta: |11T11

Valor en Checﬁe:*

Codigo Banco: | 0003 - _I
Nro. Cheque: . [236337 Nio.Cheq | 300 | 50.000.00
Codgo | Entidad Bancans | Num. Cheque Fec. Emis. [Fec Vendvalor  [a
Banco de la Produccion | 236987 06-03-1997 | 06-03-199 100
0003  |Banco de la Produccion  |111111 06-03-1997 | 06-03-159 200
0005 |Banco del Pichincha 85222 06-03-1997 | 06-03-189 200
=

Ll ——— 2

Este modulo posee tres paginas para las transacciones que se vaya a realizar:
e Depositos.
e Postergacion de Fecha de Cobro de los Cheques.

e Protestos de los cheques en las Entidades Bancarnas.

[.a explicacion de cada una de la paginas se hara a continuacion.

7.5.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

7.5.2.1 Depasitos.

Datos Generales:

Nro. Depésito: Indica el nimero de deposito que se esta efectuando.

Num. Cta. Cte: Se debe ingresar el codigo de cuenta corriente de la entidad
bancarna donde se va a realizar el Deposito.

Fecha Depésito: Fecha en que se esta efectuando el deposito.

Nro. Papeleta: Se debe indicar el namero de papeleta de deposito a la cuenta,
para obtener un mejor control de los depositos.

Valor en Efectivo:

Valor Efectivo: Valor en efectivo que va a ser depositado.
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Valor en Cheques:

Se podra depositar los cheques que se hayan registrado en las transacciones, los
cuales estan girados a favor de la empresa, puede elegirse los cheques desde el boton
que se encuentra en la parte derecha del campo ('‘ddigo Banco o ingresarlos los valores
en cada campo detallado a continuacion:

Codigo Banco: Codigo de la I'ntidad Bancaria del cheque girado.
Nro. del Cheque:  Numero del cheque a ser depositado.

E:n este formulario se tiene acceso a los detalles de la transaccion explicados en
el Capitulo 3 de Generalidades del Sistema.
Nro. Cheq. Numero de cheques que han sido ingresados en el detalle de la
transaccion. En la parte derecha de este campo se muestra ¢l campo de Totales de los

cheques ingresados.

[La siguiente pagina es la de Postergados:

%7 Mantenimiento de Cheques al Chente

Depésitos ] Postergados ] Protestados
Valor en Cheques: : . o
Codigo Banco: {0003 -]
Nio. Cheque: W
Valor: 0.00
Fec. Vencimiento; | 05-03-1837
Banco Entidad Bancaria Nio. Cheque| Fe Venc | Valor -
: B
v
)

| F g
L ,

7.5.2.2 Postergados.

Para una mejor ayuda al usuario se muestran los cheques, que ha girado el
cliente, para darle un mantenimiento.

Caodigo Banco: Codigo de la Entidad Bancania del cheque girado.

Nro. del Cheque:  Numero del cheque a ser depositado.
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En este formulario se tiene acceso a los detalles de la transaccion explicados en el
Capitulo 2 de Generalidades del Sistema.

Valor: Fsta campo no es editable, solo muestra el valor del cheque ingresado.
Fecha de Vencimiento: Se debe ingresar la nueva fecha de vencimiento del cheque.

LLa siguiente pagina que se presenta es la Protestados:

“ Mantenimiento de Cheques al Chente

Datos Generales ) - =

Cédigo Chente: 00002 [EL ELECTRICD ]
Codigo Bancao: [UIJLI3 3 “ x |
Banco Entidad Bancaria Nio. Cheque| Fe. Venc. V alor E status 7

BANCO GENERAL DE CARY236987 06-03-1997 10000,00 Habilitado
0003 Banco de la Produccion 111111 (06-03-1997| 20000.00 | Protestado

L 0
Codigo Banco: {0003 ] +Accién:

Nro. Cheque: I 236987 T
Protesto Quitar
Fec. Vencimiento: | 06-03-1997

V&

Walor: ] 10.000,00

7.5.2.3 Protestados.

Fn esta pagina, se debe previamente elegir el codigo del deudor para desplegar
la lista de cheques que han sido depositados, para vernificar cual de ellos ha sido
protestado para proceder a tomar la Accion de Protesto, o quitarle esta marca.

Codigo Banco: Codigo de la Entidad Bancana del cheque girado.

Nro. del Cheque:  Numero del cheque a ser depositado.

En este formulario se tiene acceso a los detalles de la transaccion explicados en
el Capitulo 3 de Generalidades del Sistema.

Valor: Esta campo no es editable, solo muestra el valor del cheque ingresado.

Fecha de Vencimiento: Este campo no es editable, representa la fecha de vencimiento
del cheque.
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7.5.3 OPCIONES

EI mantenimiento de Notas de Débito y Crédito, tiene las siguientes opciones:

Opciones
Ingresar
Grabar
Cancelar

I:stas opciones estaran disponibles en su sesion de trabajo, si su grupo de usuario
tiene los permisos necesarios para ejecutarlas y de acuerdo al modo en que se encuentre
el programa, es decir. si esta consultando, modificando, o ingresando. Se las puede
elegir desde la Barra de Herramientas de la Transaccion

7.5.4 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones explicadas a continuacion van de acuerdo a la Barra de
Herramientas de la Transaccion explicada en el Capitulo 3 de Generahdades del
Sistema:

Ingresar Permite el registro de un nuevo Deposito, al escoger esta opcion el
programa generara automaticamente un codigo secuencial para éste.

Cirabar Permite registrar el ingreso del deposito.

Imprimir  Permite emitir un listado por pantalla o impresora de acuerdo a sus
requerimientos.

Cancelar  Cancela la operacion que se esté realizando.

7.6 CARTERA DEL CLIENTE

[l modulo de Cartera del Cliente, verifica todos los saldos que ha generado el
chente en las diferentes transacciones, lo que ayuda a observar claramente los
movimientos de cada uno de los clientes de la empresa, para verificar en que fecha
vence el plazo de sus crédito y cuales ya estan vencidos.
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¥ Sistema de Control Administrativo 5.C.A

Sistema Administracion Bancos Facturacidn

Inventario Cuentas por Pagar  informes

. = ~.o  Lobros
‘ ﬂ“i’l E“DU!]L I"QF' MNotas Débilo y Credito

Chegues

Cuentas por Cobrar

t Cartera Cliente

. ‘ Estado del Chiente

| )

Sistema de Controfl Administrativo

Mantenimiento de Cartera del Cliente, en Facturas, Notas de Venta, etc. ‘ INUM

7.6.1. COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

-l modulo de Cartera del Cliente debe ser seleccionado desde el menu de
(‘uentas por Cobrar y se lo puede hacer de tres formas:

e Pulsando la tecla [ALT] para poder acceder a las opciones del Menu,
dingiéndose con las teclas direccionales, hasta el menu de Cuentas por
Cobrar, Presionando [ENTER] v con las teclas direccionales posicionarse en
Cartera del Cliente y pulsando [ENTER |

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Cartera del Cliente del
menu Cuentas por Cobrar.

e Presionando la combinacion de teclas [ALT] - [C] + [L].

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar,
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%7 Consulta de Cartera del Cliente
Flango de Clientes: _ : } .
Tidia | l Cédigo: | D000 [ELELECTRICO |
Datos Generales ' Tipo de Cartera: - ' -
" Vencida g | |
Fe:haﬁde C?rte: Iga;yga? _j & PorVeowss | % V' x
Niam Factuia| Fecha Cliente Forma | Vence |Valor Neto Devoluciones |Abono -
| 50000001 Contado |05-04-139 100000.00) 0.00 g11(
1.1{
|
1
|

B _ _ o | .
1 | N

Totales de Saldos del Chente:

Saldo Tolal 12.900,00 ¢ n-‘

7.6.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Se puede obtener un listado de todos o de un cliente en particular que tienen su
cartera por vencer, o vencida presionando <Todos> o Especifico respectivamente.

Cadigo del Cliente: Este campo es numérico de cinco caracteres. Especifica el codigo
del chiente. El ingreso de este campo también puede ser por lo anteriormente expresado
en las Generalidades del Sistema, activando el Browse de Chiente. Este campo debe ser
ingresado si presiono el Boton Especifico.

Fecha de Corte: Se debe indicar la fecha de corte de la Cartera del chiente.

Tipo de Cartera: Si desea obtener la cartera Vencida o por Vencer del chiente.

Saldo Total: Acumula los Saldos de Facturas, Notas de Ventas y Notas del
Chente.

7.6.3 OPCIONES

El mantenimiento de Notas de Débito y Crédito, tiene las siguientes opciones:

Opciones
Imprimir

Cancelar

Consultar
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I-stas opciones estaran disponibles en su sesion de trabajo, si su grupo de usuario
tiene los permisos necesarios para ejecutarlas y de acuerdo al modo en que se encuentre
el programa, es decir, si esta consultando, modificando, o ingresando. Se las puede
elegir desde la Barra de Herramientas de la Transaccion

7.6.4 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones explicadas a continuacion van de acuerdo a la Barra de
Herramientas de la Transaccion explicada en el Capitulo 3 de Generalidades del
Sistema:

Imprimir — Permite emitir un listado por pantalla o impresora de acuerdo a sus
requerimientos.
Consultar  Activa el listado de clientes.

Cancelar Cancelar la accion tomada.

7.7 ESTADO DE CUENTA DEL CLIENTE

El modulo de Cartera del Cliente, verifica todos los saldos que ha generado el
chiente en las diferentes transacciones, lo que ayuda a observar claramente los
movimientos de cada uno de los clientes de la empresa, para verificar en que fecha
vence el plazo de sus crédito y cuales ya estan vencidos.

: o0<]
Sistena Administracion Bancos  Facturacion vt [nventario  Cuentas por Pagar  Informes
g 00002 cap Lobros
[J_u_'_’_l j'_".“ I Notas Débito y Crédito
Chegues
< < Cartera Cliente

“ Sistema de Control Admimistrativo S I A

Luentas por

Sistema de Control Administrativo

| Conevita del Estado de Cuenta del Cliente | NUM |
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7.7.1. COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Xl modulo de Estado de Cuenta del Cliente debe ser seleccionado desde el
menu de Cuentas por Cobrar vy se lo puede hacer de tres formas:

e Pulsando la tecla [ALT] para poder acceder a las opciones del Menu,
dirigiendose con las teclas direccionales, hasta el menu de Cuentas por
Cobrar, Presionando [ENTER] y con las teclas direccionales posicionarse en
lstado de Cuenta del Cliente y pulsando [ENTER].

Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Fistado de Cuenta del

( liente del menu Cuentas por Cobrar.

e Presionando la combinacion de teclas [ALT] - [C] = [E].

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar.

* Estado de Cuenta del Chente
Datos Generales

Codigo [00002 [ECELECTRICO il v X
Fecha de Corte: [03/09/57 ]
Tipo Numero Fecha Vence Foma  [Valor Neto  [Devolucion |Abonos: Ciéd &
Factwa | 50000001 | 03/05/37 | Contado |04/05/97 100000.00 000  91100.00

L

!

|

Saldo Notas de Venta:
T otal Neto:

Total Cobrado |

Saldo:

|

Saldo Cliente

Saldo Facturas:

Notas Déb/Cred. .
Nota de Débito:

Hota de Ciédito: |

Total Neto: [
Total Cobrado: [
Saldo: l

I

Saldo: l

e | 2

7.7.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Codigo del Cliente:

codigo

Fecha de Corte:

Este campo es numérico de cinco caracteres. Especifica el
del cliente. El ingreso de este campo también puede ser por lo
anteriormente expresado en las (reneralidades del Sistema,
activando ¢l Browse de Cliente.

Se debe indicar la fecha de corte de la Cartera del cliente.
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Saldo Cliente:

Saldos Facturas:

Saldos Notas Venta:

Saldos Notas:

Acumula los Saldos de Facturas, Notas de Ventas v Notas del
Cliente.

Presenta el valor Neto, cobrado vy saldos de las Facturas que
tenga el cliente

Presenta el valor Neto, cobrado y saldos de las Notas de Venta
que tenga el cliente

Presenta el valor Neto, cobrado v saldos de las diferentes notas
de débito o crédito que tenga el cliente.
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CAPITULO 8
CUENTAS POR PAGAR

-l modulo de Cuentas por Pagar, registra todo el control de deudas de los
Proveedores a la empresa, llevando un control de cada una de las cuentas y asimismo el
Fistado de Cuenta del Proveedor. Adicionalmente registra las notas de Deébitos vy
Creditos de los Proveedores, como los depositos de los valores cobrados a las diferentes
cuentas bancanas que posea la empresa.  El desglose de cada uno de estos procesos se
detallara mas adelante en este mismo capitulo.

Y/ Sistema de Control Administrativo S.C.A
Sistema Admirsstracion Bancos Factwacion  Cuentas por Cobiar  Inventario

P ?ji i}_j [oo0m ADMINISTRADOR

Cuentas por Pagar IEISIHES

Sistema de Controf Administrativo

Control de Cuentas por Pagar ‘ - NUM

El modulo de Cuentas por Pagar debe ser seleccionado desde el Meni
Principal del Sistema y se lo puede hacer de tres formas:
e Pulsando la tecla [ALT] para poder acceder a las opciones del Menu,
dingiéndose con las teclas direccionales, hasta el menu de Cuentas por Pagar
y Presionando [ENTER].
e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Cuentas por Pagar.
e Presionando la combinacion de teclas [ALT] - [P].
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Luego de seleccionar la opcion se activa el popup del menu, donde usted puede
escoger el proceso a realizar utilizando las teclas de direccion, el mouse o la
combinacion de teclas indicada, dependiendo de sus requerimientos.

