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CAPITULO 1
GENERALIDADES




1. Generalidades

1.1. Introduccion

Fste manual contiene informacion respecto a como operar el sistema, conocer su
funcionamiento, identificar los usuarios que pueden utilizar el sistema y los
conocimientos minimos que se deben tener para lograr una correcta comprension de
cada una de las funciones del mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilizacion del Sistema,
acerca del funcionamiento del mismo comprende:

e (Como operar el Sistema Cuentas por Pagar.
e Conocer el alcance de todo el modulo por medio de una explicacion detallada e
ilustrada de cada una de las opciones que lo conforman.

1.2. A quién va dirigido este Manual

Este manual esta orientado a los usuarnios finales involucrados en la etapa de operacion
del sistema.

El Administrador, es responsable de autorizar el registro de los usuarios en el sistema y
de la informacion que intervenga internamente o externamente en el proceso de control
de las compras y cuentas por pagar.

Personal en general, son responsables de llevar un control de veracidad de la
informacion que se ingrese en el Sistema.

1.3. Por qué este Manual

El presente manual se disefio con el objetivo de plantear recomendaciones a todo el
personal que, de una u otra forma, se involucre en el uso de la Aplicacion de Cuentas
por Pagar; induciendo a los usuarios al correcto manejo del mismo, desde generalidades
hasta las pautas y consideraciones que deben tener presente para operar la aplicacion va
mencionada.

1.4. Breve Descripcion del Modulo

Este modulo permitira registrar las deudas adquiridas por compras, pedidos u otras
razones.

Se podra generar opciones (de reportes y consultas) de control, pedidos, ordenes de
compra, facturas de proveedores, deudas, notas de credito, etc.

El modulo de Cuentas por Pagar esta compuesto de las siguientes opciones:
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1.4.1.

1.4.2.

1.4.3.

1.4.4.
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Registro de Informacion
Referenciales

Proveedor

Banco

Cuenta Proveedor

Retenciones

Transacciones

Orden de Compra.- Permite realizar ordenes de compra para un proveedor.
Facturar del Proveedor.- En esta opcion se registra la factura que envia el
proveedor cuando se ha realizado una compra o pedido.

Pedidos Generales.- Aqui se realizan los pedidos de aluminios, accesorios y
otros materiales a proveedores o contratistas para las obras.

Deuda.- Opcion que permite registrar las deudas adquiridas por compra de
materiales, préstamos, polizas, etc.; de manera que se lleve un control de las
mismas hasta que sean canceladas.

Orden de Pago.- Esta opcion servira para crear una orden de pago sobre una
deuda, la cual permitira que el pago se realice.

Nota de Crédito.- Permitira registrar las notas de crédito por devoluciones en
compras v otros motivos, los cuales afectan a las deudas que adquiere la
empresa.

Pedido Vidrio.- Opcion que permite realizar los pedidos de vidrios a los
proveedores para las obras que tiene la empresa.

Procesos

Anulaciéon Compra.- Opcion que permitira cambiar el estado a una Orden de
Compra, de acuerdo a las reglas de la empresa.

Anulaciéon Pedido.- Esta opcion permite cambiar el estado a un Pedido, de
acuerdo a las reglas de la empresa.

Generar Asientos.- En esta opcion se realizan los asientos del modulo, los
cuales se reflejaran en el modulo de Contabilidad para ser aprobados.
Actualizacion Deuda.- Permitira anular una deuda o cancelarla solo en el caso
de ser una Nota de Débito.

Anulacion Nota.- Esta opcion permite anular las Notas de Credito.

Consultas y Reportes

Deuda.- Se podra consultar informacion de las deudas pendientes por vencer,
vencidas y canceladas.

Documentos.- Esta opcion permite la consulta de los documentos que recibe la
empresa como por ¢jemplo: facturas, notas de crédito, debito, polizas, etc.
Pedidos.- Aqui se accedera a la informacion de los pedidos generados por la
empresa a los proveedores.

Notas de Crédito.- En esta opcion se podran consultar las Notas de Credito que
se reciben y el estado en el que se encuentran.
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e Orden de Compra.- Esta opcion permite consultar las Ordenes de Compra
realizadas a los proveedores.

e Facturas.- Aqui se podran consultar las facturas recibidas por compras o
pedidos a los proveedores.

e Generar compra.- Esta opcion servira para consultar una Orden de Compra
especifica o imprimirla para que sea enviada a su respectivo proveedor.

¢ Generar pedido.- Permite consultar un Pedido especifico o imprimirlo para ser
enviado a su respectivo proveedor.
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1.5. Organizacion del Contenido de este Manual

Fste manual se encuentra dividido en capitulos que orientan a los usuarios que
interactien con el modulo de Cuentas por Pagar a poner en practica las
recomendaciones disefiadas para el correcto uso del sistema.

Seguidamente se detalla la Organizacion del manual:

Capitulo 1
Se especifican la Introduccion, a quienes se dirige este manual, objetivos, definicion de
estandares para la lectura del mismo, etc.

Capitulo 2

[:n este capitulo se introduce al usuario, que tiene poca experiencia en ¢l manejo Web, a
reconocer la forma en como se debe navegar, con el fin de poder tamiharizarse de
manera rapida con el Modulo de Cuentas por Pagar, despué¢s de haber hecho la
introduccion del entorno Web.

Capitulo 3

Se especifica la forma de navegacion del Modulo de Cuentas por Pagar. Ademas de los
estandares de botones y pantallas de la Aplicacion.

Vi
Capitulo 4 :
Se explica la funcionalidad del Modulo de Cuentas por Pagar.

Capitulo 5

Aqui se especifican las diferentes operaciones basicas para manejar el Modulo de
Cuentas por Pagar como son: consultas, ingresos, eliminaciones, etc., de la misma
manera el uso de los botones de las pantallas y etiquetas emergentes del sistema.

Capitulo 6
En este capitulo se explican los mensajes que se presentaran cuando se maneje el
Modulo, sefialando el por que. v la respectiva solucion si el caso lo amerita.

Anexos
Se especifican diversas ayudas al usuario, informacion como son: partes del
computador, glosario, etc.
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1.6. Definicion de los Estandares para la Comprension de este
Manual

Fn esta seccion especificamos los estandares que utilizamos en el presente manual, para
el entendimiento de los mensajes v demas pautas que se definen a los lectores del
mismo. Favor revise la tabla de referencia que se detalla a continuacion; entendiendo la
tabla 1.1. podra usted identificar de manera clara las ideas que exponemos en el manual.

[ ﬁ@gnificado

| SR e  ————— {

- Formato

| Palabras que apareceran en el Glosario de Términos
Texto con formato negrita. | ubicado al final del manual y otras palabras
}1mp0rtanles
i
|

Palabras que resaltan en el contenido de un parrafo
en pdrlu,ular

[
\
) lexto con formato cursivo.
I

Texto subrayado.  Palabras que tratan de un asunto importante para ¢l |
Uhuﬁl"lO. |

— — — I . — S — e

Texto normal entre comillas| Referencia a algun recuadro de entrada de datos,
dobles *" donde el usuario debera ingresar informacion.

| - - o o - |

1

"l“exto encerrado en
jun recuadro, con
]cstilo cursiva y el
| Grafico de nota. i

'Notas importantes para ¢l usuario como
“, consideraciones, posibles errores ademas de
mensajes del sistema.

i — — — _T__ — — e —_—

.
| Texto encerrado en un
'recuadro, con estilo (?7) 'Este formato aparecera cuando se da una
‘cursiva y ¢l Grafico de k! 'recomendacion de cualquier indole.

-aviso. |

: e E—— S S

| TEXTO CON MAYUSCULAS | que deben seleccionarse para efectuar una accion.
| Y ENTRE <> Podria tratarse de un boton de acciones, teclas de
funcion del sistema, opciones de una aplicacion.

|
L B o o o

Tabla 1.1 Fstandares de ! ormatos para la lectura dv! Uunuu!

|
I
‘ Hace referencia a las teclas de accion y/o caminos |
\
\
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1.7. Lo que Debe Conocer el Usuario
Los conocimientos basicos que deben tener las personas que operan la aplicacion
Cuentas por Pagar se detallan a continuacion:

e Debe conocer los procedimientos operativos internos v operaciones de servicio de
Cuentas por Pagar.

e Tener conocimiento de Windows y su entorno grafico ademas de la Navegacion
Web

Los supervisores deberan contar con experiencia en manejo de sistemas de informatica;
de no ser asi, entonces se esforzaran por familianizarse rapidamente con el aplicativo
para poder ser una fuente de apoyo a los usuarios novatos con el uso del sistema.

Para los gerentes, sub - gerentes, supervisores y demas personas que se involucren en ¢l
uso de Modulo de Cuentas por Pagar, se impartira la capacitacion necesaria para ¢l
manejo de las opciones del mismo.
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2. Internet

2.1. Qué es Internet

[La palabra Internet es el resultado de la union de dos términos: /nter, que hace
referencia a enlace o conexion, y ner (network - red), que significa interconexion de
redes. Es decir Internet no es otra cosa que una conexion integrada de redes de

computadora o redes interconectadas.

Por medio de todo este conjunto de componentes de hardware y software, se crearon y
continuan desarrollandose numerosos servicios, aplicaciones y usos de toda indole, que
son aprovechados para diferentes fines, los que conforman el infinito mundo de Internet.

2.2. Qué es una Red Intranet

Intranet no es mas que un conjunto de computadoras interconectadas dentro de una
organizacion, sin importar el sistema operativo (Windows, Linux, etc.), el tipo de
conexion (cable par trenzado, etc.) o cualquier otro aspecto. Puede ser una sencilla red
de Windows NT o superior con media docena de estaciones de trabajo. o una red

compleja de una empresa multinacional.

Lo que distingue una Intranet de Internet, es que todas las computadoras en una Intranet
pertenecen a una unica organizacion. Ademas, generalmente deberian estar aisladas

logica y fisicamente de Internet.

2.3. Qué es un Navegador Web

D Aervmmk al &

tomas Inlegrsdo de Alcadal C A Mscrosolt Intermel Fuplors:

|
Acteo [ooon Ve Favonor | Henawertm  Apude *
|

e W Q) () Qeimts (i Promi e Il o B

Qreccrn g | ntp /toc dhost/ et dlfrode. gy — =] @h Vieouoe > F
o TN |
| ALCRISTAL® :
| CA
\_ ) Usuax | o

Passwort: | = |
i rgtesat ! *
’: =0 - o o j 3 V’E mm"ﬁtir n:-._

Figura 2.1 Navegador “Internet FExplorer”
PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina | ESPOL

e



Manual de Usuario Sistema Inteerado de Aleristal C. A.

N Benversdo al Sitems Integrado de Alcostal © A, - Nel:cape

Povkwany Toolh ‘wirdow e
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65 A A f Hore [ Rado W Nancae Q) Sescr TBzeamad:

LL - Borver ol Sereme riagrace Or Alrutsl

(L 2 1A

ALCRISTAL
CA. o

- —_—— e ———
Q o
! Pli‘ﬂ?.‘]'\_

©

A (0 Douurent Derm 017 ey

(7

Figura 2.2 Nave gudnr ‘Netscape \u\ igator”

Un navegador Web es una aplicacion que permite a los usuarios de Internet o una red
“Intranet” explorar o ver el contenido de un sitio o paginas web.

Casi todos los programas de navegacion web se parecen entre si, solo existen
diferencias minimas como el orden de sus componentes o disefio, como los vimos en las
imagenes anteriores (Ver g 2.1 y Mg 2.2).

A continuacion explicaremos las barras que posee un Navegador Web v tomaremos
como guia al navegador “Internet Fxplorer” por ser el mas popular, las barras son: ¢

Barra de Menus i
Barra de Herramientas
Barra de Direcciones
Barra de Estado.

2.3.1 Barra de Menus

l.a barra de mends es una agrupacion de menus, v cada mena presenta una lista de
comandos que ejecutara una accion, en algunas ocasiones suele aparecer combinacion
de teclas o teclas para ejecutar ese comando; generalmente la barra esta ubicada en la
parte supertor del navegador. Esta barra tiene los siguientes menus:

Archivo  Edicidn  Ver  Favontos  Hemameentas  Apuda -I

Figura 2.3 Barra de Meniis
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Archivo

Sirve para ejecutar diversos comandos, que trabajan directamente con la administracion
de la pagina cargada en el Navegador, a continuacion mencionamos los comandos mas
usados:

 Comando | ~ Accién

Abre una nueva instancia del navegador con la pagina que esta |

Nuevo
| actualmente cargada_

_— B )

’ Abre una pagina guardada en el disco duro del computador,
Abrir ' 'ademas se puede abrir otros archivos que se puedan cargar en el |

nav;g,ador ejemplo ( pdt gif, pr) |

|
| B
i Guardar como (JUdrdd la pagina que esta cargada en c,l nav%ador
: (‘.onﬁgu rar ; C(mﬁgura las dimensiones de la pagina para poder imprimirla. |
i Pigina
| Imprimir Permite imprimir la pagina cargada en el navegador.
( errar | Cierra el navegador actual.

Tabla 2 l Comandos de la Barra de Menii . Irc hivo.

Edicion
Ejecuta comandos que le permiten realizar acciones dentro de la pagina cargada en el
Navegador, seguidamente describimos los comandos mas usados:

" Comando l ' - Accion

Copiar | Permite copmr ld partc seiecuonddd de la pag,ma

N N

!

|

‘ Selecclonar todo ‘ Seleccu)na toda la pag,ma cargada en el nachador
J o

I

|

|

Buscar en esta ‘ Busca un texto dentro de la pagina cargada en t.l naw.g,ador
pagma

Tabla 2.2 Comandos de la Barra de Menu Fdicion.

Ver
En este menu se pueden ejecutar comandos como presentar u ocultar una barra, detener
o0 actualizar una pagina, etc.; a continuacion detallamos los comandos mas usados:
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_ Comando | Accién

Barra de

. Muestra u oculta la barra de herramientas del navegador.
Herramientas

Barra de Estado Muestra u oculta la barra de estado del navegador.

Ejecuta la accion de ir a la pagina que se cargo anteriormente
Ira en el navegador, o la pagina siguiente, luego de haber cargado
una pagina anterior, o ir a la pagina de inicio.

Detener Detiene la carga de una pagina en el navegador.

Actuahizar

Recarga la pagina que se esta cargando en el navegador.

Cambia el tamano del texto de la pagina que esta cargada en el

Tamano del texto
navegador.

e Permite ver el codigo fuente (como esta hecha la pagina) de la
Codigo Fuente ox , ‘
' pagina que esta cargada en el navegador.

Pantalla Muestra el contemido del navegador sin barras de opciones.
completa

Tabla 2.3 Comandos de la Barra de Menu Ver.

Favoritos
Sirve para e¢jecutar de agregacion de paginas a carpetas personalizadas que tiene el
explorador, a continuacion los comandos mas usados:

] Comando l - ‘Accién [
[ Aoreoar a Agrega la pagina cargada en el navegador a la carpeta
£ | s i o 3
[ l-‘ivfﬁi tos Favoritos, que es una carpeta que contiene accesos rapidos a las
; )  paginas grabadas en esta carpeta.
\[ Canales Contiene paginas de los canales de television.
|

I - Contiene paginas con diversos conceptos tales como correo,
| Vinculos 1 .
‘I ‘chat, guia de canales, etc.

Tabla 2.4 (' omandos de la Barra de Menu I-avoritos.

Herramientas

En este menu se pueden ¢jecutar comandos para configurar el navegador.

Avuda
Aqui existen comandos que muestran la ayuda del navegador, versiones del navegador,
Bt
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2.3.2 Barra de Herramientas

[.a barra de herramientas es un acceso rapido a los comandos que se encuentran en la
barra de menus, se detalla a continuacion:

- S AEY My - QD L;j ﬁ] Q) Busqueda EEFavomos @Hmona& 'l%v =

Figura 2.4 Barra de Herramienias

l Botones Acciébn l

Estos botones son los que permiten ir a una pagina anterior o
a una pagina siguiente, en funcion de la pagina que esta |
carbada en el nawgador

_ [ | Al dar clic sobre este boton la pagina que se esta cargando se |
! Detener ' detendra. ‘
= | o S S ]
‘ T Este boton es el que recargara la pagina actual que esta
| Actualizar cargandose o esta cargada en el navegador.

I = —4 e —————————————— - - —— ————

| o [Con el hecho de hacer clic, este boton lo llevara a la pagina
’ Q : que usted haya configurado como pagina de inicio en el
| explorador. |

t 4 - - = S - —

|
'Haga clic en este boton para que se presente una ventana en |

ﬁ la cual podra ingresar una palabra o frase que desee buscar‘
. e ‘en Internet. J
- DL clic sobre este boton si desea guardar u ordenar pagmas'
FLQ en la carpeta Favoritos y usted encontrara enlaces en esta
A l Larpcta para dingirse a las paginas almaccnadas aqu1
[& Activando este boton permite scicccmnar de mancra!
= X - . “ =
adicional, las opciones: leer correos, nuevo mensaje, enviar |

B un vmculo enviar paginas, leer noticias.

I S !

L'stc boton es muy conocndo por usted, le permite imprimir
la pagina o sitio que esté cargado en el navq:ador

...L

Tabla 2.5 Botones de la Hurra de Hermmwmm

2.3.3 Barra de Direcciones

| | Rirsccién {€ ) hitp /Mocabhost/alciistal/index php =] @ha || Vincuos »

Figura 2.5 Barra de Direcciones

En esta barra es donde usted tiene que ingresar la direccion de la pagina web que desea
visitar, ejemplo: (http://www google.com), en nuestro caso sera una direccion interna
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(http://localhostalcristal/index.php), usted debe ingresar una direccion en el espacio que
esta al lado de la etiqueta Direccion y luego dar clic en “Ir a” localizado al lado de
donde usted ingresa la direccion o presionar la tecla <ENTER>. De esta manera se
cargara la pagina que ingreso en la barra de direcciones.

2.3.4 Barra de Estado

Figura 2.6 Barra de I'stado

Esta barra es la que muestra la direccion [P (198.168.12.1) de la pagina de un sitio que
esta visitando, el porcentaje de descarga de la pagina, el tipo de segunidad que el sitio
posee.

2.4. Como Navegar en una Pagina Web

Luego de haber conocido los componentes de un navegador, podemos mostrar coOmo se
navega en una pagina web.

