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Manual de Usuario Sistema Integrado - SISFAC0B

I GENERALIDADES

INTRODTICCIÓNI 1

Este manual es una guia de consulta para un usuario de cualquier nivel ya que consta
de distinto capítulos que contiene información clara y concisa acerca de cómo operar el
Sistemas Integrado SISFACOB.

Fs de mucha im¡xrrtancia consultar este manual antes yio durante la utilización del
Sistema, ya que facilita paso a paso el manejo de todas las funciones presentes en este.

La aplicación ha sido desanollada en t*nguaje de Programación Orientada a Objetos
Herramienta Visual Basic ó.0 bajo Windows XP o Windows 2000 Profesional. y la
base de datos en formato Microsoft Access.

Además este manual brinda la ayuda necesaria a personas que no tengan
conocimientos alguno de compukdora y podrá adquirir las herr¿mientas básicas pa¡a
el manejote un computador, así también capacitarse para aprovechar a[ máximo las
bondades quc le proporciona cl Sistcma Intcgrado SISFACOB.

I.2. ANTECEDENTES

El Sistema Integrado de Facturación - Cuenta por Cobrar SISFACOB es un sistema
para el manejo y control de un negocro en el ámbito comerclal, el mismo que utrliza la
interfaz gráfica de Windows para que su operación sea más amigable, este documento
indica el manejo de este Sistema adaptado para el buen desempeño de la Empresa de
Diseño Gráfico "PUNTO Y APARTE", el cual contrene los siguientes módulos
integrados:

'1. Facturación.
2. Cucntas por Cobrar

I.3. OBJETIVO DE ESTE NtA¡\ItrAL

El objctivo de cslc manual es guiar al pcrsonal encagado dcl mancjo tlcl Sistcma
Integrado de Facturación - Cuenta por Cobrar acerca del luncionarniento del urisnto y
comprende;

L Cuía para utilizar la computadora.
2. Como instalar y operar el Sistema Integrado de Facturación - Cucnta por cobrar
3. Conocer el alcance de todo el Módulo por medio de una explicación detallada e

ilustrada de c¿d¿ una de las opciones que lo forman.
4. Identifica¡ las consultas y reportes que se generen el en Sistema.

PR0TCOIt Cap[tulo l- kigina I ESPO I,
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1.4. A QUIÉN VA DIRIGIDO ESTE MANTIAL

Este manual esuí dirigido a los Usuanos Finales involucr¿dos en la Etapa de Operación
del Sistema Integrado Facturación - Cuenta por Cobrar.

Gerente, responsable del buen funcionamiento del Sistema Integrado SISFACOB.
Uguario, podnin utilizar nuestro sistema mediante el acceso desde el propio
SISFACOB, a traves de la pantallas expuestas en los mismos y mediante el uso de la
base de datos,

I.5. ORGAI\IZACIÓN DE ESTE MANTIAL

T¡bl¡ l.l Organización del manual

I.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones, Ias mismas que debe seguir el
Usuario paso a paso para utilizar el Sistema integrado de Facturación - Cuenta por
Cobra¡ SISFACOB. Además, incluye información que lo ayudará en el diario uso de su
computadora.

Generalid¡des

Capitulo I
Capítulo 2

Generalidades.
Explicación de la Interfase Gráfica.

Instelación

Capítulo 3
Capítulo 4
Capítulo 5

Ca¡acteristicas del Sistema Integado SISFACOB
Instalación del Sistema SISFACOB
Arranque del Sistema de Facturación - Cuenta por Cobrar

Operación

Capítulo 6 Inicia¡do la Operación del Sistema de Facturación - Cuenta
por Cobrar.
Menú Archivo
Menú Proceso
Menú Mantenimiento-
Menú Consulta,iReportes

Capítulo 7
Capítulo 8
Capítulo 9
Capítulo 10

Anexos

Anexo Glosario de Térm¡nos Técnicos

PROTCO}f Capltukt l- Púgina 2 ESPOI,
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1.7. CONVENCIONESTIPOGRÁFICAS

Antes de comenzrr a usar el Sistema Integfado de Facturación - Cuenta por cobrar, es
importante que entienda las convenciones tipognificas y los términos utilizados en el
mismo.

I.7.I. COI{VENCIONf S DE ¡'ORMATOS DI' l IiXl'O

Texto con formato Negrita.

T.7.2. (]ONVf,NCIONES Df,L lt{'I'ÓN

Trbh l.2 Convenciones de formatos de terto

¡ormato Signilicado

Arrastrar

'I érmino Significado

'"Señalal' Colocar el extremo superior del ratón sobre el
elemento que se desea señalar.

"Hacer clic" Presiona¡ el botón pnncipal del ratón (generalmente
el botón izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

T¡bh 1.3 Convenciones del ratón

PRO'TCO}I Capltulo l- Página 3 ESPOt.

I I lace Referencia a las teclas de acción y/o caminos 
I

TEXTO CON MAYÚSCULAS lquc dcbcn sclcccionarsc pa¡a cfcctuar una acción. l

vl¡lrnE-. ' 
-- 

lÉ"d";t;";;;;;orón de acciones. teclas del

I l¡;i*;;l ;i;.*", op"ion", de una aplicació, 
I

Palabras que aparecerán en el Glosano de Términos 
I

ubicado al final del manual y otras palabras 
I

importantes. 
I

I

jSeñalar el elentento, luego mantener presionado el i

I 
ratón mientras se mueve y se lo ubica en el lugar 

I

ldeseado i
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I,7.3. CONVENCIONES DEL TECT,ADO

Teclas de método abreviado
a

Otras teclas

Teclas que s€ utiliz¿n como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
teclado. Por Ejemplo:

Slffir+TEcLA es utilizado para que se active la
función que está gfaficada en la parte superior de
TEcLr" siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

Trbl¡ 1.4 Convenciones del teclado

Tecl¡ Significado

Tecla
ENIER (ENTR R-RE roRNo)

Tecla uülizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "Presione EMrER".

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

Teclas direccionales
€, +,,1., ü

Teclas de avance de página
INrcro, FrN, Av. PÁc., RE. PÁc.

Las teclas de avance de pígina son utilizadas para
moülizarse entre varios elementos de un control de
Ia panlalla.

Tecla rae

PROTCO]\1 Capüukt l- Página 4 ESPOL

I
I

rl
lTecla utili¿arJa para rr¡overse entre los diferentes I

i controles de la forma. Con la tecla Tee, se da el 
I

i enfoque al primer control ubic¿do a la derecha, con 
I

I Srmr+Tm, se da el foco al pnmer control de la 
I

lizquierda. I

I

I 
,, ALT GR+TEcLA, es utilizado para que se active la

tercer¿ función de TECLA.
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Tecla Sisnificado

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

Q(n

',/Á Notas importante para
consideraciones, posibles
mensajes del sistema.

cl usuario como
erTores además de

I.8. CONI'ENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

Trbl¡ 1.5 Convenciones de mensajes de información

1.9. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene a.lguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Facturación - Cuenta por
cobrar, revise el manual de usuano.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre e[ Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficína del Programa de Tecnología en Computación y Diseño Gráfico y Publicitario
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

PROTCO}I Capítulo l- Págiaa 5 ESPOI,
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2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFACE GRÁFICA

El Escritono es la primera pantalla que nos aparccerá üna yez se haya cargado el
Sistema Operativo con el cual vamos a trabajar, en este caso será el escritorio de
Windows XP.
Este escritorio es muy similar al de otros sistemas operativos de Windows, como puede
ser Windows 95, Windows 98, Windows NT, Windows 2000, Windows XP.

2,I. CONOCIE¡{DO EL ESCRITORIO

Una vez se ha cargado Windows XP nos aparece la siguiente pantalla, puede suc€der
que varíe con resp€cto a escritorios de otras equipos ya que Windows nos permite
p€fsonalizafla.

tO rqdi^.a

g¡¡J u¡¡¡u¡mr. lr-¡¡..¡.¡¡r- lEa¡smru I

Figure 2.1 Escritorio de Windows X?
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2.2. BARRAS Y EL MENÚ IIVICIO

2.2,I. BARR"A DE TAREAS

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

,r. -rHl.rQqlY_

Figure 2.2 Ba¡ra de herramientas

2.2.2. BOTÓN INICIO

El Botón Inicio. Es el botón a través del cual podemos acc€der a todo el abanico de
opciones que nos ofrece XP. Si lo seleccionamos se desplegará un menú similar al que
te mostramos a nuevamente.

é^.v
¡t¡ t--".f.tr¿.*"gJ

ffi****
E**."r"'.

J¡LaEd..
.)llr.tr-

Jre,'e.
:i.*
§r.rt*.c."r
prrua*ta

t), ¡¡¡. v ryt" t¡ou

)o*,
Q.1É,r,...

T6dú. br Foc'¡r¡.t D

Figun 2.3 Botón inicio

En el Menú Inicio existen 2 partes

La de la izquierda contiene a su vez tres areas separadas por una línea delgada.

En el área supenor aparecen los programas lnternet Explorer y Outlook lipre.rs que
gozan de esu privilegiada posición por ser programas incluidos en el paquae de
Windows XP en el área siguiente aparecen los programas que hemos estado utilizando,
en el caso de la imagen Word.

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

PROTCO}I Capüulo 2- Pógha 2 T]SPOL
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Pa¡a acceder al resto de los progfamas tenemos el triángulo verde Todos los programus
Al hacer clic aparecen los programas que tenemos instalados en nuestro equipo.

En la zona de la derecha aparercn íconos para ir a las pa¡tes de Windows XP que se
usan más a menudo: Mis documentos, Mis imúgenes, Mi musicu y Mis sitros de red.

l. Con el icono Panel de control Wdremos configurar y personalizar el aspecto de
nuestro ord€nador a nuestro gusto.

2. Si tenemos alguna duda podremos recurrir a ta Apda que nos ofrece.
3. Con el ícono Buscar podremos buscar ficheros que no sabemos donde están

guardados.

4. La opción Ejecutar permite ejecutar directamente comandos, se utiliza por
ejemplo para entrar en e[ regrstro de Windows, ejecutar un program4 entre otras
funciones.

Por último, en la pane inferior está las opciones Cerrar sesión y Apagar equigt La
primera permite cerrar la sesión actual y la segunda nos permitirá reiniciar nuestra
computadora o apagarlo.

2.3. ÍCOXOS Y ACCESOS DIRECTOS
it

Los íconos y los accesos directos Eson pequeñas imágenes situadrs en el escntorio de
Windows XP.
Al igual que los botones, los íconos üenen como objetivo ejecutar de forma inmediata
algún programa.
Para arrancar la aplicación asociada tienes que h,acer un doble clic con e[ botón
rzquierdo del mtón.
Contiene iconos que se utilizan para acceder más rápidamente a un programa. Para
colocar aqui un ícono basta anastr¿rlo hasta el escritorio.

2.3.I. PRINCIPALES ÍCONOS

Los íconos pnncipales se encuentran en el Escritono, son accesos directos pa¡a
dilerentes programas y tareas.
Para ejecutarlos simplemente hay que hacer clic en alguno de ellos,

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

Representa el Outlook Express, se utiliza pa¡a acceder más
i rápidamente al Coneo Electrónico

J

icono SIGNIFICADO

PROT('OM Capítukt 2- Pógiaa 3 ESPOL



Manual de Usua¡io Sbtema Integrado - SISFACOB

Representa el Explorador de Windows, se utiliza para acceder
más rápidamente al sistema de archivos.

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

T¡bl¡ 2.1 íconos de la barra de tare¡s

23.2. ORGAi¡IZAR ÍCONOS

l. Pulse clic derecho sobre el Escritorio

tl,-rrE

'Lq.úÉr.¡ú&.

, l(É, ...t ó¡.foarú
ü4-.r .¡.ú.aa ¡.ó rr d .roloo
tF(\rr ¡úa.¡. Cr¡ ¡it ¡.rI saft.o

Figun 2.,1 Organización de iconos

2. Seleccionar el menú organizar íconos.

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

4. También se puede activar la opción de organización automática que se enci[ga
de alinear los íconos unos debajo de otros.

2.3.3. CREAR ACCESO DIRECTO

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

a kó¡-.ñ¡!r-

¡ rtuó&-.s
ub¡G.lrú¡É.l.ár-'&*ñ
!Ér*v!rq-á.
ll_-s-l.'lú_,ü

Figura 2.5 Crear acc¿so direcro Paso I
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2. A continuación aparecerá un asistente para la creación del acceso directo ya sea

para archivos, caryetas, proglamas. En este caso se creará un ¿lcceso para un
archivo de Word.

Figure 2.6 Crea¡ acceso di¡ecto Paso 2

3. En Escriba la ubicación del elemento, escnba la ruta de acceso y el nombre del
archivo o programa que desea agregar como ícono, o haga clic en Examinar para
busca¡ el nombre de archivo y, a continuación, haga clic en Siguiente.

Figura 2,7 Crear acceso directo. Paso 3

j,

E4. .aa-t. b 4rd. . ory -..g ü-td pr.
Fo9r6-¡ ddñd¡ crD.a.. o.q&6 lcd.t o ó
r.d, o ü«(Err (b ¡,türt.
E.o,lb. L ¡ &r!.1 d.¡ .¡lE*.:

|r.{. d. 6 5¡ar¡-t. pr. (dür&

tir dort! h arudo a src «c5or ¿6t6 püa
prcqñar, üdtvor, üp!t6 o rq*o, b(d.'r o da
rcd, o ü(út3 da hafirt.

frdrúJ

9r-Ért > cúrd{

Itq. * .í 9S¡dte pd¡ cd*irJr,

E cür L útr¡ón dd d!ís*Dl

trilü dlorrúro5\grhfuvr )(P 2.do(1

Crcar ¿cce¡o direclo
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4. Escnba el nombre que desea que aparezca debajo del ícono y, a continuación,
haga clic en Finalizar.

¡Ltl y ¡d. ¿o,fo f¡t¡¡¡ün

(t
r

t-

Figure 2,E Crear acceso directo. Paso 4

2.4, CONTIGURACIÓN DE FECHA Y HORA

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

tareas 4-!: rs'o,

Si quieres conocer el dia de la semana en el que estamos tendrás que situarte sobre la
hora y esperar unos segundos para que a4rezc la fecha completa.

También puedes consultar y modificar las propiedades del reloj con el cuad¡o de
diálogo que apa¡ece a continuación y que aparece al hacer doble clic sobre la hora de la
barra de tare¡s.

2.4.I. MODIFICACIÓN DE FECHA Y HORA

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

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

r
zfrtvd*u¿e.dH.(d,@

Figurr 2.9 Propiedades de fecha y hora

H.C. d. ó rr¡a¡! pr. o.r .¡ «.r. üÉto.

Éro6. u¡ non!! pr. .d. G.ro t (tol

Selccc¡on un l¡tulo pd.á ol prof.rdlrd x

PROT( O!' Capítulo 2- Ptigina 6 ESPOI,

¿El

t . ¿*,&lf *"t- -l f c"..r.



Manual de Usuario SLsTema Integrudo - ,tIS FAC0B

2. Para cambiar el mes sefialar sobre la c¿silla de los meses y haz clic con el ratón
sobre la flecha situada a la derecha. Entonces se desplegarrí una lista con los
meses. Selecciona el que quieras.

3. Para cambia¡ el año señalar en la casi a del año (al lado derecho del mes) y con
las flechas podriís aumentar o disminuir el año en el que nos encontramos.

4. Para cambiar el día selecciona el que quieras del calendano que aparece.

5. Haz clic en e[ botón Aplicar si quieres que el cambio tenga efecto y quedarte en
el cuad¡o de diálogo. Hae clic en el botón Aceptar si quieres que los cambios
sean peñnanentes y que se cierre el cuadro de diálogo-

2.4.2. MODIFICACIÓN DE HORA

Para cambiar la Hora de debe hacer lo siguiente

I . Señala¡ en la casilla de la hora.(Figura 2.9)

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

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

2.5. VIST,IALIZACIÓN DE BARRA DE HERRAMIENTAS

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

2, Seleccionar la opción Barras de herr¿mientas.