8.2. PAGOS

[La opcion PAGOS permitira el mantenimiento de las deudas contraidas por la
empresa por motivos de compras de articulos, o por emisiones de notas de crédito o
deébitos a los clientes. Este modulos lleva un control de los valores que adeuda la
empresa. Ademas permite:

e [l ingreso de nuevos comprobantes de pago en base a los documentos de
compra del chiente o proveedor, por ¢jemplo: facturas, notas de venta, notas
de crédito, débito.

e lLa modificacion del comprobante v echminacion de los datos del
comprobante en base al nimero de comprobante emitido. Cabe resaltar que
solo los comprobantes que no tienen fecha de cierre, se les podra dar este
tipo de mantenimiento.

e La emision de Reportes de Comprobantes, segun lo requerido, ya sea por
fecha, por Proveedores, por numeros de comprobante o todos los que
existan.

' Sistema de Control Administrativo S.C.A
Sistema Administracion Bancos Fachwacidn  Cuentas por Cobrar  Jrventano RS PRl et

P g.t_,[ EI o000t [ADMINISTRADOR ey ebioé o

Cartera de Proveedor

E stado Cuenta del Proveedor

555555555

Sistema de Control Administrativo

Martersimiento de los Pagos a los Proveedores por Compras de Articulos, et l NUM
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8.2.1. COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

El modulo de Pago debe ser seleccionado desde el menu de Cuentas por Pagar
vy se lo puede hacer de tres formas:

e Pulsando la tecla [ALT] para poder acceder a las opciones del Menu,
dingiéndose con las teclas direccionales, hasta el menu de Cuentas por Pagar,
Presionando [ENTLEER] y con las teclas direccionales posicionarse en ?AGOS
y pulsando [ENTER].

e Utilizando ¢l mouse dando un clic sobre la opcion de PPAGOS del menu
Cuentas por Pagar.

e Presionando la combinacion de teclas [ALT] + [P] + [C].

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar.

7 Mantenimiento de Comprobante de Pago

General

Datos Generales -
Tipo de Acreedor. |

Codigo del Acreedor: |

Nro. Documento. [
Fec Ermisior Valor Efectivi alor Chegque o Tc
[ |03031937 | 0.00| 0,00 0]
Detalle Comprobante: : -
Documenta: | - Total Saldos Compras: |
Nro. Factura: | ' _I
Valot Neto Valor Abono Devolucion Saldo Pago Conj & N
10000.00 0,00 0.00
/
| x

- s

Este formulario posee dos paginas la primera General, detalla el o los
documentos pendientes de pago que tenga la empresa a sus proveedores por
documentos de compra de articulos.

El mantenimiento de los comprobantes de pago se rige a lo establecido por el
Sistema, eligiendo la opcion en la barra de Mantenimiento del Modulo, es decir: Nuevo,
Modificar, Eliminar, Imprimir, Consultar, Cancelar o Salir del Modulo
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8.2.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Tipo de Deudor : Su ingreso es obligatorio en la emision de nuevos comprobantes,
especifica el tipo de deudor al cual se le esta emitiendo el comprobante. Los tipos son:
Proveedor o Proveedor. Puede acceder a este campo digitando la [C] de Clientes o [P]
de proveedor. La estructura de este campo es un Lista Desplegable del contenido del
campo que facilita el manejo al usuario.

Caodigo del Deudor @ Lste campo es numérico de cinco caracteres. Su ingreso es
obligatorio para especificar el codigo de Deudor sea este Proveedor o Proveedor. El
ingreso de este campo también puede ser por lo anteriormente expresado en las
(reneralidades del Sistema, activando el Browse de Proveedor/Cliente.

e Sino existe el codigo ingresado se presentara el siguiente mensaje de error:

Emor De Codigo |

vl 7
Q Codigo no existe 7 N’f-‘_;
e 3

Documento: Se puede elegir el tipo de documento que se esta pagando por medio de
este campo. Puede ser una factura, una nota de venta, una nota de crédito o una nota de
debito.

Nro. de Documento : Este campo es numérico de 8 caracteres y representa el numero

del documento que va a ser pagado, es decir el nimero de la factura, nota de venta, nota
de crédito o nota de débito.

Fecha de Emision : Indica la fecha de emision del comprobante de pago.

Ay o

Fn la segunda pagina de Mantenimiento de Comprobante de Pago, se detallan
los totales de facturas emitidas por compra a los Proveedores, o documentos que tenga
\que pagar la empresa a ¢l cliente, por concepto de nota de crédito. débito.

Deasesonas 5.4 Cap. &.- Cuentas por Pagar Fag § -4
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¢ Mantenimiento de Comprobante de Pago

General ] Total Pagos
Valor en Efectivo: Total:
Pago en Efectivo: | 100,00 £ Valor aPagar en aste Comprobante
Retencion Fuente: | éf | 8.100,00
Valor en Cheques: — — — e -
Nio. Cheques. I 1 Yalor Cheques: [ 8.000,00
Cuenta I Entidad Bancaia Nio. Cheque|Fecha Emis.| Valor -l
Banco Continental m 0S8-03-1997 8OO0
i
L I »
Observacion: Pagos por la Compra de Articulos a Creditos _—J
A
Emitir Cheque Imprimir Comp S alir de Comprob.

Pago en Efectivo:  Se ingresa el valor en efectivo que paga el Proveedor.
Retencion Fuente:  Valor de Retencion en la fuente por el comprobante de Pago

Total Acumulado a Pagar: Acumula los totales de efectivo y cheque para una mejor
vision de lo que se esta pagando.

Nro. Cheque: Numeros de cheques que se estan girando en la transaccion. Al
lado derecho de este campo se muestra una caja mostrando el
acumulado de cheques girados.

Observacion: Un concepto o cualquier observacion sobre el comprobante de

pago.

8.2.3 OPCIONES

El mantenimiento de Comprobantes de Pago, tiene las siguientes opciones:

Opciones
Ingresar
Modificar
Grabar
Imprimir
Cancelar
Consultar
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Istas opciones estaran disponibles en su sesion de trabajo, st su grupo de usuario
ticne los permisos necesarios para ejecutarlas y de acuerdo al modo en que se encuentre
el programa, es decir, s1 esta consultando, modificando, o ingresando. Se las puede
elegir desde la Barra de Herramientas de la Transaccion

8.2.4 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones explicadas a continuacion van de acuerdo a la Barra de
Herramientas de la Transaccion explicada en el Capitulo 3 de Generahidades del
Sistema:

Ingresar — Permite el registro de un nuevo Comprobante de Pago, al escoger esta
opcion el programa generara automaticamente un codigo secuencial para
este.

Modificar — Permite modificar solamente los campos que se consideren editables de
el comprobante que se encuentre actualmente en pantalla.

Eliminar — Permite eliminar ¢l comprobante que se encuentre actualmente en
pantalla.

Grabar Permite la grabacion del ingreso o modificacion realizada sobre un
determinado comprobante.

Imprimir - Permite emitir un listado por pantalla o impresora de acuerdo a sus
requerimientos.

Cancelar Iin caso de encontrarnos ingresando o modificando un comprobante, esta
opcion nos permitira cancelar esta accion

Nota: Para los casos de Modificacion 0 Eliminacion, se debe previamente ingresar el
codigo del comprobante de pago, seleccionarlo previamente de la lista de comprobantes
el item que se desea procesar v despucs hacer click en cualquiera de los dos botones
(Modificar, Eliminar). Solo se podra modificar o climinar aquellos comprobantes que
no hayan entrado al proceso de cierre.

8.3 Notas Débito y Crédito

2l mantenimiento de las Notas de Débito y Credito al Proveedor, permite tener
un control sobre los documentos que se emiten por conceptos de devolucion de dinero
al Proveedor o para informacion de los pagos que debe hacer el mismo. Dentro de
mantenimiento de Notas Débito y Crédito podemos sacar informacion por medio de los
reportes con controles de fecha de los documentos.
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Y/ Sistema de Control Administrativo S.C.A

Sistema Administracion Bancos Factwracidn  Cuentas por Cobrar

F2 0055 W [oooon [ADMINISTRADOR

IR El Cuentas por Paga

Cartera de Proveedor
E stado Cuenta del Proveado

'

$598

Sistema de Control Admnistrativo

Mantenimiento de Notas de Débito y Crédito del Praveedor | ~INUM

8.3.1. COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

El modulo de Notas de Débito y Crédito debe ser seleccionado desde el menu
de Cuentas por Pagar y se lo puede hacer de tres formas:

e Pulsando la tecla [ALT| para poder acceder a las opciones del Menu,
dirgiéndose con las teclas direccionales, hasta el menu de Cuentas por Pagar,
Presionando [ENTER] y con las teclas direccionales posicionarse en Notas de
Débito Crédito y pulsando [ENTER].

e Utilizando ¢l mouse dando un clic sobre la opcion de Notas de
Débito Crédito del menu Cuentas por Pagar.

¢ Presionando la combinacion de teclas [ALT] - [P] + [N].

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar,

Deasesorias 5. A4 (ap. .- Cuentas por Pagar Pag §-7



Sistema de Control Administratrvo Manual de Usuario

' Mantenimiento de Notas de Débito y Crédito del Proveedor
Datos Generales —— - e - —

Tipo de Nota : Fecha: [10.0397 l
Cédige Provesdor| ( N
Numero de Nola [ ;l Documento: I _l
Fec.Emis Nro Comp | Fec Venc. Valor Neto | Devoluciones Abono Saldo -
05-03-37 [ D00O00O1 17-03-97 220000000 |0.00 101300.00 000
06-03-97 | 00000002 18-03-97 10000.00 0.00 0.00 000
0s-03-87 |00000003 | 260697 20000.00 000 000 0.00
070337 00000004 270397 [10000.00 000 0.00 3000.00 ;
0 T I S »
Totales
Valor :
] Fr
VA |
Valor Total [ $
Por Concepto de _:J
8.3.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:
Tipo de Nota: Antes de realizar cualguier proceso en este Mantenimiento,

debera elegirse el tipo de la Nota: Débito o Crédito. Para esto muestra una lista
desplegable donde podra seleccionarsela.

Codigo del Proveedor: Este campo es numérico de cinco caracteres. Su ingreso es
obligatorio para especificar ¢l codigo del Proveedor. El ingreso de este campo también
puede ser por lo anteriormente expresado en las Generalidades del Sistema, activando
el Browse de Proveedor.

¢ Sino existe el codigo ingresado se presentara el siguiente mensaje de error:

Enror De Codigo

Q Codigo no ewste

Nro. de Nota : Este campo es numérico de 8 caracteres y representa el numero de nota
que se va a emitir o las que ya han sido emitidos. Presenta una lista desplegable de las
nota de débito o crédito que se han generado para el Proveedor, si la nota es nueva se
desactiva esta opcion y el numero que se genera es automatico.

Fecha de Emision : Indica la fecha de emision del comprobante de pago.
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Tipo de Documento: Se puede elegir el tipo de documento que se esta pagando por
medio de este campo. Puede ser una factura o una nota de venta.

Nro. de Documento : Fste campo es numerico de 8 caracteres y representa el numero
de las facturas o notas de venta que ha generado el Proveedor, y por el cual se va emitir
la nota respectiva de credito o débito.

Una vez clegidos estos campos, el sistema muestra un listado del documento que
se esta detallado, para observar su valor.  Después se tendra acceso a los siguientes
campos:

Valor: Registra el monto de la nota de Creédito o Débito.
Fecha de Emision: La fecha en que se ha emitido la nota de Credito o Debito
Por concepto de: El ingreso de esta campo es obligatorio y es una observacion

sobre el motivo por el cual se debio emitir la nota al Proveedor.

8.3.3 OPCIONES

El mantenimiento de Notas de Débito y Crédito, tiene las siguientes opciones:

Opciones
Ingresar
Modificar
Grabar
Imprimir
Cancelar
Consultar

Iistas opciones estaran disponibles en su sesion de trabajo, si su grupo de usuario
tiene los permisos necesarios para ejecutarlas y de acuerdo al modo en que se encuentre
el programa, es decir, i esta consultando, modificando, o ingresando. Se las puede
elegir desde la Barra de Herramientas de la Transaccion

8.3.4 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones explicadas a continuacion van de acuerdo a la Barra de
Herramientas de la Transaccion explicada en el Capitulo 3 de Generalidades del
Sistema:

Ingresar Permite el registro de una nueva Nota de Credito o Débito, al escoger esta
opcion el programa generara automaticamente un codigo secuencial para
¢ste.

Deasesorias S A Cap. &.- (uentas por Pagar Pag s -9
P por fag &)



Ststema de Control Administratrvo Manual de Usuario

Modificar ~ Permite modificar solamente los campos que se consideren editables de
la nota que se encuentre actualmente en pantalla.

Iliminar - Permite eliminar la nota que se encuentre actualmente en pantalla,

Girabar Permite la grabacion del ingreso o modificacion realizada sobre una
determinado nota de credito o débito.

Imprimir  Permite emitir un listado por pantalla o impresora de acuerdo a sus
requerimientos.