Lo primero que debe hacer es abrir ¢l explorador donde se navegara, dirijase al boton
[nicio ubicado en el escritorio, haga clic sobre €1, elija “Programas™ seleccione “Internet
Explorer”™ para el caso de “Internet Explorer” o “Netscape™ y luego haga clic en
“Navigator” para “Netscape Navigator”. O bien si estos tienen iconos de acceso directo
en el Escritorio haga clic sobre estos, en el caso de Windows.

En Linux abra un emulador de terminal, y digite la direccion donde se encuentra
instalado Netscape Navigator (e). rooti@localhost[root] /usr/local/netscape/netscape), o
si tiene un acceso directo(lanzador, o enlazador de aplicacion) haga un clic o doble
segun sea el caso sobre el 1cono. Si va a trabajar en el “Sistema Integrado de Alcristal
(. A" digite lo siguiente en el emulador de terminal direccion del pluging del
navegador (/usr/local/Acrobat5/Browsers/netscape), luego le pedira la direccion donde
esta instalado el Acrobat (/usr/local/Acrobat5) luego la direccion donde esta nstalado el
navegador (/usr/local/netscape). tenga en cuenta que Linux hace diferencia entre las
letras minusculas v mayusculas.

LLuego escriba la direccion de la pagina o sitio que desea cargar, en su caso debera
escribir una direccion local que es “http://localhos/alenistal/index.php™, o en vez de
“localhost™ escriba el nombre que tiene asignada su  computadora
“http://nombrecomputadora/alcristal/index.php™. Si la direccion de la pagina ¢s remota
debera escribir el nombre del Servidor o el [P del mismo.

Seguidamente se cargara la pagina de inicio del sitio, usted debera hacer clic en los
botones que se encuentran en la pagina, en los enlaces simples v los enlaces con
imagenes, de esta manera usted estara navegando dentro del sitio.
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Botones ) _ ~ Accidn

Aceptar Este es la imagen de un boton.

Referenciales Estos son los enlaces (links) simples.

Esto es un enlace (/ink) con imagen.

Tabla 2.6 ('omponentes de navegacion de una “Pdgina Web ™
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3. Generalidades del Sistema

En este capitulo el usuario podra observar los requerimientos recomendados tanto de
hardware como de software para que el sistema funcione de manera correcta, ademas de
aquellos elementos comunes que componen ¢l entorno con el cual usted debera
relacionarse.

Seguidamente se detallan sus requisitos y cual es su estructura y la forma de navegar en
el Modulo.

3.1. Requerimientos de Hardware y Software

Para aprovechar las bondades del sistema al maximo se deberan tener en consideracion
los siguientes requisitos recomendables de hardware y software.

Hardware

¢ Procesador PENTIUM III de 1000 Mhz. o superior.

e Memoria RAM de 128 Mb. o superior.

e Monitor Super VGA con resolucion de 800 x 600 pixeles o superior.
¢ [Espacio disponible en disco duro 5Gb o superior.

Software
¢ Sistema Operativo Windows "98 o superior, o Linux versiones superiores a 7.0.
¢ Internet Explorer 5.0 o superior y/o Netscape Navigator 7.0 o superior.
e Servidor Web Apache 1.3.
e PHP 4.0 o superior.

Base de datos MySQL 4.0 o superior.
e Acrobat Reader 5.0 o superior.

( ) Puara navegar dentro del  Sistema recomendamos ¢l uso  de
{‘Z Netscape Navigator 7.0) o superior.

3.2. Instalacion inicial del Sistema

Favor revise ¢l Manual de Usuario del Modulo de Segundad para consultar sobre la
[nstalacion Inicial del Sistema, en este manual podra encontrar informacion completa
acerca de la instalacion del Sistema Integrado de Alcristal C. A.

L
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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3.3. Iniciando su sesion de trabajo

Aqui detallaremos brevemente la manera de acceder al Modulo de Cuentas por Pagar
iniciando una sesion de trabajo:

& Hwrarr, ©stema inencado de Alcnetsd C A . Neticape
Lt B few Go Jockmats lock wrdow Heo

N N R N ey —

o G B A N e G Fade B Necign Oy Seach P cknaks

IR T ——

ALCRISTAL"
CA

bt T
; Pewmardt [

2

& L Doy Dene f) 17

Figura 3.1 Pdgina de Inicio

1. Abra el navegador en el cual se dispondra a trabajar (Para abrir un navegador en un
en Windows o Linux vea ¢l Capitulo 2 seccion 2.4). Usted accedera mediante red a la
maquina servidor, digitando desde la barra de direcciones en el Navegador Web el
nombre del servidor o su direccion [P (999.999.999.999) de manera inmediata se
cargara la pagina de Inicio de Sesion o conexion al sistema.

2. Digite el nombre de usuario que le hava asignado el administrador del Sistema con
los respectivos permisos para navegar en el Modulo de Cuentas por Pagar, debera
ingresar el usuario en la caja de texto “Usuario™

3. Digite la clave del usuario asignado en la caja de texto “Password ™. recomendandole
que su clave es personal ¢ intransferible, lo que significa que no tiene que darla a
conocer a otras personas, por tanto las transacciones que se efectuen con ese usuario son
de su absoluta responsabilidad.

4. Una vez que usted haya ingresado el usuario y la clave, haga clic sobre el boton
<INGRESAR > para iniciar su sesion de trabajo. Otra manera de ingresar es presionando
la tecla <ENTER> 0 <SPACE> cuando el foco (es un evento de las paginas web) este
en el boton <INGRESAR>.

5. Si usted cometio algun error en el ingreso de datos, o si no tiene permisos para el
sistema, la pagina que se cargara es la que se muestra:
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3] Bockmaks Tonk wirdow e |
o ey . 1 8 1 | {

, uw-‘ sicnzial seguUroac/phy/ e oruauans prg Search -..o |

Actomin: ' e T T |

B S us A f Hee Gp Race B Neti e Q Seack’ TIEok ks |

J_J = £ 70w ol i e Sason . J_i

Error en el Inicio de Sesion

El usuan0 »0 @uete 0 ol paSeword no e5°a comacty Indertal do uey

B2 A N Docurert Dere (12 mez S - = ™o

Figura 3.2 Pdgina de error de Usuario o Password

Para volver a intentar la operacion de un clic sobre ¢l enlace (/ink) <INTENTAR DE
NUEVO=>.

10 Denegado - Nelscape SbR e 1 _ ,-'- A =g =
Fle Edl View Go Bookmaks look \Window Hep

Q’Q Q @ Ol o focshor)scrtal sequdod/ndenchs! !Eledog

o B EAMal JHAM Sk Home L Rade F_Bneom Qg Smarch | EIBookmarks

;3}_1' ?Acc!w Deregaco L____ i £ u
Usted no tiene autorizacién para ver esta pagina

Las reglas de control de acceso impiden mostrar esta pagina. Si considera que esto no es
comrecto, contactese con su Administrador del Sistema

@ & & 9T Oocument Done (022 cact =

Figura 3.3 / ’c.ig:’na de error de Permisos al Usuario

Para volver a intentar la operacion de un clic sobre el enlace(/ink) <IR AL INICIO=>

6. De manera seguida se mostrara la pagina de inicio de sesion del sistema (Figura 3.1.).
De esta forma usted podra ingresar nuevamente los datos, recordandole que debe repetir
los pasos 2, 3y 4.
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3.4. Componentes de la Pagina Principal del Mddulo de
Cuentas por Pagar

Una vez que ha ingresado al sistema, la primera pagina en cargarse sera la pagina
<INDEX> del Modulo de Segundad, usted debera hacer clic sobre el enlace (/ink) de
<CUENTAS POR PAGAR>, de esta manera se cargara la pagina <INDEX> del
Modulo de Cuentas por Pagar.

& Médulo de Cuentas por Pagar - Netscape R R =101 %]

« Fle Ldl Yew Go Bookmaks Took ‘Window Hep

e WS N N BN Y pyrymreyr—————— N v W . |

7 E B Mal J Al S Home 6D Rado Y] Nelscape O Searth ' 2 Backmarks
J} | S Mol de Cuentas pos Pagar .; ;J

Registro I|P®

Informacion

Modulo de Cuentas por Pagar

{:'SQ_Q EHD ' Document: Done ({128 tacs) i o= ) N g 2 =t 1 _F;.“ﬂ ‘l

Figura 3.4 Pagina Index de Cuentas por Pagar
& /

En la figura 3.4 se puede visualizar la pagina <INDEX> del Modulo de Cuentas por
Pagar, que tiene las caracteristicas que detallamos a continuacion, con el objetivo de que
usted pueda familiarizarse con el disefio del Modulo, que le ayudara a interactuar de
mejor manera con el mismo v de tener un buen uso.
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3.5. Descripcion de los Componentes de la Pantalla Principal
del Modulo de Cuentas por Pagar
. Seccion | Descripcion

A . s : 4 :
Este es un grafico que identifica el ambiente en el que usted

Logo de la : , . - :
08 esta trabajando, este logo identifica al sistema.
Empresa -
| Usted podra navegar por este menu, para acceder a las opciones
' disponibles que tenga de acuerdo con los permisos en cada uno
B | de los Modulos. Para seleccionar una opcion basta con hacer un

'clic sobre la “Frase del Modulo™ v a continuacion otro clic en la

'sub — opcion en la que desee trabajar Usted necesitara
relacionarse con el menu, puesto que es el mismo para todos los
Modulos del Sistema.

Menu Horizontal

Aqui usted 1dentificara los diversos grupos de operaciones que

L : ; .
: . rexisten dentro del Modulo de Cuentas por Pagar, este le
Cabecera del Menu =~ | | . : ‘ .
Vertics indicara que una opcion del Menua Vertical esta asociada a esa

operacion.

Grupo de opciones que posee una opcion del Menu Horizontal,

D para seleccionar una opcion del menu vertical haga clic sobre

Menu Vertical  ¢sta, v de manera inmediata se cargara la pagina de trabajo de
la opcion sobre la cual dio clic.

Al igual que la seccion “A™ este es un grafico que identifica al

E Modulo en el cual va ha trabajar, aclarando que se presenta solo

Logo del Médulo cuando usted ha seleccionado <CUENTAS POR PAGAR™ en
el menu horizontal.

F Esta seccion identifica al usuario que esta haciendo uso del
Usuario Sistema.

Tabla 3.1 Desc. de Componentes de la Pdgina Principal del Médulo de Cuentas por Pagar

(Ver lig. 3.4)

¥
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3.6. Componentes de las Paginas de Trabajo

En esta seccion explicaremos como esta compuesta una pagina de trabajo (es decir las
paginas que se cargan luego de hacer clic en el menu vertical de opciones). Note que la
mavor parte de los componentes se heredan de la pagina principal. La diferencia las dan
las siguientes secciones que detallamos a continuacion. Notese que el logotipo de la
empresa, menu horizontal, cabecera de menu vertical, opcion del menu vertical, usuario,
poseen la misma ubicacion fisica (cuya explicacion esta dada en la seccion 3.5.),

(6 Deurta_Netscape 215 x|
 Fle Ece Vew o [ookmarks ool wirdow Hek
# e — - ' i JEL
Y | | "¢ hip /ocaihost/ sk nalal/Cusntat purpagar /webpage 1 /Cp_ dew Cy Seaich <5
e o L ] o}

oL B CANE AW B Home G2 Fass B Netseape g Search | ) Bockmarks
—_ bl

21| Umas : e

ucesoes

Lonsiuias y llnmlwi

E G 8 (D | Seing requen to locakic . = ==

Figura 3.5 Pdgina de Trabajo
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3.7. Descripcion de los Componentes de una Pagina de

Trabajo
. Seccién | Deseripcion
\ En esta seccion se indica el Titulo de la Pagina de Trabajo, este

‘titulo lo compone una frase lo mas descriptiva posible de la’

Titulo de la Pagina . __ C . ,
' informacion que se almacenara o consultara.

B Aqui se indica al usuario que las cajas de texto que tengan al
Frase de campo | lado un asterisco rojo (*) no se le puede dejar sin datos.
obligatorio

De igual manera que en la seccion del titulo, es una frase que le

(_‘abe:era de ipdicg que la inlbqnacibn que esta en ese bloque le pertencce.
blogue Esta frase es lo masrdcscripllw'a acerca de los datos que se estan
tratando. Algunas paginas tienen varias Cabeceras de bloque.
'En esta parte el usuario ingresa, consulta, modifica y elimina
'datos, dependiendo de las operaciones que ¢l requiera. De’
acuerdo a las cabeceras de bloque existiran areas de trabajo.
D Para conocer a detalle cada Pagina de Trabajo sirvase revisar el

Capitulo 4 de este manual, para tener mas informacion acerca
de las areas de trabajo v campos.

Para ejecutar una operacion con el sistema favor revise el
Capitulo 5 de este manual, en el cual explicamos los pasos que
usted debe seguir para efectuar las operaciones posibles.

Area de Trabajo

E Haciendo clic sobre esté grafico se abrira una nueva pagina que

Q le permitira consultar informacion que necesite con referencia’

L al campo con el cual esta trabajando, o con el Titulo de la
Grafico Ayvuda Pagina.

F De manera similar al grafico de ayuda, con dar un clic se abrira

‘una nueva pagina con un calendaro que le servira para ingresar

Grifico Calendario | W2 fecha correcta al campo con el cual esta trabajando.

Botones que le indicaran qué operacion se efectuara despues de

' haber ingresado datos en el area de trabajo, cuando usted puede

leer la etiqueta que tiene cada boton significa que esa operacion

esta disponible. La operacion se realizara cuando el usuario de
un clic sobre el boton.

G
- Botones de Trabajo

H Son controles que sirven para ingresar datos, los controles mas
utilizados son: cajas de textos, combos, check, radios y botones.
Ingreso de Datos

Tabla 3.2 Desc. de Componentes de la Pdgina de Trabajo (Ver I'ig. 3.5)

PROTCOM Capitulo 3 — Pdgina 7 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado de Alcristal C._A.

3.8. Componentes de las Paginas de Ayuda

Aqui explicamos como esta compuesta una pagina de ayuda (es decir las paginas que se
cargan cuando usted da un clic sobre el grafico ayuda). Las secciones que tiene definida
la pagina de ayuda se detallan a continuacion:

&) Ayuda - Netscape

Codigo

i Opciones
Especial

No especial
Factura

Caonsultar

Cancelar

Letra de Cambig

Proceso
Fabricacion m

N , pa——
Figura 3.6 Pdgina de Avuda

e B L= 1 Sy F O Y

3.9. Descripcion de los Componentes de una Pagina de Ayuda

| Seccién } - o Descnpclon |
A Izn' este conﬂ?o usted puede eleglr_ por que campo quiere buscar!

Combo de filtro de la informacion que usted desea, si usted no elige un campo por |
Informacion (el cual filtrar, la consulta buscara toda la informacion existente. |

t —1 — —

'Aqul usted debe ingresar el dato que desea buscar, luego de |

B 'hah(.r clegitdo un campo de filtro, la consulta mostrara

Dato para filtrar informacion igual o parecida a la ingresada en el campo, si s
d(,j() en blanco buscara toda la informacion existente.

|
‘ | . y , ]
i C | Estos son los campos de la informacion que se buscara. |
| Cabecera \ \
l ] —_— =
| \
D ‘I stos son los botones de accion, el boton consultar es el qut.;
Botones ‘ejecuta la consulta, y el boton cancelar cierra la pagina.
‘ ) i
E Es el resultado que devuelve la consulta luego de haber hecho |
Informacion un clic sobre ¢l boton consultar. !
|
|
¥ 'Es aqui donde se retorna la informacion necesaria a la pag:mdl
Evilics qug Ilamo a la pagina de ayuda, para devolver la informacion de |

| | un clic sobre el registro que desee retornar.

Tabia 3.3 Desc. de h)\ componentes de la Pdgina de . {l m!’u fl er Fig. 3.6)
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3.10. Componentes de las Paginas de Calendario

En esta seccion explicamos la composicion de la pagina de calendario (es decir las
paginas que se cargan cuando usted da un clic sobre el grafico calendario). Las
secciones que tiene definida la pagina de calendario se detallan a continuacion:

@& Calendar - Netscape M= E3|

Junio 2003

N |
o |w
- |
ra ey

;
w o |
F L]

(= B R (7= TN [ ]
p—
—_
- |

=l
®
5 |
L]
~

| |

—_

[ )
)
[
(%]
[ %]
b
N
Al
15 |1 |
[ ]
=
A2 |l
/

J
(

2 |
|3 |
|
i
liizss
™=
S

Figura 3.7 Pagina de Calendario

3.11. Descripcion de los componentes de una Pagina de
Calendario

| S

Seccién Descripcion \
B i \

A 'En esta seccion se muestra el mes y el afio de la fecha actual, si se ha |
- Cabecera de | dado clic en los botones presentara el mes y el afio correspondiente a la |
- Calendario |eleccion de los botones l

| |
- Si presiona el boton [<<] 1ra un ano atras al que esta en la seccion A '

B 'St presiona el boton [<] ra un mes atras al que esta en la seccion A.
'Si presiona el boton [>>] ira un afio adelante al que esta en la seccion
Botones A |
: |

Si presiona el boton [>] 1ra un mes adelante al que esta en la seccion A |

|
T

f B ' Aqui se muestra una cabecera que corresponde a los dias de la ‘;cmana'
Dias t.mpezando por el dia Domingo.

|

- ,‘ . .

D ' Este es el calendanio correspondiente al mes y al afo que esta

|
|
|
\ Calendario | especificado en la seccion Cabecera de Calendario (A).

L | —
: E : Es aqui QOnde se retorna la f't:_ch_a ala p'zigina que Il_am() ala pagin_a de
I icalcndanu, para devolver la informacion de un clic sobre el registro
| | que desee retornar.

Tabla 3.4 Desc. de los cumpnnemc s de la Pdgina de Calendario (Ver ig. 3.7)
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3.12. Botones de Trabajo

En esta parte describimos cual es la funcion principal de cada uno de los botones que se
encuentran en una Pagina de Trabajo. Interpretando la etiqueta que tiene cada boton
encontrara la funcionalidad del mismo. Las operaciones basicas que usted puede
ejecutar en cada pagina donde se encuentre un boton se explican en un capitulo
posterior (Vea capitulo 5). Para ejecutarlas de un clic sobre el mismo.

. Boton | Descripcién

Nuevo | Este boton le permite ingresar al modo “Insercion™.