3. Del menú que se despliega selecciona¡ la barra de herr¿mientas que deseas
üsualizar.

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

Abrr aepate

lÍüóllrrffrr ffi trr.(cirn
túrdo¡

, Erra dr r&r¡a
Es(,túÉ

y lrp r{gdo

ccÍada
lilorixo tüeú*d
lrbr*o Yütad
lilolirr d 

"rcrtqp
Adúrrtradd da trclt t¡.Eva bsr! da ¡ürd¡Ertr,. , .

r doq-Er L brra da tüaG
f'roCrdadcg

Figurr 2,10 Selección de ba¡ra de herramientas

PROTCO}T Copltulo 2- Págiaa 7 ESPOI,



Manual de Ltsuario Sístema Inlegrado - SISFACOB

2.6. SALIR DE WII'iDOWS XP

Para salir de Windows XP se debe:

I . Dar clíc sobre e[ botón lnicio de la Barra de Tareas.

2. Aparecerá la venta¡ra de la figura.

Figure 2.ll Salir de Windows XP

3. A continuación se nos preguntará sobre la accíón requerida

a. Apagar: Terminani la sesión compleamente. A continuación se iniciani el
proceso de apagado del equipo, esp€re hasta que aparezca el mensaje con el
que pueda apagarlo. Algunos equipos se apagarán completamente con este
comando y no será necesario apagarlo fisicamente.

b. Reiniciar: Se comenzará la sesión de nuevo liberando [a memoria y los
programas residentes.

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

d. Hibemar: el equipo se apagará después de guardar toda la información en la
memona del disco duro. Cuando el equipo sale del estado de hibernación, se
restauran todas las aplicaciones y documentos que estaban abiertos en el
escritorio.

2.7. EXPLOR{DOR DE WINDOWS XP

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

2.8. AMBIENTE GENERAL DEL EXPLORADOR

2.8.I. IMCIAR EXPIORADOR

La forma más rápida de arranc¿r el Explorador es mediante el icono Ed. l" barra de
tareas o del escritorio. Si no se encuentra este icono también puedes abrir el Etplorador
así:

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

Figun 2.12 Ingreso al explorador de Windows )(P

2.4.2. LA VENTAIiA DEL EXPLORADOR

Ahe
0turoü
0!üffib
0ttrrrrdrfi.
9m¡ü.llffiórlrr
I kórü5

I ctmr

¿,ü
A eroód{¡

ü ¡F¡Irü¡rr

¿ilbo
0 t"r,o#

0 ftü,r

A 0n6 rürs(ró tsrrfr

rr*brrm )

o
o J j EE

¿-,, l¡ re€j(D.

rl¡dea

!) rat¡ * r.Era_.dú

-t¡Eñ_.q.ra
! ¡¿ á!tré.

Ettrffi&!.
l: od

r r: r!¡(.r_lrrr.-rr}iot

, r.r-.óúla

:l E,

9 ¡.c..&' rr=.¡,

5o¡t ¡ú)r-drd. ll¿E I hx

Figun 2.13 Ventana del explorador de Windorrs XP

PROI'COM Capínlo 2- Página 9 ESPOI,

,.) I¡dDMXCA

Itull



Msnual de Usuark¡ Sistemt Integrudo - SISFACOII

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

En la derecha encontramos [a otra sec¡ión, esta mostrará el contenido de la carpeta que
tenemos abierta en la sección de la izquierda. Esta sección muestñr las carpetas y los
archivos.

Según el tipo de vista que tengamos activado veremos distinto tipo de información
sobre los archrvos, en este c¿so vemos el nombre, tamafo, tipo y fecha de modificación
de cada archivo porque se tiene actlvada la vista Detalles.

2.8.3. BARRAS DEL EXPLORA.DOR

J u GtNts txctl -_. D_E

Figure 2.14 Barra de título

2.8.4. LA BARRA DE MENÚS

Contiene los menús que nos permitirán acceder al todas las operaciones que se pueden
realizar sobre un archivo o carp€ta. Al pinchar en cada menú se abririin las opciones que
lo componen.

Ardiw Eddh Vcr F.vütos rfrü!5tü Ay.rdr

Figurr 2.I5 Barra de menús

Figum 2.1ó Barra estándar

i

2.E.5. LA BARRA DE ÉSTAI\{DAR

Contiene botones para las operaciones mrís utilizadas, de esta forma nos agiliza las
operaciones.
Si no esta visible esta barra selecciona del menú Ver, la opción Barra de Herramientas,
a continuación selecciona la opción Estánda¡

O**- J fi ,.tarx,-a ft]crooto
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Nos muestra una ventana en la que podemos buscar el
archivo que nosotros le digamos

iHace que en la parte izquierda de la ventana se vea la
lestructura de las carpetas o t¡na zona con las tareas más

I 
frecuentes según e[ archivo que tengamos seleccionado

Permite copiar a otra carpeta archivos o incluso otra
carpeta

Permite mover carpetas o archivos o otro lugar

Pod¡emos elimina¡ una/s carpet¡,/s o archivo/s

Nos permite ca¡nbiar las vistas de las carpetas (vista detalle, 
i

vista íconos grandes,... ),

T¡bl¡ 2.2 Botones de la barra e$ándar

2.8.6, LA BARRA. DE DIRECCIONES

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

,reiiror f,J ¡¡q6¿¡¡5 6¡q¡

Figun 2.t6 Bana de direcciones

-i Elo

2.8.7. LA BARRA DE ESTADO

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

Si seleccionas un único objeto y se trata de un archivo te mostrará información sobre
qué tipo de archivo es, en el caso de tralarse de una unidad o una carp€ta te mostrará el
número de objetos (carpeas o archivos) que contiene y el espacio libre que queda an la
unidad en la cual nos encontramos.

5 obirtdr) r¿l¿(dm.do, u,¿lo I ¡rpc

Figure 2.17 Ba¡ra de estado

BOTÓN ACCIÓN
Nos pe rmitirá ir a la última prígina que hayamos visto. El
botón de al lado, cuando esta activo, permite ir una página
hacia delante.

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

o
,,

d
x
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2.8.8. VISTAS DEL EXPLORADOR

El explorador de Windows p€rmite ver Ia información de las carpetas de varias formas o
vistas para facilita¡ sobre todo las búsquedas.

Sitúate sobre la carp€ta que deseas ver. Si pulsas sobre la flecha del botón E se

desplegará un menú con las siguientes opciones: Mosaicos, iconos, Lista, Detalles,
Vistas en miniatura y Tira de imágenes.

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

r----\l.-t¡ \?

F.J
Iü
d
L)

I

ÚSPo¿,

lí':
h. \ .-{}-,.v )l.,

^§Figun 2.1E Mosaico
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3 CARACTER|STICAS DEL SI§TEMA

3.1 DESCRIPCIÓN DEL SISTEI.LA

El Sistema Integrado de Facturación y Cuentas por Cobrar SISFACOB fue creado con
la finalidad de darle a la Empresa, a los usuarios y al mismo Sistema la capacídad
necesaria flara llevar toda las diversas o¡reraciones de la F-mpresa, ¡ara un manejo
óptimo y adaptado para todo tipo de usuario, el Sistema se ha dividido en varias partes o
módulos, cada uno como una larea específica.

3.2 BENEFICIOS

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

2. Llevar un control eficaz de todos los Servicios que maneje el sistema

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

4. Sc trabajani con un software actualizado, dc acuerdo a las necesidades presentes.

5. Va a existir un efectivo desanollo y control de las actividades,

6. Ahorro de tiempo para la ejecución de lodos los procesos automatizados,

7. El personal tendrá una mayor motivación en su ambrente de trabalo, ya que sus
estuerzos operacionales manuales serán mínrmos.

J.3 Df,SCRIPCIÓN DE STÍB§{ENU

3.3.1 ARCHTVO

Esté menú tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales para la
seguridad del Sistema de Facturación - Cuenta por Cobrar, así como para otorgar
permisos a los usuarios para poder asi ingresar al sistema.

o Exit
Esta opción permite cerar toda la aplicación del sistema

. I)Bconect¡r
Esta pantalla permite cerrar la conexión con [a base de datos, por la cual no puede
realizar ninguna transacción y a su vez permite regresar a la ¡mntalla Inicio de
Sesión.

PROTCOTI Caplnlo 3- PáEiaa I ESPOI,



a Inicio de Sesión
Esta pantalla permite iniciar la aplicación del Sistema siempre y cuando el usuario
forme parte de la Empresa y a su vez restablecer la conexión con la base de datos.

3.3.2 MÓDULO DE MANTENIMIENTOS

Esté menú nos permite dar mantenimiento a tablas maestras a través Ingresos,

Modificaciones, y Eliminaciones para llevar a cabo un mejor control al sistema tales
como los que se mencionan a continuación:

r Artículo
Esta pantalla pemite registrar los datos de las Artículos que pos€e la empresa

o Cliente
Esta pantalla permite registrar los datos de todos los clientes que tiene la empresa
p¿ra lener un mejor control de los mismos.

¡ Tipo Artículo
Esta pantalla permite registrar los diversos tipos de Articulos utilizados por la
empfesa.

3.3.3 tvrÓDtil.o DE PROCESOS

Esté menú tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos o scrv'icios, rcgistrar los movimientos de los mismos.

r Anul¡ción
Esta pantalla permite registrar las anulacioncs dc las facturas de un cliente que haya
comprado al contado.

r Baja dc Cuentas
Esta pantalla permite anular todas cuentas que tienen una fecha de vencimiento
muy excedido de clientes morosos.

r Cuenh por Pagar
Esta pantalla permite registrar la deuda que acaba de contraer e[ cliente con la
Empresa, esta p€rmitiñl detalladamente sus fechas pagos.

. Cobros a Clientes
Esta pantalla permite registrar los diferentes pagos que tiene un cliente, ya que Ia
venta se realizado a crédito

¡ Factur¡ción
F)sta ¡rantalla permite registrar la venta de logotrpns y todo lo que comercializa la
Empresa, tamhién ¡nrmite seleccionar la forma de ¡ngos de cliente, cohro de IVA y
a su vez puede realizar anulaciones.

PRO',r'COrr Cap{tulo 3- Página 2 ESPOL
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o Nots de Vent¡
Esta pantalla permite registrar la venta de logotipos y todo lo que comercializa la
Empresa, también permite seleccionar la forma de pagos de cliente y a su vez puede
rcalizar anulaciones.

o Pro forma
Esta pantalla permite emitir la Cotizaciones de logotipos y todo lo que comercializa
la Empresa, a todo tipo de cliente.

33.4 I}IÓDULO DE CONSULTA/REFORTE

Este menú tiene como objetivo permiür visualizar, consultar y obtener reportes de todos
los datos ingresados en el Sistema.

r Anulación
Esta panalla permite consultar como rambién impnmir el re¡rorte respectivo de las
anulaciones que se registraron en el sistema.

¡ Certer¡s de Cobros Diarim
Esu panulla permite consultar el reporte respectivo de todos los clientes que deben
cancelar en ese dia a la Empresa.

r Cierre de Ceja
Esta pantalla permite consultar oomo también imprimir el reportc rcspcctivo dc los
pagos que se registraron err cl sislerna.

o Clientc
Esta pantalla permite consultar conro también imprimir el reporte respectivo de los
clientes, ya sea por deudas o Facturas emitidas que se registraron en el sistema.

¡ F¡ctura
Esta pantalla permite consultar como también impnmir el reporte dc facturas
realizadas a los clientes como también la forma de pagos que sc rcgistraron en el
sistema.

¡ Pro forma
Esta pantalla permite consultar como lambién imprimir el reporte de Proforma
emitida al Cliente.

o Estado de Clientes
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte del estado de
todos los clientes o un clientes especifico en la cual nos facilitara cual es su deuda
pendiente que tiene con Ia Empresa
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3J.5 MÓDULO CONSULTA SEGURIDAD

Esté menú tiene el objetivo permitrr realzar la Consulta de los usuanos y perfiles que

tiene la empresa,

o Botones
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
diferentes botones utilizados en los formulanos que maneja el Sistema.

o Formas
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectivo de los
dit-erentes tbrmularros, ya sea su nombre lógco y f isico que maneja e[ Slstema.

o Per{il
Esta pantalla permite consultar como también imprimir el reporte respectrvo de los

diferentes tipos de perñles que maneja la empresa.

o Usu¡rio
Esta pantalla permite consulEr como umbién imprimir el re¡»rte respectivo de los
diferentes usuarios que tienen acceso al sistema de la empresa.

3.3.6 MÓDULO DE SEGURIDAD

o 8otón
Esta pantalla ¡xrnrite registrar todos los Botones que tiene e[ sisterna.

. Emprecl
Esta pantalla permite registrar todos los datos de [a Empresa, logrando así un mejor
control y acceso al sistema.

r Perfil Por Formas
Esta pantalla pcrmite registrar los difcrcntcs pcrmisos quc tienc cada pcrfil del
sistcma, logrando asi un mejor control y acceso al sistcma.

¡ Perfil Por Usuario
Esta pantalla permite asignar los perfiles a los diferentes usuarios del sistema.

. Perfil
Esta pantalla permite crear los diferentes perfiles que tiene e[ sistema, logrando así
un mejor control l acceso al sistema.

. Programa
Esta pantalla permite crear los diferentes programas que tiene el sistema, logrando
así un mejor control y acceso al sistema.

. Usu¡rio
Esta pantalla permite crear los diferentes usuarios para que tenga acceso al sistemq
logrando así un mejor control y acceso al sistema.
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3.4 REQUERINTIENTO DE EQUIPOS

El Sistema Integrado de Factu¡ación Cuenta por cobrar SISFACOB, necesita como
minimo los siguientes requerimientos de equipos:

Disco Duro de IGB como minimo.
Proccsador Pcntium de 200 Mhz.
64 MB de Memona RAM como mínimo

Ilnida de para discos de 3%

Mouse de 2 botones.
Monitor VGA de 256 colores.
Teclado Est¿iLnür.

lmpresora.

3.5 PLATAFORI}I{ Df, TRABAJO

El sistema puede ejecutarse bajo las siguientes plataformas de trabajo

L Sistema Operativo Windows XP, Windows Millennium ,Windows 98,
Windows 2000 , Windows NT 4.0 en adelante.

2. Windows NT workstation

I

2

3

4

5

6
7
8
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4 INSTALACIÓN DEL SISTEMA SISFACOB

El proceso de Instalación consiste en almacenar en su disco duro los progrumas
necesarios para que el Sistema SISFACOB pueda funcionar. Lo siguiente lo ayudanl a
preparar e instruir la puesta en marcha del Sistema.

4.I. REQUERIMIENTOS PREYIOS A LA INSTAL.{CIÓN

Antes de comenzar el proceso de lnstalación debe cumplir con los siguientes requisitos

l. Debido a que el Sistema SISFACOB es una aplicación Clliente - Servidor, en el
lado del servidor debe haberse realizado Ia instalación previa de la Base de
Datos Access y todos sus comfnnentes.

2. Tener los discos o el CD de Instalación del Sistema Integrado SISFACOB,

3. Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

4. El disco du¡o FID por lo menos debe tener 500 MB de espacio libre, para poder
trabajar óptimamente.

5. Verificar los archivos y carp€tas de su disco duro en busca de errores y también
la superficie del disco. Esto lo puede hacer con NORTON UTILITES o con
Microsoft SCANDISK que viene con Windows.

ó. Con e[ paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragnentos
almacenados en diferentes lugares del disco du¡o. Estos a¡chivos aparecen
enteros al abnrlos pero su PC tarda más tiempo en leerlos y escnbir en ellos.
Util¡ce NOR I ON U'l ll-l l ES o el Desfragmentador de disco que viene con
Windows.

7. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente

,gslr

l'*.\-¿

t

S rlt

Nota: Es importante que se cumplan con los requenmientos mencionados, para que el
Sistema Integrado SISFACOB pueda instalarse y funcione correctamente.
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4.2. INSTALACIÓN OU- SISTEMA INTEGRADO SISFACOB

l.- Inserte en la unidad de CD ROM el disco de lnstalación del Sistema Integrado
SISFACOB

# nl
itt

Figura 4.1 El Archivo Setup del disco instal¿ción

2.- Luego dar clic en el archivo Setup.exe, se presentará la siguiente pant¿lla.

Figura 4.2 lnicio de Instalación
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3.- Después el Sistema Integrado le Da¡á la Bienvenida al progama de Instalación

Figun 4,3 Bienvenida a la Instalación

4,- Luego le pedirá el directorio donde se instalará el sistema, opnme el botón de
Instalación que se encuentra en la parte izquierda de la siguiente pantalla.

lr*b L Ed.do; pr. .5, tt{. d. fl d boaóñ q.! c¡r¡ ó¡lo.