(‘ancelar  En caso de encontrarnos ingresando o modificando una nota, esta  opcion
nos permitira cancelar esta accion

Nota: Para los casos de Modificacion o Eliminacion, se debe previamente ingresar el
codigo de la nota, seleccionarlo previamente de la lista de notas el item que se desea
procesar y despues hacer click en cualquiera de los dos botones (Modificar, Eliminar).
Solo se podra modificar o eliminar aquellas notas que no hayan entrado al proceso de
clerre.

8.4 CARTERA DEL PROVEEDOR

Xl modulo de Cartera del Proveedor, verifica todos los saldos que ha generado el
Proveedor en las diferentes transacciones, lo que ayuda a observar claramente los
movimientos de cada uno de los Proveedores de la empresa, para verificar en que fecha
vence el plazo de sus crédito y cuales ya estan vencidos.
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) Sistema de Control Administrativo S.C.A

Sistema Admirnstracion Bancos Factwacion  Cuentas por Cobiar  Inventano VSIS SETeEY
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Cartera de Proveedor
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§
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Sistema de Controf Administrativo

(Consulta de Cartera del Proveedor l NUM |

8.4.1. COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

1 modulo de Cartera del Proveedor debe ser seleccionado desde el menu de
(uentas por Pagar 'y se lo puede hacer de tres formas:

e Pulsando la tecla |ALT] para poder acceder a las opciones del Menu,
dingiéndose con las teclas direccionales, hasta el mena de Cuentas por Pagar,
Presionando [ENTER] y con las teclas direccionales posicionarse en Cartera
del Proveedor y pulsando [ENTER].

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Cartera del Proveedor
del menu Cuentas por Pagar.

e Presionando la combinacion de teclas [ALT] - [P] + [A]

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar.
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'y Consulta de Cartera del Proveedor

RB"QO de Proveedores: ———

Datos Generales — Tipode Cartera- + S, S
& Vencida
Fecha de Corte: [09.031397 _] v X
" Por Vence:s _ : — )
Num. Factura| Fecha Proveedor: Forma | Vence [Valor Neto  |Devoluciones [ ~
00000001 {05-03-15|CREDITOS ECONOMICOS Crédito |17-03-199 2200000,00 0,00
00000002 [06-03-15] ARTEFACTA Crédito |18-03-199 10000,00 0.00
00000003 |06-03-15] ARTEFACTA Credite |26-06-199 2000000 0,00
00000004 [ 07-03-1 ARTEFACTA Crédito [27-03-199 10000.00 0.00
00000005 |07-03-19] ARTEFACTA Crédito |27-03-199 16000.00 0.00
1 Il
T T >
L | _'I"I

Totales de Saldos del Proveedor:

Saldo Tatat | 0.00

i?-'

8.4.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Se puede obtener un listado de todos o de un Proveedor en particular que tienen
su cartera por vencer, o vencida presionando <Todos> o Especifico respectivamente.

Caodigo del Proveedor:

Este campo es numérico de cinco caracteres. Especifica el

codigo del Proveedor. El ingreso de este campo también puede ser por lo anteriormente
expresado en las Generalidades del Sistema, activando el Browse de Proveedor. Este
campo debe ser ingresado si presiono el Boton Especifico.

Fecha de Corte:
Tipo de Cartera:
Saldo Total:

Proveedor.

8.4.3 OPCIONES

Se debe indicar la fecha de corte de la Cartera del Proveedor.
Si desea obtener la cartera Vencida o por Vencer del Proveedor.

Acumula los Saldos de Facturas, Notas de Ventas y Notas del

Xl mantenimiento de Notas de Débito y Crédito, tiene las siguientes opciones:

Opciones

Imprimir

Cancelar

Consultar

‘Deasesortas 5.4
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Estas opciones estaran disponibles en su sesion de trabajo, st su grupo de usuario
tiene los permisos necesarios para ejecutarlas y de acuerdo al modo en que se encuentre
el programa, es decir, si esta consultando, modificando, o ingresando. Se las puede
elegir desde la Barra de Herramientas de la Transaccion

8.4.4 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones explicadas a continuacion van de acuerdo a la Barra de
Herramientas de la Transaccion explicada en el Capitulo 3 de Generahidades del
Sistema:

Imprimir  Permite emitir un histado por pantalla o impresora de acuerdo a sus
requertmientos.
Consultar  Activa el listado de Proveedores.

Cancelar  Cancelar la accion tomada.

8.5 ESTADO DE CUENTA DEL PROVEEDOR

El modulo de Cartera del Proveedor, verifica todos los saldos que ha generado el
Proveedor en las diferentes transacciones, lo que ayuda a observar claramente los
movimientos de cada uno de los Proveedores de la empresa, para verificar en que fecha
vence el plazo de sus crédito v cuales va estan vencidos.
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—

»J Sistema de Contiol Administiativo S.C.A
Sistema Administacion Bancos Factwacidn Cuentas por Cobrar
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Inventario

5
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Sistema de Control Administrativo

Consulta de Estado de Cuenta del Proveedor | NUM |

8.5.1. COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

[:l modulo de Estado de Cuenta del Proveedor debe ser seleccionado desde el
menu de Cuentas por Pagar vy se lo puede hacer de tres formas:

e Pulsando la tecla [ALT] para poder acceder a las opciones del Menu,
dirigiendose con las teclas direccionales, hasta el menu de Cuentas por Pagar,
Presionando [ENTER] y con las teclas direccionales posicionarse en /fistado
de Cuenta del Proveedor v pulsando [ENTER].

e Utihzando el mouse dando un clic sobre la opcion de /istado de Cuenta del
P’roveedor del menu Cuentas por Pagar.

e Presionando la combinacion de teclas [ALT] - [P] + [E].

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted

puede escoger el proceso a realizar.
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7' Estado de Cuenta del Proveedor E I

Datos Generales

Codigo - [00003 [aRTEFACTA N v

X

{15

Fecha de Corte: [03/10/37 ]
Niamero Fecha Forma Vence Neto Devoluc Abono Mota Débito | &
03/05/97 Credito 317797 2200000 00 000 101300 00 000
00000002 | 03/06/97 Credito 0318/97 10000 00 000 0.00 000
00000003 | 03/06/97 Crédito 06/26/97 2000000 0oo 0.00 000
DoooooDg | 03/07 /97 Credito 03/2¢/97 10000 DO 000 0.00 000
00000005 | 03207737 Credito 03/27/97 16000 00 0.00 0.00 000
L ] 4
Saldo Facturas: e Notas Déb/Créd: Saldo Proveedor:
TotalNeto: | Nota de Débito: | Totat |
Total Cobrado: | Nots de Crédir | { .o
Devoluciones: I Saldo: | 'q!"_:‘,, #, g
‘“"':F,' o
& T
L \:\L-"v “/
; Rop
8.5.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS: POLITEC 412 DEL L7ETA
pIBLIC T 2 CA
Codigo del Proveedor: Iiste campo es numérico de cinco caracteres. Especifica el Cr’;‘E";[:‘f’

codigo del Proveedor. El ingreso de este campo tambien puede
ser por lo anteriormente expresado en las Generalidades del
Sistema, activando el Browse de Proveedor.

Fecha de Corte: Se debe indicar la fecha de corte de la Cartera del Proveedor.

Saldo Proveedor: Acumula los Saldos de Facturas, Notas de Ventas y Notas del
Proveedor.

Saldos Facturas: Presenta el valor Neto, cobrado y saldos de las Facturas que

tenga ¢l Proveedor

Saldos Notas Venta: Presenta el valor Neto, cobrado y saldos de las Notas de Venta
que tenga el Proveedor

Saldos Notas: Presenta el valor Neto, cobrado y saldos de las diferentes notas
de débito o crédito que tenga el Proveedor
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CAPITULO 9
INVENTARIO

Inventario e¢s un proceso por medio del cual se va estimar la mercancia en
almacén y bodegas que posee la Compania. El modulo de Inventario esta compuesto de
6 submodulos: Articulos, Proveedor, Compras, Nota de Pedido, Devoluciones Compras,
Procesos Especiales (Registro de Inventario Inicial, Registro de Inventario Fisico,
Traslado de Articulos). Permitiendo de esta manera tener un control con informacion
actualizada de los mismos.

9.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

¥ Sistema de Control Administrativo S.C.A
Sistema Admnistracion Bancos Facturacion Cuentas por Cobrar JEEEREINE Cuentas por Pagar  [nformes

U ‘Ei‘] EL*_J | oocog OMAR CEVALLOS g“m‘

Compras

Nota de Pedida
Devoluciones Compras
Proceso Especiales »

‘Ys L
$ 335555

Sistema de Control Administrativo

4

pantenimiento de Articules, Provesdares y procesos de Inventarnio [ NUM |

Deasesorias §. A Cap. 9.- Inventario Pag 9 -1



Sistema de Control Administratrvo Manual de Usuario

2l modulo de Inventario debe ser seleccionado desde el Menu Principal del
Sistema v se lo puede hacer de tres formas:

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion Inventario del Menu
Principal del Sistema,

e Presionar la tecla ALT, y con las teclas direccionales ubicarse en la
opcion Inventario del Menu Principal del Sistema, para despucs
presionar la tecla [Enter|

e Primero presionar la tecla ALT vy después la tecla 1 | vy

automaticamente va esta posicionado sobre la opcion Inventario para
después presionar la tecla [ Enter].

9.2 ARTICULOS

[=s un proceso que consta de 3 paginas, mediante las cuales se da mantenimiento
a la informacion de los diferentes grupos, subgrupos y articulos con los que trabaja la
Compania. Permitiendo tener un control con informacion actualizada de los mismos.

9.2.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

47 Sistema de Control Administrativo S.C.A
Sistema Admnisbiacion Bancos Facturacion Cuentas por Cobrar

Vs 5_3-‘_| | oooos [UMAﬁ CEVALLOS e
Compras
Nota de Pedido
Devoluciones Compras

Proceso Especiales »

=

Cuentas por Pagar  [nformes

Sistema de Control Administrativo

\ceptar [ Inum
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Al momento de haber sido activado la opcion de Articulos, automaticamente se
activa la pagina 1.

9.2.2.2 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones abajo a explicar van de acuerdo a la Barra de Herramientas
explicada en las generalidades

Ingresar Permite el registro de un nuevo grupo, al escoger esta opcion el programa
generara automaticamente un codigo secuencial para éste. Los pasos a
seguir son:

Hacer click en el boton Nuevo, y automaticamente se genera un codigo
para éste.

A continuacion ingresar los diferentes campos necesarios. Por cada
campo ingresado presionar la tecla ENTER.

Una vez ingresado y seleccionado los campos, hacer click en el boton
Grabar,

Modificar  Permite modificar solamente los campos que se consideren editables de
el grupo que se encuentra actualmente en pantalla. Los pasos a seguir son:

Ingresar el codigo del grupo o seleccionarlo de la lista, vy
automaticamente se muestra todos los datos de éste.

Hacer click en el boton Modificar.

A continuacion podra hacer las respectivas modificaciones necesarias.
Por cada campo modificado presionar la tecla ENTER.

Una vez modificado los campos, hacer click en el boton Grabar.

Flimmar  Permite eliminar el grupo que se encuentre actualmente en pantalla. Se
eliminara el grupo siempre y cuando dentro de éste no forme parte algun
articulo. Los pasos a seguir son:

Ingresar el codigo del grupo o seleccionarlo de la hsta, y
automaticamente se muestra todos los datos de éste.

Hacer click en el boton Eliminar.

Se eliminara el grupo siempre y cuando no contenga ningun articulo.

(Deasesorias 5. A
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Crabar Permite la grabacion del ingreso o modificacion realizada sobre un grupo.
Imprimir  Permite emitir un listado por pantalla o impresora de acuerdo a su

conveniencia.

(‘uncelar  En caso de encontrarnos ingresando o modificando un grupo, esta opcion
nos permitira cancelar esta accion

Nota: Para los casos de Modificacion 0 Eliminacion, se debe previamente ingresar el
codigo del grupo o seleccionar previamente de la lista de grupos el item que se desea
procesar vy despues hacer click en cualquiera de los dos botones (Modificar, Eliminar).

' Mantenimiento de Grupos

Giupo ] Subgrupo ] Articulo

Datos Generales
Cadigo Grupos | l _
Tipo: I - l l
Calculos
Ol
-~

Si Usted decide ingresar el codigo del grupo, se verificarda que lo ingresado
exista, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION E{

0 Mo Existe el Grupo...
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Previo a la grabacion del registro se verificara que todos los campos estén
ingresados correctamente, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION I

! ! Datos Incompletos...

Previo a la salida del Mantenimiento de Articulos, le mostrara un mensaje como
el siguiente:

7 Y} Esté seguo que desea salir del Maduio
\\# Mantenimento de Articulos...

9.2.2.3 DESCRIPCION DE L.OS CAMPOS
Caodigo Grupo: L:ste campo es de 2 caracteres. Representa el codigo del grupo

Descripeion del Grupo: ste campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la 1zquierda
del codigo del grupo. A la izquierda de éste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes grupos con sus respectivos codigos, de los
cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Esta accion se reflejara en los
campos codigo y descripcion del mismo.

Tipo: Este campo muestra los diferentes tipos que puede pertenecer un grupo. Esto se
logra haciendo click en el campo tipo y de la lista se lo selecciona.

Calculo: Este campo posee dos alternativas. Para seleccionar una de ellas posicionarse
con las teclas direccionables (arriba y abajo) y después presionar la barra espaciadora.