! = s ——————————— == e ey

Guarda los datos que se ingresaron en ¢l area de trabajo. en las

Guardar hy , = i
, — paginas de “Transacciones” vy “Procesos™.
e Almacena los datos que se encuentran en seccion del area de
Gitwit i, traba-jo_
Cancelar Cancela la operacion que se este efectuando en el momento.
Eliminar Elimina los datos luego de haber ejecutado una consulta.
it Ejecuta la accion de cambiar un dato por otro (en este caso

cambia un estado).

Efectua una consulta por medio de los datos ingresados en el
Consultar carea de trabajo. En las paginas de “Consultas y Reportes™ se |
“mostrara el respectivo reporte.

— e =

Permite almacenar los datos del area de trabajo luego de haber |

Modificar .
realizado una consulta.
| 17: ilcul n valor dCUucT a los datos ingresados
Baliiiar I Realiza el calculo de un valor de acuerdo a los datos ingresados

en las cajas de texto requerndas.

Hace una actualizacion del valor de la deuda v estados de las

- Actualizar a3 5.5
e notas de credito v débito.

Tabla 3.5 Desc. de Botones de Trabajo
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CAPITULO 4

MENU DE
CUENTAS POR
PAGAR




M > Usuario

4. Introduccion al Médulo de Cuentas por Pagar
El objetivo del Modulo de Cuentas por Pagar es cumplir con las normas basicas que
deben seguir las empresas en el proceso de Cuentas por Pagar.

Para acceder al Modulo de Cuentas por Pagar. debemos ir al mena horizontal v hacer
clic en <CUENTAS POR PAGAR>, con lo cual en el menu vertical se mostraran las
opciones de este Modulo. El menu esta dividido en:

e Registro de Informacion
¢ Transacciones

e  Procesos
Consultas v Reportes

&) Médulo de Cuentas por Pagar - Nelscape 58 it S e =181 x|
Fle Ed¢ Vew Go Bookmaks Took Wndow Help
Q0,9 Q Q ol ) ) S, 6
Lot Eal fpaM Eh Home (R flado W Neticape Gy Search (JBookmarks
+ Modulo de Cuentas porn Fagar I
Cuentas por Cobrarj © - ' Caja ! Bancos
Registro de ]
mformacion
{
{
1
— {
|
|
I
p {
Modulo de Cuentas por Pagar .'
|
i
i
!
|
|
|
|
i
il
il
il
I
-
S 6 A ©F [ Oocunent Done (028 ect =~

Figura 4.1 Pdgina Index de Cuentas por Pagar
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4.1. Opcion Registro de Informacion

En este menu se registra la informacion (mantenimientos), que es necesaria para el
manejo del Modulo de Cuentas por Pagar. ya que ¢sta va a ser utilizada en varios
registros de otras paginas.

Seguidamente se da explicacion detallada de las paginas del menu Registro de
Informacion.

¢ Referenciales

e Proveedor

e Banco

¢ (Cuenta Proveedor
e Retenciones

Ingreso a la Opcion: |
() Haciendo un clic en “Cuentas por Pagar’ localizado en el menu
ET horizontal, se presentard el menu vertical de este Modulo, que
contiene a “Registro de Informacion™.

& Modulo de Cuentas por Pagar - Netscape : T R =101 x|
. Floe Ed Vew Go Bookmaks

q} o O o Q [".- hitp -‘.'..ch;’JcrSﬂ-'t‘l..e’l"idi'.n-'.‘.md-'."mb php? <1 ]i-\_Sun:h] ‘:éo @ i
5, ¢ EMa Ji AN 4 Home P Rado N Netscape O Search ' T)Hookmarks
| %

Took Wewdow Help

£} | ¢ Méduio de Cusntas por Pagar

ALCRISTAC
CA

Reqgistro de
Il i nn

Modulo de Cuentas por Pagar

S B B @] ' Document Done [0.28 secs) = ]

Figura 4.2 Registro de Informacion
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4.1.1. Referenciales
Esta opcion sirve para registrar los diferentes tipos de proveedores o documentos que
utiliza la empresa para el departamento de Cuentas por Pagar.

Ingreso a la Opcion: .
Haciendo un clic en “Referenciales” localizado en el menii |
(w) vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de |
! “Registro de Informacion”, se¢ cargara la pdgina  de)
Referenciales.

& Referenciales - Netscape IR e e =101 x|

Fle Ed Yew Go [oownarks Jook Winodow Hebd

e @O 0 0 0 Q { e/ fiocaihost | alcrist sl cuent aspornagar fwebpages cp _Bpo J lq_ﬁe_n't; QU @

=5 = Mai ‘ AM 48 Home (@ Rado [ Netscape ”-“‘ Saarch  _J8ookmarks

21| % Refarencises u

Registro de

iformacion Registro de Informacién de Referenciales

Los campos con * son obligalonos

Transacciones

E . |
|
!
Nuevo i Consutar | ociizat | E ar |
-
Sy

Sending request to locehcst - =) g

S=A WO
Figura 4.3 Registro de Informacion de Referenciales

Campo | __ Descripeién _
Codigo Es un numero con el que se va a identificar un referencial.
Grafico Avuda Abrira una ventana que le avudara a buscar referenciales.
Descripcion Concepto con el que se conocera al referencial.

Visualizacion de la descripcion de comportamientos del
Estado referencial, cuando se almacene se registrara el codigo del
mismo, ejemplo “Activo” o “Inactivo”

Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla 3.5)

Tabla 4.1 Desc. de los componentes de la Pagina Registro de Referenciales (Ver Fig. 4.3)
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4.1.2. Proveedor
Aqui se registraran las personas naturales y juridicas que proveen materiales o servicios
a la empresa.

Ingreso a la Opcion:
( ) Haciendo un clic en “Proveedor’ localizado en el menu vertical
g del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de “Registro de
' . 98 v o -, , " ) s
Informacion”, se cargara la pagina de Proveedor.

& Proveedor - Netscape s =101 x|

. e [dt View Go Bookmak:s Jools Window Hep

0 'J 0 d ‘D L*m Rocahost/akcristal/cusnt BspOgar/webpages cxo_prov lf(\S-ch} -::_éo @

A Bookmarks

Caja | Bancos

Registro de
...:f.."z:.;.. Registro de Informacion de Proveedor

* son obligatorios il

v

R i {

g0 e —

ITansacciones

Fecha de ingreso ‘("__4-‘ lllll
Tico de Persona mﬁ ﬂ
MNacionaiidad "-7\17‘:7! -::!
Tigc de proveedor Compres CfFact _-j "
NombreRazin Social | . \
- i i §
Actraga r ] i
Isertificacion [Cedula = v‘Ji . :
Direccion [ . |
Taietono efa ‘*-‘Ad——
Emal - i
T . 1
Cuenta - . Q :
Estado j'r_-—ii_v_-; !
Nusvo J Consulta ! |
-l
5 & O[] hpdocahost/e cirtol/cuentasporpaga/webpages/ cxp_comula_documento.php? - ] o

Figura 4.4 Registro de Informacion de Proveedor
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Campo ) _ Deseripeién
Codigo Es un numero con el que se va a identificar a un proveedor.
Grafico Ayuda Abrira una ventana que le ayudara a buscar proveedores.

Fecha de ingreso

Es la fecha en la cual se registra al proveedor.

Tipo de Persona Indica si1 es una persona Natural o Juridica.

Nacionalidad Es la nacionalidad del proveedor.

Tipo de Proveedor Indica el tipo de proveedor, para poder aplicarle las retenciones
respectivas.

‘Es el nombre del proveedor. Si es una persona natural. en el

Nombre / Razéon , . L
campo al lado derecho se ingresara el apellido; si es una

Social S , .
persona juridica, este campo quedara en blanco.
Actividad Indica a qué actividad se dedica la persona, por la cual esta
prestando un servicio a la empresa.
'Es la persona con la que se va a contactar para realizar las
Contacto negociaciones.
Es la 1dentificacion del proveedor. dependiendo si es una
Identificacion ‘persona natural o juridica.
Es la direccion de la persona o empresa.
'Direccion
'Es el teléfono del proveedor.
‘Teléfono
Es el telefax del proveedor.
Telefax
Es la direccion de correo electronico del proveedor.
Email
Es la cuenta contable que se le asigna al proveedor cuando es
Cuenta registrado en la empresa.

Visualizacion de la descripcion de comportamientos del
Estado proveedor. cuando se almacene se registrara el codigo del
'mismo, ejemplo “Activo” o “Inactivo™.

' Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla 3.5)

L

Tabla 4.2 Desc. de los componentes de la Pdgina Registro de Proveedor (Ver Fig. 4.4)
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4.1.3. Banco

Opcion que permitira registrar los datos de los bancos que utilizan los proveedores.

Ingreso a la Opcion:
(“7) Haciendo un clic en “Banco” localizado en el menu vertical del
k.“ Mdadulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de “Registro de
Informacion”, se cargara la pagina de Banco.

=10f x|

" @o O O O Q E( hitp ‘-;'Iac.:l'-owjjcme;‘-:wﬂa‘rw;x.m.‘wcbm:-':ﬁ :iu'uj i%Smb] C-:’;o @

b M ‘ AW 4R Home S Hado Myl Netscape q Seach B bokmarks

| W e —

Fle [ Yew o [ookmaks Jook Window Help

ALCRISTAL
CA

Hegistro de Registro Informacion de Banco

Informacion

Los campos con * son obligatorios

Codign IM Q

Nombre ‘

Cireccion

r
Telefono {
1
|

Agencia

Oficial de [
Credito '

Aba
Swaft E—_“M__
Nacionahidad. | Local x|

Ciudad {
Estadc iiij .;‘_—:T. -
Nuewvo - | Consultar i Mothtesr | Edwviney
o
N A OT0) Sendrgrequestto locahost XK= ] g

Figura 4.5 Registro de Informacidn de Banco
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'(f:i'mpo ‘ Descripcion

Codigo Es un numero con el qu&. se va a identificar un banco.

Abrira una ventana que lc a_\‘udarzi a buscar los bancos va
reuslrddus

Grafico Ayuda

Nombre Es el nombn, de la entidad bancana.
Direccion Es Ia dlreccmn enla cua[ esta ublcado cl banco.
Teléfono Es Ll numero que permite tener contacto con Ia cntldad

Es el nombre de la agencia del banco con la cual tenemos

Agencia
g contacto.

Es el nombre de la persona por la cual se mantiene la

' Oficial de Crédito
‘comunicacion con el bdnw

Abbar 7 Ls una |demlhcac10n de bancos L\tranJLros

Swift F S una ldenuh(.auon de bancos exlrameros :
| Nacionalidad Indica si la t,nudad bancana es L OLal 0 Fxlranu,rd

Ciudad 'Es la uudad en la que se encuentra el banco o -

Visualizacion de la descripcion de comportamientos del banco
Estado ‘cuando se almacene se registrara ¢l codigo del mismo, L_]mel()
“Activo” o “Inactivo™.

Botones Lluulan una accion dcpv.ndlt,ndo de la Luqueta (Ver mh/a 3.5)

Tabla 4. 3 Desc. de los componentes du iu / ’agmu Registro de fnfnrmm ion de Banco
Ver Fig. 4.3)
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4.1.4. Cuenta Proveedor

Aqui se registraran las cuentas bancarias de los proveedores.

Ingreso a la Opcion:

Haciendo un clic en “Cuenta Proveedor™ localizado en el menu
(w) vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de
k! “Registro de Informacion™, s¢ cargara la pagina de Cuenta por

Proveedor.

(& Cuenta por Proveedor - Netscape % R v =401 x|
Lot View Go Jookmaks JTools Wndow Hep

; QO o Q Q Q u:'r :fk,cal”os:;‘akrs:&'miJsoaoaoa:webpoqe:icati:w-r;] w ng Q

A, o Mai AN 4 Home G Fado Wi Nelscaps C Search EJBookmarks
S Cuerts por Provesdor \ %

&

Hagisie da Registro Informacion de Cuenta por Proveedor

Informacion

F Los campos con * son obligatonos
Secuencia i 9
Hanco l . 0 f !
e . {
Proveedar ] L@ {
4 {
Cuenta # | . {

Estado (&.r:r-m ha

Nuawvo ] -f,m-enari Kindifthae | Chenivay

N B4 B 9T E]) | Sendngrequest to locakhost = SR

Figura 4.6 Registro de Informacion de (uenta por Proveedor
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Campo Descripeion

Es un numero con el que se va a identificar a la cuenta de un

Secuencia
prm eedor.

(Abrira una ventana que le ayudara a buscar cuentas por

' Grafico Avuda ,
¥ ' proveedor.

Banco Es el codigo v el nombre de la entidad bancaria.

Es el codigo y el nombre del proveedor.
Proveedor

Es el numero de la cuenta bancaria que pertenece al proveedor.

Cuenta #

Visualizacion de la descripcion de comportamientos de una
Estado cuenta por proveedor. cuando se almacene se registrara el
codigo de] mismo. eiemp]o “Activo” o “Inactivo™.

Botones ' Ljecutan una accion depenchendo de la etiqueta (Ver tabla .?.J)

Tab!a 4 4 1’ }esc de lm u}mp(memes de la Pagina Registro de Injnrmaurm de Cuenta por
Proveedor (Ver Fig. 4.6)
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4.1.5. Retenciones
Aqui se registraran los diferentes tipos de retenciones que se aplicaran a los
proveedores.

Ingreso a la Opcion:

( ) Haciendo un clic en “Retenciones’ localizado en el menu vertical
g del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de “Registro de |
Informacion”, se cargarda la pagina de Retenciones.
& Retenciones - Nelscape ;s gl o o ’7'-: dhs i =10 x|
. Fle Ed vVew Go Bookmak: Toow wWndow Hep
0 o 0 v Ql,mm'r-ut.& sal/cuentasporpags webpages /oxn_ seiv 1%5;::-1:!1 ':-.‘50‘3
L ET R va AV g Home (8 Rado W] Netscape O Seach £ 8cakmarks
:[-(FE"EﬁC:ﬂfi G
=
Cuentas por CobrarfCaznlas os “”‘-L Caja ! Bancos
i
{
Hegistio de .
e arorehi ot Registro de Informacion de Retenciones
Los campos con * son obligataros
? |1|:l i’ I o e
Iransaccones I B
Descnpaion | .
Retencior e
F ughs ¥
Retencionba | -
Estado [ ~]-
a I - ]
Uewvo Consuyitar }
[+l
= A L)  Sendrgiequest o locahost e 3 S

Figura 4.7 Registro de Informacion de Retenciones
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.~ Campo | _ Descripeion
g Es un numero con el que se va a identificar un tipo de
Codigo

retencion.

Grafico Ayuda

Descripeion

Abrira una ventana que le avudara a buscar retenciones.

Concepto con el se conocera a un tipo de retencion.

Retencion Fuente

Retencion Iva

Porcentaje de retencion a la fuente que pertenece a un tipo de

proveedor.

' Porcentaje de retencion al iva que pertenece a un tipo de

- proveedor.

Estado

Botones

Visualizacion de la descripcion de comportamientos de una

retencion, cuando se almacene se registrara ¢l codigo del
mismo, ejemplo “Activo” 0 “Inactivo™.

Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tahla 3.5)

Tabla 4.5 Desc. de los componentes de la Pagina Registro de Informacion de Retenciones

Ver Fig. 4.7)

PROTCOM
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4.2. Opcion Transacciones

En esta cabecera de menu se realizaran todos los movimientos transaccionales que se
dan con frecuencia en el Modulo de Cuentas por Pagar.

A continuacion se exphlica detalladamente las paginas contenidas en el menu
Transacciones:

5
¢ Orden de Compra 3
e Factura del Proveedor
¢ Pedidos Generales
e Deuda
e Orden de Pago
e Nota de Crédito
e Pedido Vidrio i
Ingreso a la Opcion: |
G7 ) Haciendo un clic en “(”u’emas por Pagar” localizado en el meni |
¥ horizontal, se presentara el menu vertical de este Mdodulo, que |

contiene a “Transacciones”.

o Fim Edl View (o Hookmarks Toolt Window Hep

GO‘J 0 o Q [ ne "'h‘f’l“ii““"“’""‘"‘;;ﬂ-'-"mw7 _ 53] [Susemen] ‘::-50 N

20 E T M AW g Home [ Radc NI Netweape O Search | ) Bockmarks

. e ———

B

x
2 |
o
¥ |
)
i.
o
=
-

i o

o

1x E:'I

Registro de
formacion

Iransacciones

Modulo de Cuentas por Pagar

S A V) Oocument Done 0Brecs) =

Figura 4.8 Iransacciones
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4.2.1. Orden de Compra
En esta opcion se registraran las ordenes de compra de matenales de la empresa para
realizar las obras.
Ingreso a la Opcion:
( ) Haciendo un clic en “Orden de Compra” localizado en el menii |
Ez vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de
“Transacciones”, se cargarad la pagina de Orden de Compra.

& Compra - Netscape o A e R L =12} x|
o fie Edd Yews o Dookmak: Jock Windew Hep

'a J d g) | " hitp /ocalhost/ skons! ol cusnlasp crpagan
- (=]

M, . b4 Ma S AM @ Home (3 Fado B Netscape O Sewch JSookmarks

g | -
) - Ve A4 - RS —

ALCRISTAL B
CA

yka i dad s & Cusntas por Cobrar['C

Hegsten e

Orden de Compra

Fecha
ovee \_ — = e =
D or _--‘ - o - - T
Telefon —
Tipo Proveedor [ o o |
Forma de Fago 70 Sl o |
T™; i |

Consultas v Feporles

Subitotal of |

Dscto. 0% NENNNND ||

Subiotal? 07}

LV.A. 12% |

R Fuente 0% !

RIVA 0F% i

Valor Total § ol 4

i

_Guerdy | 5

D 8 O] Sendrgieguest o ocahodt = ™ o

Figura 4.9 Orden de ('ompra
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Seccion | Campo ~ Descripcion
o e » Identificacion numérica con que se reconocera a la
Cabecera 'Numero
orden.
Fecha Fecha en la que se registra la orden de compra.
‘ Codigo v Nombre del proveedor al que se va a
Proveedor  efectuar la compra.
Grafico Abrira una ventana que le permitira buscar
| Avuda proveedores con estado activo.
Direccion Es la direccion del proveedor.
Teléfono ' Es el telefono del proveedor.
Tipo Es el tipo de proveedor que permite calcular las
Proveedor | retenciones que se aplican a la compra.
'Forma de Es el combo en el que ehge la forma de pago
Pago establecida para efectuar la compra.
Entrega Es el tiempo en que la empresa necesita recibir los
‘materiales.
Descuento Es el porcentaje de descuento que aplicara el
proveedor sobre la compra.
' Detalle Codigo Aqui se ingresa el codigo v la secuencia del articulo.