H{. * f| rd. boaÚl p¡. E& d rdrr¡! ó [¡prÉ. htb Otu
Arto y ¡ort q1 rl üldqb d. r,.!üD ..D.dtdo,

Dlf&l
Owrrúra ó rrgrdrtfoq A,ürffio

Figure 4.4 Selecciór d€ Directorio

5.- A continu¿ción de cargara las librerias necesarias para el funcionamiento del
sislema y otros archivos importa:rtes.

Arúi/oódÉro:
D:lrrDFYrÉl,ffilEúdÉ.oo(

Figur¡,1.5 Copiando librerias del sistema

Ít

5*

fr,!*¡. d Frlgr !¡ ffii O aryt'l olb Clb
A¡ao, fe-ü..

E Eqiñ. d. lüdúó. r¡ F.d. lü- L. rdtro. d.l ñ. o
ú¡&rbú.divs ca-t¡¡.1lrh ¡r t& AtlÚó (,úrr, b
rBrar¡oa c, ú¡a 4raq- *-ón q¡ a ana anqf.llo,

#

EI

i lh.rrl,a 
'¿ñ 

d.! t ñor.!d o'rcft, Grdr'¿o Prr{o r Ap.l.

#
f, ln3l, .rrÍ,o tkr t oprcr¿ l)¡¡eñr¡ tir¿t¡co P(,rlo, Ap¡lG EI

f- lnst.rl.rcrón de I m¡rresa D¡¡eño Gr¿lico Puñlo t ApdlG Ef

cüf,la¡r

PROTCOil| Capílukt 4- Página 3 ESPOI-

I



Manual de Usua¡io Sistemo Integrado - SISFACOB

6.- En el proceso de copia se detectará versiones anteriores a la requenda por el
sistema, si encuentra versiones antenores emitirá el siguiente mensaje

Figura 4.6 Conflicto de Versiones

7.- Una vez que la instalación haya finalizado el sistema presenta [a siguiente
pantalla, para ¿segurar que Ia instalación ha sido satisfactona.

Figur¡ 4.7 Pantalla de Finalización de lnstalación

oslo¿

t(.9i
BrE[r ] t CA

- aMPUS

e¡r{AS

90 c4a €€ür¡ '¡ üdrr t|.g ü!t-o o¿. c{ q.É hr''
ü¡-rü ar d Éfr¡ , 5. .trrarráa (ta (¡ñ.lÉ ¡ -dld.

ti.¡ir dr réri!! D^rñmnlr{-r¡¡rrrt¡(nl qt'

D.rotDúr. Yrlfu lt(¡f tlr
l¡rúlr'Lo¡údlo
{Oñ.§rú i*rrúrrof

a--t t '|§. 
!Éab

CrrJL{o rlc vGrtrolrtr

L¡ ir¡dcih dc Engcr¡ Oi¡cfb Gr&o ñ.nto y Apatc hc frubú cürcd{Üta.

Acad¡,

ln¡tol¿crón rJe Emprero Direño Grdico Puoto ¡r Aparla EI
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5.I ENCENDER LA COMPUTADORA

l. Encender el Swtch de potencia del CPU (Power a ON).

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

3. Aparecerá una panlalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignada y la contraseña de acceso si
tuviera.

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

5. Puede c¿ncelar la confraseña de acceso a la red pero no tendrá permiso a los
recursos compartidos por los demás usuarios.

6. El sistema operativo Windows NT empezará a cargars€. Aparecerá una pantalla
como esta:

¡a:

figon 5.t icono de acceso Directo al Sistema SISFACOB
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_4

7. A continuación debe buscar el ¡.ono slsFACoE del sistema paÉ ejecutarlo

8. Si Usted encuentra el icono del sistema sobre el escritorio solo tiene que dar
doble clic sobre el.

9. Una vez escogido el sistema en el cual se trabajará, Ie apareceni la siguiente
pantalla de Inicio de Sesión.

f, ¡¡.raaa ¡t¡ Uar{}o y Coú.¡ali¡ . oor l¡yol -

E lrar¡¡lo I

Coarlr.rci¡:

lsrrans

r'-'-1

o

pu
or)

qa
TT ¿l {l

AeÉ | enc* |

c)l
10. Una vez que se ingresa la identificación del usuario en este caso el r I

<Usuario> y el <ContraseñP presione << Aceptar >>, o de un clic en el botón.fl'
I l. Si usted desea salir del sistema haga clic en el botOn-eÉl

a. Si el nombre del usuario o su cont¡aseña fue ingresado incorrectamente el
sistema no lo reconocerá y mostrará el siguiente mensaje de error.

Figura 5.2 Pantalla de lnicio de Sesión

Uludo rp rc(idrado añ d SEn r¡r.

Figura 5.3 Mensaje de error de acceso - Usuario no registrado en el Sistema

b. De clic en el botón i@t y le pedirá ingresar nuevamente el nombre
del usuano y su contraseña.
Si el Usuario ingresa a un hor¿rio no establecido, el sistema le emitini el
siguiente mensaje de error.

0{

-i/
{
;

l. a..,.,_l

1r

__a

.-a
'"rS

rq

c

@rrac ar rrcn

l.Icrc rta Saoria
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IEil

lllclo d. tca.iirr

lr¡aú da 56¡Ú h.ra da HddÉ Paañódo

S.{¡rld.d f.<u¡r Cobaa, S¡I

Figurr 5.5 Pantalla de Perfil - Opciones de Accesibilidad

.i'/

Figura 5.4 Mensaje de error de ¿cceso - Inicio de sesión fuera de Hora¡io Permitido

d. De clic en el botón [El ,.onl¡lte al Administrador del Sistema.

12. Si Usted ingresó correctamente [a contraseña le aparec€rá una pantalla indic¿ndo
a que m&ulos liene acceso del Sistema, ya que es primordial Ia seguridad del
mismo.

G

13. Una vez que se ingresa a esta pantalla debe dar clic o presione
<< ENTER >>, o de un clic en el botón.

0"'lt
t fl I

.,t
--¿.!
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6. INICIANDO OPERACIÓN DEL SISTEMA SISFACOB

6.I. INGRESO AL MÓDULO DE SEGURIDAD

6.I.I Mf,NÚ DE SEGURIDAD

Pa¡a acceder al módulo de Seguridad, el usuano deberá hacer doble clic sobre [a opción
"Seguridad" y aparecerá el menú de Segundad-

Luego UD. podrá acceder a la opción que necesite

§rc-c o qrñr CÉ.¡G.-. rr-¡-¡l
,d',. cdr¡¡laer.. ÉÉ tt'rñ da

o

pu nlp roporTe

u§r¡¡to, ,o!t¡ .(ttoo toatl at¡ott a/rülEa ¡¡Il.

Figun 6,1 Opciones del Menú de Seguridad
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6.I.2 MENÚ ARCHTVO

§rrcno ro Orr-r 0ú ¡G.¡- rú-rl
&e É,r"rü ü+

o

pu nlg r
Clporf e

{/12(¡6 tr;n

Figurr 6.2 Opciones del Menú A¡chivo

Esté menú tiene el objetivo de da¡ accesibilidad al módulo de seguridad del Sistema
Integmdo SiSFACOB, así como para otorgar permisos a los usuarios para poder así
ingresar al sistema.
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6. I.3 MENÚ CONSULTA,/R"EPORTE

@rolrr ro re. r r*¡G-.rr.-E
¡,a'. r.u.n¡a. ie* E-.ñ gr

!ú.¡.c--¡ I

o

pu nl9 ropclrTe

t ¡¡a¡Oi tO3! AñlOo !oaa2 ¡tlolo rYlr¿lúll ,r.f

Figura 6.3 Opciones del Menú de Consulta,Reporte

Esté menú tiene el objetivo permitir realizar la Consulta de los usuarios y perfiles que
tiene la empresa.
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6,1.4 MENU PROCESO

Eltrc-D ta¡ !i---t¡- ¡a-. rrút ..{
¿rd"- lñ¡.r¡ó.

o

pu
op

¡r rr

Figura 6.J Opciones del \'lenú Proceso

Esté menú tiene el objetivo de llevar el control de todo el proc€so que se empleará en
este módulo.
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6.I.5 MENÚT MANTENMIENTO

Ir.¡Er¡, ¡f, lrñ.. r¡r.¡ ¡c...r rrú-á
adF l'rr.rsi. hm l.i.rrr.

GI

Er'

o

pu
Clp

lr!¡r¡r¡Oi ,OL ArtlDo Lorat aa¡¡olto l ltEa ia!¡r

Figure ó.4 Opciones del Menú Mantenimiento

Esté menú nos permite dar mantenimiento a tablas maestras a través Inglesos,
Modificaciones, y Eliminaciones para llevar a cabo un mejor control al sistema
Integrado SISFACOB.
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6.2.INGRESO AL MÓDULO DE FACTURACIÓN

6.2.I MENÍ] DE FACTURACIÓN

Pa¡a acceder a[ mfiulo de facturación, el usuario deberá hacer doble clic sobre la
opción "Facturar" y aparecerá el menú de Facturación.

Luego UD. podrá acceder a la opción que necesite.

FiSur¡ 6.5 Opciones del Menú de Facturación
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6.2.2 MENU ARCEIVO

Figura 6,6 Opciones del menú Archivo

Esté menú tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales para la
seguridad del Sistema Integrado SISFACOB , asi como para otorgar permisos a los
usuarios pafa poder así ingresar al sistema.

Adh irñ¡¡áE Fd ¡** !.

t
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6.23 MEN{T CONSULTA/REPORTE

&- ¡¡t-i !.1

t¡- 6tr,til¡Or4E! iE G0 Ú. naa

Br(

Figurr 6.7 Opciones del Menü Consulta,/Repone

Este menú tiene como objetivo p€rmitir visualiza¡, consultat y obtener reportes de todos
los datos ingresados en el Sistema.
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6.2.4 MENÚ PROCESO

Figure 6.E Opciones del Menú Proceso

Esté menú tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realiz¿dos en los
productos o servicios, registrar los movimientos de los mismos.
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6.2.5 MENÚ AYUDA

Figur¡ 6.9 Opciones del Menú Ayuda

Este menú permite informar [a versión del Sistema Integrado SISFACOB y a su vez sus

derechos reservados.
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6.3.INGR-ESO AL MÓDULO DE CUENTAS POR COBRAR

6.3.I §tENÚ DE CUENTAS POR COBRAR
Para acceder al módulo de Cuentas por Cobrar, el usuario deberá hacer doble clic sobre
la opción "Cobro" y aparecerá el menú de Cuentas por Cobrar.

Luego [JD. podrá acceder a la opción que necesite.

Figur¡ ó.10 Opciones del Menú de Cuentas por Cobrar

FÉ ¡ñ l¡b Cdr¡¡,ll.rd. !.5
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6.3.2 MENÚ DE ARC}IIVO

E
EH lñr¡/3s. Ea

lrr- &¡¡fiaEt-lz i:rE

Esc aax¡ar raa rü¡au l c¡¡rr/r¡ t c rr

Figun 6.ll Opciones del menú A¡chivo

Esté menú tiene e[ objetivo de dar mantenimiento a las tablas pnncipales para [a
segi¡ridad del Sistema Inte$ado SISFACOB, asi como para otorgar permisos a los
usuarios para poder asi ingresar al sistema.
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6.33 MENÚ DE PROCESO

Figura 6.13 Opciones del Menú de P¡oceso

Esté menú tiene el objaivo de llevar el control de todos los procesos realizados de
registros y cobros a clientes y a su vez dar baja de los mismos.

h- Lt4!a4!+ llt
E É. Crr- r ad.
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63.4 I}IENÚ DE CONSULTA/REPOR.TE

Figura 6.t4 Opciones del Menú de Consulta./Reporte

Este menú tiene como objetivo permitir visualizar, consultar y obtener reportes de todos
los datos ingresados en el Sistema
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6.3.5 MENÚ AYUDA

Figure 6.15 Opciones del Menú Ayuda

Este menú permite informar la versión del Sistema Integrado SISFACOB y a su vez sl§
derechos reservados.

Arho É¡r-$ Ee (n¡./ñ..-.
l
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7 MENÚ ARCHIVO

7.I. MENÚARCHIVO MÓDULO DE SEGURIDAD
En este menú habrá opciones para desconectarse, cerar y salir del sistema.

Figun 7.1 Me¡rú A¡chivo del módulo de Seguridad

7.I.I DESCONECTAR

l. Haga clic en <<Archivo>> y luego haga clic en Desconect¡r.

c3 Daf€omctr
lÁ ¡.:Pus

PEña c

C .f¡rt)io
Ururlo

S¡¡r

Figure 7,2 Desconectar del módulo de Seguridad

2. Luego seleccione si desea cambiarse de usuano, presionando el botón de cambio de
usuario.

t. l¡araa ¡u Uar¡¡lo y Coalraaa¡¡. Dol l¡roa -

*

o
EI
qfl
14

lrü¡¡¡o !

Cori¡..cf¡:

fllqmo* I

pu
(]r)

Figurr 7.3 Cambio de usuario de Seguridad

3. hesione el botón salir si desea abandonar el sistema.

Eut All+Q

Cerr¿r

Descone ctar

Archño

'tfr

§lriac o ro*n
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e
EloDdono O^.s.¡ffid

7.I.2 CERR,TR

L Haga clic en <<Archivo>> y luego haga clic en Cerrar

Scqr ld¡d ÍGtrr J cobr ¡r SJir

Figur¡ 7.4 O¡rciones de Acceso

2. Haga clic en cualquiera de los módulos que desee ingtesar

3. Presione salir si desea cerrar e[ sistema.

7.r.3 EXIT

Esta opción le permitirá salir del Sistema de Facturación y Cuentas por Cobrar, al h¿cer
esto se cerrarán todas las pantallas que estén abiertas.

7.2. MENÚ ARCHIVO MÓDULO DE FACTURACIÓN
En este menú habá opciones para desconectarse, cerrar y salir del sistema.

oG§

FiSur¡ 7.5 Menú A¡chivo del módulo de Facruración

7.2.I DESCONECTAR

L Haga clic en <<Archivo>> y luego haga clic en l)esconect¡r.

:i'. pus
C'NAS

EHt Alt+Q

!erar

Descone ct ar

Archwo

PROI'(',O_V Capitukt 7- Páginu 2 usPot.

I



Monual de Usuari¡t Sirtema Inlegmdo - SISFAL'08

ff¡ {

S.ülCÍÉao
lh¡rio

@ oerconear

Figure 7.6 Desconect¿r del Módulo de Facturación

2. Luego seleccione si desea cambiarse de usuario, presionando el botón de cambio
de usuano. (Ver Figura 7.3)

3. Presione el botón salir si desea abandonar el sistema.

7.2.2 ('t RII{R

I . Haga clic en <<Archivo>> y luego haga clic en Cerrar. (Ver Figura 7.4)

2. Haga clic en cualquiera de los módulos que desee ingresar.

3. Presione salir si dese¿ cerrar el sistema.

7.2.3 EXIT

Esta opción le permitirá salir del Sistema de Facturación y Cuentas por Cobrar, a[ hacer
esto se cerrarán todas las pantallas que estén abiertas.

En este menú habrá opciones para desconectarse, cerrar y salir del sistema

Figure 7.7 Menú Archivo del Módulo de Cuentas por Cobrar

?J.1 DESCONECTAR

l. Haga clic en <<Archivo>> y luego haga clic en l)esconecttr.

Descm¿cle

tena

EtsI AI+Q

Archivo
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fl§l
Carúao
t rurlo S¡&

@lD.r.on.a.,

Figurr 7.E Desconectar del módulo de Cuentas por Cobrar

2. Luego seleccione si desea cambiarse de usuario, presionando el botón de
cambio de usuario. (Ver Figura 7.3)

3. Presione el botón salir si desea abandonar el sistema.

7.J.2 CERRAR

I . Haga clic en <<Archivo>> y luego haga clic en Cerrar. (Ver Figura 7.4)

2. Haga clic en cualquiera de los módulos que desee ingresar.

3. Presione salir si desea cerr¿¡ el sistema.

7.J.J EXIT

Esta opción [e permitinl salir del Sistema de Facturación y Cuenus por Cobrar, al hacer
esto se cerr¿rán todas las pantallas que estén abiertas.
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S MENÚ PROCESO§

8.T. MENÚ PROCESO DEL MÓDULO DE SEGURIDAD

Figurr t,l Menú Proceso del módulo de Seguridad

8.I.I DEPURACIÓN

Este proceso p€rmite eliminar de manera fisice todos los archivos de las tablas que
hayan sido eliminados de manera lógica.