9.2.3 MANTENIMIENTO DE SUBGRUPOS

Deasesorias 5. A Cap. 9.- Inventario Pagy-o6
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I'sta opcion se encuentra en la segunda pagina vy permitira el ingreso,
actualizacion, eliminacion, consultas e imprimir los datos registrados en los diferentes
Subgrupos (los mismos que pueden contener varios articulos).

9.2.3.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Al momento de haber sido activado la opcion de Articulos, hacer click en la
pagina 2.

9.2.3.2 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones abajo a explicar van de acuerdo a la Barra de Herramientas
explicada en las generahidades
Ingresar Permite el registro de un nuevo subgrupo, al escoger esta opcion el
programa generara automaticamente un codigo secuencial para éste. Los

pasos a seguir son:

e Hacer click en el boton Nuevo, y automaticamente se genera un codigo
para ¢ste.

e A continuacion ingresar los diferentes campos necesarios. Por cada
campo ingresado presionar la tecla ENTER.

e Una vez ingresado v seleccionado los campos, hacer click en el boton
Grabar.

Modificar  Permite modificar solamente los campos que se consideren editables de
el subgrupo que se encuentre actualmente en pantalla. Los pasos a seguir

son:

e Ingresar el codigo del subgrupo o seleccionarlo de la lista, vy
automaticamente se muestra todos los datos de éste.

e Hacer click en el boton Modificar.

e A continuacion podra hacer las respectivas modificaciones necesarias.
Por cada campo modificado presionar la tecla ENTER.

e Una vez modificado los campos, hacer click en ¢l boton Grabar.
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fliminar - Permite eliminar el subgrupo que se encuentre actualmente en pantalla. Se
ehiminara el subgrupo siempre y cuando dentro de éste no forme parte
algun articulo. Los pasos a seguir son:

e Ingresar el codigo del subgrupo o seleccionarlo de la lista, y
automaticamente se muestra todos los datos de éste.

e Hacer click en el boton Eliminar.
e Sec elminara el subgrupo siempre y cuando no contenga ningun
articulo.
Crabar Permite la grabacion del ingreso o modificacion realizada sobre un
subgrupo.
Imprimir - Permite emitir un histado por pantalla o impresora de acuerdo a su

conveniencia.

Cancelar  En caso de encontrarnos ingresando o modificando un subgrupo, esta
opcion nos permitira cancelar esta accion

Nota: Para los casos de Modificacion o Eliminacion, se debe previamente ingresar el
codigo del subgrupo o seleccionar previamente de la lista de subgrupos el item que se
desea procesar v después hacer click en cualquiera de los dos botones (Modificar,
Fliminar).
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Y Mantenimiento de Subgrupos E

Grupo ] Subgrupo ] Articulo

D atos Generales

Cédigo Subgrupe: | N

Calculos
¢

e

St Usted decide ingresar el codigo del subgrupo, se verificara que lo ingresado
exista 0 caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION [ x|

0 No Existe el Subgiupo..
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Previo a la grabacion del registro se verificara que todos los campos estén
ingresados correctamente, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION

| 3 D atos Incompletos...

9.2.3.3 DESCRIPCION DE 1L.OS CAMPOS

Codigo Subgrupo: Este campo es de 3 caracteres. Representa el codigo del subgrupo.
Descripcion del Subgrupo: Lste campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la 1zquierda
del codigo del subgrupo. A la 1zquierda de éste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes subgrupos con sus respectivos codigos, de los
cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Esta accion se reflejara en los

campos codigo y descripeion del mismo.

Cilculo: L:ste campo posee dos alternativas. Para seleccionar una de ellas posicionarse
con las teclas direccionables (arriba y abajo) y después presionar la barra espaciadora.

9.2.4 MANTENIMIENTO DE ARTICULOS
Esta opcion se encuentra en la tercera pagina y permitira el ingreso,

actualizacion, eliminacion, consultas ¢ imprimir los datos registrados en los diferentes
Articulos.

9.2.4.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Al momento de haber sido activado la opcion de Articulos, hacer click en la
pagina 3.
9.2.4.2 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones abajo a explicar van de acuerdo a la Barra de Herramientas
explicada en las generalidades

‘Deasesorias 5. A Cap. 9.- Inventarwo Pag 9 - 10
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Ingresar

Modificar

Iliminar

Permite el registro de un nuevo articulo, al escoger esta opcion el
programa generara automaticamente un codigo secuencial por cada grupo
v subgrupo escogido. Los pasos a seguir son:

Ingresar el codigo del grupo o seleccionarlo de la lista.
Ingresar el codigo del subgrupo 0 seleccionarlo de la lista.

Hacer click en el boton Nuevo y automaticamente se genera un codigo
para el articulo, de acuerdo al grupo y subgrupo seleccionado.

A continuacion ingresar los diferentes campos. Por cada campo
ingresado presionar la tecla ENTER.

Una vez ingresado y seleccionado los campos, hacer click en el boton
Grabar.

Permite modificar solamente los campos que se consideren editables de
el articulo que se encuentre actualmente en pantalla. Los pasos a seguir
son:

Ingresar el codigo del grupo o seleccionarlo de la hista.
Ingresar el codigo del subgrupo o seleccionarlo de la lista.

Ingresar el codigo del articulo o seleccionarlo de la lista, vy
automaticamente se muestra todos los datos del articulo.

Hacer click en el boton Modificar.

A continuacion podra hacer las respectivas modificaciones necesarias.
Por cada campo modificado presionar la tecla ENTER.

Una vez modificado los campos, hacer click en el boton Grabar.

Permite eliminar el articulo que se encuentre actualmente en pantalla. Se
climinara el articulo siempre y cuando no forme parte de ningun
movimiento. Los pasos a seguir son:

Ingresar el codigo del grupo 6 seleccionarlo de la lista.

Ingresar el codigo del subgrupo o seleccionarlo de la lista.

Deasesorias 5. A
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e Ingresar el codigo del articulo o seleccionarlo de la lista, vy
automaticamente se muestra todos los datos del articulo.

e Hacer click en el boton Eliminar.
e Se eliminara el articulo siempre y cuando no forme parte de ningun
movimiento comercial.
Crrabar Permite la grabacion del ingreso o modificacion realizada sobre un
articulo.

Imprimir  Permite emitir un listado por pantalla o impresora de acuerdo a su
conveniencia.

Cancelar  En caso de encontrarnos ingresando o modificando un articulo, esta
opcion nos permitira cancelar esta accion

BIBLIGTECA

: S S o : 2 - CANMPUS
Nota: Para los casos de Modificar y Eliminar, se debe previamente ingresar el codigo n::lmu
del grupo, el codigo del subgrupo y codigo del articulo 0 seleccionar previamente de la
lista de articulos el item que se desea procesar v después hacer click en cualquiera de

los dos botones (Modificar, Eliminar).

' Mantenimiento de Asticulos

Grupo } Subgrupo ] Articulo
Datos Generales
Codigo Grupe | [ |
Cédigo Subgrupo :
| | B —
Cédigo Atticulo | [ | o

Stock Minmo | Stock Médmo [ g
Fecha [— Exislencia I——

Ultimo Costo [ =S Fec.Uk Costo [ =

Costo Prom | o Tipo I
Precios . i ;
Preciol: [ Peco2 [ Precio5 [
Precio3 [ Preciod [T e

Si1 Usted decide ingresar el codigo del articulo, se verificara que lo ingresado
exista 0 caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

(Deasesorias S A (ap. 9.- Inventario Fag9- 12
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ATENCION [ x|

Q No Exuste el Articulo..

Previo a la grabacion del registro se verificara que todos los campos estén
ingresados correctamente, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION [ -]

! E Datos Enoneos...

En caso de haber Ingresado 0 Modificado un articulo y Usted no ha ingresado
ningun precio de venta de éste, el programa le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION [ %]

! _\‘ Ingrese por lo menos un Precio de Venta. .,

9.2.4.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
Caodigo Grupo: Este campo es de 2 caracteres. Representa el codigo del grupo.

Descripcion del Grupo: Este campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la 1zquierda
del codigo del grupo. A la izquierda de ¢éste se encuentra un boton, ¢l mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes grupos con sus respectivos codigos, de los
cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Esta accion se reflejara en los
campos codigo y descripcion del mismo.

Codigo Subgrupo: Este campo es de 3 caracteres. Representa el codigo del subgrupo.
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Descripcion del Subgrupo: Este campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la 1zquierda
del codigo del subgrupo. A la izquierda de ¢ste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes subgrupos con sus respectivos codigos, de los
cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Eista accion se reflejara en los
campos codigo y descripcion del mismo.

Codigo Articulo: Este campo es de 5 caracteres. Representa el codigo del articulo.

Descripeion del Articulo: Este campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la izquierda
del codigo del articulo. A la izquierda de ¢éste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes articulos con sus respectivos codigos que
estan bajo un mismo grupo y subgrupo, de los cuales podremos elegir uno de ellos

haciendo doble click. Esta accion se reflejara en los campos codigo y descripeion  del
mismo.

Stock Minimo: Este campo es numérico con una longitud de 3. Contendra informacion
util para la venta como lo es el stock minimo, puesto que no se podra vender menos del
mismo.

Stock Maximo: Este campo es numérico con una longitud de 3. Contendra informacion
util para la compra como lo es el stock maximo

Fecha: [:ste campo posee una longitud de 8 (tipo date). Contendra la fecha del altimo
mantenimiento efectuado a dicho articulo.

Existencia: Este campo es numérico con una longitud de 10. Contendra la existencia
total (bodegas + almacen) y es de solo lectura.

Ultimo Costo: Este campo es numérico con una longitud de 10 con 2 decimales.
Contendra el ltimo costo con que fu¢ adquirido dicho articulo y es de solo lectura.

Fec. Ult. Costo: Fste campo posce una longitud de 8 Contendra la fecha de la ultima
compra efectuada del articulo y es de solo lectura.

Costo Prom.: Este campo es numérico con una longitud de 10 con 2 decimales.
Contendra el ultimo costo promedio calculado de dicho articulo y es de solo lectura.

Tipo: Este campo es de 10 caracteres. Contendra el tipo al cual esta relacionado el
articulo y es de solo lectura.

Impuesto: Este campo nos indica si el articulo tiene o no 1. V.A. Para seleccionar una de
ellas posicionarse con las teclas direccionables (arriba y abajo) y después presionar la
barra espaciadora.

Preciol : Este campo es numérico con una longitud de 10 con 2 decimales. Contendra
el precio de venta | de dicho articulo.
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Precio2 : Este campo es numerico con una longitud de 10 con 2 decimales. Contendra
el precio de venta 2 de dicho articulo.

Preciod : I'ste campo ¢s numérico con una longitud de 10 con 2 decimales. Contendra
el precio de venta 3 de dicho articulo.

Preciod : Este campo es numérico con una longitud de 10 con 2 decimales. Contendra
el precio de venta 4 de dicho articulo.

PrecioS : Este campo es numérico con una longitud de 10 con 2 decimales. Contendra
el precio de venta S de dicho articulo.
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9.3 PROVEEDOR

I's un proceso que consta de 2 paginas, mediante las cuales se da mantenimiento
a la informacion de los diferentes proveedores y contactos con los que trabaja la
Compania. Permitiendo tener un control con informacion actualizada de los mismos.

9.3.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

%’ Sistema de Control Administrativo 5.C.A

Sistema Administrtacion Bancos Factwacion  Cuentas por Cobrar JRVEL P Cuentas por Pagar  nformes
= AR - Articulos
30 3| e [oooos [oMAR CEVALLOS Bo—
Compras
MNota de Pedido
Devoluciones Compras

Proceso Especiales  »

S 5
S

>

Sistema de Control Administrativo

A ceptar NUM

X1 modulo de Proveedor debe ser seleccionado desde el Meniu Principal del
Sistema y se lo puede hacer de dos formas:

e Una vez ubicado en Inventario del Menu Principal del Sistema,
desplazarse con las teclas direccionales hasta Proveedor vy presionar la
tecla [Enter].

e Una vez ubicado en Inventario del Mcenu Principal del Sistema,
presionar la tecla de la letra que se encuentra subrayada en la opcion
Proveedor vy presionar la tecla [Enter].
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Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar, ya sea dar Mantenimiento a Proveedores o
Contactos utihzando el mouse, dependiendo de los requerimientos.

'+ Mantenimiento de Proveedores

Proveedor l Contacio
D atos Proveedor o

Cod Proveedar: [] | |
Ruc: [ Dieccion |
Tedfons: [ Fax [‘_‘—
Pais: I-_‘—— Provincia: |
Ciudad [ Fechaing |
NomCvet |  UkComera |

9.3.2 MANTENIMIENTO DE PROVEEDORES

Iista opcion se encuentra en la primera pagina y permitira el ingreso,
actualizacion, eliminacion, consultas e imprimir los datos registrados en los diferentes
Proveedores.

9.3.2.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Al momento de haber sido activado la opcion de Proveedor, automaticamente se
activa la pagina 1.

9.3.2.2 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones abajo a explicar van de acuerdo a la Barra de Herramientas
explicada en las generalidades

Ingresar Permite el registro de un nuevo proveedor, al escoger esta opcion el
programa generara automaticamente un codigo secuencial para éste. Los
pasos a seguir son:
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Modificar

Hacer click en el boton Nuevo, y automaticamente se genera un codigo
para ¢ste.