Concepto que se ingresa para describir el matenal
Descripcion que se desea.

Usted debera ingresar la cantidad que desee

Cantidad : .
as:gnarle a €s¢c reglstroA
Valor Ingrese el valor que se le dara al registro que esta
ingresando.
Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta () er
' Botones Y-
tabla 3.5)
Items de la . Contador de los detalles ingresados en la seccion de
. Linea
Compra detalle de la orden de compra.
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' Codigo que se ingreso en la parte anterior,

Articulo
— Secuencia ingresada en la parte anterior.
C Descripcion del matenal ingresada en la parte
Descripcion ; =
anterior.
Cantidad Numero que se ingreso en la division anterior
Valor Es el valor unitanio ingresado en la seccion anterior.
Unitario
Total Es el total de cada linea de detalle.
Subtotal Suma de los valores de total.
Es el descuento que se ingreso en la seccion de
Descuento
cabecera.
Subtotal2 Resta del Subtotal menos el Descuento.
i Total del porcentaje del 1va aplicado a la Orden de
Compra,
Total del porcentaje de retencion a la fuente aplicada
R. Fuente :
al proveedor.
R. Iva Total del porcentaje de retencion al iva aplicada al

proveedor.

Suma del Subtotal2 mas el Iva menos las

Valor Total :
' Retenciones.

Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta (Ver

Boton tabla 3.5)

Tabla 4.6 Desc. de los a)mponeﬁ'l'c's a?lai};égina Orden de Coxnprg-i_\-!cr Fig 49)
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4.2.2. Factura del Proveedor
Aqui se almacenaran todas las facturas que se reciben por compras
proveedores de la empresa.

Ingreso a la Opcion:

o pedidos a los

(‘:'7) Haciendo un clic en “Factura del Proveedor” localizado en ¢l

k‘. menu vertical del Modulo de (uentas por Pagar,
“Transacciones”, s¢ cargara la pagina de I'actura

Go  Hookmak Tooks Window Help

9 d Q @ O [ it ooy om0 ) (o)

Gd Mal JAM 4 Home G2 Fado M Netcave ‘-%-as-:h Y Bockmarks

en el grupo de
del Proveedor.

&!‘

achan

Regqstio de
Informaciin

Factura del Proveedor

Transaccones

Caja  Hancos

Teléfono |

Tipo Froveedor [

Subttotal
Decto, P
Subotal2
LV.A. 12%

R Fueme 0%
R VA %
Valor Total §

_Guerse | =
agquast - T
Figura 4.10 I'actura del Proveedor
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_ Seccion | Campo | _ Descripcién

Cabecera Numero Identificacion con la cual se reconoce la factura.

Fecha Fecha en la que se registra la factura.
Este permite registrar la fecha en la que fue generada la

 Grifico factura del proveedor.
Calendario

'Codigo y Nombre del proveedor al que pertenece la

Proveedor factura.
Grafico Abrira una ventana que le permitira buscar proveedores
Ayuda con estado activo.
Direccion Es la direccion del proveedor.
Teléfono Es el telefono del proveedor.
Tipo Es el tipo de proveedor que permite calcular las
Proveedor retenciones que se aplican a la factura.
Forma de Es el combo en el que ehge la forma de pago
Pago establecida para efectuar la factura.
Descuento Es el porcentaje de descuento que aplica el proveedor
sobre la factura.
Detalle Cadigo Aqui se ingresa el codigo v la secuencia del producto
' que se ha comprado.
. Py Concepto que se ingresa para describir el material.
Descripcion
" Usted debera ingresar la cantidad que desee asignarle a
Cantidad : =
ese registro,
Valor Ingrese el valor que se le dara al registro que se esta
“ingresando.
Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (1er
' Botones - . !
tabla 3.3)
Items de la Linea Contador de los detalles ingresados en la seccion de

| Factura

detalle de la factura.
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Ariiculo Codigo que se ingreso en la parte anterior.

' Secuencia Secuencia ingresada en la parte anterior.

l)escnpcmn Descripcion del material eredea en la parte anterior.

C antldad Numero qun se ingreso en la division anterior

- ;aI;r R Ex c_l valor r::n la .;cccmn :;ntcno-l:. D
l nitario
Totai o Ij;l;;l;c_ cada l;ma d‘n; dctélh. _ ]
Su btotal Suma de los valores de l()tdl

Es el descuento que se ingreso en la seccion de

Descuento
Ldbuu,ra
Subtotal2 Resta dd bubtotal menos LI Descuento.
Iva T otal dLl porcentaje del 1va aplicado a la Faclura
Total del porcentaje de retencion a la fuente aplicada al
R. Fuente otal del pc J wap
prmudor
R Iva Total del porcmtaln de retencion al iva aplicada al

prov eedor.

Valor T otal Suma del Subtnta]’ mas el Iva menos las Retenciones.

L]Lcuta una accion dependlendo de la etiqueta (Ver |

Boton tabla 3.3)

Tablu 4.7 Desc. de los componentes de :’a ] Ydgina Factura del Proveedor (Ver Fig. 4.10)
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4.2.3. Pedidos Generales

:n esta opcion se haran los pedidos de materiales en general a proveedores.

Ingreso a la Opcion:

@) Haciendo un clhic en “Pedidos Generales ™ [ocalizado en ¢l menn
k'f vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de
“Transacciones”, s¢ cargard la pacina de Pedidos (renerales.
) } fd

e Ean whmats  Tooh window Hey

JJUJJ

& o JYP R u\ cans “, :-.a et lw il \ each (2 Dookmat

Hegstio e
It e e iy

Pedidos Generales

Ta v wed wvnirs

CONSUlt a5  Hepaodtes

e

Sapeotsl

Dscto. 0% m

O

g B - x==

T

Figura 4.11 Pedidos Cenerales
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_ Seccidn Campo . Descripeion
. i Identificacion numérica con la cual se reconoce el
Cabecera Numero :
pedido.
Fecha Fecha en la que se registra el pedido.
Nombre de la persona a la que se esta solicitando el
Solicitado a pedido.
Abrira una ventana que le permitira buscar
Grafico Ayuda proveedores con estado activo.
Es el numero de telefono del proveedor.
Teléfono
Es el nombre de la persona que esta solicitando el
Ordenado pedido.
' Es el nombre de la obra para la cual se necesitan los
Obra materiales.
Nk Abrira una ventana que le permitira buscar las obras
Grafico Ayuda : q pe
. pendientes.
Referencia Es la referencia a otras obras.
; ‘Es el combo en el que ehige la forma de pago
Forma de Pago _ X e adl
' establecida para efectuar el pedido.
Fecha de entrega [s la fecha en la cual se necesitan los materiales
solicitados.
Grafico Abrira una ventana que le permitira escoger la fecha
Calendario en que desea que su pedido sea entregado.
Observacion Es una observacion breve con referencia al pedido.
Tipo Pedido Es el combo en el que elige el tipo de pedido, va sea
este de Proceso o Fabricacion.
Proceso General Es una descripcion general del proceso de los
materiales.
PROTCOM Capitulo 4 — Pdgina 20 ESPOL
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Sisterna Integrado de Alcristal CA.

Es una nota importante que se desea tener presente
al momento de solicitar el pedido

Descuento Es el porcentaje de descuento que se aplicara sobre
el valor del pedido.
Detalle Referencia Es una referencia del producto que se desea pedir.
Es el codigo v la secuencia que pertenccen al
Codigo producto.
Concepto que se mgresa para describir el material
Descripcion que se solicita.
; Usted debera ingresar el proceso o las medidas
Proceso/Medidas " = . P
dependiendo del matenal.
3 Ingrese el color que desee especificar sobre el
Color :
material.
Debera ingresar la cantidad o los metros cuadrados
Cantidad/Mts.2  dependiendo del material.
Aqui debera ingresar el valor unitario del producto a
V. Unitario pedir
Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (1er
Botones i -
tahla 3.5)
Items del Contador de los detalles ingresados en la seccion de
Pedido Linea detalle del pedido.
Es la referencia ingresada en la seccion anterior.
Referencia
Codigo que se ingreso en la parte anterior.
Articulo
Secuencia ingresada en la parte anterior.
Secuencia
i e Descripcion del matenal ingresada en la parte
Descripcion ;
anterior.
Color Color que se ingreso en la division anterior
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) Proceso o medida ingresada en la seccion anterior.
Proceso/Medidas

Cantidad o metros cuadrados ingresados en la
Cantidad/Mts.2  seccion anterior.

Valor unitario ingresado en la parte anterior.
V. Unitario

Total Es el total de cada linea de detalle.

Subtotal Suma de los valores de total.

Es el descuento que se ingreso en la seccion de

Descuento
cabecera.
Subtotal2 Resta del Subtotal menos el Descuento.
Iva Total del porcentaje del 1va aplicado al Pedido.
Valor Total Suma del Subtotal2 mas el Iva.
: Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta (1er
Boton .

tubla 3.3)

Tabla 4.8 Desc. de los componentes de la Pagina Pedidos Generales (Ver Fig 4.11)
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4.2.4. Deuda

En esta opcion almacenaremos las deudas adquiridas por la empresa debido a compras,
pedidos, préstamos. polizas. etc

Ingreso a la Opcion:

se cargara la pagina de Deuda.

Haciendo un clic en “Deuda” localizado en el men vertical del
k! Maodulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de “Transacciones”,

6 Dewda Neticape o 1o %
fie ¢ Ve 2 ook vk ¢ ¥ rdos ~r

- \).»J kJ o \J - T i u el o —y Seach "‘Q .3

i Lo b wal A AM % Home ) Asdo W e ,

Facrcion Cusntas por Cobrar i

Heapsti o e
el i W

Deuda

~p ne obiigat
B
@

Dol ok Ditugal
] - o —k— X .a:‘

Figura 4. 12 Deuda
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Seccion  Campo  Descripeibn
Cabecera T [dentificacion numérica con que se reconocera la
Codigo
deuda.
Tipo de Aqui se ingresa el tipo de documento que es la
documento deuda.
[En este campo se ingresa el numero del
Documento documento impreso en el mismo.
Fecha Fecha en que se emitio el documento.
Grafico Abrira una ventana que le permitira escoger la

Calendario fecha en que se emitio el documento.

Proveedor Es el nombre del beneficiario de la deuda.

Haciendo chic en ¢l usted podra buscar el
beneficiario.

Grafico Avuda
Aqui aparecera la direccion del beneficiario de la
deuda una vez que hava sido consultado.

Direccion
Este campo se cargara con el numero de teléfono
del beneficiario

Teléfono
En este campo aparecera la fecha del dia en que
se registre la deuda.

Fecha emision

Subtotal/Capital En este campo se colocara el subtotal de la deuda.

Aqui usted podra ingresar ¢l porcentaje de

Descuento :
descuento. el valor del descuento viene calculado.

IVA/Interés Aqui se cargara el valor del 1va.

X En este campo se cargara el valor de la retencion
Reten. Fuente . =
a la fuente.

Es el total de la deuda sin haberle restado las

Total B
retenciones.

Reten. IVA Aqui se cargara el valor de la retencion al 1va.

Este campo se cargara con el valor total de la
Valor de deuda  deuda sin las retenciones, una vez que hava sido
calculado.

Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta
Boton (Vertabla 3.3)
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Detalle Nimero Es el numero del documento que pertenece al

Documento dividendo de la deuda
Capital Es el valor capital del dividendo.
: Se ingresara el valor del interés aplicado al
Interes s
dividendo.
. Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta
Boton ) s =
(Vertablu 3.3)
Valor de Es la suma del capital mas el interés del
Dividendo dividendo.
Fecha Aqui se ingresara la fecha en que vence el
vencimiento dividendo de la deuda.
Grafico Abrira una ventana que le permitira escoger la
Calendario techa en que vencera el dividendo.
Estado Es el estado que toma el dividendo al registrarse.
Items de la , Contador de los detalles ingresados en la seccion
Linea .
Deuda anterior.
3 Es la identificacion del dividendo ingresada en la
Namero ; ; =
seccion anterior.
s Es el valor del capital ingresado en la parte
Capital : -
anterior.
. Es el valor del interés ingresado en la seccion
Interés =

anterior

: s Es el valor del dividendo calculado en la seccion
Valor dividendo

anterior
Fecha Es la fecha de vencimiento ingresada en la parte
vencimiento anterior.
Estado Es el estado del dividendo.

Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta
(Ver tabla 3.3)

Tabla 4.9 Desc. de los componentes de la Pagina Deuda (Ver Fig. 4.12)
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4.2.5. Orden de Pago
Aqui se generaran todas las ordenes de pago referentes a las deudas de la empresa por
compras, pedidos, préestamos, polizas.

Ingreso a la Opcion:
(W) Haciendo un clic en "Orden de Pago” localizado en ¢l menu
E vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de |
“Transacciones”, se cargara la pagina de Orden de Pago.

Fie Fcol Vew (G0 Bookmak:s Took Window Heln

& 0 0 d Q | ¢ hap /rocakbhost/ alonstal/ cuentasporpagar /webpages/cxp_cide ! Q_e;h ] Cd ‘3
" o3 c ’ Y / . . o

. @B EdMal B AM 4 Home G2 Rado M Netscape < Search T3 Fookmarks

+ Orden de nano

Q

alcpisTar’

{ Cusntas por Cobrar ' 3 gt | Caja ! Bancos

Registro de
Informacion

Los campns cor * son abligatnrios
—grE - e

Ceuca - r - ‘}
Numerc de [T = o e

Cocumranto !

Fecha Ermisior 12003-06-¢3

Fecha vancimiantc

Concaptc

Beneftiaro |

Codigo ‘“' T 0- ; ,ﬂ*? J

Descripcior | s Eliniinar |

Tipa Transaccion [Debe =]

-
i ~
Sendng request to localhast = ] o

T A 970

Figura 4.13 Orden de Pago
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Seccion | Campo ~ Descripeiébn
Identificacion numérica que pertenece a la deuda
Cabecera Deuda junto con el numero del documento que desea

pagar.

Haciendo clic en ¢l, usted podra buscar deudas
pendientes de pago.

Grafico Ayvuda
Numero de Es el numero immpreso en el documento que
Documento pertenece a la deuda.

Fecha emision  Fecha en la que se registra la Orden de Pago.

Fecha Aqui aparecera la fecha en que fue ingresada la
vencimiento deuda en el sistema.

Valor Es el valor del dividendo de la deuda.
En este campo usted ingresara una descripeion del
motivo de la Orden de Pago.

Concepto

'Este campo se cargara con el nombre del
Beneficiario 'beneficianio de la deuda cuando escogio la deuda
con el grafico avuda.

'En este campo se debe ingresar el codigo de las
Detalle Cadigo 'cuentas que se veran afectadas con la Orden de
Pago.
Este grafico le permitira buscar las cuentas que
van a intervenir en el asiento contable.

Grafico Ayuda

Aqui se cargara la descripcion de la cuenta

Descripcion contable que se escogio por medio del grafico
ayuda.
Tipo Este combo permitira escoger si la cuenta va al

Transaccion “Debe” 0 al “Haber™.

'Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta

Botones - -
(Ver tabla 3.3)
Items de la “Contador de los detalles ingresados en la seccion |
Orden de Linea de detalle de Orden de Pago.
Pago
Cuenta  Codigo de la cuenta ingresada en la parte anterior.
Contable
5 s  Descripcion de la cuenta mgresada en la parte
Descripcion

| anterior.
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. Es el tipo de transaccion elegido en la seccion
Transaccion ;
anterior
. Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta
Boton :

(Ver tablu 3.5)

Tabla 4.10 Desc. de los componentes de la Pdgina Orden de Pago (Ver Fig. 4.13)
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4.2.6. Nota de Crédito
Aqui se registraran todas las notas de crédito enviadas a la empresa por concepto de
descuentos en compras, devoluciones u otros motivos v que afectan a determinada

deuda.

Ingreso a la Opcion: ;
( ) Haciendo un clic en “Nota de Crédito” localizado en el menu |
g{ vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de|
“Transacciones”, se cargard la pagina de Notas de Crédito. |

&0 Notas de Credito - Netscape e T el S =101 x|
) o {

Fe Edf Yew GO0 Bookma Lo wWinoow  Hep

i

OO o O d JL hetp: | /locahost [acnst sl -uert asporpagar fwebpages fom_nota .-éa(h] --50 @ '

__ 53 8 Bl Ml 3 ATV Gk Home G Rado Ml Netscape -‘-’. Search | CoBockmarks

A1 % noras de Crare o 'R

N [

Reustro de
Informacion

Notas de Crédito

f
|
* son oaligatoncs |
~y - —t - !

» o .y i
Wrmera - Fecha emisiar 200307-04 5 |
Benefica .r_“ u — - . |
, i SNUN i
Ceuda | i G . |
T  — D) 1

L TIar |
; |
3 L i {
1
et s 3 ota Adualize |

Bilinsselots inill | |
W ot ! |

Codige I (? Nuevo |

Descrpoion

|
|
AR A |
\
|

Guardar |

A -l

by recpest 1o locahot = o) sz
i

B2 A M0 s

Figura 4.14 Nota de ('rédito
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Identificacion numérica que pertenece a la nota
de crédito.

' Cabecera | Numero

. — Fecha impresa en la nota de crédito que indica
Fecha emision , .
cuando fue generada.

Aqui se cargara el codigo v el nombre del

' Beneficiario
beneficiario quu envia Ia nota de Lredno

I]acimdo clic en ¢l usu.d podra buscar
 beneficiarios que va estan rt.uslrados

Grafico Avuda

Es el namero de la deuda y el dividendo sobre ¢l
cual se aphcara la nota de crédito. Si no existe

Deuda una deuda pendiente. el valor quedara guardado
para aplicarlo a wuna deuda posterior del
'beneficiario.

Este grafico le permitira buscar las deudas
' Grafico Avyuda | pendientes de pago que pertenecen al beneficiario
ere«.adu anteriormente.