8.I.I.I COMO REAI,IZAR U¡iA DEPTIRACIÓN

l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en Ia Barra de Menú la opción
<<Procesos>> Depuración.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla:

J oag.r aalon da Dloa oao
Pdfodo. d+(.ü

f- Us¡su

f- G¡¡o

g ffi Frsso d. d.srr¡ón

a
ET'
C,rrürdo Érlo! .n !a Bc.Et

O Effiüñ ú ücrwo cú.¡rrErs logrc.a

tslol
lls, I tú |

Figure t.2 P¿nt¡lla de Proceso de Depuración

3. Al cargar la pantalla de Depuración usted deb€rá marcar el tipo de depuración que

desea hacer, en la cual puede ser por Usuario o Crupo

!roceso

PROTCOIf Cap[tulo 8- Pá¿¡ina I ESPOL
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4. Si usted marco Usuano deber¿ seleccionar el rango de fechas que desea hacer la
[le:,Je

lol oslroos I 01ngroosH,i!t i
depuración.

5. Pero si usted escogió por Grupo , deberá seleccionar de que tipo de grupo desearÍa

I dqr
depurarlo

6. Luego de haber realizado su selección deberá presionar o dar clic en el botón
Etl*l Ejecrtar

ol
7. Si usted desea salir deberá presionar o dar clic en el botón Selir -l

E.2. MENÚI PROCESO - MÓDULO DE FACTURACIÓN

Proceso

facturacion

Devolucion

Figura t.3 Menú Proceso del Módulo de Facturación

E.2.I PROFOR]}IA
Este proceso permite emitir proformas a los clientes de la empresa.

8.2.I.I COMO HACER I.INA NUEVA PROFORMA
l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Procesos>> Pro forma.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla:

PROT('ONT Capítukt E- Págiaa 2 ESPO I,
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or¡a a ia

JOSE ALTREDO LOPEZ REIIIOSO

ur|fC!(&D
I
2 5

5

l11
1l
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ElCf,ÉTE ADG§VO
rarr&ff, ADIISMO

o ra

t8

t 19.t
I 2l§-ú

¡t.a.o

IEM'rDo-

Totrl

I

_r\)

s4.7At.26

."", l¿l9l

ffiroctnlffirffi.-

O..¡L. Prdd-¡

CS. Proaüü

c*it

S.áadd

E¡r',o...o d. ¡.roro,m. r-t

Figura 8.4 Pantalla Proceso de proforma

por cuÍrnto se generará un número de proforma de
)

3. Presione el botón Nuevo
manera automática.

4. Debe ingresar el cliente , para esto presione el botón Busqueda Cliente , en la cual

nos traerá sus Cédula / RUC y sus nombres 
h nn

5. Para esto debe saber, que el vendedor sení ingresado automáticamente por el
sistema, ya que selecciona¡á al usuario que inicio la sesión del sistema.

6. lngrese el campo observación si este fuera obligatorio

7. Seguidamente procedemos a buscar el producto que vallamos a emitir en [a
proforma, dando clic en el botón búsqueda , que nos traerá los datos necesarios sobre

ese aniculo seleccionado El

8. Después de haber seleccionado el aficulo procedemos a colocar la cantidad
solicitada, para luego seleccionar que tipo de unidad requerimos esto dependem de la

i¡5
cantidad a escoger. c-ñ!

9. Una vez seleccionado todos los aficulos en la proforma, procedemos a presionar

el botón Calcular

PROT(]OM Capínlo 8- Págiaa 3 T]SPOL
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10. Para finalizar la proforma, presione el botón Aceptar el cual procederá a
almacenar la proforma en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente

apa¡ecerá ei siguiente mensaje: ^.* I

Manual de Usual ) Sistema Integrado - SISFACOR

Figun 6.5 Cuando de clic en el botón Aceptar

I l. Además si es presionado el botón Imprimir, aparece un repote con la proforma en
forma fisica del proceso actual.

,+

8'í. ..cA
CÁ\tDúS

PEÑA S

Figurr E,6 Repone de Proforma

8.2.1.2 COMO ANULAR UNA PROFOR}ÍA

l. Debe buscar la proforma que desee anular, presionando e[ botón búsqueda EE de Ia
pantalla Proforma.

2. Realiz¿da la búsqueda presione el botón Anuler ^:], el cual automáticamente
cambiará el estado de la Prolorma a ANULADA y se presentará el siguiente mensaje:

56 h6 croldo t,la Prdúñe Sali¡lda.idr¡arta

í--¡É.d;-"l

{/

Ptofoam¡

c
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Ptdotn¿ Ar¡.i¿do S¡lidrctcrilr¡rf c-I/

Pfoform.

Figurr E.7 Cuando de clic en el botón Anular

8.2.I.3 COMO SALIR DE LA OPCIÓN PROFORNÍA

ol
l. Presione el botón S¡lir el cual c€rrará la Pantalla de Proforma. * |

E.2.2 FACTURACIÓN
Este proceso permite emitir, anular e imprimir facturas a los clientes de la empresa.

8.2.2.1 COMO IIACER UNA NUEVA FACTURA
l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Procesog>> Facturación.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla.

PROI'COiVI Capítulo 8- Págiaa 5 ESPOL
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.ARIOS AIECRIO AIIAI'RA¡¡] SUANEZ

0aÉ3ü.t Crü(bd r¡fl
t
2

3a

a56

a

l'ffi. rOfCS¡/O
somEs ñ,t-r¡It o23

t 762rtr
¡r0!t

Iffi

TOTAL §887 .43

slol
tqr'r I ru'o I

@tld,"ú"- lp

lEfriiito---

ox

Fd..-= PLro0aú

_sJ

Edldo

E'* Iffiffi=
. Cá- F..tr.

Irn trlrr.
C¡rlc

FarE PÉo

-O.i*Fdrf.

9ücd
tvA

@ P, occ¡o .rc t .Gt¡¡r.Gloí ÑIE] E

Figura t,t Pantalla de Facturación

por cu¿¡nto se generará un número de Factura de
r)

3. Presione el botón Nuevo
manera automática.

4. Debe ingresar el cliente, para esto presione el botón Búsqueda Cliente, en la cual
nos traerá sus Cedula / RUC y sus nombres - l-__-l n

5. Para esto debe saber, que el vendedor será ingresado automáticamente por el
sistema, ya que seleccionará al usuario que inicio la sesión del sistema.

ó. Seguido del vendedor, seleccionamos la forma de pago ya que puede ser al
contado o crédito, si se realiza a crédito deberemos escoger el plazo del pago ya sea
factura o Nota de Venta.

7. Ingrese el campo observ¡ción si este así fuera obligatoria

8. Seguidamente procedemos a buscar el producto que vallamos a emitir en la lactura
, dando clic en el botón busqueda, que nos traerá los datos necesarios sobre ese artículo
seleccionado Eü

PROI'CO}I Capítulo 8- Pdgina 6 ISPOI,
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9. Después de haber seleccionado el artículo procedemos a colocar la cantidad
solicitada, para luego seleccionar que tipo de unid¿d requerimos esto dependerá de la

.tnl
cantidad a escoger. c'lt ü:J

10. Una vez seleccionado todos los artículos en la factura, procedemos a presionar el

Uo,On C"l.rl"rffi
I l. Para finalizar la factu¡a, presione el botón Aceptar el cual procedení a
almacenar la factura en la base de datos, si los datos fueron ingresados corectamente

aparecerá el siguiente ."nru¡., ál

. Or. *

9f ,
Figun t,9 Cuando de clic en el botón Aceptar

12. Además si es presionado el botón Imprimir, aparece un reporte con la factura en
forma fisica del proceso actual.

F¡8ura t.l0 Repone de Factura

So ha c¡cdo u¡¡ F¡dr.¡¿ _S¿lidrloriunorta

i G!d;-l

..l/

frcluf¡cion

c blg|
nnlEaYA@.ox

t.
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8.2.2.2 COMO ANTILAR TI§A FACTTIRA

L Debe buscar la factura que desee anular, presionando el botón búsqueda ffi de Ia
pant¿lla Proforma.

x
2. Realizada la búsqueda presione el botón Anular , el cual automáticamente
cambiará el estado de la factura a ANULADA y se presentará el siguiente mensaje

:Dr)¿
c

.1 t

Figura t.l I Cuando de clic en Anular

8.2.2.3 COMO SAI,IR DT, I,A OPCIÓN FACTT]RA

ol
L Presione el botón Salir el cual cerrará la Pantalla de Factura. * |

E.z.¡ npvot ucróx
Este proceso permite emitir e imprimir devoluciones que realizan los clientes cuando [a
empresa ha realizada la venta.

8.2.3.I COMO CREAR UNA DEVOLUCIÓN
l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Procesos>> Ilevolución.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla

Facru. Afi ,¡.dá LogEdrEñtc

[-üiir--l
{/

f¡Et¡¡racron

PRO't('Olt Cap[tulo 8- Páginu I ESP()I-
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iPo¿
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t., rt

Figurr 6.12 Psntalla de Devolución
r1 I

3. Presione el botón Nuevo * | por cuanto se generará un número de Devolución
de manera automática.

4. Debe ingresar la factura a devolver, para esto presione el botón factura EE , en la
cual nos traerá Ios datos sobre la factura

5. Para esto debe saber, que el vendedor será in$esado automáticamente por el
sistema, ya que seleccionará al usuano que inicio la sesión del sistema.

ó. Ingrese el campo observación yaquees obligatorio,.

7. Realice la devolución total o detallada de la factura, presionando en la línea de
detalle que deseamos devolver, para luego poner la cantidad a devolver.

8. Una vez seleccionado todos los añiculos a devolver de la factura , procedemos a

presionar el botón Cslculer

9. Para finaliz:r- la devolución de la factura, presione el botón Ac.pt . á el
cual procederá a alm¿rcenar la devolución en la base de datos y a su vez Anular la

PRO't(',O[Í Capítulo E- Página I ESPOI,
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factura seleccionado , si los datos fueron ingresados correctamente apareceni el
siguiente mensaje:

Figun t.l3 Cuando de clic en el botón Aceplar

10. Ademfu si es presionado el botón Imprimir, aparece un reporte con la devolución
en forma fisica del proceso actu¡l.

Figura t.14 Repone de Devolución

8.2.3.2 COMO SALIR DE LA OPCIÓN DEVOI,T]CIÓN

l. Presione el botón Salir el cual cerrará Ia Pantalla de Devoluc
oSI

5c h¡ Darr.rclo ur¡ Fduc SabdelqidTErleri/
0cvglucaon

¡3

a

h r¡ rurN h¡t¡:
t§@ar4@ñx

-

EIE@

PROI'COTI Capítulo 8- Página l0 ESPOL

Ac¿ols



!roceso

flerjstra Cricr{as x Cobrar

Qokor o Clientes

Qqa da Cucntas

Figura t.lS Menú Proceso del Módulo de Cuentas por Cobrar

8J.I REGISTRAR CUENTAS POR COBRAR
Este proceso permite registmr a los clientes que mantienen deudas con [a empresa.

8.3.I.I COMO CREAR UNA CUENTAS POR COBRAR
1. Para ejecutar esta opción debe selecciona¡ en la Barra de Menú la opción
<<Procesos>> Registrar Cuent¡s r Cobrar.

Figur¡ E.l6 Pantalla de procerc de Registro de Cuentas por Cobrsr

r)l
3. Presione el botón Nuevo h I por cuanto se generará un número de Cuenta por
Cobrar de manera automiitica.

4. Debe ingresar la factura a crédito que desea reglshar, para esto presione el botón
factura ffi, en la cual nos traerá los datos sobre la lactura a crédito.

PqDl*
04Ol 16
O3,o216
o5r)3ffi

I
2

,

v& Etú
t4m C-rEú6 t

¡4?8 ffi ?
I 4 2A P.í.H¿ t0501G

05026

IfiEE'i-

r-------l

Sdo

C&úo

AI
¡r¡*'* |

J

rr..n 
I

1,,:- l g 
I

A.úl.to Io
FÉúa

CH.

tu$frre
klo:

ffi rrtir trcco

4l rpo

__l

r..-rr" v.-nr{--l
tr"ro l------l

E¡flceútro d. clrrr.. po. c.t l E
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t3. MENÚ PROCESO. MÓDI.JLO DE CUENTAS POR COBRAR I

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla:

,
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5. Seguido de la selección de factur¿ a crédito, debe ingresar un abono por la compra
¡ealizada, ya que es obligatono..

6. Una vez ingreso el abono de la compr4 procedemos a presionar e[ botón Calcul¡r

El ., cua.l nos calcula¡á los pagos a cancelar con su determinada fecha de
vencimiento dependiendo del plazo del cliente,

loll¡úl7. Para finalizar la cuenta por cobrar, presione el botón Guardar el cual
procederá a almacenar la cuenta por Cobrar en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecerá el siguiente mensaje.

Figura t.t7 Cuando de Clic en el Botón Cuarda¡

8. Además si es presionado el botón Imprimir, aparece un reporte con la Cuentrs
por Cobrar con los pagos de ese cliente en forma fisica del proceso actual

Figun E.lE Repone de Registro de Cuentas por Cobrar

SG ha cro* Ln BoqFüo S¡lidrtoiu¡¡orlc

"l/

Cfcr Cucnl¡ por Cobr.t

a

&

-

E

E¡SI

t EE
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8.3.I.2 COMO SALIR DE LA OPCIÓN CTIENTAS POR COBR/TR

l. Presione el botón Salirel cual cerrará la Pantalla de Cuenlas por Cobrar

8.3.2 REGISTRAR COBROS A CLIENTES

olSÚI

Este proceso permite registrar a los cobros que realiz¿ la empresa a los clientes

8.3.2.I COMO REALIZAR UNA COBROS A CLIENTES
l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Proc6os>> Cobros ¡ Clientes.

2. Luego apa.recerá la siguiente Pantalla

FiSur¡ t.l9 Pantalla de Cobros a Clientes

r1
3. Presione el botón Nuevo por cu¡nto se generará un número de Cobros de
Clientes de manera automática.

. Cú.clrr do Coüro¡

C¡rt.

cüú
Vdú Da,¡d.

Vúr
C.rrcÜ¡r:

¿\-l CA,RLOS ALEERIO AL TAillRAI\O SIJA
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Fcch.

I S&C'l#
Edtdos255.67 t- Emiidn-l

. D{¡rü C¡rto! 

-.

Fura da P4or
rrPqeo lEiffi:I AúEo

Cr-Ertt tao. ClÉqrrt Tüj"la

)

l llv
C*r | ,. ".".

lolls-l

P.m üo.ffirc IFoD6 Ftü!H FcdE Vünlo. P6 Enú
ú1

2

3

J
J

( )

10

10
'10

Fcclrrc
Fadwo
Fácft-Yá

ffi/l2./2q)5
08nr f2m
mÍt2rffi

0701rffi
6102/2fI6
ml3rffi

t 25s.67

t 255.57

¡ 25s.67

Pcndcrfc
P€naH6
Pürh.l!

@ cobror A Clicrllcr tr lrr
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5. A su vez seleccione el pago a cancela¡, eso dependerá de fecha de vencimiento
que contenga cada uno de los pagos, también el cliente podrá cancelar mas de un pago

al mismo tiempo, el cual deberá presionar el botón P"go fl?l ubicado en los
detalles de pago.

6. Seguido seleccionamos el tipo de Pago que realizará el cliente ya sea Efectivo,

Cheque o Tadeta , presionando en lista forma de eugo lfffi-3

Manual de Usuario Sítema Integrado - SISFACOB

4. Debe ingresar el cliente, para esto presione el botón Busqueda Cliente, en la cual
nos traerá sus Cedula / RUC v sus nombres * E
teniendo en cuenta que ese cliente tiene una deuda a crédlto

7. Una vez seleccionado el pago a cancelar, procedemos a presionar el botón Calcul¡r

el cual nos calculará el saldo c¿ncelado y a su vez la deuda pendiente del cliente

J
8. Para finalizar el cobro al cliente , presrone el botón Aceptsr ¡"d. el cual
procedeni a almacenar el cobro de los clientes en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecerá el siguiente mensaje:

Figurr t,20 Cuando de clic en Aceprar

9. Además si es presionado el botón Imprimir, aparece un reporte con el Cobro al
cliente, su saldo adeudado y sus valores cancelados en forma fisica del proceso actual

91P*o¿

f í.btt
Y

8t8r. r' t C,a

C^tlFUS
PErAS

Rollsüüdo d P¡Oo do Sr/¿ CAFLoS ALBEBI0 AITA¡{|RAN0 SUA

[ Áidü-*]

.l/
Cobro Clicrltc¡
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FiSur¡ 6.21 Reporie de Cobrc a Cliente

8,3.2.2 COMO SALIR DE LA OPCIÓN COBROS A CLIE¡{TES

oll. Presione el botón Salir el cual c€rrará la Pantalla de Cobros a Clientes.E-l

8.3.3 BAJA DE CUENTAS
Este proceso permite dar de baja a los clientes que la empresa asume que ya no vendrán
a canc€lar su deuda pendrente.