A continuacion ingresar los diferentes campos necesarios. Por cada

campo ingresado presionar la tecla ENTER.

Una vez ingresado y seleccionado los campos, hacer click en el boton
Grabar.

Permite modificar solamente los campos que se consideren editables de

el proveedor que se encuentra actualmente en pantalla. Los pasos a seguir

Flimmar

Crrabar

Imprimir

Cancelar

son:

Ingresar el codigo del proveedor o seleccionarlo de la lista, y
automaticamente se muestra todos los datos de ¢éste.

Hacer click en el boton Modificar.

A continuacion podra hacer las respectivas modificaciones necesarias.
Por cada campo modificado presionar la tecla ENTER.

Una vez modificado los campos, hacer click en el boton Grabar,

Permite eliminar el proveedor que se encuentre actualmente en pantalla.
Se eliminara siempre y cuando no forme parte de ningiin movimiento
comercial. Los pasos a seguir son:

Ingresar el codigo del proveedor o seleccionarlo de la lista, y
automaticamente se muestra todos los datos de éste.

Hacer click en el boton Eliminar.

Se eliminara el proveedor siempre y cuando no forme parte de ningin
movimiento comercial,

Permite la grabacion del ingreso o modificacion realizada sobre un
proveedor.

Permite emitir un histado por pantalla o impresora de acuerdo a su
conveniencia.

En caso de encontrarnos ingresando o modificando un proveedor, esta
opcion nos permitira cancelar esta accion
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Nota: Para los casos de Modificacion 0 Eliminacion, se debe previamente ingresar ¢l
codigo del proveedor 6 seleccionar previamente de la lista de proveedores el item que
se desea procesar y después hacer click en cualquiera de los dos botones (Modificar,
Eliminar).

*. Mantenimiento de Proveedoies

FProveedor ] Contaclo
D atos Proveedor

Cod.Proveedor, ' l | _]

Ruc: ,— Direccidn [ b s
Teléon: [ Fax [ sasre
Pais [— Provincia: |
Ciudad: [ Fechalng. |
NémCuertx | -+ = -  URComma |

Si1 Usted decide ingresar el codigo del proveedor, se verificara que lo ingresado
exista, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION l

Q Mo Ewste el Proveedor

Previo a la grabacion del registro se verificara que todos los campos estén
ingresados correctamente, caso contrario le mostrara un mensaje como ¢l siguiente:

ATENCION
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Previo a la salida del Mantenimiento de Proveedores, le mostrara un mensaje
como el siguiente:

R

? E £té seguro que desea salir del Mdadulo
Mantenimiento de Proveedores...

9.3.2.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

Cod. Proveedor: Iiste campo es de 5 caracteres. Representa el codigo del proveedor
Nombre del Proveedor: Este campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la 1zquierda
del codigo del proveedor. A la 1zquierda de éste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes proveedores con sus respectivos codigos, de
los cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. [ista accion se reflejara en

los campos codigo y nombre del mismo

Ruc: Este campo es de 13 caracteres. Identifica Registro Unico del Contribuyente a la
empresa

Direccion: Iiste campo es de 35 caracteres. Contendra la ubicacion de la empresa
dentro de la ciudad.

Teléfono: Lste campo ¢s numérico con una longitud de 6.
Fax: [:ste campo es numérico con una longitud de 6.
Pais: Iiste campo es de 15 caracteres.

Provincia: ['ste campo es de 15 caracteres.

Ciudad: Este campo es de 15 caracteres.

Fecha Ing.: Iste campo posee una longitud de 8 (tipo date). Contendra la fecha en que
ingreso el proveedor.

Num. Cuenta: Liste campo es de 12 caracteres. Contendra la cuenta asociada a dicho
proveedor.
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Ult. Compra: Este campo es numérico con una longitud de 10 con 2 decimales.
Contendra el valor de la ultima compra que se le hizo y es de solo lectura.

9.3.3 MANTENIMIENTO DE CONTACTOS

['sta opcion se encuentra en la segunda pagina v permitira el 1ngreso,
actualizacion, ¢liminacion, consultas ¢ imprimir los datos registrados de los diferentes
Contactos.

9.3.3.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Al momento de haber sido activado la opcion de Proveedor, hacer click en la
pagina 2.

9.3.3.2 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones abajo a explicar van de acuerdo a la Barra de Herramientas
explicada en las generalidades

Ingresar Permite el registro de un nuevo contacto, al escoger esta opcion el
programa generara automaticamente un codigo secuencial para éste. Los
pasos a seguir son:

e Ingresar el codigo del proveedor o seleccionarlo de la lista.

e Hacer click en el boton Nuevo y automaticamente se genera un codigo
para ¢l contacto, de acuerdo al proveedor seleccionado.

e A continuacion ingresar los diferentes campos necesarios. Por cada
campo ingresado presionar la tecla ENTER.

e Una vez ingresado y seleccionado los campos, hacer click en el boton
Grabar.

Modificar ~ Permite modificar solamente los campos que se consideren editables de
el contacto que se encuentre actualmente en pantalla. Los pasos a seguir
son:

e Ingresar ¢l codigo del proveedor o seleccionarlo de la lhista,
automaticamente se muestra todos los datos de éste.

‘<

e Hacer click en el boton Modificar.
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e A continuacion podra hacer las respectivas modificaciones necesarias.

Por cada campo modificado presionar la tecla ENTER.

e Una vez modificado los campos, hacer click en el boton Grabar.

Ihiminar

Permite eliminar el contacto que se encuentre actualmente en pantalla. Los
pasos a seguir son:

e Ingresar el codigo del proveedor o seleccionarlo de la lista, y

automaticamente se muestra todos los datos de ¢ste.

o Hacer click en el boton Eliminar,

e Le mostrara un mensaje confirmando si esta seguro de realizar dicha
accion, si es afirmativo lo eliminara.

Crabar
contacto.

Imprimir
conveniencia.

(ancelar

opcion nos permitira cancelar esta accion

Permite la grabacion del ingreso o modificacion realizada sobre un

Permite emitir un listado por pantalla o impresora de acuerdo a su

I:n caso de encontrarnos ingresando o modificando un contacto, esta

Nota: Para los casos de Modificacion o Eliminacion, se debe previamente ingresar el
codigo del proveedor, codigo del contacto 6 scleccionarlo previamente de la lista de
contactos el item que se desea procesar y después hacer click en cualquiera de los dos

botones (Modificar, Eliminar).

Datos Contacto

Proveedor

. Mantenimiento de Contactos

Contaclo

Céd Proveedor ‘

Céd.Contacto: l

Dweccion:

Fax: |

Provincia:

—

FechaIngeso: |
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Si Usted decide ingresar el codigo del contacto, se verificara que lo ingresado
exista, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION I

Q No Exste el Contacto

Si Usted decide escoger el codigo del contacto en la lista, se verificara que lo
seleccionado corresponda al proveedor, caso contrario le mostrara un mensaje como el
siguiente:

ATENCION I

e Proveedor No tiene dicho Contacto

Previo a la grabacion del registro se verificara que todos los campos esten
ingresados correctamente, caso contrario le mostrara un mensaje como ¢l siguiente:

ATENCION I

! é Datos Ernoneos...

9.3.3.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
Cod. Proveedor: Liste campo es de 5 caracteres. Representa el codigo del proveedor.
Nombre del Proveedor: iste campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la 1zquierda

del codigo del proveedor. A la izquierda de éste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes proveedores con sus respectivos codigos, de
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los cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Lsta accion se reflejara en
los campos codigo y nombre del mismo.

Cod. Contacto: Iiste campo es de 5 caracteres. Representa el codigo del contacto.
Nombre del Contacto: Este campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la izquierda del
codigo del contacto. A la izquierda de ¢ste se encuentra un boton, ¢l mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes contactos que pertenecen al proveedor
ingresado anteriormente con sus respectivos codigos, de los cuales podremos elegir uno
de ellos haciendo doble click. Esta accion se reflejara en los campos codigo y nombre
del mismo.

Direccion: Liste campo es de 35 caracteres.

Teléfono: [:ste campo es numérico con una longitud de 6.

Fax: [ste campo es numérico con una longitud de 6.

Pais: [iste campo es de 15 caracteres.

Provincia: Iiste campo es de 15 caracteres.

Ciudad: ste campo es de 15 caracteres.

Fecha Ingreso: [:stc campo posee una longitud de 8 (tipo date). Contendra la fecha en
que ingreso el contacto.
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9.4 NOTA DE PEDIDO

Nota de Pedido es un proceso, mediante el cual permitira el ingreso,
actualizacion, eliminacion, consultas ¢ imprimir los diferentes pedidos hechos a los
proveedores. Permitiendo tener un control con informacion actualizada de los mismos.

9.4.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

' Sistema de Control Administrativo S.C.A
Sistema Adminishacion  Bancos  Facturacidn  Cuentas por Cobrar JIRECRIETSEE Cuentas por Pagar  [nformes

~ AR E Articulos
V208 %35 @ [oooos OMAR CEVALLOS it

Compras
Nota de Pedido

Devoluciones Compras
Proceso Especiales  »
9

>

7 v

Sistema de Control Administrativo

NUM

Aceptar

Xl modulo de Nota de Pedido debe ser seleccionado desde el Menu Principal
del Sistema y se 1o puede hacer de dos formas:

e Una vez ubicado en Inventario del AMenu !’rincipal del Sistema,
desplazarse con las teclas direccionales hasta Nota de Pedido vy
presionar la tecla [Enter|

e Una vez ubicado en Inventario del Menu Principal del Sistema,
presionar la tecla de la letra que se encuentra subrayada en la opcion
Nota de Pedido y presionar la tecla [Enter]|.
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LLuego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla:

'/ Mantenimiento de Notas de Pedido

Datos Generales
Proveedor: | | - _I
MNota Pedido: I . | Fecha Emisidn: |

Detalle —— : -

Articulo 1 ] ! _}
Cantidad l unidades

Codigo Desciipcién Ca{a] g
| 01-001-0000" MAQUINAS ELECTRICAR i e % N\
— pe 1Y \
| |01-001-00002 LICUADDRAS D G
| 1-001-00003 IMPRESORAS 2 0 P
|| 10-006-00001 DISKETTERAS X o
n _—J' e DIBLIOTECA
hi l | L4 “J CAMPUS
PERAS

9.4.2 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones abajo a explicar van de acuerdo a la Barra de Herramientas
explicada en las generalidades
Ingresar Permite el registro de un nuevo pedido, al escoger esta opcion el
programa generara automaticamente un codigo secuencial para éste. Los
pasos a seguir son:

e Hacer click en el boton Nuevo, y automaticamente se genera un codigo
para el pedido.

e A continuacion ingresar los diferentes campos necesarios. Por cada
campo ingresado presionar la tecla ENTER.

e Una vez ingresado v seleccionado los campos, hacer click en el boton
Grabar.

Modificar  Permite modificar solamente los campos que se consideren editables de
el pedido que se encuentra actualmente en pantalla. Los pasos a seguir
son:

ALTERNATIVA A:

e Ingresar ¢l codigo del proveedor.
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Iliminar

Crabar

Imprimir

Cancelar

Hacer click en ¢l campo Nota Pedido, el mismo que mostrara todos los
documentos emitidos para el proveedor ingresado anteriormente: de las
cuales se tendra que elegir uno de ellos.

Una vez elegido, se mostrara toda la informacion concerniente al
pedido.

A continuacion podra hacer las respectivas modificaciones necesarias.
Por cada campo modificado presionar la tecla EINTER.

Una vez modificado los campos, hacer chick en el boton Grabar.

ALTERNATIVA B:
Hacer click en el campo Nota Pedido, el mismo que mostrara todos los
documentos emitidos anteriormente; de las cuales se tendra que elegir

uno de ellos.

Una vez elegido, se mostrara toda la informacion concerniente al
Pedido.

A continuacion podra hacer las respectivas modificaciones necesarias.
Por cada campo modificado presionar la tecla ENTER.

Una vez modificado los campos, hacer click en el boton Grabar.

Permite eliminar el pedido que se encuentre actualmente en pantalla. Los
pasos a seguir son:

Seleccionar el pedido haciendo click en ¢ste campo, v automaticamente
se muestra todos los datos de éste.

Hacer click en el boton Lliminar.

Se eliminara el pedido siempre y cuando no forme parte de algin
movimiento comercial.

Permite la grabacion del ingreso o modificacion realizada sobre un pedido.

Permite emitir un listado por pantalla o impresora de acuerdo a su
conveniencia.

Lin caso de encontrarnos ingresando o modificando un pedido, esta opcion
nos permitira cancelar esta accion
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Nota: Para los casos de Modificacion o Eliminacion, se debe seleccionar el pedido a
procesar hacicndo click en éstec campo v despucs hacer click en cualquicra de los dos
botones (Modificar, Eliminar)

-n lo referente al Detalle del Pedido esta disponible la Barra de Herramientas de
Detalles de Transacciones explicado en el Capitulo X de Generalidades.

Si Usted decide ingresar el codigo del proveedor, se verificara que lo ingresado
exista, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION [x]

Q No Ewste el Proveedor

Si Usted decide eliminar algun detalle del pedido le mostrara un mensaje como
el siguiente, el mismo que pedira confirmacion de la accion tomada:

ATENCION |

0 Desea Elminar o Detalle... 7

HOI

Previo a la grabacion del registro se verificara que todos los campos estén
ingresados correctamente, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION (]
!5 Datos Enoneos...
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Previo a la salida del Mantenimiento de Notas de Pedidos, le mostrara un
mensaje como el siguiente:

Alencion

"?- Esta seguro que desea sali del Modulo
Nota de Pedidos...