Aqui aparecera el numero del docum:.nto de la

Documento
deuda ingresada.
Valor deuda Es el valor del dmdmdn ClL la dcuda
, En este campo USILd ingresara el valor de la nota
Valor nota
de crédito.
, Ejecuta una acmon dependiendo de la etiqu ta
Boton Je R PR gl
(Ver tabla 3
i 'En este campo se debe ingresar el motivo dL la
Motivo |
nota de credito.
e Aqui se ingresara el codigo de las cuentas
Detalle Codigo 1

contabics (.]UL intervienen al registrar Ia nota.

Este grafico le permitira buscar las cuentas que

Grafico Avuda
b van a intervenir en el asiento contable.

Aqui se cargara la descripcion de la cuenta
Descripcion contable que se escogio por medio del grafico

ayuda.
En este campo debera ingresar el valor
correspondiente a cada cuenta.

Valor
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Tipo
Transaccion

Este combo permitira escoger si la cuenta va al
“Debe™ o al “Haber™.

Aqui debera ingresar una glosa por cada cuenta
contable.

Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta
(Ver tablu 3.5)

Items de la
Transaccion

Cuenta Contable
Descripcion
Debe

Haber

Tabla 4.11 Desc. de los componentes de la Pagina Nota de Crédito (Ver Fig. 4.14)

Contador de los detalles ingresados en la seccion
de detalle de la transaccion.

Codigo de la cuenta ingresada en la parte
anterior.

Descripcion de la cuenta ingresada en la parte
anterior.

Aqui se cargara el valor de las cuentas que
pertenecen al debe del asiento.

Aqui se cargara el valor de las cuentas que
pertenecen al haber del asiento.
Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta
Ver tubla 3.3)

<
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4.2.7. Pedido Vidrio
Aqui se ingresaran todos los pedidos de fabricacion v proceso de vidrio a los
proveedores.

Ingreso a la Opcion:
(V*) Hactendo un clic en “Pedido Vidrio™ localizado en el men
t} vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en ¢l grupo de
“Transacciones”, s¢ cargarda la pagina de Pedido de Vidrios.

3. Podida Yackio Malscape "0 L AT 101 xf
) ‘n)o = I R R N e ———— - o .3

Tt o e

nfOr i
Pedido de Vidrios

W84 I Kore Gl o R . AT e T 0 0y L S M T R IR e v R T

@

© oevsaltas y Repeotes

9- Ene _
bt .
Figura 4.15 Pedido de Vidrios
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Seccion Campo Descripciéon
. =y Identificacion numérica con la cual se reconoce el
(Cabecera | Numero
pedido.
Fecha en la que se registra el pedido.

Solicitado a

Grafico Avuda

Nombre de la persona a la que se esta solicitando el
pedido.
Abrira una ventana que le permitira buscar
proveedores con estado activo.

Es el numero de telefono del proveedor.

Es el nombre de la persona que esta solicitando el

Es el nombre de la obra para la cual se necesitan los

Teléfono
Ordenado pedido.
Obra materiales.

Grafico Ayuda

Referencia

Forma de Pago

Fecha de entrega

Grafico
Calendario

Observacion

Tipo Pedido

Proceso General

Abrira una ventana que le permitira buscar las obras
pendientes.

Es la referencia a otras obras.
Es el combo en el que elige la forma de pago
establecida para efectuar el pedido.

Es la fecha en la cual se necesitan los materiales
solicitados.

Abrira una ventana que le permitira escoger la fecha
en que desea que su pedido sea entregado.

Es una observacion breve con referencia al pedido.

En este combo se elige el tipo de pedido, va sea este
de Proceso o Fabricacion.

Es una descripcion general del proceso de los
materiales.

PROTCOM
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Nota importante Ls una nota importante que s¢ desea tener presente
al momento de solicitar ¢l pedido.
Subtotal Es el subtotal del pedido solicitado.
Descuento Es el valor de descuento aplicado por el proveedor.
Boton Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta (Ver
tabla 3.3)
IVA Aqui aparecera el valor calculado del iva cuando se
ha presionado ¢l boton Calcular
Total Aqui aparecera el valor total del pedido.
Detalle Referencia Es una referencia del producto que se desea pedir.
Es el codigo v la secuencia que pertenecen al
Codigo producto.
Abrira una ventana que le permitira buscar los tipos
Grafico Avuda de vidrio a pedir.
Concepto que se ingresa para describir ¢l vidrio que
Descripcion se solicita.
. Usted debera ingresar el proceso o las medidas
Proceso/Medidas : - :
dependiendo del tipo de pedido
Debera ingresar la cantidad o los metros cuadrados
Cantidad/Mts.2  dependiendo del material v el tipo de pedido.
' Aqui debera ingresar el espesor del vidrio a pedir.
Espesor
Base/mm Debera ingresar la medida de la base del vidrio.
Altura/mm Debera ingresar la medida de la altura del vidrio.
Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta 7l 'er
Botones tubla 3.3)
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items del
Pedido

Contador de los detalles ingresados en la seccion de
Linea detalle del pedido.

Es la referencia ingresada en la seccion anterior.

Referencia

Articulo Codigo que se ingreso en la parte anterior.
Sty Secuencia ingresada en la parte anterior.
Descripeitn Descripcion del matenal ingresada en la parte

anterior.

Proceso/Medidas Proceso o medida ingresada en la seccion anterior.

Cantidad o metros cuadrados ingresados en la
Cantidad/Mts.2  seccion anterior.

Espesor ingresado en la parte anterior.

Espesor

Base/mm - 7$Base ingresada en I;a parte am;r;.iiﬂ R
Altura/mm Altura ingresada en la parte anterior.

Botén Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta /Ver

tabla 3.5)

PROTCOM
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4.3. OPCION PROCESOS
En esta parte del mena vertical se realizaran todos los movimientos transaccionales que
no se dan con frecuencia en el Modulo de Cuentas por Pagar.

Seguidamente detallamos las paginas contenidas en el menu Transacciones:

¢ Anulacion Compra
Anulacion Pedido
Generar Asientos
* Anulacion Deuda
e C(Cancelar Nota

Ingreso a la Opcion:
(W ) Haciendo un clic en “Cuentas por Pagar” localizado en el menu
k‘; horizontal, se presentara el menu vertical de este Modulo, que

contiene a “Procesos”.

& Médulo de Cuentas por Pagas - Netscape

:ﬁ:ﬁ‘.‘lf.\_-. X :‘_ng i(.l

. Fie Ect View Go Bookmaks Took ‘Wincdow Help

30 0 0 '\) O |;'\Hn f Aoc alhosl/ alenstal/ cuentasporpacar /mdex pho _I (-g_SMnr:h F\:}o @

. = 8 L M 3 AM 4 Home [P Fadic Wy Metscane ":\ Seach [TY8ookrarks

;’j! %+ Moouo de Cuentas por Paga

B =2 8 O[] Documert Done (0728 secs] =
Figura 4.16 Procesos
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4.3.1. Anulacion Compra

En esta opcion se realizaran las anulaciones v eliminaciones de Ordenes de Compra

Ingreso a la Opcion:
Haciendo un clic en “Anulacion Compra” localizado en el menu
G‘?) vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de
1 I — " ” ’ ’ - p
E_‘ Procesos”, s¢ cargara la pagina de Anulacion de Orden de |
(‘ompra.

- GRS |
@ Anulacion de Compra - Netscape ot : o e :L!JEJ'

. Fie Edt Vew Go Bookmarks Took wndow Help

0‘3 ld 0 ‘J :J | hitp: ( focalhos: [alcristalicuent ssporpagar |webpagesion_andl | QS:an:g ] :‘-:50 @

- E . e JAM @ rome Gorade Wi Hetscaps G Search | ZIBcokmarks

# | U anuacién da Compra

3¢
=
|
I

Facturacian | Cuertas por Cobrar 1 | Caja ! Hancos

Reqgistro de
Informacion

Numerc
gcha Emision
Fecha Anulacior 1030704 \I! 1

Provaecor

Sub Total
va

yeer uents

|

|

i

et Fuyente — h
: I:

i

i

—_——d IR | = S

Senchreg request to localhost o e I

Figura 4.17 Anulacion de Orden de Compra
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~ Campo | Descripcion_

[dentificacion numérica con que se reconoce a la Orden de
compra.

Numero
Abrira una ventana que le permitira buscar las Ordenes de
Compra con estado activo.

Grafico Avuda

En este campo se cargara la fecha en la que se genero la Orden

Fecha emision ‘
de Compra.

En este campo se ingresara la fecha en la que se anula la Orden

Fecha anulacion ‘
de Compra.

Haciendo clic aqui. podra escoger la fecha en que la Orden de

Grafico Calendario .
Compra es anulada.

Aqui aparecera el nombre del proveedor que se encuentra en la

Proveedor . .

Orden de Compra.
: En este campo aparecera el subtotal de la Orden de Compra que
Subtotal

se va a anular,
Iva Aqui aparecera ¢l valor del 1va de la Orden de Compra.

En este campo se cargara el valor del descuento aplicado a la
Descuento =

Compra.

: Aqui aparecera el valor de la retencion a la fuente de la
Ret. Fuente

Compra.
Ret. Iva Aqui aparecera el valor de la retencion al 1va de la Compra.
Elor | En este Cam-;_)o_ar;récera el :'alor total de la Orden d:(j():npra_t.
Botones | Ejecutan una accion dcpcndiéndo de la etiqueta (Ver !(J;"II(E

Tabla 4.13 Desc. de los companentes de la Pagina Anulacion de Orden de (Compra
(Verfig 4.17)

PROTCOM Capitulo 4 — Pdagina 38 ESPOL



Manugl de Usuario Sistemg Integrado de Alcristal CA.

4.3.2. Anulacién Pedido

En esta opcion se realizaran las anulaciones y eliminaciones de los Pedidos hechos a los

proveedores.

Ingreso a la Opcion:

() Haciendo un clic en “Anulacion Pedido” localizado en ¢l meni

g vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de
“Procesos”, s¢ (.'urgurc} la pf:}gmu de Anulucion de Pedido.

& Anulacién de Pedido - Netscape NS AR =101 x|

. Fie Eor View Go Boomarxs Tooks Wincdow Hep
-

P -~ / - PO T vy
oo U 0 o J { hito Jfocaihost falorst aicuent asporpagar lwebpagescxp_am 4]: |%5¢-‘rh ""-éo @

~ BT e AIM 45 Home G Rado I Hetstage Qg Search  EDEookmarks
-
#] | S anudacon e Pedido P |

=

| Cuentas por Cobrar

Reqistro de
Infurmiacion

Anulacion de Pedido

Los tampos ¢cn * son obligatonos

Numero I[———- ————————— T e
Fecha Emision |
Fecha Anulacion iw m’
Proreapdne r— — !——______________ N
Qroenace e S o a e s e s o
E — e e e o
ontrata —_— l
Obra ) .
- |
Suo Tota - ;
‘ S— !
|
‘alo ]
{
= " |
(=)}
enchng request to locahost . fi

Figura 4.18 Anulacion de Pedido
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__Campo | | _ Descripeion
Numero Identificacion numérica con que se reconoce al Pedido.

Abrira una ventana que le permitirda buscar los Pedidos con
estado activo.

Grafico Avuda

Fecha emision En este campo se cargara la fecha en la que se genero el pedido.

En este campo se ingresara la fecha en la que se anula el

Pedido.

Fecha anulacion

Haciendo clic aqui, podra escoger la fecha en que el Pedido es

Grafico Calendario
anulado.

Aqui aparecera ¢l nombre del proveedor que se encuentra en el

'Proveedor ,
Pedido.
En este campo se cargara el nombre de la persona que ordeno el
Ordenado :
Pedido.
Contrato Aqui se cargara el contrato para el cual se realizo el Pedido.
Obra Aqui aparecera la obra para la cual se realizo el Pedido.
. En este campo aparecera el subtotal del Pedido que se va a
Subtotal po-ap .
anular.
Iva Aqui aparecera el valor del 1va del Pedido.
Valor En este campo aparecera el valor total del Pedido.
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver rabla 3.5)

Tabla 4.14 Desc. de los componentes de la Pagina Anulacion de Pedido (Ver Fig. 4.15)
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4.3.3. Generar Asientos
Opcion que se utilizara para generar los asientos que intervengan en las transacciones y
procesos de Cuentas por Pagar

Ingreso a la Opcion:
(\'7) Haciendo un clic en “Generar Asientos’ localizado en el meni
t." vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de
“Procesos”, se cargarda la pdagina de Asientos Contables.

|55 Avianios Caotablox - Witseape " <502 BT T - =10l x
F .

e ER Vwa Lo Eooerwmk Wincow
— ~ [ —————————— e et — - ey
i \JO & ; \J \ ’ o | v hip /Secalhon/siensialc sert aooraga webpaces /oxp_ave’ || |Gl Semch 2'0 @
i B i R ‘l AN M Home 52 Pade W] Nelwape & Seach I8 ackmark
4| | ¢ Asentos Contable

F ac turacion Cuwntas por Cobrar | C

Repstin de
Informacion

Asientos Contables

Ir ansacciones - e =t

Consullas y Repories

Lauyda
l

S SRR e i
|

endrg raQuest o locakost —E= ) oft

Figura 4.19 (renerar Asientos
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Seccion | Campo ~ Descripeion
. Numero de Identificacion numerica con la cual se reconocera el
Cabecera . :
Asiento Asiento

Tipo Documento  Aqui se ingresara el tipo de documento por el que se
genera el Asiento.

Abrira una ventana que le permitira buscar los tipos
Grafico Avuda de documento.

Fecha Ingreso Es la fecha en la que se realiza el asiento contable.
En este campo se ingresara el numero del
Documento documento.

Abrira una ventana que le permitira buscar los
Grafico Ayuda  documentos.

Aqui se cargara el subtotal del documento.

Subtotal

Descuento En este campo se cargara el valor del descuento.
Total Este campo mostrara el valor total del documento.
LV.A. Aqui se mostrara el valor de . V.A.

Reten. LV.A. En este campo se cargara la retencion al 1va.

Reten. Foente En este campo se cargara la retencion a la fuente.

Valor Deuda F-ste campo mostrara el valor total de la deuda.

Es el codigo de la cuenta contable que interviene en
Detalle (Od]g(} el Asiento.

ol Abrira una ventana que le permitira buscar las
Grafico Ayuda
. cuentas contables de la empresa.
L En este campo aparecera la descripcion de la cuenta
Descripcion poap pe
contable.

Valor Aqui se ingresara el valor que se cargara a la cuenta.
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Tipo Transaccion [ste es un combo que permite seleccionar si la
cuenta debera ir al “Debe™ o al “Haber™.

Glosa 'Aqui debera ingresar una glosa por cada cuenta
contable.
Botones Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta /1er

tabla 3.3).

Items del  Linea Contador de los detalles ingresados en la seccion de
Asiento detalle del asiento

Cuenta Contable Numero de la cuenta contable ingresada en la
seccion anterior.

Descripcion Descripcion de la cuenta contable ingresada en la
parte anterior.

Debe Aqui se cargara el valor de las cuentas que
pertenecen al debe del asiento.

Haber Aqui se cargara el valor de las cuentas que
pertenecen al haber del asiento.

Boton Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta (1er
tabla 3.5).

Tabla 4.15 Desc. de los componentes de la Pagina Asientos Contables (Ver I'ig. 4.19)
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4.3.4. Anulacion Deuda

Opcion que se utihizara para anular las deudas de la empresa ingresadas previamente.

Ingreso a la Opcion:
(‘H) Hacrendo un clic en “Anulacion Deuda’ localizado en ¢l menii
k.“f vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de
“Procesos”, se cargara la pagina de Anulacion de Deuda.

& Anulacion de Deuda - Netscape i e B el =) .31

He Edt Yew Go BSockmarks Tools wWindow Help
.Q,0 0 Q o= <. 4

e B, i mad AIM 4 Home S Radic [y} Netccaps (4 Search [T IBookmarks
- -

4] J + Anuiaoon de Deuda

Contabi:dad inventario | Facturacidn | Cuentaa por Cobrar] C Caja ! Bancos

Registro de
Informacion

Anulacion de Deuda

Numerg '3

Fecha Emision |

Fecha Anulaciar poooroe (.

Tipo Dincument

Document | |

= [P == =
Provesdar | | i
SubTota !
Descuento | :
g EEE |
Ret Fuente |
|
Ret wva F
— = {
alor {

Estado Actvo |

Cansultar | —_
i i 't e i i ) w|
__5, Cd B QY[ Sendogrequet o locabaou x£- w] Gr

Figura 4.20 Anulacion de Deuda
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Campo
Numero
Grafico Avuda
Fecha emision

Fecha anulacion

Tipo documento

Documento

Proveedor

Subtotal

Iva

Descuento

Ret. Fuente

Ret. Iva

Valor

Estado

Botones

B Descripceion

Identificacion numérica con que se reconoce a la deuda.

Haciendo clic en ¢l usted podra buscar deudas almacenadas.

Este campo se cargara con la fLChd en que se genero la deuda.

En este campo se ingresara la fecha en que se anula la deuda.

Este campo se cargara el tipo de documento de la deuda.
En este campo se cargara con el numero del documento v la
fecha del mismo.

Aqui se carga el codigo v el nombre del proveedor que
pertenece a la deuda.

En este campo se cargara el subtotal de la dLudd

Este campo se cargara con el valor del 1iva dL la d;uda

Aquu se cargara el valor dc,l descuento apl:cado a la deuda.

E-n este campo se cargara el valor de la retencion a la fuente.

Aqui se cargara con ¢l \alor de la retencion al va.

Este campo se cargara con gl \alor total de la deuda.

Usted podra anular una dcuda seleccionando el estado
anulada del combo.

Ejecutan una accion dependiendo de la euqueta (ler rublu

3.5).

Tabla 4.16 Desc. de los componentes de la Pagina Anulacion de Deuda (Ver Iig. 4.20)

\}.
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4.3.5. Cancelar Nota
I:sta opcion se utilizara para realizar la cancelacion de Notas de Debito al momento de
llegar su fecha de vencimiento

Ingreso a la Opcion:
(\'7) Huaciendo un clic en “Cancelar Nota” localizado en el menu
E..! vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de
“Procesos”, s¢ cargard la pagina de Cancelar Notas de Débito.