E.3.3.I COMO CRf,AR UNA BAJA DE CUENTAS
L Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Proceos>> Baja de Cuentas.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla

Figura t.22 Pantalla de Baja de Cuentas

qPo
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i¡

'.43. Presione en el botón Baja la cuenta por cobrar vencida.

4. Una vez seleccionado las ba1as conespondiente, procedemos a presionar el botón
Aceptar el cual procederá a ür de baja todas las deudas ya que serán perdidx para la
Empresa, si todo se realiz¿ correctamente aparecerá el siguiente mensaje:

OSP

ti,
aIt

t&

Figure E,23 Cuando de clic en Aceptar

5. Además si es presionado el botón Imprimir, aparece un reporte con todas las
cuentas por cobrar dadas de Baja con sus respectivos valores de forma fisica en el
proceso actual

1ar ):.

3'
[tEI,

1', f¡rfn, wñrñr¡úG
¡¡.,ü,;¡li¡'"'

Figurs 8.24 Reporte de baja de Clientes

E,3.3.2 COMO SALIR DE LA OPCIóN BA.IA DE CI]ENTAS

l. Presione el botón Salir el cual cenará la Pantalla de Baja de Cuentas

So h¡ d¡do da b¡t¡ al rodút¡o 3-cúrr.dün rlGv
B.l¡r Cl¡cnt¡ por Cobr.r

a
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9. MENÚ MANTENIMIENTO

9.1 MENÚ MANTENIMIENTO - MÓDULO DE SEGTIRIDAD

!l6nten¡maento Eelp

fmprasa

formas

Pa]ll

frograma

!lsuario

Pais - Ciudad

Pormiso de Usuaio

Pamiso de Botones

Figur¡ 9.1 Menú m¿nlenimiento del módulo de Seguridad

L

9.I.I BOTÓN
Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar botones

9.I.I,I COMO CREAR UN BOTÓN
l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Msntenimieúto>> Botén.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla

iJ loroar oac
Ailgrr*¡..l d. idqEr
cdt¡P

t dádo

!J

& x

h

ó

Figur¡ 9.2 P¿.ntalla Botón

0
3. Presione el botón Nuevo r}¡e por cuanto se generar¡i un número de Botón de
manera automática.
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4. Debe ingresar el Nombre del Botón que será mas adelante usado en las pantallas

5. A su vez seleccione en la lista de estado ftd'o---= la opción Activo, la cual
será muy importante par¿ saber el estado actual del Botón, para esto presione la lista de
Estado.

ó. Para finalizar presione el Botón Guardar , la cual almacenará el
respectivo Botón en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente
aparecerá el siguiente mensaje:

C! a{ &olor!

Se ha c¡lado rñ Bolon S ddúloodrEde

i 44an- j

Figure 9.3 Mensaje - Se ha cre¿do un botón satisfactoriamente

7. Tómese en cuenta que si existiera campos vacios, se emitirá el siguiente error por
pantal la

+

I Pr ogr ¡Í¡¡
n

0"b" Fégrstrd 
'r1 

Noflü.

Figun 9.4 Mensaje - Debe Registrar un Nombre

9.I.I.2 COMO ACTUAI,IZAR T]N BOTÓN

l. Presione el Botón Búsqueda l{ en la pantalla Botón, la cual nos traerá todo los
datos de ese Botón especifico.

2. Una vez traido todos los datos del botón procedemos a Actualizar los campos
excepto el código y su estado.

@
3. Para finalizar presione el Botón Actt¡aliza M , la cual Actualizará el campo
respectivo de la Pantalla Botón en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecerá el siguiente mensaje

+ ,,

ü .r

A

J

Í d.ci.-.
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Eol oo

8o{o¡ Modiccdo S etrl{tqldflcrtc

-¡".aqI

Figun 9.5 Mensaje - Botón Modificado satisfactoriamente

9.I.I.3 COMO ELIMINAR TiN BOTÓN

l. Presione el Botón Búsqueda
datos de ese Botón específico.

-t/

|l en la pantalla Botón, la cual nos traerá todo los

T
2. Para finalizar presione el Botón Elrminar , la cual eliminara el respectivo
Botón de forma lógica eso quiere decir que cambiani su estado de Activo a Insctivo el
cual se reflejará al almacenar en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamenle aparecerá el siguiente mensaje

Eoto¡

Botú Ehi1.do LogE&rcrrc

i -+xg'-- I

{

I t.
+.
-1-i/

FPo¿

I

¡ ¡ ) ,S
¡;¡asFigure 9.6 Mensaje - Botón eliminado lógicamenre

9.I.I.4 COÑIO SALIR DE LA OPCIÓN BOTÓN

l. Presione el botón Salir el cual cenará la Pantalla de Botón.

9.I.2 EMPRESA
Este manlenimiento permite consuhar, ingresar, modificar Empresa

9.I.2.I (]OMO CREAR T]\A EMPRESA

l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Bana de Menú la opción
<<M¡ntenimiento>> Empresa.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla

PROTCOIlT Capítulo 9- Página 3 f.sPot.
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Ü *r¡ iat

C.¿4..

!c

Pe @-3
c¡.d¡d l@
to,""-ll,*-l
h..r. E-----l

*1lel.'. l.': lgl
Figur¡ 9.7 Pantalla Empresa

3. Presione el botón Nuevo ...E por cuanto se generará un nümero de Empresa
de manera automática

4. Debe ingresar el Nombre de la Empresa, Dirección, Calles, Teléfono, Fax, Correo,
País, Ciudad y su resp€ctiva fecha de registro, que será mas adelante usado en las
pantallas.

5, A su vez seleccione en la lista de 
"rtudo 

Fl la opción Aciivo, la cual será
muy importante para saber el estado actual de la Empresa, para esto presione la lista
de Estado.

6. Para finalizar presione el Botón Gua¡da¡ , la cual almacenaÉ Ia
respectiva Empresa en la base de datos , si los datos fueron ingresados correctamente
aparecerá el siguiente mensaje:

l

Cror Pf o0lr.rl¡ {FP
I

{/
So ha acrdo r,ne EmgG.á S*fetqlüncr{6

i Á""d, j

.*

,i. ^ i EC^
r V9US

'L\^SFigure 9.E Mensaje - Se ha creado una Empresa Satisfaaoriamente

7. Tómese en cuenta que si existieran campos vacíos, se emitirá el siguiente un eror
por pantalla

o
:o,!!t..,

PROT('O1!I Capítukt 9- Pdgiaa 4 ESPOI,
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Pr o0r ¡m¿

Debo Refstra m Frr

i A! Fd ,

Figure 9.9 Mensaje - Debe Registrar un RUC

9.I.2,2 CO}IO ACTT'ALIZAR I]NA EMPRESA

l. Presione el Botón Búsqueda Il en la pantalla Empresa, la cual nos traeni todo los
d¿tos de esa Empresa específica.

2. Una vez traído todos los datos de la Empresa procedemos a Actualizar los campos
excepto el código y su estado.

a
3. Para finaliza¡ presione el Botón Actualiza Mr , la cual Actualizará el campo
respectivo de la Pantalla Empresa en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecerá el siguiente mensaje

v

Solol|

8otorl ModlE¿do 5 ¿lisl elo{i.rn"de

Figun 9.l0 Mensaje Empresa Modificado sátisfactoriamente

9.I.2.3 CO}IO ELI}IINAR t.}-.A E]TIPRESA

L Presione el Botón Búsqueda ll en la pantaila Empresa, la cual nos t¡aerá todo los
datos de esa Empresa específica. 

X I

2. Para finalizar presione el Botón Elíminar ry* l, Ia cual eliminará la respectiva
Empresa de forma lógica eso quiere decir que cambianí su estado de Activo a In¡ctivo
el cual se reflejará al almacenar en la base de datos, si los datos fueron ingresados
conectamente aparecerá el siguiente mensaje

,u
i ai:"dt- -l

PROTCOlI Capifulo 9- Página 5 ESPOL
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Bolon

8o{on Elffl¿do L@cüflarre

Figura 9.1I Measaje - Empresa eliminado lógicamente

9.1.2.1 COMO SALIR DE LA OPCIOn" EMPRf,SA

1. Presione el botón S¡lirel cual cerrará la Pantalla de Empresa.

v

9.1.3 FORNÍAS

Este mantenimiento p€rmite consultar, ingresar, modificar Formas

9.I.3.1 COMO CREAR UNA FOR.}ÍA
1. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<M¡ntenimiento>> Form¡s.

i3fo A !1 to
Dro! Prhch¡lca

C¡idgo

O.scrfclóñ
,ü

Progfür¡!

Fcci¡c
t{úrbre

Esld ffi
0

a.o¡r4¡r

x
El¡n,r ¡r

rá @lsrl&

Figur¡ 9.12 P¿ntalla Formas

Presione el bolón Nuevo th por cuanto se generará un número de Forma de
manera automática.

l
l

PROTCO§I Capinlo 9- Ptigina 6 T]SPOL
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4. Debe ingresar el Descripción de [a Forma, Nombre Fisico, Programa al que
petenece y su respectiva fecha de registro, que será mas adelante usado en las
pantallas.

5. A su vez seleccione en Ia lista de 
"rt"do 

ffi la opción Acfivo, la cual será
muy importante para saber el estado actual de la Forma, para esto presione la lista de
Estado-

6. Para finalizar presione el Botón Guardar , la cual almacenará la respectiva
Forma en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente aparecerá el
siguiente mensaje:

Cr rr fOAtlA

Sc h¡ cre¡do uu Forma Sólisl¿ctoi¡¿m¿rle

Figura 9.13 Mersaje Se ha creado una foma satisfactoriamente

7. Tómese en cuenta que si existieran campos vacíos, se emitini el siguiente enor por
panlalla

Pr ogf aana

0cbc Ragntra rnc Dcscri:crn

Figurr 9.14 Mensaje - Debe Registrar una Dexripción

9.I.3.2 COMO ACTT]ALIZAR T,NA FORMA

l. Presione el Botón Busqueda Il en la pantalla Forma, la cual nos traerá todo los
datos de esa forma especifica.

2. Una vez traído todos los datos de la Forma procedemos a Actualizar los campos
excepto el código y su estado.

+
)

.i/

¡D

PROTCOM Capitulo 9- Página 7 ESPOL
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al
3. Para finaliz¿r presione el Botón Actualiza r.r"r" |, [a cual Actualizaá el campo
respectivo de la Pantalla Forma en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecerá el sigurente mensaje

(
For ma

...v Frcm¡ t'{odicod¡

Figun 9,15 Mensaje - Forma modificada

9.1.3.3 COñIO EL|§If:{AR t:NA FORMA

L Presione el Botón Búsqueda Il en la pantalla Forma, la cual nos tr¿erá todo los
datos de esa Forma especifica. 

x I

2. Pa¡afinalizar presione et Botón Eliminar **= I , f . cual eliminará la respectiva
Forma de forma lógica eso quiere decir que cambiará su estado de Activo a In¡ctivo
el cual se reflejará al almacenar en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correclamente aparecerá el siguiente mensaje

fof ma

Forno E liniuda Lojcarcnte

i 6din l

9.I.3.4 COMO SALIR DE LA OPCIÓ\ FORMA

l. Presione el botón Salir el cual cerrará la Pantalla de Forma

-i/

Figure 9.16 Mensajc - Empresa eliminado lógicamente

SPr)¿0

fr*'-,_-1

1

3á

PROT('Olf ESPOI,

ol,*l
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9.I.4 PERFIL
Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modifica¡ Perñles

9.1.4.1 COMO CREAR UN PERFIL
L Para ejecuur esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Mentenimiento>> Perfiles.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla

i3 P"rfl ooo

Icddoo

tlqr5.c

Eslú

!U
Y

t

iPo

th&
_-1

¡
$,

Düscrpútl

ffi

ü & x

,, . , ,.C¡l
. \^NJS

rr_ 
^.Ag

EtrrYrr,¡¡

Figur¡ 9.1? Pantalla Perfil

ü
3. Presione el botón Nuevo _B por cuanto se generará un número de Perhl de
manefa automárica.

4. Debe ingresar el Nombre del Perfil, Descripción, que será mas adelante usado en
las pantallas.

5. A su vez seleccione en Ia lista de est do Fññ-l la opción Actrvo, la cual será
muy importante para saber el estado actual del Perfil, para esto presione la lista de
Estado.

6. Para finalizzt presione el Botón Cua¡dar , la cual almacenará el
respectivo Perfil en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente
apsrecerá el siguiente mensaje:

&I
i

PROICOIT Cap[tukt 9- Ptigina 9 ESPOL
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Porlil

Sc h¿ cra¿do trr Pafl Sótishcto.idrEr*e

Figurr 9.lt Mensaje - Se ha creado una Perfil satisfactoriame¡te

7. Tómese en cuenta que si existíeran campos vacíos, se emitirá el siguiente error por
pantalla

Ooba Baqidru tn Non Pali

v

P.lil

v OSPO,

,¡";),{r't.yv.-
. .t<'C ll.t-t

,lr.US
fErAs

i¡,q; r

Figura 9.19 Mensaje Debe Registrar un Nom Perfil

9.I.4.2 COMO ACTTIALIZAR TIN PERFIL

l. Presione el Botón Búsqueda
datos de ese Perfil específico.

,t en la pantalla Perfil, Ia cual nos traerá todo los

2. Una vez traído todos los datos del Perfil
excepto el código y su estado.

procedemos a Actualiz¿r los campos

3. Para ftnalizzr presione el Botón Acrualiza , la cual Actualizará los
campos resp€ctivos de la Pantalla Perfil en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente apareceni el siguiente mensaje

Pcrl¡l

Pcrll Morlfuc¡do

Figura 9,20 Mensaje Perfil modificado

"¡/
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9.I.4.3 C]OMO ELIÑIINAR I,'N P},RFII,

1. Presione el Botón Búsqueda ll en la pantalla Perfil, la cual nos traerá todo los
datos de ese Perfil específico. xl
?. Parafinalizar presione el Botón Eliminar * I , la cual eliminara el respectivo
Perfil de forma lógica eso quiere decir que cambiará su estado de Activo a Inactivo
el cual se reflejará al almacenar en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecerá el siguiente mensaje

Pcrl¡l

Petfl E trin¡do

Figur¡ 9.21 Mensaje - Perfil eliminado lógicamente

9.I.4.4 COMO SALIR DE LA OPCIÓN PERFIL

l. Presione el botón Salir el cual cerrará la Pant¿ a de Perfrl
o
t*

-i/
i Ásp¡r- l

9.I.5 PROGRAMA
Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modifica¡ Programas.

9.T.5.I COMO CREAR UN PROGRAMA
l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Mantenimiento>> Progr¡mas,

2. Luego apa.recerá la siguiente P¿ntalla

I
t

SrBL¡? tiC,A
Cr MPUS

PEI r S

PROTCOM Capüukt 9- Página I I fSPOL
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B Pf,OGf, X oao

Cqlr¡o

lrridcs

Nomb¿

0bssv¿crón

Fech¿

3. Presione el botón Nuevo
de manera automática.

Eo*¡Iffi]

4 tr

Figure 9,22 Pantalla Programa

ür"rio por cuanto se generará un nümefo de Programa

4. Debe ingresar las Iniciales del Programa, que nos servirá para localizarlo de manera
directa, Nombre del Programa, Observación y su respectiva Fecha de Ingreso, que será
mas adelante usado en las pantallas.

5. A su vez seleccione en la lista de esudo Acor§ la opción Activo, la cual
será muy importante para saber el estado actual del Programa, para esto presione Ia
lista de Estado.