9.4.4 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
Proveedor: [:ste campo es de S caracteres. Representa el codigo del proveedor.

Nombre del Proveedor: Este campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la 1izquierda
del codigo del proveedor. A la 1zquierda de éste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes proveedores con sus respectivos codigos, de
los cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Iista accion se reflejara en
los campos codigo y nombre del mismo

Nota de Pedido: [:ste campo es de 8 caracteres. Representa el codigo de la Nota de
Pedido.

Fecha Emision: I'ste campo posee una longitud de 8 (tipo date). Contendra la fecha en
que se emitio la Nota de Pedido.

Articulo: Este campo es de 12 caracteres (codigo grupo, codigo subgrupo v codigo
articulo). Representa el codigo del articulo, ejemplo : 01-001-00001

Descripcion del Articulo: Iste campo es de 35 caracteres. Se encuentra a la izquierda
del codigo del articulo. A la izquierda de éste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes articulos con sus respectivos codigos, de los
cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Iista accion se reflejara en los
campos codigo y nombre del mismo.

Cantidad: ['ste campo es numérico con una longitud de 5. Contendra la cantidad
solicitada de un articulo determinado al proveedor.
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9.5 COMPRAS

Compras es un proceso, mediante el cual permitira el ingreso, actualizacion,
eliminacion, consultas e imprimir las diferentes compras hechas al proveedor. Incluye
la generacion de pagos (contado-credito). Permitiendo tener un control con informacion
actualizada de los mismos.

9.5.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

' Sistema de Control Administrativo S.C.A
Sisterna  Administracion  Bancos Facturacion  Cuentas por Cobrar BOPEREURE Cuentas por Pagar  Informes

¥2 0B 55| e foooos DMAR CEVALLDS g"mr

Compras

Nota de Pedido
Devoluciones Compras
Proceso Especiales  »

Sistema de Control Administrativo

JAceptar l NUM

El modulo de Compras debe ser seleccionado desde el Memi Principal del
Nistema v se 1o puede hacer de dos formas:

e Una vez ubicado en Inventario del Menu Principal del Sistema,
desplazarse con las teclas direccionales hasta Compras y presionar la
tecla [Enter|.
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e Una vez ubicado en Inventario del Menu Principal del Sistema,
presionar la tecla de la letra que se encuentra subrayada en la opcion
Compras v presionar la tecla | Enter].

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla:

! Mantenimiento de Compias E3

D atos Generales

Nro. Compra | -] Proveedor | | il
Nro. Pedido I l Fecha Compra ]
Nro. Factura I Destino I _]

Detalle de la Compra — e e e =

atcdo | l .
Catided |  Coso |

Cédigo Descripcion Cantidd o
01-001-00002 LICUADORAS ' “
o[ 10-005-00002 OMAR _‘

15 X|eD

TR o

9.5.2 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones abajo a explicar van de acuerdo a la Barra de Herramientas
explicada en las generalidades

Ingresar Permite el registro de una nueva compra; la misma que puede ser a base
de un pedido 0 no, al escoger esta opcion generara automaticamente un
codigo secuencial para ¢ste. Los pasos a seguir son:

e Hacer click en el boton Nuevo, y automaticamente se genera un codigo
para la compra.

¢ A continuacion ingresar los diferentes campos necesarios. Por cada
campo ingresado presionar la tecla ENTER.

e Una vez ingresado v seleccionado los campos, hacer click en el boton
Grabar.

Modificar  Permite modificar solamente los campos que se consideren editables de
la compra que se encuentra actualmente en pantalla. [ista modificacion
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podra darse siempre v cuando a dicha compra no se le haya efectuado
algun pago 6 no se haya procedido con el cierre diario. Los pasos a seguir
son:

ALTERNATIVA A:

e Scleccionar la compra haciendo click en este campo, vy
automaticamente se muestra todos los datos de éste.

e Hacer click en el boton Modificar,

e A continuacion podra hacer las respectivas modificaciones necesarias.
Por cada campo modificado presionar la tecla ENTER.

e Una vez modificado los campos, hacer click en el boton Grabar.

ALTERNATIVA B:
e Ingresar ¢l codigo del proveedor o seleccionarlo de la lista.

e Ingresar el codigo de la factura, y automaticamente se muestra todos los
datos de éste.

e A continuacion podra hacer las respectivas modificaciones necesarias.
Por cada campo modificado presionar la tecla ENTLER.

e Una vez modificado los campos, hacer click en el boton Grabar.
Lliminar  Permite eliminar la compra que se encuentre actualmente en pantalla.
[:sta eliminacion podra darse siempre y cuando a dicha compra se le
haya aplicado el cierre diario. Los pasos a seguir son:

ALTERNATIVA A:

e Scleccionar la compra haciendo click en este campo., v
automaticamente se muestra todos los datos de éste.

e Hacer click en el boton Lliminar.

e Sec eliminara la compra siempre y cuando no se le haya aplicado el
cierre diario.

ALTERNATIVA B:

e Ingresar el codigo del proveedor o seleccionarlo de la lista.
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e Ingresar el codigo de la factura, y automaticamente se muestra todos los
datos de éste.

e Hacer click en el boton Eliminar.

e Sc climinara la compra siempre y cuando no se le haya aplicado el
cierre diario.

Imprimir  Permite emitir un histado por pantalla o impresora de acuerdo a su
conveniencia.

(‘ancelar  Ln caso de encontrarnos ingresando o modificando una compra, esta
opcion nos permitira cancelar esta accion

Nota: Para los casos de Modificacion 0 Eliminacion, se debe seleccionar la compra a
procesar haciendo click en este campo ¢ ingresando ¢l proveedor y la factura, despucs
hacer click en cualquiera de los dos botones (Modificar, Eliminar).

In lo referente al Detalle de la Compra, esta disponible la Barra de
Herramientas de Detalles de Transacciones explicado en el Capitulo X de
Generalidades.

Si Usted decide eliminar algun detalle de la compra, le mostrara un mensaje
como ¢l siguiente, ¢l mismo que pedira confirmacion de la accion tomada:

Q Desea Eliminar el Detalle.. 7

En el momento de ingresar 0 modificar el detalle de la compra, hay que tener en
cuenta que ningun articulo puede ir sin costo; s1 se nos pasara por alto al momento de
Ilamar a la siguiente pantalla, le mostrara un mensaje como ¢l siguiente:

ATENCION l

Q No Ewste un Costo. .
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Previo a la grabacion de los datos de la cabecera de la compra como de su
detalle, se verificara que todos los campos estén ingresados correctamente, caso
contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION
' '\ Datos Enroneos...
=

Una vez llenado todo lo concerniente a cabecera y detalle de la compra, con la
ayuda del mouse hacer click en el visto (de color verde) que esta a un costado de el
listado, aparecera la pantalla correspondiente a los valores a pagar:

' Valores de la Compra

Valores == Forma Pago
A | l T Contado
- Descto I 2.000.00 ¢ Crédito
Ret Fia [ 3.000.00 D
+ Tiansporte 1 4.000.00 4 r__________ E@v
“LVA i— 3.000 00 Dias Plazn | 20 :__-.__‘4@

Fecha Vencim. |

Total 3 Pagar f

Pagos

Efectivo B R T Total Pagado

Vakor Cheques: | 000  Nro Cheques. | o | 0.0 ‘4

[Cuenta Entidad Bancaria Nro. Cheque{Fecha Emis Vialor | I
. — [ l

] — T | 2

L 1 [ —

-n el momento de ingresar el Descuento por la Compra, ¢ste debe ser menor al
Subtotal, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION I

8 DESCUENTO ERRONEC...
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[:n el momento de ingresar la Retencion a la Fuente, éste debe ser menor al
Subtotal, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

Q RETENCION ERRONEA.

CTOR

t:n el momento de ingresar el Transporte, éste debe ser menor al Subtotal, caso
contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION

@ TRANSPORTE ERRONED...

[-n el momento de ingresar el Impuesto al Valor Agregado (1. V.A), éste debe ser
menor al Subtotal, caso contrario le mostrara un mensaje como ¢l siguiente:

ATENCION 1

Q W& ERRCNED..

Previo a la salida del Mantenimiento de Compras, le mostrara un mensaje como
el siguiente:

\?‘) Esta segum que desea sali del Mddulo de Compras...

Y] N |
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9.5.4 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
Compra: Iiste campo es de 8 caracteres. Representa el codigo de la compra efectuada.
Proveedor: [ste campo es de 5 caracteres. Representa el codigo del proveedor

Nombre del Proveedor: Iste campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la 1zquierda
del codigo del proveedor. A la izquierda de ¢ste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes proveedores con sus respectivos codigos, de
los cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Esta accion se reflejara en
los campos codigo y nombre del mismo.

Nro. Pedido: I:ste campo es de 8 caracteres. Representa
I codigo del pedido.

Fecha Compra: [:ste campo posee una longitud de 8 (tipo date). Contendra la fecha en
que se registro la compra.

Factura: [iste campo es de 8 caracteres. Representa el codigo de la factura emitida por
el proveedor.

Destino: [:ste campo es de 8 caracteres v representa el lugar de destino de los articulos
a comprar.

Articulo: I'ste campo es de 12 caracteres (codigo grupo, codigo subgrupo y codigo
articulo). Representa el codigo del articulo, ejemplo : 01-001-00001

Descripcion del Articulo: Iiste campo es de 35 caracteres. Se encuentra a la 1zquierda
del codigo del articulo. A la izquierda de ¢ste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes articulos con sus respectivos codigos, de los
cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. sta accion se reflejara en los
campos codigo v nombre del mismo.

Cantidad: ['ste campo es numérico con una longitud de 5. Contendra la cantidad de
articulos a comprar.

Costo: liste campo es numerico con una longitud de 10 con 2 decimales y representa el
costo del articulo al que compramos.

Subtotal: ['ste campo es numérico y representa la sumatoria de la cantidad por costo de
todos los articulos comprados.

Descto: [iste campo es numérico y representa el descuento que nos van a otorgar por la
compra.

Ret. Fte: [iste campo es numérico y representa la Retencion a la Fuente.

Deasesorias 3.1 Cap. 9. Inventano Pagy 36



Ststema de Control Administratrvo Manual de Usuario

Transporte: ['ste campo es numérico y representa el transporte.

LV.A.: ['ste campo es numérico y representa el Impuesto al valor Agregado.

Forma Pago: Lste campo nos indica como vamos a cancelar la compra, va que puede
ser al Contado o Crédito. Para seleccionar una de ellas posicionarse con las teclas
direccionables (arriba v abajo) y despues presionar la barra espaciadora.

Dias Plazo: Si la forma de pago es a Credito, debemos fijar el plazo maximo a cubrir la
compra.

Fecha Vencim.: [iste campo nos indica la fecha de vencimiento para cubrir la deuda.
Efectivo: [iste campo es numerico y representa el valor en efectivo que hemos pagado.

Valor Cheques: [iste campo es numérico y representa el valor total de los pagos con
cheque.

Nro. Cheques: Iste campo es numérico y representa la cantidad de cheques emitidos
por la compra.

Total Pagado: Eiste campo es numérico y representa el valor pagado de la compra.
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9.6 DEVOLUCIONES EN COMPRAS

Devoluciones en Compras ¢s un proceso, mediante el cual permitira el ingreso,
actualizacion, eliminacion, consultas ¢ imprimir las diferentes devoluciones de compras
va efectuadas. Estas devoluciones pueden ser parcial o total. Permitiendo tener un
control con informacion actualizada de los mismos.

9.6.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Y Sistema de Control Administiativo 5.C.A
Sistema Adminisiacion Bancos Facturacién Cuentas por Cobrar JURGCaEUsl Cuentas por Pagar |nformes

¥3 08 55 W [oooos [OMAR CEVALLDS g‘;sﬁm
Compras
Nota de Pedido

Devoluciones Compras

55

Sistema de Control Administrativo

Kiceptar
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El modulo de Devoluciones en Compras debe ser seleccionado desde el Menu
Principal del Sistema y se 1o puede hacer de dos formas:

e Una vez ubicado en Inventario del Menu Principal del Sistema,
desplazarse con las teclas direccionales hasta Devoluciones en
Compras y presionar la tecla [ Enter]|.
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e Una vez ubicado en Inventario del Menu Principal del Sistema,
presionar la tecla de la letra que se encuentra subrayada en la opcion
Devoluciones en Compras v presionar la tecla [Enter|.

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla:

% Devoluciones en Compras
Datos Generales

Devolucién | | Proveedor ] | __J
Compra | ‘ | Fecha Devolucidn ]
Factura I Fecha Compra I

Tot. Compra ] 0.0
Detalle de la Devolucion
Articulo ] l
Costo Unit. | , V
Devuelve |
Comprd [
Cadigo Descrpcion Cant. Comprada Costo | =
»{01-001-00001 MAQUIMNAS ELECTRICAS 800
| |01-001-00002 LICUADORAS 600 4
| 01-001-00003 IMPRESORAS 400 B S
] 10-006-00001 DISKETTERAS 200 g
v
b > f‘l

<] |

e Una vez ubicado en Inventario del Menu Principal del Sistema,
presionar la tecla de la letra que se encuentra subrayada en la opcion
Devoluciones en Compras y presionar la tecla [Enter|.