'S:fmrlm- Nota de Débito - Netscape

=131 %}

Fs ER vew Go Bockmarks Took wWindow Hep

'Ja \J '\J ‘J u | httn J locahcs: [slcrt allcuent asporpagar jwebpages cxp_anu O‘ Search J :::‘o @

o B B2ra § AN 4R come 6

& Ty Cancelar hota 3= D&

Contabildad nventario | Facturacion | Cusntas por CobrarPCr r| CajalBancos

Registro de
Informacion

Cancelar Nota de Débito

.

Nume-o Nota I T \) I
Deuta T ' — I
Fecna Vercimi=nt
Tipa Documen's

Documento i

Proweedor " a - |

Yalor i

Estado e | EPI
|
=

Corsute | _Actuslirer | I
1 leramost = o
Figura 4.21 Cancelar Nota de ébio . ! ‘I
"
4
-
o
e
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Sistema Integrado de Alcristal C.A.

~Campo |

'Numero Nota

Grafico Ayvuda

Deuda

Descripcion

Identificacion numerica con que se reconoce a la Nota de

Debito.

Haciendo clic en ¢l usted podra buscar Notas de Debito
almacenadas.

Numero de la deuda generada por la Nota de Debito

Fecha Vencimiento
Tipo Documento
Documento

Proveedor

En este campo se cargara la fecha en que vence la Nota.

Aqui se cargara ¢l tipo de documento de la Nota de Débito,

Este campo se cargara con ¢l numero del documento.

Este campo se cargara con el nombre del proveedor o

beneficiario de la Nota de Debito.

Valor
Estado

Botones

Aqui se carga el valor total de la Nota de Debito.

Usted podra anular una Nota de Debito seleccionando el estado
anulada del combo.

Ejecutan una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla 3.5).

Tabla 4.17 Desc. de los componentes de la Pdgina Cancelar Nota de Débito (Ver Iig 4.21)

I .,.‘AS
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4.4. Opcion Consultas y Reportes
En esta parte del menu vertical se realizaran consultas v reportes de la informacion
almacenada del Modulo de Cuentas por Pagar.

Seguidamente detallamos las paginas contenidas en el menu Consultas v Reportes:

¢ Deuda ¢ Orden de Compra
¢ Documentos ¢ [Facturas

e Pedidos ¢ Generar Compra
e Notas de Credito e (enerar Pedido

Ingreso a la Opcion:
( ) Haciendo un clic en “Cuentas por Pagar” localizado en el menii
E-";) horizontal, se presentara el meni vertical de este Madulo, que
contiene a “Consultus v Reportes™.

=10 x{
Fla £l View Lo Bookmak: [ook Window Help
" OQ ‘-J u J J i ¢ nitp 2/ ﬁ-r.l.-q..ll.J-u'.l.r"'t‘-i wpaa/ndes php? ] :Q‘,.Snud'} ::‘O @
. M B Mal &AM 6 Home G2 Radio My] Netccape Cf Seaich ' =JBookmarks
& | . Madulo de Cuentas por Pagat o 1\ .J
ol
Modulo de Cuentas por Pagar B
i
|
5
e (0.2 sac ~E= ] ot

Figura 4.22 Consultas v Reportes

Aviso:

Casi todas las Paginas del Menii Consultas v Reportes poseen dos
({7) criterios  de  consulta, que  son “General™ v “Lspecifico”,
U detallaremos en primer lugar la opcion “General” v luego la

opcion “lspecifico .

PROTCOM Capitulo 4 — Pdgina 48 ESPOL



M » Usuario

4.4.1. Deuda

Aqui se emitiran consultas v/o reportes de todas las deudas almacenadas en el Modulo
de Cuentas por Pagar

Ingreso a la Opcion:
(K"f) Haciendo un clic en “Peuda’™ localizado en el menu vertical del
k.'! Maodulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de “Consultas y
Reportes”, se cargard la pagina de Consulta de Deudas.

=101 %]
Fle E& Yiew [o Booxmaks Tools ‘Wincow Hep
F £ 3 o e i - SRR =1 -~ '
Q u ‘\3 \J !‘) [ “tp ¢ /loc abhost/slc 'cusnd asporpaga ‘webpage: /oxp_con ) | E'/:h Search | ~ @
L W : e o
- = == Mad ‘ AM 9 Fome Gg Fadc y| Netscape ..," Seaich () Booxmarks

Lonsuka de Deuda

Facturacian | Cuentas por Cobrarf <

Reqgistro e
Informacion

Fechavencmienta | “ Fechaven: mient T’
Manto desde Monts nasta
"~ Especifica
Proveedor f T t) o T
Consultar |
R |
L.
-
| 4[]  Sendng moues 0 kcanod == g o

Figura 4.23 Consulta de Deuda
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Campo Descripeion
Por Fecha de Debe mgresar una fecha inicial y una fecha final mediante el
Vencimiento Grafico Calendario
Debe ingresar un valor minimo v un valor maximo.
Por Monto
Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tublu 3.5).
Boton

Tabla 4.18 Desc. de los componentes de la Pdgina Consulta de Deudas “General ™
Ver Fig 4.23)

. Campo

- Descripeion

‘Caodigo v nombre del proveedor del que deseamos consultar las /|
'Proveedor "deudas.

| Grifico Ayuda | Haciendo clic en ¢l usted podra buscar ¢l proveedor que desca
| |
[ i : 5 - .
. 'Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta (Ver rabla 3.5).
Boton

Tabla 4.19 Desc. de los componentes de la Pagina Consulta de Deudas “Fspecifico
Ver I<ig. 4.23)
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4.4 2. Documentos

Aqui se emitiran consultas y/o reportes de los documentos almacenados de la empresa.

Ingreso a la Opcion:
(W) Haciendo un chic en “Documentos ™ [ocalizado en el menu vertical
% del Modulo de Cuentas por Pagar, en ¢l grupo de “Consultas y
Reportes”, se cargard la pagina de Consulta de Documentos.

$iConsulta de Documentos - Netscape s S SR =101 x|

. Fle Edt Yew Go Bookmarks Tools  ‘Window Help
a

Q0 Q @ O wivmmimmmmimemio o | Qo] S, 6

. H s S AM 4 Home (D Rado M Netscape O Search . TJBookmarks
| e Consulta de Documentos

Contabilidad

Registro de
Wnformacion Consulta de Documentos

Vencidas

Por vencer

Transacciones ™ Postfechados vencidos

Postfechados por vencer

- - b
Documenta: | I k'

Cmr.‘.mnr_]

Sending requast (o localhast.

|

Figura 4.24 Consulta de Documentos
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~ Campo | Descripcion

Vencidos Opcion que mostrara todos los documentos vencidos v su fecha.
Por Vencer Opcion que mostrara todos los documentos por vencer v su fecha.
Posttichadie Opcion  que mostrara todos los documentos post-fechados
vencidos vencidos.

Postiechados Opcion que mostrara todos los documentos post-fechados por

por vencer veneer.

Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla 3.5).

Tabla 4.20 Desc. de los componentes de la Pagina Consulta de Documentos (Ver FFig. 4.24)

J

BIBLIOTECA
CAMPUSY
PENAY
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4.4.3. Pedidos
Aqui se emitiran consultas v/o reportes de los pedidos realizados a los proveedores por
parte de la empresa.

Ingreso a la ()pc‘iéh:

( ) Haciendo un clic en “Pedidos" localizado en el menu vertical del
Eﬁ Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de “Consultas y
Reportes”, se cargarad la pagina de Consulta de Pedidos.

Contabifidad | | Facturacidn Cuentas por Cobrar e p - Caijn ! Bancos

Famsitn e Consulta de Pedidos
fornmacion

* General

Fecr | ] recrarr g

Proveedor [ o P-aveeccr r

FPecido desce Pedido nasta

tspecdica

T de Ped .
(v

Sprchrg e wiet PEEEEE - v

Figura 4.25 Consulta de Pedidos
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Sisterna Integrado de Alcristal CA.

Campo

Por fecha

Por proveedor

Por pedido

Boton

Tabla 4.21 Desc. de los componentes de la Pdagina (onsulta de Pedidos “General ”

| Descripeion

Debe ingresar una fecha inicial v una fecha final mediante el
Gratico Calendario.

Debe 1ingresar un rango de codigos de proveedores que desea
consultar.

Debe ingresar un numero de pedido inicial y un numero de pedido
final.

Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla 3.5).

(Ver fig 4.25)

1 — e

| ~ Deseripeion

'En este combo usted podra elegir el tipo de pedidos que desea |

' Tipo de Pedido  consultar.

Boton

'Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla 3.5).

|

Tabla 4.22 Desc. de los componentes de la Pdgina Consulta de Pedidos “Especifico ™

(Ver Iig 4.25)
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4.4.4. Notas de Crédito

Aqui se emitiran consultas v/o reportes de todas las Notas de Credito que envian los

proveedores o beneficiarios en general.

Ingreso a la Opcion:

Haciendo un clic en “Notas de Crédito” localizado en ¢l menu

vertical del Maodulo  de

G

k-’ “Consultas y Reportes”,

Notas de Crédito.

& Consulta de Notas - Netscape

| "W A O

(uentus por Puagar, en el grupo de
se cargard la pagina de Consulta de

Q9

ks T Window Help
,,J ;) + hitp //ocalhost/ dcnstal/ cuentasompagaer / webpages /Cxp_cor ! ':-“ Search F :-'70 .3
it Fade W] Matszape O Search T35 ookmarks

= s A mal K AM 8 Home §p

+ Consulta e Notas

inicio Contabitidad invantario

Registio de

Informacion

Sendng requedt to locakhost

1 8 910

Factumacién

Caja ! Bancos

R -1 v o

Figura 4.26 Consulia de Notas de ('rédiio
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Campo Desceripcion

Debe ingresar una fecha mmicial v una fecha final mediante el
Por Fecha Grafico Calendario.

Debe ngresar un monto minimo v un monto maximo de nota de
Por Monto credito.

Debe ingresar un numero de nota inicial v uno final.
Por Nota

Fjecuta una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla 3.5).
Botan

Tabla 4.23 Desc. de los componentes de la Pagina Consulta de Notas de Crédito “(eneral ™
(Ver g 4.26)

Campo | B Descnpcnon ]
'Se debe ingresar el codigo del proveedor, el nombre del chiente se |
Proveedor cargara cuando el codigo se ha ingresado por medio del Lrahu)

‘avuda de lo contrario el Ldmpo quedara en blanco.

Mediante un clic este grafico le permitira consultar los |
proveedores que posee la empresa, ademas de cargar el codigo v |
nombre del proveedor seleccionado.

: Grafico Ayuda

E¥jecuta una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tabla 3.5).
Boton

Tabla 4.24 Desc. de los componentes de la Pagina Consulia de Notas de Crédito “Especifico”
Ver g 4.26)
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4.4.5. Orden de Compra

I-n esta opcion se emitiran consultas v/o reportes de todas las Ordenes de Compra que
se encuentren almacenadas.

Ingreso a la Opcion:

Haciendo un clic en “Orden de Compra” localizado en el meni

(\‘"7) vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de
1 P " ’ - ‘

k_‘ Consultas y Reportes”, s¢ cargard la pagina de Consulta de

Ordenes de ( omprd.

inicio | Caomtabilidad Ivventanc | Facturacidn Cuentas por Cobrar

Reqgistro de
st Consulta de Ordenes de Compra

* General
Fecha Inc L' Facha Trr | '!1‘
Monto desde Monic hasla
"‘fﬂf‘ﬂ cesce B cen i P
T Especiica
Provescot BR? RO T
ANCel3 y
Consultas y Reportes Cansultar |
[~
S = B O[] Serdrg ecuest o kcahos N L )

Figura 4.27 Consulta de Ordenes de Compra
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Campo o ~ Descripeion

» she TEeS a fec ~ 1 ' arha fine
Por Fecha Debe ingresar una fecha inicial v una fecha final.

Por Mouto Debe ingresar un monto minimo y un monto maximo.

Por Orden Debe ingresar un numero de orden de compra inicial v uno final.

Botén Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta (her tabla 3.5).

Tabla 4.25 Desc. de los componentes de la Pagina Consulta de Ordenes de Compra
Cieneral "(Ver Fig. 4.27)

~Campo  Deseripcion
Aqui ingrese el codigo del proveedor del cual desea consultar las
Proveedor ordenes de compra.

Mediante un chic, este grafico le permitira consultar los
Gréfico Avuda  Proveedores de la empresa y carga el codigo y nombre del
) proveedor de la compra.

Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta (Ver tablu 3.5).
Boton
Tabla 4.26 Desc. de los componentes de la Pagina Consulta de Ordenes de Compra
“Ispecifico” (Ver Fig. 4.27)
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4.4.6. Facturas
Opcion que permite realizar consultas v/o reportes de las facturas almacenadas en el
Modulo de Cuentas por Pagar.

Ingreso a la Opcion:
(\‘7) Haciendo un clic en “Facturas " localizado en el menu vertical del
Modulo de Cuentas por Pagar, en ¢l grupo de “Consultas y
Reportes”, se cargard la pagina de Consulta de I"acturas.

. =10i x|
JD 'J d :d d « hip /ccahost/alcistal/cuent sspoipagar/ webpages/o_con . | E'j“ Seaich :?-30 @
o @, G2Mal B AM 4 Home G Racdo My Netcape Oy Seach D Bockmarks
# | Sv Consita de Facius 3

-

Caja | Bancos

| Fachuracién Cuentas por Cobrar
|

H!‘(} Stro de
Wformacion Consulta de Facturas

=
i
Ba

7 Espectlica

proveedor [ & [

Consultar

Figura 4.28 (onsulta de F'acturas
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Campo ) Descripcion

% =9 S ITeSE - o ' 1 Vv e e 'n, )
Poi Fedlii Debe ingresar una fecha inicial v una fecha final
Poi Maitits Debe ingresar un monto minimo y un monto maximo.

Debe ingresar un numero de factura inicial v uno final.
Por Factura

Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta 7l er tabla 3.5).
Boton

Tabla 4.27 Desc. de los componentes de la Pagina ('onsulta de Facturas “General
(Ver Fig. 4.28)

_ Campo Descripeion

Aqui ingrese ¢l codigo del proveedor del cual desea consultar las |
Proveedor facturas.
'Mediante un chic, este grafico le permitira consultar los |
Grifico Ayuda lplf()\.-‘LCdOFCS que han emitido taclurgs a la empresa y carga el
codigo v nombre del proveedor seleccionado.
Ejecuta una accion dependiendo de la ctiqueta (Ver tabla 3.3).
Boton
Tabla 4.28 Desc. de los componentes de la Pdagina Consulta de lracturas “Especifico”
(Ver Fig. 4.28)
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4.4.7. Generar Compra
Opcion que permite realizar consultas v/o reportes de una orden de compra especifica
emitida por la empresa.

*
¥

Ingreso a la Opcion:
Haciendo un clic en
vertical del Modulo de Cuentas por Pagar,
“Consultas y Reportes”, se cargard la pagina de Generar
Compra.

“Generar Compra’” localizado en ¢l menu
en el grupo de

WW:&& ;! § i =10/ x)

Vew 0o Bookmaks: Took

wWindow  Help

Q | % hitp /2ocabhost/ slcaslal/ cuent asporpagar /webpage s/cxp_gers - | "J‘ Search | D O @

ioms ;_;F_; "W*" cope N S v'uf' :_JJ)C‘I'“!I';

Registro de
Infonmacion

P
F
(

[

Transacciones

Seding raguest to ocalhort

(.’ampor_

Orden de
Compra

Grafico Ayuda

Boton

Cuesntas por Cobrar Caja / Bancos

Facturacidn r

Generar Compra

Cirden de Comora - ‘} )

Figura 4.29 Generar Compra

Descripeion

Numero de la Orden de Compra v la fecha en que se genero la

=

misma.

Haciendo clic en ¢l usted podra buscar una orden de compra
especifica que desea consultar

Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta (er tabla 3.5).

Tabla 4.29 Desc. de los componentes de la Pagina Generar Compra (Ver [Fig. 4.29)
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Sis

4.4.8. Generar Pedido

Opcion que permite realizar consultas y/o reportes de un pedido especifico emitido por

la empresa.

Ingreso a la Opcion:
(W) Hactendo un clic en “Generar Pedido’ localizado en ¢l menii |
k"r vertical del Modulo de Cuentas por Pagar, en el grupo de

“Consultas y Reportes”, sc¢ cargara la pagina de Generar Pedido.

Caontabibdad

Fel=n:

Transacciones

=12 %

O

mventano Facturscion | Cuentas por Cobrar

Generar Pedido

rovesgor
umirio

D angulare

oaor :ond

~MCeso e ndros

Fa cionvd

Caja | Bancos

':_i
g senuest 1o k & ) o
Figura 4.30 Generar Pedido
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(Iéfﬁpo_ ] _ _' '

Pedido

Grafico Ayuda

Reportes

Boton

Numero v fecha en que se genero el pedido.

Haciendo clic en ¢l usted podra buscar el pedido que desea
consultar

Al seleccionar cualquicra de las opciones, podra imprimir el
documento con la cabecera que corresponde a un pedido

especifico.

Ejecuta una accion dependiendo de la etiqueta (Ver rabla 5.5

Tabla 4.30 Desc. de los componentes de la Pagina Generar Pedido (Ver [1g. 4.30)
P ; .

.3}

r G
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4.5. Paginas de Ayuda

; Aviso:
' 67) Recuerde que la ventana de ayvuda retorna informacion necesaria
% haciendo un clic sobre el enlace de la informacion a la pagina que

llamo a la pagina “Ayuda ™.