ó. Para finalizar presione el Botón Guardar , la cual almacenaní el
respectivo Progfama en la base de datos, si los datos fueron ingresados conectamente
aparec€rá el siguiente mensaje:

Crcr Prog[r¡¡¡

5c h¿ craado tr| Pro9rdrl6 sati5f¡(tqüroftc

[-A, ;- l

Figurr 9,23 Mensaje - Se ha creado un Programa satisfactoriamente

7. Tómese en cuenta que si existieran campos vacíos, se emitirá el siguiente eror por
pantalla

-t/

,§
:ú.r!!a-

PROT(rOilt Capitukt 9- Ptigiaa I 2 ESPOL
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q

Pr og¡ aflra

* RcalJtr¿r úl¿ lrf,ir,

I'igurr 9.24 Mensaje Debe Registra¡ una lnicia]

9.I.5.2 COMO ACI'IjALIZAR TIN PROGRAMA

Presione el Botón Búsqueda ll en la pantalla Prog¡ama, la cual nos traerá todo los
datos de ese Programa esp€cifico

2. Una vez traído todos los datos del Programa procedemos a Actualizar los campos
excepto el código y su estado.

a
3. Para {inaliza¡ presione el Botón Actualiza ffi , la cual Actualizará los
campos respectivos de la Pantalla Programa en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecerá el siguiente mensaje

{/

Ptog a

-t/
Pro{r.rná tiodkódo

Figurl 9.25 Mensaje - Programa modificado

9.t.5.3 (IOMO ELIMI¡'iAR Lr.\ PROGRAMA

l. Presione el Botón Búsqueda il en la pantalla Programa, la cual nos traerá todo los
datos de ese Programa específico.

II
2. Para finalizar presione el Botón Eliminar q¡lf I, l. cual eliminará el respectivo
Programa de forma lógica eso quiere decir que cámbiará su estado de Activo a
Inactivo el cual se reflejani al almacenar en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamenle apruecerá el siguiente mensaje

PROT('Olr Capínlo 9- Página 13 ESPOt.
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P¡ og¡ ¡an¡

ftogüná €h5& to(Xü)¿rto

Figure 9.26 Mersaje - Programa eliminado lógicamente

9.I.5.4 CO]ITO SALIR DE LA OPCIÓN PROGRA}-IA

l. Presione el botón S¡lir el cual c€rrará la Pantalla de Programa.

9.I.6 USUARIO

-l/

ol
'*l

Este mantenimiento permite consultar, ingresar modificar Usuarios

9.1.6.I COMO CREAR UN USUARIO
l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Mantenimiento>> Usu¡rio.

2, Luego aparecerá la siguiente Pantalla:

iJ us{r m oao
D.lo. hiEir.¡.r
Cqt¡o 4 -sl

IEsMEBAT¡al

lolm/m5 :l
Item-

Apddo§

U§rdio

C.drrelt

Cdüd{'l
Eñfrü¡a

Afu.dor
Pr¡

F.chr O.er

HÚ

SPOLE

lr---
fE¡ñ¡ñ-lr.n"o
En nru5 I Fcd,. c.d.d.d
[ññ-r,"r,,
taü,o-

- ]:
-:'. A S0 & x rá o

Figurr 9.27 Pantalla Usuario

PROTCOM Capkukt 9- Prigina 14 ESPOL
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l
J Presione el botón Nuevo ...E por cuanto s€ generará un número de Usuario
de manera automática.

4. Debe ingresar los Nombres complelos, sus Apellidos completos, Usuario,
contraseña, confirma sus contraseñas ya que deb€n ser iguales, Empresa a la que
pertenece, Pais, Ciudad, su respectiva Fecha de caducidad, la Hora de Entrada y salida
del sistema sabiendo que todos estos datos deben ser llenados por el administrador o
administrador por é1.

5. A su vez seleccione en la lista de estado ffi la opción Actrvo, la cual será
muy importante para saber el estado actu,al del Programa, para eslo presione la lista de
Estado

6. Para ñnalizar presione el Botón Guardar , la cual almacenará el
respectivo Programa en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente
aparecerá el siguiente mensaje:

,r--"
(

ri/ 5a ha (rcado m Lrírüp Saaifrtúidf¡crte A

FiSur¡ 9.2t Mensaje - Se ha cre¿do un Usuario satisfactoriamente

7. Tómese en cuenta que si existieran campos vacios, se emitirá el siguiente error por
pantalla

Pt o{r ¡rn¡

Hr Rü!Éüü ú$ Düs«pooo

i . Ed¡ü-- -l

Figura 9.29 Mensaje - Debe Registrar una Descripció¡

v

PROTCO}1 Capltulo 9- Págiaa 15 ESPOL
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9.1.ó.2 ('O\{O ACI'['ALIZAR t N I'St;ARIO

l. Presione el Botón Búsqueda fl en Ia pantalla Usuario, la cua.l nos traerá todos los
datos de ese Usuario específico.

2. Una vez raído todos los datos del Usuano
excepto el código y su estado.

procedemos a Actualizar los campos

a
3. Para finalizar presione el Botón Actualiza kú' , la cual Aclualizará los
campos respectivos de la Pantalla Usuario en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecerá el siguiente mensaje

Urualo

Uruülo tlodfrcrdo

Figura 9.30 Mensaje - Usuario modificado

9.1.6.3 COMO ELIMI:,IAR t:N tistiARIO

L Presione el Botón Busqueda
datos de ese Usuario esp€cíñco.

|l en la pantalla Usuario, la cual nos traerá todo los

o.o¿

'{
-1 t-tI.4'

i/
l

5
,. \AS

x
2. Pa¡a finalizar presione el Botón Eliminar Et¡rrln¡. , la cual eliminará el respectivo
Usuario de forma lógica eso quiere decir que cambiará su estado de Activo a Inactivo
el cual se reflejará al almacenar en la base de datos, si los datos fueron ingresados
corTeclamente aparecerá el siguiente mensaje

Utu-lo

l,r5uüE Elrfl* Lo(XíEr*6

Í a¿ii;- l

Figur¡ 9.31 Mensaje - Usuario eliminado lóg¡c¿mente

9.1.6.4 COMO SALIR DE LA OPCIOn- IiSUARIO

l. Presione el botón Salir el cual cerrará la Pantalla de Usuario. ,*

+

o
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9.1.? PAÍS - CIUDAD
Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modifica¡ Pais -Ciudad.

9.I,7.I COMO CRf,AR U¡i PAÍS - CITIDAD
L Para ejecutar esla opción debe seleccionar en Ia Barra de Menú la opción
<<Mantenimiento>> Pais - Ciudad.

2. Luego apa¡ecerá la siguiente Pantalla:

l.3 PA|S - CIDAD oa6

6q,lg¿

et
a¡
S

o;-xAS
-

ü & x
a,r h¿r

Figura 9.32 Pantalla Pais - Ciudad

3. Presione el botón Nuevo trrvc

Pais/Ciudad de manera automática.
por cuanto se generará un número de

4. Debe ingresar el Nombre del Pais si usted esta en la viñeta de País, pero si usted s€
encuenka en la viñeta de Ciudad deberá ingresar el Nombre de Ciudad, sabiendo que
todos estos datos serán usados por varias pantallas en el sistema.

5, A su vez seleccione en la lista de estado @-- la opcrón Actrvo, Ia cual será
muy impofante para saber el estado actual del País / Ciudad, para esto presione la
lista de Estado.

6. Para finalizar presione el Botón Cuardar , la cual almacenará el
respectivo País / Ciudad en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente apa¡ecerá el si gu i ente mensaj e :

l

C¡.rffisrrq

,{
Edrdo ffi

códg.

tffiro

PROTCO}I CapÍtulo 9- Prigina I7 ESPOL
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C¡ a¡ Eolorl

5¿ t$ oa6do tf\ Cúdad sabloctondria.ta

l a{at!. l

FiSur¡ 9.33 Mensaje - Se ha c¡e¿do una Ciudad satisfactoriamente

7. Tómese en cuenta que si existieran campos vacíos, se emilirá el siguiente error por
pantalla

Pr o!, ¡nr¿

É R¿grJtre r¡ ¡lo(rÉre

Figun 9.34 Mensaje - Debe Registrar una l.,iombre

9.I.7.2 COMO ACTTIALIZAR UN PAIS/CIUDAD

L Presione el Botón Búsqueda Il en la pantalla PaíVciudad, la cual nos traerá todos
los datos de ese Pais/Ciudad especifico.

2. Una vez traído todos los datos del PaiVCiudad procedemos a Actualizar los campos
excepto e[ código y su estado.

3. Para ftnalizar presione el Botón Actualiza , la cual Actualizará los
campos respectivos de la Pantalla PailCiudad en la base de datos, si los datos fueron
ingresados corectamente apa.recerá el siguiente mensaje

P¡i - Chrd¿d

Pd5 - Cr.d.d ¡todfr¡do

,... A.c"pt- .

Figun 9.35 Mensaje - Pais - Ciudad modificado

v

t.i/

.¡/
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9.I,7.3 COMO ELIMINAR UN PAÍS/CIUDAD

l. Presione el Botón Búsqueda l{ en la pantalta Paíyciudad, la cual nos tra€ni todo
los datos de ese PaíVCiudad especifico. 

rxl
2. Pa¡a ftnaliza¡ presione el Botón Eliminar llY l, la cual eliminará el respectivo
PaíVCiudad de forma lógica eso quiere decir que cambiara su estado de Activo a
In¡ctivo el cual se reflejará al almacenar en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente apa¡ecerá el siguiente mensaje

P.¡r - C¡ud.d

Pais / Oudad Efonh¡do

i r.Ar. . i

Figura 9,36 Mensaje - Pais - Ciudad eliminado lógicamente

9.1.7.4 COMO SALIR DE LA OPCIÓ¡' PAIS/CIIIDAD

l. Presione el botón Salir el cual cerrará la Pantalla de PaíVCiudad.

9.I.8 ASIGNACIÓN DE PER}I§OS USUARIO
Este mantenimiento permite consultar, ingresar modificar Asignación de Permisos.

9.I.8.I COMO CREAR UNA ASIGNACIÓN DE PERMISOS USUARIO
l. Para ejecutar esta opción debe selecrionar en la Barra de Menú la opción
<<Mantenimiento>> Asignación de Permisos.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla

.l/
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J AStGt¡ACX»t 0t PEHSOS oac
&!lD!!ba,tlg!!¡o:

Nqü.
Edú ffi tt

lJ¡¡¡b¡ Ei¡ nl¡* U¡¡Ib A¡i¡.d..

i-l
¡

5l
ti.* |

& o

Figurr 9.37 Partalla Asignación de permisos

3. Presione el botón Nuevo ..E por ctrmto se generará un número de Permiso de
Usuario de manera automática.

4. Presionar en la lista de Nombre, ya que se cargarán los Perfiles

5. A su vez seleccionar el usuario o los usua¡ros que desea agegarle a ese determinado
perfi I

JJ
ó. Una vez seleccionado, presione el Botón Pu*, ! , el cual permite traspasar uno
o varios usuarios a la vez.

7. A su vez seleccione en la lista de estado ffi la opción Activo, la cual será
muy importante para saber el estado actual del Permiso de Usuario, para esto presione
la lisa de Estado.

8. Para finalizar presione el Botón Guardar , Ia cual almacenará, eliminará y
actualizará el respectivo Permiso de Usuano en la base de datos, si los dalos fueron
ingresados correctamente aparecerá el siguiente mensaje:

l

§
:o.tl3t--
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a

Pcrfl x Utr¡r ¡o

5¿ h. crc.do l.rl Llsüio Po. P"rfl 5.t6fador¡ürEntü

i A¿di; l

Figurr 93t Mensaje - Se ha creado un usuario por Perfil satisfactoriamente

9 Tómese en cuenta que sino seleccionara ningún usuario, se emitirá el siguiente error
por pantalla

-y

).\U¡u{l¡o Parfl

¡lo Exrite Usuarpi ttucvos

Í rü"ot; l

Figura 9.39 Mensaje - No existe Usuario nuevos

9.1.8.2 COMO SALIR DE LA OPCIÓN ASIGNACIÓN Df, PERJITISO DE
USUARIO

l. Presione el bolón Salir el cual cerrará la Pantalla de Permiso de Usuario
o,*

9.1.9 ASIGNACIÓN DE PER"DTISOS FORMAS POR PERFIL
Este mantenimiento permite consultar, ingresar modificar Asignación de Permisos
Botones.

9.I.9,1 COMO CREAR UNA ASIGNACIÓN DE PERMISOS FOR]IIAS POR
PERFIL
l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Mentenimiento>> Permisog Botones.

2. Luego apa.recerá la siguiente Pantalla:

{/

PROT{rOlt Capítulo 9- Prigina 2l ESPOL
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3 A¡hrr¡clon fo¡m¡. por P6'.fl oa6

Fqmr

M

C@8-P-BAA-

laDr¡rNrsTRADoR

oolqúa Er¡ddtGr

OJENTI - ftogranu

oofdü¡ A¡in dB

JJ

:J

ül§lol
n¡ro I a¡tü, I s- |

I'igure 9,40 Pantalla Asignación d€ Permisos Botones

3'
3. Presione et botón Nuevo rh I por cuanto se generara un número de Asignacíón
de Formas por Perfll de manera automática.

4. Seleccionar en la lista de Formas, que tipo de forma desea asignar al perfil.

5. Tambión debemos seleccionar el perfil al que vamos a asignarle las formas.

ó. A su vez marcamos los bolones que vallamos a agregar a la forma,

7. Presionamos el Botón Pasar
la forma seleccionada ...

il
:l

, el cual permrte traspasar uno o varios botones a

8. Para finaliz¿r presione el Botón Guardar , la cual almacenani eliminará y
actualizaÉ la respectiva Asignación de Permiso de Formas por Perfil en la base de
datos, si los datos fueron ingresados corectamente aparecerá el siguiente mensaje:

Guadc¡
ModEd
Ehiu.s*

. guicor

. c*¡d
. Accda

fur-ad

tr

:l

&
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Pclriror dG f orm.r

5c ha oc¡dg '¡ Asirl{lq¡ Forrnr, SrtEfcctslgñcrte

Figura 9.41 Mensaje - Se ha creado una Asignación de Formas satisfadoriamente

9. Tómese en cuenta que sino marcara ningun Botón, se emitini el siguiente error por
pantalla

Eo{ofta r fo¡m¡

¡to Exrrto BotúÉr t¡Jcvat

*¡/

,o¿

,t-i/

JA
Figura 9.42 Mensaje - No existe Botones nuevos

9.I.9.2 COMO SALTR DE LA OPCIÓN ASIGNACIÓN DE PER]}IISO DE
FORMAS POR PERFIL

I. Presione el botón Sslir el cual cerrará la Pantalla de Asig'nación Permiso de

o
Formas por Perfil ,*

9.2 MENÚ MANTENIMTENTO.MÓDULODEFACTURACIÓN I

Figun 9.,.3 menü mantenimiento del módulo de Factu¡ación

PROTCOIII Capltukt 9- Ptigiaa 23 ESPOL
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9.2.I CLIENTE
Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar Clientes

9.2.I.I COMO CREAR UN CLIENTE
l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en Ia Barra de Menú Ia opción
<<Manten imiento>> Cliente.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla

Figura 9.44 Panlalla Cliente

sslo¿
¿
t-

\'rü
. :t;t, .

)
oEtraS

i-Ti-t
i r.- i3. Presione el botón f{uevo

manera automática.
por cuanto se generará un número del Cliente de

4. Debe ingresar los Nombres completos, sus Apellidos completos, Dirección
domiciliaria, correo electrónico, sexo, Tipo, Teléfono, País, Ciudad, su respectiva Fecha
de Registro, ya que servirá para llevar el control del cliente.

5. A suvez seleccione en la lista de estado ffi laopción Activo, lacual será
muy importante para saber el estado actual del Cliente, para esto presione la lista de
Estado.

lol
6. Para fina),ízar presione el Botón Cuarda¡ I tr I , la cual almacenará el respectivo
Cliente en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente aparecerá el
siguiente mensaje:

c¿

Xnarürt

Ap.eo.

Di.c.iúr

E -ñd

Sm

ECú

rpo

ce
I¡¡dr¡:

Pdt

Ci¡dd l¡-.

Faarra Fag

¿rl

la"h--

x c,& @

oao. d.t Cl.fl.

3r rlr rms

T SME RAIDAS

@
F.,,-=

§lcrrorrcr
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5c ha s6ado tn Cllf*o s.airf !(tú¡aílert6.l/
Cr aar Cl¡crttc

Figur, 9.45 Mensaje - Se ha creado un Cliente satisfactoriamente

7. Tómese en cuenta que si existieran campos vacíos, se emitini el siguiente error por
pantalla

Figura 9,46 Mensaje - Debe Registrar un RUC

9.2.I.2 COMO ACTI]ALIZAR TIN CLIENTE

l. Presione el Botón Búsqueda l{ en la pantalla Cliente, la cual nos traerá todos los
datos de ese Cliente especifico.