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla:
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* Devoluciones en Compras
o

Datos Generales————

Devolucidn I 1 I

Compra I ‘ | Fecha Devolucién ’
Factura | Fecha Compra l
Tot. Compra I 10000 00

Detalle de la Devolucion

- I

Proveedor I - [

o

Aticuo |

Costo Unit | “

Devuelve l

Comprd I
Codigo Descnpcidn Cant. Comprada Costo ]A

{01-001-00001 MAQUIMAS ELECTRICAS 800
{0 001-00002 LICUADORAS 600
| 01-001-00003 IMPRESORAS 400 ] %

10-006-00001 DISKETTERAS 200 )
H -
L | . H

9.6.2

OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones abajo a explicar van de acuerdo a la Barra de Herramientas

explicada en las generalidades

Ingresar

Permite el registro de una nueva devolucion, al escoger esta opcion el
programa generara automaticamente un codigo secuencial para éste. Los
pasos a seguir son:

e Hacer click en el boton Nuevo, y automaticamente se genera un codigo
para la devolucion.
e A continuacion ingresar los diferentes campos necesarios. Por cada
campo ingresado presionar la tecla ENTER.
e Una vez ingresado vy seleccionado los campos, hacer click en el boton
Grabar.
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Modificar

Flimnar

(rrabar

Imprimir

(‘uncelar

Permite modificar solamente los campos que se consideren editables de
la devolucion que se encuentra actualmente en pantalla. Esta
modificacion podra darse siempre y cuando a dicha devolucion no se

le haya aplicado el cierre diario. Los pasos a seguir son:

Seleccionar la devolucion haciendo chick en ¢ste campo, v
automaticamente se muestra todos los datos de éste.

Hacer click en ¢l boton Modificar.

A continuacion podra hacer las respectivas modificaciones necesarias.
Por cada campo modificado presionar la tecla ENTER.

Una vez modificado los campos, hacer click en el boton Grabar.

Permite eliminar la devolucion que se encuentre actualmente en pantalla.
L'sta eliminacion podra darse siempre y cuando a dicha devolucion se le
haya aplicado el cierre diario. Los pasos a seguir son:

Seleccionar la devolucion haciendo click en ¢ste campo, vy
automaticamente se muestra todos los datos de éste.

Hacer click en el boton Eliminar.

[.e mostrara un mensaje confirmando si esta seguro de realizar dicha
accion, st es afirmativo lo eliminara.

Permite la grabacion del ingreso o modificacion realizada sobre una
devolucion.

Permite emitir un histado por pantalla o impresora de acuerdo a su
conveniencia.

E:n caso de encontrarnos ingresando o modificando una devolucion, esta
opcion nos permitira cancelar esta accion

Nota: Para los casos de Modificacion 0 Eliminacion, se debe seleccionar la devolucion
a procesar haciendo click en ¢ste campo y después hacer click en cualquiera de los dos
botones (Modificar, Eliminar).
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En lo referente al Detalle de la Devolucion esta disponible la Barra de
Herramientas de Detalles de Transacciones explicado en el Capitulo X de

Generalidades.

Si1 Usted decide devolver algun detalle en cantidad mayor a lo comprado, le

mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION W

4 Canbdad a Devolver no debe ser
. Mayor a lo Comprado...

St Usted decide devolver algun detalle en cantidad menor a cero a lo comprado
0 no decide devolver nada, le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION [ ]

,} Cantidad no debe ser Negativa

6 lgual a Cero. ..

Previo a la grabacion del registro se verificara que todos los campos estén
ingresados correctamente, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION |
! E Datos Erroneos...
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Previo a la salida del Mantenimiento de Devolucion en Compras, le mostrara un

mensaje como el siguiente:

Alencion

? \

H|

Esté seguro que desea salir del Madulo
Devolucion en Compras..

POUTRLEION 341 LT20A

D=

9.6.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS

Devolucion: Iste campo es de 8 caracteres. Representa el codigo de la devolucion.
Cdd. Proveedor: Este campo es de 5 caracteres. Representa el codigo del proveedor
Nombre del Proveedor: Este campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la 1zquierda
del codigo del proveedor. A la izquierda de ¢ste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes proveedores con sus respectivos codigos, de
los cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Esta accion se reflejara en

los campos codigo y nombre del mismo.

Compra: Este campo es de 8 caracteres. Representa el codigo de la compra efectuada,
v es de solo lectura

Fecha Devolucion.: Este campo posee una longitud de 8 (tipo date). Contendra la fecha
en que se registro la devolucion.

Factura: I'ste campo es de 8 caracteres. Representa el codigo de la factura emitida por
el proveedor, y es de solo lectura

Fecha Compra: Lste campo posee una longitud de 8 (tipo date). Contendra la fecha en
que se registro la compra, y es de solo lectura

Tot. Compra: Este campo es numérico con una longitud de 10 con 2 decimales v
representa el valor total de la compra, y es de solo lectura

Articulo: Este campo es de 12 caracteres. Representa el codigo del articulo.

Descripcion del Articulo: Este campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la 1zquierda
del codigo del articulo.

Costo Unit.: Este campo es numérico con una longitud de 10 con 2 decimales vy
representa el costo unitario del articulo que fu¢ comprado, y es de solo lectura
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Comproé: Lste campo es numérico con una longitud de 10 y representa la cantidad
comprada del detalle, y es de solo lectura

Devuelve: Este campo es numérico v es aqui donde Usted ingresa la cantidad de
articulos a devolver
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9.7 REGISTRO DE INVENTARIO INICIAL

Registro de Inventario Inicial es un proceso, que se realiza al nicio de cada
Periodo Comercial, mediante el cual se inicializa todo lo concerniente a existencias,
costo y costo promedio. Permitiendo tener un control con informacion actualizada de
los mismos

9.7.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

*J Sistema de Control Administiativo S.C.A
Sistema  Administacion Bancos Facturacién  Cuentas por Cobrar JRESSEUGE Cuentas por Pagar  |nformes
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Proceso Especiales  »|  Inventano Imicial
Inventano Fisico
Traslado de Articulos
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Xl modulo de Registro de Inventario Inicial debe ser seleccionado desde el
Menu Principal del Sistema y se lo puede hacer de dos formas:

e Una vez ubicado en Inventario del Mcenu Principal del Sistema,
desplazarse con las teclas direccionales hasta Procesos Especiales,
presionar la tecla [Enter], a continuacion le mostrara un submenu y una
vez mas con las teclas direccionales desplazarse hasta Inventario
Inicial y presione la tecla [Enter|
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e Una vez ubicado en Inventario del Menu Principal del Sistema,
presionar la tecla de la letra que se encuentra subrayada en la opcion
Procesos Especiales. presionar la tecla [Enter| . a continuacion le
mostrara un submenu y una vez mas presionar la tecla de la letra que se
encuentra subrayada en la opcion Inventario Inicial v presione la tecla
|Enter|.

[L.uego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla:

7 Registio de Inventario Inicial

Datos Generales -

Nimero FechaRegistro | / /
Cédigo Grupo | | _J
Cédigo Subgrupo | | __J
Responsable ]
Cadigo Descripcion Costo Costo Promedio |«

« I _'JL|

Si Usted decide ingresar el codigo del grupo, se verificara que lo ingresado
exista, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION [ |

0 MNo Existe el Grupo. ..

S1 Usted decide ingresar el codigo del subgrupo, se verificara que lo ingresado
exista 0 caso contrario le mostrara un mensaje como ¢l siguiente:
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0 No Exste & Subgiupo...

Previo a la salida del Mantenimiento de Registro de Inventario Inicial, le
mostrara un mensaje como el siguiente:

P ) Esté seguro que desea salir del Médulo
Registro de [nventano Inicial. .

9.7.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
Niamero: Este campo es de S caracteres. Representa la secuencia de registro.

Fecha Registro: Iste campo posee una longitud de 8 (tipo date). Contendra la fecha en
que se realizo el registro.

Caodigo Grupo: Lste campo es de 5 caracteres. Representa el codigo del grupo.

Descripcion del Grupo: Este campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la 1zquierda
del codigo del grupo. A la izquierda de éste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes grupos con sus respectivos codigos, de los
cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Esta accion se reflejara en los
campos codigo y descripcion del mismo.

Codigo Subgrupo: Lste campo es de 3 caracteres. Representa el codigo del subgrupo

Descripeion del Subgrupo: Fste campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la izquierda
del codigo del subgrupo. A la izquierda de ¢ste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes subgrupos con sus respectivos codigos, de los
cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Esta accion se reflejara en los
campos codigo y descripeion del mismo.

Listado: Aqui se mostrara todos los articulos que forman parte del grupo y subgrupo
ingresados anteriormente. En el listado podra modificarse ¢l costo, costo promedio,
existencias en almaceén, bodega 1, bodega 2, bodega 3 y bodega 4.
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MODIFICACION DE REGISTRO DE INVENTARIO INICIAL

Hay que seguir los siguientes pasos:

e Hacer click en el boton Nuevo y automaticamente se genera un codigo
para el nuevo registro.

e Ingresar el codigo del grupo 6 seleccionarlo de la lista.

e Ingresar el codigo del subgrupo 0 seleccionarlo de la lista.

e  Automaticamente se¢ muestra todos los datos del articulo en la lista.

e A continuacion podra hacer las respectivas modificaciones necesarias
en el histado. Por cada campo modificado presionar la tecla ENTER.

e Una vez modificado los campos, hacer click en el boton Grabar.
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9.8 REGISTRO DE INVENTARIO FiSICO

Registro de Inventario Fisico ¢s un proceso, que se realiza cuando la empresa
crea conveniente, mediante el cual se actualiza todo lo concerniente a existencias..
Permitiendo tener un control con informacion actualizada de los mismos.

9.8.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

Y7 Sistema de Contiol Administiativeo S.C A bl
Sistema Administracion Bancos Factwacion  Cuentas por Cobrar SERCHEIRE Cuentas por Pagar  |nformes
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Il modulo de Registro de Inventario Fisico debe ser seleccionado desde el
Menu Principal del Sistema y se ede hacer de dos formas:
VMenu Principal del Sistema y se lo puede hacer de dos formas

e Una vez ubicado en Inventario del Menu Principal del Sistema,
desplazarse con las teclas direccionales hasta Procesos Especiales,
presionar la tecla [Enter], a continuacion le mostrara un submenu y una
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vez mas con las teclas direccionales desplazarse hasta Inventario
Fisico v presione la tecla [Enter|.

Una vez ubicado en Inventario del Menu Principal del Sistema,
presionar la tecla de la letra que se encuentra subrayada en la opcion
Procesos Especiales, presionar la tecla [Enter] | a continuacion le
mostrara un submena v una vez mas presionar la tecla de la letra que se
encuentra subrayada en la opcion Inventario Fisico y presione la tecla
|Enter|.

[Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla:

7 Registio de Inventario Fisico E2

Datos Generales

Cédigo Grupo | | _‘

I Fecha Registio ‘ 03708797

Codigo Subgrupo | | __J
Responsable r——
Cédigo Descripcion Almacén Bodegal |a
o U1-007-00003 IMPRESORAS
01-0071-00002 LICUADORAS 500
01-001-00001 MAQUINAS ELECTRICAS 700
01-001-00005 NORTON 0
01-0071-00006 PROTECTOR DE 0
01-001-00004 SCANNER 0

L

| -
| »

St Usted decide ngresar ¢l codigo del grupo, se verificara que lo ingresado
exista, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION | X]

e Mo Existe el Grupo. .

S1 Usted decide ingresar el codigo del subgrupo, se verificara que lo ingresado
exista 0 caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

{Deasesorias 5. A
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0 No Ewste el Subgiupo...

Previo a la salida del Mantenimiento de Registro de Inventario Fisico, le
mostrara un mensaje como el siguiente:

2 E sté seguro que desea salir del Médulo
Registro de Inventano Fisico...

9.8.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
Nimero: Este campo es de 5 caracteres. Representa la secuencia de registro.

Fecha Registro: Este campo posee una longitud de 8 (tipo date). Contendra la fecha en
que se realizo el registro.

Cédigo Grupo: Este campo es de 5 caracteres. Representa el codigo del grupo.

Descripcion del Grupo: Iste campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la izquierda
del codigo del grupo. A la i1zquierda de ¢€ste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes grupos con sus respectivos codigos, de los
cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Esta accion se reflejara en los
campos codigo y descripcion del mismo.

Codigo Subgrupo: Este campo es de 3 caracteres. Representa el codigo del subgrupo.

Descripeion del Subgrupo: Este campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la 1zquierda
del codigo del subgrupo. A la izquierda de ¢ste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes subgrupos con sus respectivos codigos, de los
cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Esta accion se reflejara en los
campos codigo y descripeion del mismo.

Listado: Aqui se mostrara todos los articulos que forman parte del grupo v subgrupo
ingresados anteriormente. En la lista podra modificarse las existencias en almaceén,
bodega 1, bodega 2, bodega 3 y bodega 4.