Cinthia Moncayn 19155490400
e e Consultar
Gladys Banegas 0815550400 T ——

Cancelar

o | — T

Figura 4.31 Avuda de Proveedores

Opciones

1 Banco de Guayan! |

1 Banco de Guavaaquil Consultar

2 Banco del Pacifico R
w8 e Cancelar

Figura 4.32 Ayuda de Bancos

&0 Ayuda - Netscape

Opciones

‘ -

3

o

[om

L

)

(a3

-
3]

(o
ay #
(=20 .
=

o =
m

o SR
=

el

W e
v

Consultar

Cancelar

Figura 4.33 Avuda de Compra
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& Ayuda - Netscape

b Articulo _':J

Opciones

Crista

stal Tem

C 1
203TE10CLAT3 1
1

cristal templado Consultar

Cristaltemplado de 10 M "
Cancelar

Cristal templado de 10 M

onstal Templado de 10 M

Aluminio para puertas

Retazo Aluminic

Figura 4.34 Ayuda de Articulos

Opciones

1101010 07 FONDO OE CAJA CHICA

3

¥
51

110101 I::ZQUF‘JEI‘F'ZTJ NDOS DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE

110101030004 YALORES EN CAJA POR DEFQSITAR
110201010003 BANCO DEL PACIFICO
110201020007 BANCO DE GUAYAQUIL
110201030000 BANCO DEL AZUAY

AT
0201040004 BANCO DE GUAYAQUIL

—

Figura 4.35 Ayuda de Cuenta (Contable

Opciones

Bancc Guayaguil 1 Cinthia Moncayo

Consultar

Cancelar

'
| —= |,;.'.-_

Banco de Guayaguil 2 Gladys Banegas

Figura 4.36 Avuda de Cuenta Bancaria por Proveedor
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Caonsultar

Cancelar

Figura 4.37 Ayuda de Deudas

Gladys

Z 2 10 2003-06-27 70.00=———— 10.00 1000 1~
= = = Banegas

Figura 4.38 Ayuda de Deudas con Retenciones Nj,

.

& Ayuda - Netscape _ o] x|

Codigo i

cri Opciones .

rnta Dehm | - :

2 Nota Credito _Consutter § | |

3 Fatura | cancelar

4 Recibo

] ‘Nota de Venta

B Letra de Cambio
L Prima/Psliza B

Figura 4.39 Ayuda de Documentos
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Opciones

2003-06-17 1 Cinthia Moncavo .
- = s e e - ] Consultar
e 24 2003-06-27 2 Gladys Banegas e e
3 30 2003-06-28 1 Cinthia Moncayo Canelr
4 10 2003-06-27 2 Gladys Banegas
5 20 2003-06-20 2 Gladys Banegas

Figura 4.40 Ayuda de Documentos con Proveedor

&) Ayuda - Netscape

Opciones

: 2 2003-06-28 Cinthia Moncayc
2 u i 2003-06-28 11 Cinthia Moncayo Consultar |
3 1 3 2003-06-30 11 Cinthia Mancayo T

Cancelar

Figura 4.41 Avuda de Nowa de [Débito con Proveedaor

- Netscape ; oo v =10 %]

) s

Opciones

2003-003-01 |BANCO GUAYAQUIL
2003-004-01 |BANCO PACIFICO

ALCRISTAL S.A
ALCRISTAL S A

Consultar

(NSRS

Cancelar

f"igura 4.42 Avuda de (Obra
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& Ayuda - Netscape s | L] _KJ
Numero
. Opciones
1 1 Cinthia Moncayo Consultsr |
2 2 Gladys Banegas e
Cancelar
Figura 4.43 Ayuda de Pedidos con Proveedor
& Ayuda - Netscape ™= |i]
1 01 Cansultar
3 Liguidacion Compras 0.0€ J Cancelar
4 Alguiler 0.01 070 ;
- ——r £
3 Haonar Prafesionales 1.00 )
4] Arrendamiento 070 &7
7 Compras Sffact ot 100 ot
Figura 4.44 Avuda de Retenciones
&) Ayuda - Netscape )
1 Especial
2 Mo especial
2 Factiig Cancelar
4 Letra de Cambio
3 PolzalPrma
g Proceso
7 - Fabricacion
Figura 4.45 Ayvuda de Referenciales
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5. Manejando el Sistema

5.1. Operaciones Basicas
En este capitulo se detalla como ejecutar las operaciones basicas que los usuarios
comunmente efectuan como parte integral del sistema

Cada una de las operaciones posee un numero de pasos: el seguimiento de éstos le
asegurara una manera correcta de realizar las operaciones que usted como usuario desee
efectuar.

Importante:

Recuerde, cuando usted carga en el navegador una pagina de
//w.co trabajo de la seccion “Registro de Informacion™ esta pagina se va a
/EA cargar en modo “Consulta” y en la seccion “Transacciones y

Procesos™ ¢l modo insercion estara bloqueado, hasta que cambie ¢l
modo de Trabajo del bloque de la pagina.

5.1.1. Consulta de Informacion

: ; .. .. Consultar : ;
En las Paginas que contengan ¢l boton “Consultar . ubiquese en el primer

campo, excepto en las paginas exclusivas de “Consultas™, ¢ ingrese el dato necesario
para realizar la consulta, v despué¢s haga clic en el boton “Consultar™

& referenciales - Metscape L ot R =10} x|
Fe Edt vew Fockmarks  Took  wWindow el
- & 7 N i S, i P
& \ w10 ocahost alristal lousr aspor Dagar web:Dagesic oty | “gkm.hj ~2 .. g
. \JQ \«J d J -t viveboageskm tpd. | | SRIEENCH | Q
. H AMe M AV € Some T3 Rado MY Netscape T Sexrch  THBoowerks
<) + Referencaes uj

T

Contabilidad Inventaric Facturacidn | Cuentas por Cobrarfr i
Hemstro de

I racin Registro de Informacion de Referenciales

Les camoos cor * sor obligatorios

TR o Y 3 B AN TS S R SR Eenct)

S (N -
Descrocon.  |Fachwa
Estaor T
je | Loncuta
o
s endir 3 1ecuest o iocaho s N

Figura 5.1 Pagina con informaciin obtenida de una consulta
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Y cuando la consulta efectuada no encontro informacion, el sistema le respondera con
un mensaje que le indica que no encontro informacion, un ejemplo se muestra a
continuacion.

[HavaScnpt Application] | X

A Cédigo "22" no encontrado

Figura 5.2 Mensaje de informacion no encontrada

Una vez realizada la consulta, y usted no desea realizarle cambios en la informacion que
se consulto, de un clic en ¢l boton “Cancelar” Cancelar | de esta manera la pagina
quedara hista para que se pueda rcahizar una nucva consulta.

5.1.2. Ingreso de Datos en las Paginas de Registro de Informacion.
Una vez cargada la pagina de trabajo, el usuario debera cambiar el modo de ejecucion
de la pagina, el cual es “Consulta”, de clic en el boton Nuevo “Nuevo™
v el modo sera cambiado al de insercion.

De esta manera usted podra ingresar informacion en las cajas de texto, v demas
controles que contenga la pagina de trabajo

& Hetencione:  Netsc ape f R ,‘_;.,_‘ A . =10} xj

Facummeidn | Cusntss por Cobrar ol

Rewrstio de |
Informaciin |

™

Procesas

T

e

Figura 5.3 Pagina de Registro de Informacion en mado “Insercidn ™
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Para grabar los datos ingresados en los controles usted debera hacer un clic sobre el
boton “Guardar™ Guardar . de esta manera el registro se almacenara en la base de
datos.

St la informacion de los controles se almaceno con éxito es decir la operacion se hizo

efectiva el sistema enviara un mensaje como el siguiente. que avisara que la
informacion se almaceno.

[JavaScript Application] E3

A Regstio ingresado, Cédigo generado 12"

Figura 5.4 Mensaje de informacion registrada

De un chie sobre el boton <OK> del mensaje de esta manera podra realizar un nuevo
ingreso de informacion.

St la informacion de los controles no se pudo almacenar el sistema le respondera con un
mensaje de error de este formato.

[JavaScript Application] B3|

A Eror No 1062 Fallé Insertar _
.

Figura 5.5 Mensaje error al regisirar la informacion
(el i &

Canry
PEMAS
St usted desea terminar el modo “Insercion” de la pagina, debera hacer clic en boton
“Cancelar”™ Cancelar

5.1.3. Ingreso de Datos en las Paginas de Transacciones y Procesos.
Primeramente ingrese los campos obligatorios de la seccion “Cabecera™. luego
dispongase a ingresar los campos de la seccion “Detalle™, si esta existe y haga lo
siguiente

Haga un clic sobre el boton “Nuevo™  Nuevo  de esta manera usted podra ingresar
datos, para poderlos salvar de un clic sobre el boton “Aceptar”™ Aceptar . de esta

manera usted podra ingresar un nuevo registro hasta que decida lo contrario

= . C " Guardar ;
Finalmente de un clic sobre el boton ~“Guardar después de haber

ingresado los campos requeridos de la pagina, de esta manera se almacenaran los datos
que esten en la pagina.
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& Compia - Netscape
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Figura 5.6 Registrando informacion en paginas de " Transacciones” v “Procesos” de
Cabecera y Deralle
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Aviso:
(‘{"’) Sital presionar el boton “Nuevo™ o el boton “Aceptar”, o tal vez
“Guardar” aparece un mensaje, entonces dirijase al Capitulo 6

t}
donde se explica el mancjo de los mensajes que emite el sistema.

5.1.4. Modificacion de Datos en las Paginas de Registro de
Informacion

Despu¢s de realizar una consulta (Si desea ver como realizar una consultar dirijase al la
seccion 5.1.1 Consulta de Informacion de este capitulo), en las paginas donde se
encuentre el boton “Modificar™ Madificar |y 51 usted desea grabar los cambios que ha
realizo en la informacion que trajo la consulta de un clic sobre el boton “Modificar™ v
los datos de la informacion que usted cambio se almacenaran en la base.

Seguidamente el sistema le emitira un mensaje que confirma la operacion, ¢l mensaje es
el siguiente.

[JavaScript Application] E3

A Registro actualzado

Figura 5.7 Mensaje de Kegistro Actualizado

St la informacion de los controles no se pudo almacenar el sistema le respondera con un
mensaje de error de este formato.

-l.-‘. \\' ) o~
[avaScript Application] [ X \.".‘Z X ‘. !

a Ermor No: 1062 Fallé Modiicar 8

N

Figura 5.8 Mensaje ervor al registrar la infarmacian C, veu3

PEMAS

P

5.1.5. Modificacion de Datos en las Paginas de Transacciones y
Procesos.

Luego de haber salvado la informacion en la seccion de “Detalle™ si la hubiere, la
informacion se presentara en la seccion siguiente. Usted debe dar un clic sobre el enlace
que s¢ encuentra en la informacion si desea modificarla, de esta manera los controles de
seccion “Detalle™ se cargaran con la informacion de la cual usted hizo clic. de esta
manera usted podra cambiarlos y al hacer clic en el boton “Aceptar™  Aceptar usted
vera los cambios reflejados en la seccion “Siguiente™.
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Figura 5.9 Informacion lista para ser Modificada en Paginas de “Transacciones” y
“Procesos " de Cabecera v Detalle
Aviso:
(?7) St al prestonar el boton “Aceptar™ aparece un mensaje, entonces
k“ dirijuse al Capitulo 6 donde se explica el manejo de los mensajes

que emite el sistema.
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5.1.6. Eliminacion de Datos en las Paginas de Registro de
Informacion

Despues de realizar una consulta (Si desea ver como realizar una consultar dirijase al la
seccion 5.1.1 Consulta de Informacion de este capitulo), en las paginas donde se
encuentre el boton “Ehminar™  Ehminar | v s1 usted desea eliminar la informacion que
trajo la consulta de un clic sobre el boton “Eliminar”, de manera seguida se le mostrara
un mensaje de confirmacion como este.

W avaSciript Application] | x|

:,‘\. s Esta seguro de que desea
eliminar el Registro actual?

L0k _J [ Cancel ]

Figura 5.10 Mensaje de Confirmacion de Fliminacion de Regisiro.

Usted debera elegir el boton <OK> para eliminar el registro o <CANCEL> para
cancelar la eliminacion del registro.
St ehige el boton <OK: el sistema le mostrara un mensaje que confirma que se¢ ha

eliminado el registro.

[WavaSciript Application] [ X

A Registro eliminado

Figura 5.11 Mensaje de Registro Flinunado,

St la informacion de los controles no se pudo eliminar el sistema le respondera con un
mensaje de error de este formato.

[JavaScript Application] | x| A

Esror No: 1062 Falls Eliminar 'Q a: \"C
' A,
ey

Figura 5.12 Mensayje error al Flinunar el Registro Bl IUTECA

CAMFUS
PENAS
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5.1.7. Eliminacion de Datos en las Paginas de Transacciones y
Procesos.

lLuego de haber salvado la informacion en la seccion de “Detalle™ s1 la hubiere, la
informacion se presentara en la seccion siguiente. Usted debe dar un clic sobre el enlace
que se encuentra en la informacion st desea ehiminarla, de esta manera los controles de
seccion “Detalle”™ se cargaran con la informacion de la cual usted hizo clic, asi usted
podra eliminarlos v al hacer clic en el boton “"Eliminar™  Eliminar . se le mostrara un
mensaje de confirmacion de la eliminacion.

& Compra  Nelscope VI o A e <101 %]
1 ) i R N ] — o
\ ks \ xJ J (%] L it J foc aihet) At A cumnt gt wetpages /o odes || g Seareh 5

Hemstro de
Il or Macion

Transacciones

Procesos

Subtotal
Dot 5%
Suy T otal?
LVA 17%
R Fuente 8%
R VA 30% =
Valor [otal § 31617 7

!

Doctamears Done (005 ect] =

S8 90

Figura 5.13 Informaciin lista para ser elinunada en Cabecera y Detalle
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[WavaScript Application] | X ] l

¢ E st& seguio de que desea
elimnar ef Regisiro actual?

{ok_J [ concel ]

Figura 5.14 Mensaye de Confirmacion de limmacion del Registro.
Usted debera elegir el boton <OK> para eliminar el registro o <CANCEL> para
cancelar la ehminacion del registro.

Si elige el boton <OK> usted vera los cambios reflejados en la seccion siguiente, porque
va no estara ese registro.

Aviso:
( ) St al presionar el botdon “Eliminar ™ aparece un mensaje que no es |
g': el de confirmacion, entonces dirijase al Capitulo 6 donde se

explica el manejo de los mensajes que emite el sistema.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PEMAS
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6. Mensajes del Sistema

Esta seccion la hemos elaborado con el fin de que los usuarios consulten los mensajes
que el sistema emite para la confirmacion de los resultados con respecto a las
operaciones que se han efectuado.

F-stos mensajes estan claramente definidos en los siguientes grupos:
e Mensajes de Informacion
*» Mensajes Varios
» Mensajes de Error

6.1. Mensajes de Informacion

Estos tipos de mensajes informan al usuario acerca de resultados de las operaciones
realizadas en el sistema, por lo tanto son mensajes que no conllevan a problemas con el
sistema.

6.1.1. Mensaje de Registro Ingresado

Este mensaje es emitido por el sistema cuando el ingreso de un registro se realizo de
manera exitosa va sea el ingreso por una pagina del menu de “Registro de Informacion™
o sea una pagina del menu de “Transacciones™ o de “Procesos™. (Si desea conocer como
realizar un ingreso de informacion. Vease el capitulo 5 “Operaciones Basicas™).

HavaScupt Application) E

A Registro mgresado, Codigo generado 12"

Figura 6.1 Mensaje de Registro [ngresado

6.1.2. Mensaje de Registro no Encontrado
Mensaje emitido por el sistema cuando el usuario ha ejecutado una consulta y €sta no
trajo un registro va sea una pagina del menu de “Registro de Informacion™ o en una
pagina del mena de “Transacciones™ o de “Procesos™

[JavaScript Application] ‘ o kY

A Cédigo 22" no encontiado

Figura 6.2 Mensaje de Registro no encontrado
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6.1.3. Mensaje de Registro Actualizado

Se visualiza este mensaje cuando el usuanio se dispuso a modificar un registro de una
pagina del menu de “Registro de Informacion™ (Si desea conocer como reahizar la
modificacion de un ingreso, Veéase ¢l capitulo 5 “Operaciones Basicas™).

lavaSciipt Application] | %] |

A Registro achualizado

Figura 6.3 Mensaje de Registro Actualizado

6.1.4. Mensaje de Confirmacion que se va a eliminar un Registro

Este tipo de mensaje se emite cuando ¢l usuario se dispone a eliminar un registro de una
pagina del menu de “Registro de Informacion™ (Si desea conocer como realizar la
eliminacion de un ingreso, Véase el capitulo 5 "Operaciones Basicas™).

[HavaScnpt Application] | X

’{‘? ¢ E sta seguio de que dessa

ehiminar el Registro actual?

Lok J [ Concel ]

Figura 6.4 Mensaje de Confirmacian para la Elinunacion de un Regisiro

6.1.5. Mensaje de Eliminaciéon de un Registro
Usted vera este mensaje cuando confirmo que deseaba eliminar el registro en una
pagina del menu de “Registro de Informacion™.

[JavaScnpt Application] | X|

A Registro elminado N

Figura 6.5 Mensaje de I'limnacian de un Regisiro
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6.2. Mensajes Varios

Este tipo de mensaje lo emite el sistema cuando no se pueden ejecutar las operaciones
de ingreso o modificacion de los datos que estan en los controles porque la informacion
existente no es consistente, 0 no va de acuerdo con las reglas de la empresa.

6.2.1. Mensaje de Campo Requerido
El sistema emitira este mensaje cuando el usuario ha dejado en blanco un campo que es
“obligatorio™, este mensaje le advertira que debe ingresar esa informacion.

B T — x|

A Por favor ingrese Proceso General

Figura 6.6 Mensaje de Campo Requerido

6.2.2. Mensaje De Registro Ingresado
Mensajes que emite el sistema cuando se hace referencia a un registro que va se
encuentra ingresado, a continuacion se muestra un ejemplo:

[JavasScript Application] R x|

A Orden de Compra ya existe, no puede ingresarla de nuevo

Lo )

Figura 6.7 Mensaje de Registro ya ingresado

6.2.3. Mensaje de Suma de Dividendos Igual a Campo

Usted visualizara este mensaje cuando la suma de vanos registros debe ser 1gual a otro.

[DavaScript Application] R x|

A La suma de dividendos debe ser igual que el valor de Oeuda-- $100

o)

Figura 6.8 Mensaje de Suma igual a Campo
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6.3. Mensajes de Error

Este tipo de mensaje lo emite el sistema cuando se ha producido un error que no permite
realizar la operacion que se deseaba, va sea porque se perdio algun dato, o sin querer se
modifico en alguna parte de la operacion, o tal vez no concuerde con el tipo de dato del
campo de la base de datos.

Importante:
/ Si en su pagina de Trabajo aparecen “Letras Rojas del tamafio del
A, ;. 3 B . < )
ltulo de la Pagina™ antes de ¢ste. Favor ponerse en contacto con

su administrador del sistema y comunique lo sucedido.