2, Una vez traído todos los datos del Cliente procedemos a Actualizar los campos
excepto el RUC y su estado

1

3. Para finalizar presione el Botón Actualiza
¡Lúúx¡f ,la cual Actualizani los

campos respectivos de la Pantalla Cliente en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecerá el siguiente mensaje

8,3i .,. =_r
-1,. ,rS

Figura 9.47 Mensaje - Cliente Modific¿do satisfactoriamente

D¿be R¿gistrar un Rucv
Progfrma

Cliente Modf kado 5at¡sf actor¡¿mer*e

-t/

Cliente
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9.2.I.] COMO ELIMIIiAR TiN CI,IENTE

L Presione el Botón Búsqueda ñl en la pantalla Cliente, la cual nos traerá rodo los
datos de ese Cliente especifico.

2. Para ñnalizar presione el Botón Eliminar Elnñ,
, la cu,al eliminará el respectivo

Cliente de forma lógica eso quiere decir que cambiaá su estado de Activo a Inactivo
el cual se reflejará al almacenar en la base de datos, si los datos lueron ingresados
correctamente aparecerá el siguiente mensaje

T

Figur¡ 9.4t Mensaje - Cliente eliminado lógicamente

9.2.I.4 CONÍO SALIR DE t,A OPCIO:{ CLIENTE

L Presione el botón Salir el cual cerrará la Pantalla de Cliente
ol¡*l

9.2.2 TIPO ARTÍCULO

'i'rA§

OEnto E¡íúl.do Lool(rr¡ar*c

t ¡¡splt i

a
C¡ic,rt"

Este mantenimiento permite consultar, ingresar modificar Tipo Articulos

9.2.2.1 ABRIR TIPO ARTÍCULO
l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Bana de Menú la opción
<<Mantenimiento>> Tipo Artículo.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla

Figur¡ 9,49 Pantalla Tipo Aniculo

E

lolls*l
ülo

)5.w I Or{,
lr la
I eni- | r.trc.-

Codü

0cscrpc¡n

E dádó

@ nfcnmiorro Oc f ipo E6
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i)
3. Presione el botón Nuevo pof cu¿rnto se generará un número de Tipo de
Añiculo de manera automática.

4. Debe ingresar la Descripción del tipo de Artículo, ya que servirá para llevar el
control de los Artículos.

5. A su vez seleccione en la lista de estado Acltvo Ia opción Activo, la cual
será muy importante para sahr el estado achtal del Tipo de Artículo, para esto
presione la lista de Estado.

ó. Para finalizar presione el Botón Guardar ürrü , la cual almacenará el
resp€ctivo Tipo de Artículo en la base de datos, si los datos fueron ingresados
correctamente aparecerá el si guiente mensaj e :

&

\^
It
;

L
--/

Figure 9.50 Mensaje Se ha creado un Tipo Articulo satisfactoriamente

7. Tómese en cuenta que si existieran campos vacíos, se emitirá el siguiente enor por
pantalla.

Figun 9,51 Mensaje - Debe Registrar una Descripción

9.2.2.2 COMO ACTI]ALIZAR TrN TIPO DE ARTiCT]LO

l. Presione el Botón Búsqueda |l en la pantalla Tipo de Atículo, la cual nos traeni
todos los datos de ese Tipo de Artículo específico.

2- Una vez traído todos los datos del Tipo de Añiculo procedemos a Actualizar al
campo Descnpción excepto el cfiigo y su estado.

5a ha croado rn Tbo Satirrxt {fsrtc

i-EqÉ;l
v

CrGar lipo

O.bo RcgtsUü trE Dür«pc¡n-I/

Prograrn¡
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)

3. Para ñnalizar presione el Botón Actualiza ,la cu,al Actualizará los
campos respectivos de la Pantalla Tipo de Artículo en la base de datos, si los datos
fueron ingresados correctamente apareceá el siguiente mensaje

( sPot
$

¡ !É-4

Figur¡ 9.52 Mensaje -. Tipo Aniculo Modificado satisfactoriamente

9.2.2.3 COMO ELTMINAR IIN TIPO DE ARTÍCTJLO

l. Presione el Botón Búsqueda l{ en la pantalla Tipo de Articulo, [a cual nos traerá
todos los datos de ese Tipo de Artículo específico.

2. Para ftr.a'lizzr presione el Botón Eliminar

¡
ünñ, , la cual eliminaá el

respectivo Tipo de Articulo de forma lógica eso quiere decir que cambiará su estado
de Activo a In¡ctivo el cual se reflejará al almacenar en la base de datos, si los datos
fueron ingtesados correctamente aparecerá el siguienle mensaje

Figura 9.53 Mensaje - Tipo Articulo eliminado lógicamente

9.2,2.4 COMO SALIR DE LA OPCIÓN TIPO DE ARTÍCTILO

L Presione el botón Salir el cual cerrará la Pantalla de Tipo de Articulo

f i]o t'tof t6do s.ti{etorisndrtei/

Tirc Elininado toglcamcnte.l/
fapo

PROTCO}I Capitulo 9- Página 28

ol.rl

ESPOI,

Trpo

Ji o.s*. ,

Ac¿otar



lllanual dc Usuario Sistema Integrudo - SISFACOB

9.23 AR,TfCULO
Este mantenimiento permite consultar, ingresar, modificar Articulos

9.2.3.I COMOCREAR UN ARTÍCULO
l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Mantenimiento>> Artículo.

2. I-uego aparecerá la siguiente Pantalla

Figuri 9.54 Pantalla Aniculo

i '.-\'- l: Ii
3. Presione el botón Nuevo
manera automática.

por cr¡¿rnto se generará un número de Anículo de

4. Debe seleccionar el Tipo de Artículo y a su vez deberá ingresar el material, su
tamaño (alto y ancho), su precío por unidad, su precio por centená" su debida
observación, ya que servirá para llevar el control de los Articulos. .

5. A su vez seleccione en la lista de estado AdiYo la opción Activo, la cual
será muy importante para saber el estado actual del
lista de Estado.

Artículo, para esto presione la

ó. Para finaliza¡ presione el Botón Guardar
(rt! , la cual almacenará el

respectivo Artículo en la base de datos, si los datos fueron ingresados correctamente
aparecerá el siguiente mensaje:

e

a

10 212t

Coó9o !!
I

E
Crr

ffi
I ol&l¡a-. lor.-1s".. l"::"191

Pr.tD Urú.

I

lob*v@'

@ rrrr.nitiorro t r.t "r.
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5€ h¿ cro.do Ül A,th¡o s¿tils(tütdrartc-l/

Crer. Aftic¡¡lo

Figurr 9.55 Mensaje - Se ha creado un Aniculo satisfactoriamente

7, Tómese en cuenta que si existieran c¿rmpos vacíos, se emitirá el siguiente error por
pantalla.

Figun 9,56 Mensaje - Debe RegistrEr un Materisl

Etfu,( jCr
rl ¡ ¡/ p,¡S

PE NAS

9.2.3.2 COMO ACTT]ALIZAR TiN ARTiCULO

l. Presione el Botón Búsqueda ll en la pantalla Adculo, la cual nos traerá todos
los datos de ese Articulo específico.

2. Una vez traido todos los datos del Articulo procedemos a Actualizar los campos
excepto el código y su estado.

3. Para finalizar presione el Botón Actualiza
(t:r.¡'

, la cual Actu¿lizará los
campos respectivos de la Pantalla Articulo en la base de datos, si los datos fueron
ingresados correctamente aparecerá el siguiente mensaje

Figure 9.57 Mensaje - Aniculo Modific¿do satisfsctoriamente

gsPo¿

l(;'¡
i-:.-:-

ocbc R0C{Iü t¡ t't t?rid-t/

Program¡

¡¡tnjo ltdk.do sádetdlrfü¡t.-t/

A¡tic¡¡lo
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9.2.3.3 COMOELIMINAR UN ARI'iCTILO

l. Presione el Botón Búsqueda ll en la pantalla Artículo, la cual nos traerá todos
los datos de ese Artículo específico

x
2. Para finalizar presione el Botón Eliminar Eh1ñt

, la cual eliminará el respectivo
Articulo de forma lógrca eso quiere decir que cambiará su estado de Activo a Inactivo
el cual se reflejará al almacenar en la base de datos, si los datos fueron ingresados
co[ectamente aparecerá el siguiente mensaje

Figura 9,5t Mensaje - Anículo eliminado lógicamente

9.2.3.4 COMO SALIR DE LA OPCIÓN ARTÍCTJLO

L Presione el botón Sslir el cual crnará Ia Pantalla de Artículo
@l.*l

AIt do Eli¡r.do tolrcdrErtc-t/

Artrculo

PRO',tCO!r caplnlo 9- Págha 3l ESPOL
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10. MENTT CONSULTAS Y REPORTES

IO.I MENÚ CONSULTAS Y REPIORTES DEL MÓDULO DE
SEGT'RII»AI)

Eonsulta/Fleportes

Figun l0.l Mcrrú Consrltas y Repones dcl módulo de Scguridad

rO T.1 OON§I'LTA GENDRAL
Por medio de esta Pantalla el usuario podrá consulta¡ e imprimir de manera general el
contenido de formas, usuarios, perfiles, y progrsmas., deben seguir los siguiortes
pasos.

l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Consult¡/Report6>> Coniult¡ Gener¡L

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla:

Ordanado por:

G Formac

C Usuarb

(^ P6¡fil

c ftolr¡m¡

I
I

S

FiSurr 10.2 Pantalla Repone General

3. Seleccione el tipo de reporte que desea üsu¿lizar, el cual contiene d¿tos reales de
modulo de seguridad (vea Figura lOJ)

§pneufraGena¡l

i3 goporte Gonor¡l ooo

o
S¡l¡rlvblrrr

PROTCOM Caplrulo I0- Página I ESPOL



Manual de Usuar ¡ Sistema Integrado - SISFACOB

[J Reportc General oc6
- O ldcncdo pol:

C Ucuuo

C Pcrfil

l- Progrun¡

1i)
0¿

Figurr 10.3 Pantalla con selección

4. Presione e[ Botón Mostrar, el cual le permitirá [a visualización real de los datos,
que le servirá para llevar un mejor control del mismo.

r.¡ t r . aá Fl r€ t- r.. fa*;

Formas

o
Sal¡r[,bl r¡r

§

:i

:

É

Figure 10.4 Reporte de Formas

5. A su vez le permite tener un reporte fisico presionando el Botón Imprimir, el cual
se encuentra en la cabecera de la vista preliminar (Tebla l0.l Explicación de
Botones)

PROT(IO1I Capítulo l0- Ptigina 2 usPol.
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rO.2 MENÚI CONST]LTAS Y REPORTES DEL MÓDULO DE
FACTT]RACIÓN

siP0¿

froforma

Factura

lota Venta

Devolucion

t
I

A

_1

¡¡S

Figun 10.5 Menú Consult&/Repones del módulo de Facturación

T0.2.1 CLIEF{TE

L Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menü la opción
<<Consu lts./Report$>> Cliente.

2. Luego aparecerá Ia siguiente Pantalla:

Figum 10.ó Reporte de Clientes

3. Seleccione el tipo de resumen de cliente que desea visualizar, dando clic en una de
las opciones.

R a¡l¡¡rr¡

¿ a

Codgo rlJ

a@
C Pa ücrta
C Mcloct Clcrlo*

§8,B R.portc dG c¡Grte!

PROT('O}T Capítulo I& Página 3 ESPO¡,

Consulta#leporte 
I

C[ertr

4. Al seleccionar el tipo de resumen Todos, procedemos a presionar el botón Mostrar.
(Ver Figura 10.7)

I

slol
hrrr I s* |
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Codgo

a Ucp"¡ 6aro,

- a'r- ¡,,)

Bc¡r¡rcn

@

rlj

Figurfl 10.7 Selección de Resumen

5. Una vez presionado el botón Mostrar, se ejecutará la vista preliminar del reporte de
todos los clientes.

a!ffi
Dt!¡ trEio c¡É¡l

b. rt'6úü 5.¡¡td
túTlL:{lA¡aa C¡f

t l¡¡.tr- ra r¡alúl

tDún !aau! É clD.,rr

t,slo¿!$
3,tsLlC r ,,.-¡

:AUPUS
,EiAs

Figur¡ l0.E Repone de Todos los Clientes

6. A su vez le permite tener un reporte fisico presionando el Botón lmprimir, el cual
se encuentra en la cabecera de la vista preliminar (Tabla l0.l Explicación de
Botones)

a

PROr'(:OM Capítukt l0- Ptigina 4 ESPOI,
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7. al seleccionar el tipo de resumen Por Cliente, procedemos a presionar el botón
buscar clíente, el que ayudará a visualizar todos los cliente. (Ver Figura 10.9)

3rü_

Figura 10.9 Pantal)a de Cliente especifico

8. Presione el botón Mostrar, en el cual se ejecutará la vista preliminar del repote de
un clientes específico

e, bt tvrsúfnieY^fló.df

Figur¡ 10,10 Repone de Clientes Especiñco

34s6789123 MAFIO ESIEVAII MUÑOZ GONZAI.EZ

g os*l¡itñf

ffi

Bost¡r¡en

E¡pelrco

Cqt¡o

C TodoÉ
(i Pu ürra
.- Hcircr Claaar

EE[l n:porrc ar Crn..
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I0.2.2 PROFORMA

l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Consult¡/Report6>> Proform¡.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla:

-',

Fitürs l0.l I Repone de Proformas

3. Seleccione el tipo general de reporte de proformas que desea visualizar, dando clic
en una de las opciones, ya sea Resumen o detallada

4. Al seleccionar el tipo general resumen, procedemos a presionar el botón Mostrar
(Ver Figura 10.12)

Figura 10.12 Selección Resumen de Proforma

5. Presione el botón Mostrar, en el cual
resumido de Proformas

se ejecutará la vista preliminar del reporte

sri

lEi,rTD¡=

H¿st. ftrw¿oos -frtorlroos 
-

&
¡,lotrr

G crs¡l

Desdc

Especúco

-Esú
Ed.doG Bc¡¡¡¡rcn

C D6a.l.d¡

@ncaatcdaPldomrl

oI

G¡nr¡C

@

Él

a Def6lod.

E d¡do

- l?i t._'l

E.{-io FmE6:-fl

Eln.rort óG Prccffi..
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Figur¡ 10.13 Reporte de Proformas ¡esumidas

6, Al seleccionar el tipo general Detallada, procedemos a presionar las fechas
rangos.(ver figura 10.14)

7, A su vez Ie permite tener un reporte fisico presionando el Botón Imprimir, el cual
se encuentra en [a cabecera de la vista preliminar (Tabla l0.l Explicación de
Botone3)
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Figur¡ l0.ld Pantalla de Proformas Detalladas
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8. Presione el botón Mostrar, en e[ cual
det¡illalo de Proformas

se ejecutará Ia vista preliminar del reporte

Figura 10,15 Repone de Proformas Detallas

9. A su vez le permite tener un reporte fisico presionando el Botón Imprimir, el cual
se encuentra en la cabecera de Ia vista preliminar (Tabla l0.l f,xplicación de
Botonec)

I0.2.3 FACTTIRA

1. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<C onsulta/Repo rtes>> Factu ra.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla:
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Hasta fr6¡ñoG-0esde 26,O92005

General

E specilico

Estado

E drdocn""ffi
C DetCada

@ ComufrncpoútG dc frtrr.t E

Figura 10.16 Reporte de Facturas

3. Seleccione el tipo general de reporte de factu¡a que desea visualizar, dando clic en
una de las opciones, ya sea Resumen o detallada

4. A[ seleccionar el tipo general resumen, procedemos a presionar el botón Mostrar
(Ver Figu ra l0.l
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Fi8ün 10.17 Selección Resumen de Facturas

5. Presione el botón Mostrar, en el cual se ejecutarií la vista preliminar del reporte
resumido de factura.
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t.¡.ra rG a.¡¡

Figurr lO.lt Repone de factu¡a resumida

6. Al seleccronar el tipo general DeBllada, procedemos a presionar las fechas
rangos.(ver figura 10.19)
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Figurr 10.19 Pantalla de Faduras Detalladas
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7. Presione el botón Mostrar, en el cual se ejecuurá [a visu preliminar del reporte
detállalo de factura.