[=
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MODIFICACION DE REGISTRO DE INVENTARIO FiSICO

Hay que seguir los siguientes pasos:

e Hacer click en el boton Nuevo y automaticamente se genera un codigo
para el nuevo registro.

e Ingresar el codigo del grupo o seleccionarlo de la lista.

e Ingresar el codigo del subgrupo o seleccionarlo de la lista.

e Automaticamente se muestra todos los datos del articulo en el listado.

e A continuacion podra hacer las respectivas modificaciones necesarias
en ¢l listado. Por cada campo modificado presionar la tecla ENTLER.

e Una vez modificado los campos, hacer click en el boton Grabar.
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9.9 TRASLADO DE ARTICULOS

Traslado de Articulos es un proceso, mediante el cual permitira el ingreso,
actualizacion, eliminacion, consultas ¢ imprimir las diferentes transferencias de
articulos entre las bodegas existentes. Permitiendo tener un control con informacion
actualizada de los mismos.

9.9.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

' Sistema de Control Administiativo S.C.A
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El modulo de Nota de Pedido debe ser seleccionado desde el Meni Principal
del Sistema y se lo puede hacer de dos formas:

e Una vez ubicado en Inventario del Menu Principal del Sistema,
desplazarse con las teclas direccionales hasta Traslado de Articulos y
presionar la tecla [Enter).
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Una vez ubicado en Inventario del Menu Principal del Sistema,
presionar la tecla de la letra que se encuentra subrayada en la opcion

Traslado de Articulos v presionar la tecla [Enter|.

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla:

“* Mantenimiento de Traslado de Asticulos

Datos Generales

' - | Facha Emision: | 03/09/97

Codigo
Persona Envia It'-‘_— Persona Recibe | vo
Detalle
Atticulo | [ ]
Lugar Origen I—_I Lugar Destino [ﬁ

Ensten. Ongen | Exsten. Destino I

Cantidad l unidades
Cédigo Descrpcion | Cantidad|  Ongen Desting [a
#01-001-00001 |MAQUINAS ELE 50| BODEGA-2 |BODEGA-1 /
| |01-001-00002 |LICUADORAS 50/ BODEGA-3 |ALMACEN ;
| |01-001-00003 |IMPRESORAS 100|BODEGA-3 |[BODEGA-1 "E"
5 x|
~ =
< | of 1=

9.9.2 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones abajo a explicar van de acuerdo a la Barra de
explicada en las generalidades

Herramientas

Ingresar Permite el registro de un nuevo traslado, al escoger esta opcion el
programa generara automaticamente un codigo secuencial para éste. Los
pasos a seguir son:

Hacer click en el boton Nuevo, y automaticamente se genera un codigo
para ¢l traslado.
A continuacion ingresar los diferentes campos necesarios. Por cada
campo ingresado presionar la tecla ENTER.
Una vez ingresado vy seleccionado los campos, hacer click en el boton
Grabar.
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Modificar

Eliminar

Crrabar

Imprimir

Cancelar

Permite modificar solamente los campos que se consideren editables de
el traslado que se encuentra actualmente en pantalla. Los pasos a seguir
son:

Seleccionar el traslado haciendo click en ¢ste  campo, vy
automaticamente se muestra todos los datos de éste.

A continuacion podra hacer las respectivas modificaciones necesarias.
Por cada campo modificado presionar la tecla ENTER.

Una vez modificado los campos, hacer click en el boton Grabar.

Permite eliminar el pedido que se encuentre actualmente en pantalla. Los
pasos a seguir son:

Seleccionar el traslado haciendo click en éste  campo, vy
automaticamente se muestra todos los datos de éste.

Hacer click en el boton Eliminar,

l.e mostrara un mensaje confirmando si esta seguro de realizar dicha
accion, si es afirmativo lo eliminara.

Permite la grabacion del ingreso o modificacion realizada sobre un
traslado.

Permite emitir un histado por pantalla o impresora de acuerdo a su
conveniencia.

En caso de encontrarnos ingresando o modificando un traslado, esta
opcion nos permitira cancelar esta accion

Nota: Para los casos de Modificacion 0 Eliminacion, se debe seleccionar el traslado a
procesar haciendo click en éste campo y después hacer click en cualquiera de los dos
botones (Modificar, Eliminar).

En lo referente al Detalle del Traslado esta disponible la Barra de Herramientas
de Detalles de Transacciones explicado en el Capitulo X de Generalidades.
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S1 Usted decide eliminar algun detalle de la transferencia le mostrara un
mensaje como el siguiente, el mismo que pedira confirmacion de la accion tomada:

ATENCION 5

0 Desea Eliminar el Detalle...?

Previo a la grabacion del registro se verificara que todos los campos estén
ingresados correctamente, caso contrario le mostrara un mensaje como el siguiente:

ATENCION B

! E Datos Eronens..

Previo a la salida del Mantenimiento de Traslado de Articulos, le mostrara un
mensaje como el siguiente:

|

@)  Esta seguro que desea sali del Médulo
Tiansferencia de Articulos..

9.9.3 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS
Caodigo: Este campo es de 5 caracteres. Representa el codigo de la transferencia

Fecha Emision: Este campo posee una longitud de 8 (tipo date). Contendra la fecha en
que se emitio la Nota de Pedido.
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Persona Envia: Este campo es de 30 caracteres. Representa a la persona encargada de
la bodega fuente.

Persona Recibe: Este campo es de 30 caracteres. Representa a la persona encargada de
la bodega destino.

Articulo: Este campo es de 12 caracteres. Representa el codigo del articulo.

Descripcion del Articulo: Este campo es de 30 caracteres. Se encuentra a la 1zquierda
del codigo del articulo. A la izquierda de éste se encuentra un boton, el mismo que
haciendo click, nos muestra los diferentes articulos con sus respectivos codigos, de los
cuales podremos elegir uno de ellos haciendo doble click. Esta accion se reflejara en los
campos codigo v nombre del mismo.

Lugar Origen: [ste campo es de 10 caracteres. Representa la descripeion del lugar de
donde van a sacar los articulos.

Lugar Destino: Este campo es de 10 caracteres. Representa la descripcion del lugar
donde van a colocar los articulos.

Existen. Origen: Este campo es numerico con una longitud de 5. Contendra la
existencia actual en el lugar de donde se saco los articulos.

Existen. Destino: Este campo es numérico con una longitud de 5. Contendra la
existencia actual en el lugar donde se colocara los articulos.

Cantidad: Este campo es numérico con una longitud de 5. Contendra la cantidad de
articulos a trasladar de un lugar a otro.

7

-y
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CAPITULO 10
INFORMES

[-ste modulo presenta los informes de utilidades y de ventas de las transacciones
en un periodo determinado.

Y/ Sistema de Contiol Administrativo S.C.A

Sistema Admmisbacion Bancos Facturacion Cuentas por Cobrar  |nventano Cuentas poi Pagar Informes

[ ! EI'-’-j| ¢ [oooon [ADMINISTRADOR

Sistema de Control Administrativo

10.1 COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

El modulo de Informes debe ser seleccionado desde el Menu Principal del
Nistema v se lo puede hacer de tres formas:

e Pulsando la tecla [ALT] para poder acceder a las opciones del Menu,
dingiéndose con las teclas direccionales, hasta el menu de Informes vy
Presionando [ENTER].

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Informes

e Presionando la combinacion de teclas [ALT] ~ [P].

LLuego de seleccionar la opcion se activa el popup del menu, donde usted puede

escoger el proceso a realizar utilizando las teclas de direccion, el mouse o la
combinacion de teclas indicada, dependiendo de sus requerimientos.
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10.2. UTILIDAD

Xl modulo Utihdad permite hacer una consulta de las utilidades con la que
cuenta la empresa.

%W Sistema de Control Administrativo S.C.A
Sistema Administracion Bancos Fachwacién Cuentas por Cobrar  |nventario  Cuentas por Pagar

F2 00 53| e [oooor TADMINISTRADOR

Sistema de Control Administrativo

Aceptar | oM

10.2.1. COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

El modulo de Utilidad debe ser seleccionado desde el menu de /nformes y se lo
puede hacer de tres formas:

e Pulsando la tecla [ALT] para poder acceder a las opciones del Menu,
dingiéndose con las teclas direccionales, hasta ¢l mena de Informes,
Presionando [ENTER] v con las teclas direccionales posicionarse en Utilidad
y pulsando [ENTER].

e Utilizando el mouse dando un clic sobre la opcion de Utilidad del menu
Informes.

e Presionando la combinacion de teclas [ALT] ~ [I] + [U].

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger el proceso a realizar
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'y Cuadro de Utilidades
Datos Generales — e = -
Afio Uthdad: 1997 & “
Tipo de Utiidad: lTrlmesne 3 NC!!IQIOJI 3 - Tercero j
Periodo Inicio: | -l
Periodo Finat | -] '; x
Utilidad Periodo
veﬂlm S . cwm - - —
Ventas Brutas [ 100 000 00 LEEAPUAE S | 2.253.000.00
(-} Devolucién en Ventas | 000 (') Devolucion en Compras{ 000
VentasNetas: | 700 000 00 I‘::;NIM [ 2 256.000 00
[-) Costo de Ventas: | 000 _ [ 71600
(-] Inventano Fnal I 143200
Disponible: l 700
Fr
Utilidad: l 0.00
| DM®'S

10.2.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:
Ao Utilidad.- Afio al que se quiere hacer referencia sobre la Utilidad
Tipo de Utilidad.- L] periodo de Utilidad, si es por Trimestre, Semestre, Anual, etc.

Periodo Inicio.- Si se elige un Rango de Tipo de Utilidad, se activa este campo para
elegir los meses del rango.

Periodo Final.- Si se elige un Rango de Tipo de Utihidad. se activa este campo para
elegir los meses del rango.

Namero.- Numero del mes al que se esta haciendo referencia, o namero de periodo.

10.2.3 OPCIONES

El modulo de Utilidades, solo es de consulta por lo que cuenta con las siguientes
opciones:

Opciones
Imprimir
Cancelar
Consultar

Fstas opciones estaran disponibles en su sesion de trabajo, si su grupo de usuario
tiene los permisos necesarios para ejecutarlas y de acuerdo al modo en que se encuentre
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el programa, es decir, s1 esta consultando, modificando, o ingresando. Se las puede
clegir desde la Barra de Herramientas de la Transaccion

10.2.4 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones explicadas a continuacion van de acuerdo a la Barra de
Herramientas de la Transaccion explicada en el Capitulo 3 de Generalidades del
Sistema:

Imprimir - Permite emitir un listado por pantalla o impresora de acuerdo a sus
requerimientos.

Cancelar  Cancelar la accion que se esté procesando.
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10.3. COMPRAS

El modulo Compras permite hacer una consulta de las Compras que se han
efectuado en un determinado periodo.

% Sistema de Control Administrativo S.C.A 58
Sistema Administracion Bancos Facturacion Cuentas por Cobrar  |nventario  Cuentas por Pagar Bl

F2LB 55| @ [oooor [ADMINISTRADOR d

10.3.1. COMO LLEGAR A ESTA OPCION:

I modulo de Compras debe ser seleccionado desde el menu de /nformes vy se
lo puede hacer de tres formas:

e Pulsando la tecla [ALT] para poder acceder a las opciones del Menu,
dingiéndose con las teclas direccionales, hasta el menu de Informes,
Presionando [ENTER] y con las teclas direccionales posicionarse en
Compras y pulsando [ENTER].

e Utihzando el mouse dando un clic sobre la opcion de Compras del menu
Informes

e Presionando la combinacion de teclas [ALT] + [I] + |C].

Luego de seleccionar la opcion se presenta la siguiente pantalla donde usted
puede escoger ¢l proceso a realizar.
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' Informe de Compras
Datos Generales

Clasificado por: I Pioveedor :]
Cédigo Proveedor: | 00009

N

Numero: I :I Periodo Inicio: IEW_ _]
Periodo Finat  [03.03.1397 _j
Compras:
Nto. Comp.{Fecha Provesdo Valor Neto ~
000000 j05-03-1997 |ARTEFALCTA 2 200.000.00
00000002 [06-03-1937 |AHTEFACTA 10.000.0d
00000003 [06-03-1337 JARTEFACTA 20.000.04
00000004 [07-03-1397 |ARTEFACTA 10.000.0
00000005 [07-03-1337 JARTEFALCTA 16.000.00
Total Compras: S -
Saido Total | 0.00 & ‘

10.3.2 DESCRIPCION DE LOS CAMPOS:

Clasificado por.- La clasificacion que desea darle al informe, si por Proveedor, por
Fecha, por Rango, etc.

Cadigo del Proveedor.- Ll codigo del Proveedor al que se le han emitido comprobantes

de compras.

Periodo Inicio.- Fecha de Inicio del Periodo de Compras

Periodo Final.- I'echa Final del Periodo de Compras

Nuamero.- Numero del mes al que se esta haciendo referencia, o numero de periodo.

10.3.3 OPCIONES

El modulo de Compras, solo es de consulta por lo que cuenta con las siguientes

opciones:

Opciones

Cancelar

[mprimir

Consultar

Estas opciones estaran disponibles en su sesion de trabajo, si su grupo de usuario
tiene los permisos necesarios para ejecutarlas v de acuerdo al modo en que se encuentre
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el programa, es decir, si esta consultando, modificando, o ingresando. Se las puede
elegir desde la Barra de Herramientas de la Transaccion

10.3.4 OBJETIVO DE LAS OPCIONES

Todas las opciones explicadas a continuacion van de acuerdo a la Barra de
Herramientas de la Transaccion explicada en el Capitulo 3 de Generahidades del
Sistema:

Imprimir  Permite emitir un listado por pantalla o impresora de acuerdo a sus
requerimientos.

Cancelar  Cancelar la accion que se esté procesando.
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