Figure 10.20 Reporte de factu¡a daallada

8, A su vez [e permite tener un reporte fisico presionando el Botón Impnmir, el cual
se encuentra en la cabecera de la vista pretiminar (Tabla l0.l Erplicación de
Boton€3)

10.2.4 NOTA VENTA

L Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Bana de Menú la opción
<<Consult¡/Reporte>> Nota Venta.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla:
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Figura 10.21 Repone de Notas de Vent8s

3. Seleccione el trpo general de reporte de Nota de Venta que desea visualizar, dando
clic en una de las opciones, ya sea Resumen o detallada

4. Al seleccionar el tipo general resumen, procedemos a presionar el botón Mostrar
(Ver Figur¡ 10.22)

Á ^,:PUS

Figun 10.22 Selección Resumen de Nota de venta

5. Presione el botón Mostrar, en el cual se ejecutará la vista preliminar del reporte
resumido de Nota de Venta.
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Figura 10.23 Repone de Notade Venta resumida

6. Al seleccionar el tipo general Detallada, procedemos a presionar las fechas
rangos.(Yer figura 10.24)
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Figure 10.24 Pantalla de Nota de Venla Deta.lladas

7. Presione el botón Mostrar, en el cual
deuíllalo de Nota de venta

se ejecutará la vista prelimínar del reporte
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FiSure 10.25 Repone de Notade Venta detallada

8. A su vez le permite tener un reporte fisico presionando el Botón Imprimir, el cual
se encuentra en la cabecera de la vista preliminar (Tabla 10.1 Explicación de
Botone3)

10.2.5 DEVOLUCIÓN

l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Congulta/Report$>> Devolución.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla

Fitur¡ 10.26 Reporte de Devoluciooes
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3. Seleccione el tipo general de reporte de Devolución que desea visualiz¿r , dando
clic en una de las opciones ., ya sea Resumen o detallada

4, Al seleccionar e[ tipo general resumen, procedemos a presionar el botón Most¡ar.
(Ver Figura 10.27)

Figure 10.27 Selección Resumen de devolución

5. Presione el botón Mostrar, en el cual se ejeculará la vista preliminar del reporte
resumido de Devolución
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6. Al seleccionar el tipo general Detallada" procedemos a presionar las fechas
rangos.(ver figura 10.29)
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Figun I0.29 Pantalla de Devolución Detalladas

7. Presione el bolón Mostrar, en el cual se ejecutani Ia vista preliminar del repofe
detállalo de Devolución
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Figurs 10.30 Repone Devolución daallada

8. A su vez le permite tener un reporte fisico presionando el Botón Impnmir, el
cual se encuentra en la cabecera de la vista preliminar (Trbla l0.l Explicación de
Botones)
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10.3 ilMNÚI CONSUL_TAS Y REPORTES DEL MÓDULO DE
CUENTAS POR COBRAR

Consulta/Repo¡te

Cierre de Caja

!arlera de Cobros Diarros

Estado de CtaX Clientes

Figur¡ 10.9 menú de Consulta/Repone del Módulo de Cuentas por Cobrar

IO.3.I CIERRE DE CAJA

l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Barra de Menú la opción
<<Consultr,/RepofteP> Cierre de Caja.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla :

Figun 10,31 Repone de Cierre de Caja

3. Al seleccionar tipo específico, procedemos a presionar las fechas rangos.(ver
figura 10.32)
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Figure 10.32 Selección de Fechas Rangos para el cierre de caja

4. Presione el botón Mostrar, en el cual se ejecutará la vista preliminar del reporte de
cieÍe de caja.
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Figur¡ 10.33 Repone de Cierre de Caja

5. A su vez le permite tener un reporte fisico presionando el Botón Imprimir, el cual
se encuentra en la cakcera de la vista preliminar (Tabla l0.l Expliceción de
Botone3)
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10.3.2 ESTADO DE CUf,NTA POR CLIENTES

l. Para ejecutar esta opción debe seleccionar en la Bana de Menú la opción
<<Consulta/Reporte>> f,stado De Cta. X Clientes.

2. Luego aparecerá la siguiente Pantalla-

Figura 10.34 Reporte de Etado de Cuentas por Clientes

3. Seleccione e[ tipo de resumen de cliente que desea visualizar, dando clic en una de
Ias opciones.

4. A[ seleccionar el tipo de resumen Todos, procedemos a presionar el botón Mostrar
(Ver Figura 10.35)

Figura 10.35 Selección de Resumen

5. Una vez presionado el botón Mostrar, se ejecutani la vista preliminar del reporte de
todos los clientes.
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tal á t.at rE tat

Figurr 10.36 Repone de Todos los Clientes

6. Al seleccionar el tipo de resumen Por Cliente, procedemos a presionar el botón
buscar cliente, el que ayudará a visualizar todos los cliente. (Ver Figure 10.37)
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Figur¡ 10.37 Pantalla de Cliente especifico

7, Presione el botón Mostrar, en el cual se ejecutará la üsta preliminar del reporte de
un estado de cliente específico
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Figurr 10.38 Repone de Clientes Especifico

8. A su vez le permite tener un reporte fisico presionando el Botón Imprimir, el cual
se encuentra en la cabecera de la vista preliminar (Tabla l0,l Erplicación de
Botones)

T¡bl¡ l0.l Explicaciones de Botones en el reporte
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GLOSARIO DE TÉRMTNOS TÉCNICOS

Actu¡liz¡r: Poner al día [a información presentada en pantalla con los datos miís
rcclentes

Adminigtrador B¡se de D¡tos: Persona designada por el Consejo Directivo, que trabaja
con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentfan en una
Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicación utilizada para ver y
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administr¿r la seguridad de la misma. Administra e[ plan de seguridad, los grupos y las
cuentas de usuano.

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se le asigna un
nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Ares de información: Area del texto, situada debajo de la línea de indice en la que se

escnbe la información.

Arrestrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado el
botón del Mouse (ratón) y desplazÁndolo- Por ejemplo, una ventana puede trasladarse a
otra posición de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asoci¡r: Identificar una extensión del nombre de archivo como "p€feneciente" a una
determinada aplicación, con el fin de que al abnr cualquier archivo que posea esa
extensíón, se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos de
sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estación de trabajo.

Bese de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicación especifico.

Bsrra de desplazamientot Bana que aparece en los bordes derecho y/o infenor de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras de
desplazamiento contienen dos flechas de despla,amiento y un cuadro de desplazamiento
que permiten recorrer el contenido de Ia ventana, o cuadro de lista.

Berra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicación. Aparece debajo de la barra de titulo.

A

B



Barra de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de [a ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del menú Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unid¡de¡; Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de
unidad.

Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la acción
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y "Cancelar". Cuando se

elige un botón de comando en el que aparecen puntos susp€nsivos (por ejemplo,
"Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predetermin¡do: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de comando que
Windows NT preselecciona automáticamente. El botón predeterminado tiene un borde
más oscuro, que indica que quedará seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro
botón de comando.

Cesilla de verificación: Pequeño recuadro en un cuad¡o de diálogo que representa una
opción que puede activarse o desactiva¡se. Cuando una casilla de verificación estii
seleccionada, aparece una X en su interior.
CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en
GigaByes.

Cerrar: Elimina¡ una ventana o cuad¡o de diálogo, o abandonar una aplicación. Para
cenar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menú Control. Cuando ciene
una ventana de aplicación, abandonará dicha aplicación.

CIave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor de
Registros.

Clic: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del Mouse (ratón)

Cliente/servidor: Es una forma de computación que implica interacciones entre
progamas cliente y progamas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Com¡ndo: Palabra o fiase que suele aparecer en un menú y debe elegirse para ejecutar
una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un menú o escribirse en el
símbolo de sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el cuadro
de diálogo Ejecutar del Administrador de archivos o de[ Administrador de programas.
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Cursor de selección: Elemento señalado que indica el lugar en el que se encuentra, dentro
de una ventana, menú o cuadro de diálogo. El cu¡sor de selección puede aparecer como
una barra resaltada o como un rectángulo de puntos alrededor de un texto.

D
Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o módulos principales
del Sistema.

Directorio ectual: Directorio con el cual se está trabajando en ese momento.
Directorio b¡se: Directorio que es accesible pa¡a el usuano y que contiene sus archivos y
progfam¿s. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
comparlidos por varios usuarios-

Directorio: Parte de la estructur¿ de organización de los archivos en disco. Un directorio
puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectonos). Vea también
arbol de directonos.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar información de computadora, cuya capacidad
de almacenamienlo se mide en CigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es posible crear
diseños propros o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o Windows

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación, como
por ejemplo iniciarla.

Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos_

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de diálogo, como la
barra de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

E

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un icono, dentro de

Contraseña: Medida de segundad utilizada para restringir los inicios de sesión a las
cuentas de usuario, asÍ como el acc€so a los sistemas y recufsos de la computadora. Una
contraseña es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesión o el acceso a un sistema. En Windows NT, las contrasefras
de las cuentas de usr¡ario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre
mayúsculas y minúsculas. Vea también plan de cuentas.



una ventana de gmpo

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, íconos y cuadros de
diálogo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacrdad gráfica y de cálculo. Se denominan estacrones de tr¿ba1o, para distrngurrlas de
aquéllas en las que se eJecuta Wrndows N'l Server y que se conocen como servldores.

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

Extensión; Un punto y un máximo dc trcs caracteres situados al final dc un nombrc dc
archivo. l¿ extensión suele indicar el tipo de archivo o directorio.

Flujo de Datos: Dirección acrrca de cómo s€ mueven o fluyen los datos dentro de una
organización.

Grupo de programes: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agnrpamiento de las aplicaciones facilita su localización cua¡do se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: I In gru¡n de trahajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentación. Cada grupo de trabajo estrí identificado por un
nombre exclusivo.

H
Hardware: Descnpción técnica de los componentes fisicos de un equipo de computación.

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor.

lcono: Representación gnifica de un elemento en Windows N1', por ejemplo, una unidad,
un directorio, un grufx¡, una aplicación o un dr¡cumento. I In icono de aplicación puede
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ampliars€ y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicación

ID de computadore: Nombre que identrfica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyección Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papet, formando
los caracteres. Es muy srlenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Impnmir, no
habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicación
determinada. Sólo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se

utilice con mayor frecuencia.
Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computa<Jora.

lnterfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio de
diferentes modos como, ventanas o gráfica.

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que se

han enlazado para compar§r datos, programas y periféricos.

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

Llneas Dedic¡das: Lineas telefónicas
servidor y las estaciones.

que servirán para hacer la comunicación entre el

M
Menejedor de B¡se de Datos. Software para trabajo en grupo. Administración de la
intbrmación en línea.
Maximiz¡r: Ampliar una ventana a su tamaño máximo, utiliz¡ndo el botón "Maximizar"
(situado a la derecha de la hana de título) o el comando Maximizar del menú Control.

Memori¡: Un área temporaria de guardado de información para archivos v aplicaciones

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los nombres de los
menús aparecen en [a barra de menús, situada cerca de la parte superior de la ventana. El
menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se encuentra a la
izquierda de la barra de título, es común a todas las aplicaciones para Windows. Para abrir
un menú basta con selecciona¡ el nombre del mismo.

Minimiz¡r: Reducir una ventana a un icono por medio del botón "Minimizar" (situado a
la derecha de la barra de títulos) o del coma¡do Minimizar del menú Control.
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Módeml Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato digital
usado por compuEdoras y el formato digital usado para transmisiones en las líneas
telefónicas. Puede usar un módem para conectar su computadora a otr¿ computadora, una
linea de sewicio y más.

Multimedie: Transmrsrón de datos, video y sonido en tiempo real

Nombre de comput¡dora: Nombre exclusivo, con una longrtud máxima de hasta 15

caracleres en mayrisculas, que identifica a una computadora en la red Flste nomhre no
puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el caso de una
red Windows. puede ser o no equivalente al nombre de computadora.
Nombre de usuerio: La secuencia caractgres que lo identifica. Al conectarse a una
compuadora, generalmente necesita progrrcionar su nombre y contraseña de usuano. Esta
infonnación se usa para verificar que usted esté autoriz¿do para usar el sistema.

Papel taplz: lmagen o gráfico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con la
extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos sencillos o fotogafias
di gitalizadas complej as.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, a¡chivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en que se realiza este
acceso. Ve¿ también derecho.

Pie de página: Texto que apa¡ece en la parte inferior de todas las páginas de un
documento cuando se imprime.

Procesador: Parte princi¡nl de la computadora.

Procesemiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su
manipulación se realiza pasado un tiempo específico.

Proceso en Líne¡: Los Datos son capturados y proccsados automáticarncnte, pa¡a la
obtención de información. Tales resuhados dan información Importante.
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Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en [a pantalla cuando
transcuÍe un de{erminado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (ratón) o el
teclado.

Puerto: Conexión o enchufe ulilizado panr conectar un dispositivo a la computadora, por
ejemplo una impresora, un monitor o un módem. La información se envía desde la
computadora al dispositivo a través de un cable,

R
RAM: Siglas en ingles de "memoria <Je acceso aleatorio", la memoria RAM puede ser

leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La información
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.
Recurso comp¡rtido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o progfama utilizado por

más de un dispositivo o progf¿rma. En Windows NT, se denomina recurso compartido a

cualquier recurso al que puedan acceder los usuanos dc la rcd, tales como directorios,
archivos, impresoras y canalización con nombre.

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

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar inlerconectadas a través de un
cableado,

Rute de accesol Especifica [a localización de un archivo dentro del árbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
situado en el directono WINDOWS de la unidad C, debeni escribir c:\windows\leame.txt.

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de [a red, como archivos e impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre e[ mismo una acción
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos con
el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento, deberá
elegir [a acción que desee aplicar sobre el mismo.

Sisteme de archivos: En los sistemas operativos se denomina así la estructura global en la
que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de módulos pnncipales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.
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Sistema locgl: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora y
otra computador¿ de la Intemet se describen usando los términos sistema local y remoto.
El sistema local es su computador:r y el sistema remoto es la otra computadoÉ.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computación. El equipo debe
mantener un Sislema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de memoria.

Sistem¡ remotor Lltra computadora de la lntemet a la que usted se conecta. Lás
interacciones entre compuladoras se descnben a menudo con los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora a

la cual usted se conecta. Otro término común para sistema es anñtrión (anfitrión remoto o
anfitrión local).

Software: Espcciñcación a L¡s administradores tle los cquipos tle computación, hrrma
lógica.

Subdirectorio: D¡rectorio contenido en otro directono

Subred: En lnternct, una subrcd es una red de nivcl inferior

T
'l'ape Backup: Respaldo para la información de la base de datos del servrdor

Tecla de método ¡breviado: Tecla o combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando conespondientc.
Tecl¡s de rlirección: En el teclatlo dc la computadora, las lecl¿u tJe dirccción son lan que
se utilizan para nloverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de la
dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA, FLECHA
ABAJO, TLECIIA IZQUIERDA y FLECIIA DERECIIA.

U
UPS: Nombre al equipo que contiene energía, preparado para la falta de energia eléctrica.

Utilit¡rioa: Software que sirve para realizar trabajos específicos.

Unid¡d de disco lógicr: Es una subpartición de una partición extendida de un disco duro.

Unid¡d físic¡: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los servicios
necesanos para la utrlizacrón y administracrón de un drspositrvo concreto, como por
ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. [¿s unidades t'isrcas se implementan



mediante una combinación de ha¡dware, software y micro código

Usu¡rio conect¡do: Usuario que accede a una compuladora o a otro recurso a través de la
red.

Yetrt¡nr: Área rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cermrse o moverse, y la mayoría de ellas
también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abieñas varias ventanas a la vez y a
menudo es posible reducir una ventana a u¡ icono, o ampliarla para que ocupe todo el
escntorio.

Ventene de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la harra de
menús y el iirea de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación puede contener
varias ventanas de documento.

Vent¡nr de dirertorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el contenido
de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el contenido del
directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento que se puede

mover, cambiar de tamaño, reducir o ampliar.

Vent¡ne de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los
iconos de elemento de programa de un grupo.

Vent¡ne de impresore: Mueska la información de una de las impresoras que se ha
instalado o [a que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los documentos que
eslán esperando ser impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamaño e información
adicional.

Windows: Interfaz Cráfica de usuano desanollada por Microsoft para uso de
computadoms IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la
familia MicrosoÍ1 Windows.

Windows NT Server: Windows NT Scrvcr cs un súpcr conjunto de Windows NT
Workstalion y proporciona funciones de administración y seguridad centralizada,
tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectiüdad adicionales.
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