6.3.1. Mensaje Cuando Fallo Insertar

Este mensaje aparecera cuando la operacion de insertar no s¢ pudo ejecutar, intente la
operacion de nuevo, y si no se ejecutd pongase en contacto con su administrador del
si1stema.

[WavaSciipt Application] | X

A Error No 1062 Fallé Insertar eV g

Figura 6.9 Mensaye Fallo Inseriar

6.3.2. Mensaje Cuando Fallé Modificar

El sistema emitira este mensaje cuando la operacion de actualizacion de un registro o
moditficacion no se puede ¢jecutar, intente nuevamente la operacion, y si no se ejecuto
pongasc ¢n contacto con su administrador del sistema.

[JavaScript Application] | x| l

A Error Nor 1062 Fallé Modificar

Figura 6.10 Mensage FFallé Modificar
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6.3.3. Mensaje Cuando Fallé Eliminar

Mensaje emitido por el sistema cuando no pudo ejecutar la operacion de eliminacion de
un registro, intente ejecutar de nuevo la operacion. v si no se ejecutd pongase en
contacto con su administrador del sistema.

[HavaScript Application] %]

A Error No: 1062 F a6 Elirninar

Figura 6.11 Mensaje Iallo Eliminar
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A. Reconociendo La Computadora Y Sus
Dispositivos

EEn este anexo se presentan las partes de la computadora para que pueda ser reconocida
por usuarios que se estan iniciando con el manejo del computador.

A.1. Conociendo la Computadora

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza operaciones
aritmético-logicas, de acuerdo con Instrucciones internas, que se e¢jecutan sin
intervencion humana.

El hardware o cquipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro tareas
vitales, las cuales son:

e [ntrada
e  Proceso.
s Salida. @ LY,
¢ Almacenamiento. ?

Los componentes basicos disponibles, en cualquier tipo de computadora son:
* Monitor

o [Jnidad Central de Procesamiento (CPU)
e Teclado
o Raton o Mouse

¢ Impresora

Monitor

Unidad central
de proceso
CPU

Figura A.1 Computador Personal

['eclado Mouse
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A.2. Dispositivos de Entrada

A.2.1. El Teclado

Es un dispositivo que permite ingresar datos que seran procesados por el computador.
Existen teclados compuestos por 102 teclas: la funcion de las teclas no varia, pero la
forma como se encuentran dispuestas en el tablero cambia de acuerdo a la marca del
computador.

A continuacion se presenta la imagen de un teclado tipico:

IEDTITIEED .

AL IETTELT T =)
[, SdasdacaEREm
.

SENAJUDEEEEED
= Illiilﬂllﬂb )

Figura A.2 h(/(tdn f-standar

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de escribir
clectronica o convencional, en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

e Teclas Alfanumeéricas

e Teclas Funcionales

o Teclado Numérico

e Teclas de movimiento de cursor (direccionales)
e Teclas Especiales

A.2.1.1. Teclas Alfanuméricas

Las constituyen todas las teclas que forman parte de lo que generalmente encontramos
en una maquina de escribir; es decir, teclas compuestas por letras del alfabeto.
caracteres especiales v por los digitos del 0 al 9.

A ¢éstas se incluyen las siguientes:

—— — — — —

~Tecla - 7 Funcmn

Si se presiona esta tecla al mismo tiempo que se presiona una letra,
? Shift esta aparecera en mayuscula. Existen dos de estas teclas, una al
lado 1zquierdo y otra al lado derecho del teclado. Tiene la/
‘apariencia de una flecha hacia arriba. '

Bloq 'Sirve para cambiar la escritura de minuscula a mayuscula y
Mayus ‘viceversa, cada vez que se le oprima. Tiene efecto solo para las |
‘teclas alfabeticas. Se la localiza en el lado izquierdo del teclado.

+ — - .

I)u.pld/a el cursor una posicion a la 1zquierda dentro de la

> pantalla, borrando el caracter que se encuentra en dicha posicion. |
BackSpace Se la ubica en la parte superior del teclado. Tiene la apariencia de

una flecha horizontal.

PROTCOM Anexo A — Pdgina 2 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Integrado de Alcristal C. A.

- Tecla

<

Tab

Control

Alt

Space Bar

~ Funciéon
Sirve para terminar una linea v colocar el cursor al micio de la
sigutente linca. También permite aceptar ingreso de datos o
ejecutar algun comando escogido dentro del sistema. En el teclado
numérico existen otras teclas 1gual con ¢l nombre de Intro o
Enter.

Desplaza el cursor a la siguiente posicion del tabulador. Se
encuentra ubicada al lado 1zquierdo del teclado.

Se utiliza para funciones especiales, por lo general en combinacion
con otras teclas. Se encuentra en la parte inferior izquierda del
teclado.

Se la utiliza para salir de las opciones o para cancelar cualquier

tipo de operacion, se encuentra ubicada en la parte superior
1zquierda del teclado.

Se emplea en combinacion con otras teclas para funciones

especificas. Se encuentra en la parte inferior izquierda del teclado

Permite dejar espacios en blanco entre caracteres. Se encuentra
ubicada en la parte inferior del teclado. v se la diferencia de las
demas. por ser mas larga que las otras.

Tabla A.1 Teclas de uso comun

A.2.1.2. Teclas Funcionales

Las teclas funcionales tienen una finalidad especial, la cual depende de la aplicaciéon
que se esta realizando. Son 12 teclas en total v se las 1dentifica con la letra F. asi se
encuentra enumeradas desde la F1._F12. Se encuentran localizadas en la parte supernior

del teclado

Figura A.3 Teclas [Funcionales

PROTCOM
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A.2.1.3. Teclado Numérico

ks la porcion de teclas que se encuentran en el lado derecho del teclado, estas teclas
tienen dos funciones:

Al presionar la tecla Blog Num, el teclado numeérico se activa o se desactiva, segin sea
el estado actual. En la parte superior de esta tecla hay una luz que se enciende cuando

el teclado numérico esta activo v se apaga cuando dicho teclado funciona para las teclas
de movimiento del cursor

3

Figura A.4 eclado Numérico

A.2.1.4. Teclas de Movimiento de Cursor
Se encuentra entre el teclado de letras v el teclado numérico

Sirven para desplazarse a
traves de toda la pantalla moviendo el cursor.

|

X

Hss33aTIBNINNE = ;@ 333

it e ettt}

Figura A.5 Teclas Direccionales g

A.2.1.5. Teclas Especiales

Estas teclas tienen funciones defimdas que se describen a continuacion:

~ Tecla ~ Funcion -
anm Al presionar esta tecla, la informacion que se encuentra en la pantalla
Sféreen . >
se imprime tal cual como se muestra.
PROTCOM
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Scroll Cuando esta activa. se puede mover dentro de la pantalla. pero sin
LOEK alterar la posicion donde se encuentra el cursor.

— Al presionar esta tecla cuando se esta ejecutando una operacion, hace
aus .- .
que se detenga automaticamente dicho proceso. hasta que se pulse
cualquier otra tecla para continuar.
Insert Nos permite cambiarnos a modo sobre-escritura. En modo sobre-
nse . .
escritura los caracteres actualmente ingresados reemplazan a los
caracteres establecidos alli anteriormente.
Home ’ ; . o
Se va al comienzo de la linea de la posicion donde se encuentre.
Pla_ﬂf Se utiliza en proceso de consulta para visualizar paginas anteriores a
o la que actualmente esta en la pantalla.
Delete Cuando se presiona esta tecla nos permite borrar los caracteres que
estan hacia la derecha de la posicion de la pantalla.
End . ~ ,
" Lista tecla es usada para desplazarse al final de la linea.
Page Se la utthza en procesos de consulta para visualizar paginas
Down siguientes a la que actualmente esta en pantalla.
Tabla A.2 Teclas Especiales
A.2.2.Mouse o Ratén \
~ [}
v 9

Figura A.7 Mouse

Es una unidad fisica externa al computador que sirve para ingresar cierta informacion al
mismo. Esta informacion que se ingresa es basicamente comandos v posiciones de
pantalla. Los programas de Windows permiten ¢jecutar muchas tareas, tanto simples
como complejas, apuntado con el raton v oprimiendo sobre los menuas, cuadros de
dialogos, v otros objetos graficos.
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Una vez que el raton este trabajando en el sistema, podra ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando deshza el raton sobre el escritorio. A esta flecha se le da el
nombre de puntero del raton.

El puntero del mouse (raton) cambia de forma segun el elemento que esté sefialando o la
tarca en curso.

Puntero | Funcion

: Puntero para seleccionar opciones o desplazarse en una ventana.
‘} |
S

8 Puntero que muestra en estado ocupado.
i  Puntero para ingresar o seleccionar texto.

S — — —

Puntero que indica que no se puede pegar nada en ¢sta arca.

ih ' Puntero que indica que se puede alargar la ventana a lo alto.

= Puntero que indica que se puede alargar la ventana a lo ancho.

Tabla A.3 Punteros del Mouse

A.3. Unidad de Proceso

Es la que procesa la informacion en la computadora, entre uno de los componentes mas
importantes podemos mencionar:

El microprocesador que vana de acuerdo al modelo de computadora, la memoria
ROM v [a memoria RAM.
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A.4. Dispositivos de Salida

A.4.1. Monitor
Es el dispositivo de salida mas cormente. Existen dos tipos de monitores basicos en los
microcomputadores (computador personal). el monitor monocromatico v ¢l monitor a

color.

Figura A.8 Monitor

A.4.2. Impresora
Dispositivos que presentan copias duras de la informacion. es
informacion para poder ser presentada. estudiada. etc.

decir imprimen la

Figura A.9 Impresora Inveccion a tinta

Existen diferentes tipos de impresora: matriciales, las cuales utilizan un cabezal con
agujas para imprimir sobre el papel. inyeccion de tinta, que utilizan tinta en lugar de
cintas como las anteriores: laser. impresoras potentes que utilizan tecnologia laser para
plasmar la informacion sobre el papel.
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A.5. Dispositivos de Almacenamiento

Son dispositivos. generalmente magnéticos donde se almacena la informacion para
poder ser procesada en otro momento

De los aparatos mas representativos de este grupo tenemos a los discos duros, capaces
de almacenar Gigabvtes de memona. los floppy o disquetes, de menor
almacenamiento. Ademas con el avance de la tecnologia se puede guarda informacion
en medios opticos como lo son los CDs y DVDs.
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B. Reportes

B.1. Impresion Ordenes de Compra

ALCRISTAL® REPORTE DE ORDENES DE COMPRA || 0030827
C'_ A | 18:22
No.Orden Fecha Proveedor SubTotal Iva Valor Estado
1 2003-08-27 "1 NormaCumchuela 58 00 682 6482 Actvo
2 2003-08-27 4 Banco del Pichincha 58 00 589 84 89 Activo
3 2003-08-27 4 Banco del Pichincha 74 .00 B.79 82.79 Activo

Figura B.1 Ordenes de ('ompra

~ " ()

in
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B.2. Impresion Documentos

T B ot onml } -
ALCRISTAL® REPORTE DE DOCUMENTOS j| S
CA il o021
— T J
Proveedor: 2 Fredy Banegas
Documento: 10 Factura Plazo: 15 dias
Fecha emision: 2003-12-15 Fecha vencimiento : 2003-12-30
Deuda : 17
Monto de Deuda: 10000 Notas/Credito:
Monto a Pagar: $100.00
Dividendo Fecha Capital Interes Valor Saldo Estado
Vencimiento
1 2003-12-25 2000 500 25.00 7500 Activo
2 2003-12.27 2500 500 30.00 4500 Activo
3 2003-12-30 35.00 10.00 4500 0 Activo
Totales == > B0.00 20.00 100.00
Pag 1of1
Figura B.2 Documentos
e , “‘
N v,
‘ - ’
£, \
e
A
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B.3. Impresion Deudas

T r—— o
ALCRISTAL® REPORTE GENERAL DE DEUDAS ol
Proveedor Fecha No. Dcto Documento Fecha Valor Saldo
Documento Vencimiento
2 Fredy banegas 2003-12-19 256 Factura 2003-12-27 50.00 50.00
2 Fredy banegas 2003-12-25 10 Factura 2003-12-30 100 00 100.00
1 Gladys Banegas 2003-12.28 666 Factura 2003-12-31 276 24 27624
3 Fisa 2003-12-24 4563 Factura 2003-12-26 75812 758 12
3 Fisa 2003-12-25 454 Factura 2003-12-25 758 12 758.12
3 Fisa 2003-12-31 19 Factura 2003-12-31 758 12 75812
3 Fisa 2003-12.26 4586 Factura 2003-12-24 758 12 758 12
4 Banco 2003-12-31 1546 Nota/Debito 2004-01-21 200.00 200.00
Produbanco
Total == > 165872 365872
Pag 10of1
Figura B.3 Deudus
N Vo
| 1}
¢ r
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%
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B.4. Impresion Notas de Crédito

TEA Pt vy i dn sl 7 B o T T ) 3 She
ALCRISTAL” REPORTE GENERAL DE NOTAS e
CA. 18:20
= S U S S VR 1
Nota Fecha Documento Proveedor Motivo Valor Saldo Estado
_ Emisien S I o
7895 2003-08-27 12-3 2 CimhiaMoncayo devolucion de 2000 000 Acuwo
lactura
Figura B.4 Notas de Crédio
Y N
‘ ‘_ n . .“!f‘
\ ¢
“a
£ \
o !
vV oLd
<
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B.5. Impresion Pedidos

ALCRISTAL REPORTE GENERAL DE PEDIDOS | Bl
CA. 1813
Mo .Pedido Fecha Proveedor/Contratista Contrato Obra Procesc General Estado
__emision = e R
1 2003-08-27 1 MNorma Quinchuela  2003-004-01  BANCO Pintar tapas de Activo
PACIFKCO alummio
2 2003-08-27 2 Cinthwa Moncayo 2003-003-01 BANCO Templado de ACtiv0
GUAYAQUIL i ]
Fag 10of1
Figura B.5 Reporte de Pedidos
W Bl
{
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in este anexo se describen palabras nuevas para aquellos usuarios que recien estan
iniciandose en el conocimiento de la computadora.

Aplicacion: Programa que se necesita para realizar un determinado tipo de trabajo,
como por ejemplo: el procesamiento de texto. Tambien suele utihzarse, indistintamente
el término programa.

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

Area de informacion: Arca del texto, situada debajo de la linea del indice en la que se
describe la informacion.

Argumento: Son los parametros que se le dan a cierto procedimiento.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionado v manteniendo presionado
el boton del mouse (raton) desplazando el elemento por la pantalla. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su titulo.

B

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho v/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento v un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer ¢l contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de menis: Barra honizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra honizontal (¢n lu parte superior de la ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del menu Control v los botones Maximizar v Minimizar.

Base de datos: Conjunto de datos relacionados con un tipo de aplicacion especifico.

Boton Maximizar: Pequeno boton que contiene un cuadro. situado a la derecha de la
barra de titulo. Si utiliza ¢l Mouse (raton), puede hacer clic en el horon Maximizar para
ampliar una ventana a su tamano maximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando
Maximizar del mena control.

Boton Minimizar: Pequenio boton que contiene un guion, situado a la derecha de la
barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede hacer clic en el borin Minimizar para
reducir una ventana a un icono. Si1 esta utilizando el teclado, puede emplear ¢/ comando
Mmimizar del mena control.
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Boton Restaurar: Pequeno boton, que contiene dos cuadros. situado a la derecha de la
barra de titulo. El boton Restaurar solo aparecera cuando hava amphado una ventana a
su tamano maximo. Si utiliza el mouse (raton), puede hacer clic en ¢l boton Restaurar
para que la ventana recupere su tamafo anterior. Si emplea el teclado, puede usar el
comando Restaurar del menu control.

Byte: Unidad basica de medida de la memona de una computadora. Un byte tiene 8
bits.

Casilla de verificacion: Pequeno recuadro que representa una opcion que puede
activarse o desactivarse.  Cuando una casilla de verificacion esta seleccionada,
aparecera una X €n su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad. cuva capacidad se mide en
MegaByte (Mb).

Cerrar: Elimina una ventana o cuadro de dialogo. o abandona una aplicacion. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar el comundo ('errar del menu de Control. uundo
clerre una ventana de aplicacion, abandonara dicha aplicacion.

Clic: Accidn de presionar v soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu v debe elegirse para ejecutar
una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un menu

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras, v paginas del portafolio a
disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Correo electronico: Método usado para enviar v recibir mensajes a través de una red.
Se utiliza un programa de correo electronico para redactar v enviar los mensajes.
mismos que se envian a un buzon remoto, en donde el destinatanio los pueda recuperar y
leer.

Cuadro de dialogo: l'entana que aparece temporalmente para solicitar o sumimstrar
informacion. Muchos cuadros de dialogo incluven opciones que es preciso seleccionar
para que Windows pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: Se tratu de un upo de cuadro en el que se muestra una lista de
opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos de un directorio). Si
en ¢l cuadro de lista no caben todas las opciones disponibles, aparecera también una
barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de dialogo donde se escribe la informacion
necesaria para e¢jecutar un comando. En el documento de abrir el cuadro de dialogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cursor de seleccion: elemento senalador que indica el lugar en ¢l que se encuentra.
dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de seleccion puede aparecer
como una barra resaltada o como u rectangulo de puntos alrededor de un texto.
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D

Directorio: Parte de la estructura de la organizacion de los archivos en disco. [/n
directorio puede contener archivos votros drectorios (denominados subdirectorio).

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno o mas
archivos.

Directorio origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se desea copiar o
mover.

Disco duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuva
capacidad de almacenamiento se mide en GigaByvte.

Disefio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible
crear disenos propios o seleccionar de los que proporciona Windows

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco v extraerse.

Doble clic: Accion de presionar v soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion.

Documentacion: El texto o manual que detalla la forma de uso de un sistema, programa
0 preza de hardware.

E

Escritorio: Fondo de la pantalla. sobre el que aparecen las ventanas. iconos v cuadros
de dialogo.

Estacion de trabajo: E-n general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica v de calculo. Se denominan estaciones de trabajo. para distinguirlas
de aquellas en las que se ejecuta Windows NT SERVER vy que se conocen como
servidores.

Examinar: Ver el contenmido de lista de directorios. archivos, cuentas de usuario.
grupos, dominios o computadoras.

Expandir: Muestra los mveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el
Explorador es posible expandir el nivel del directorio, una rama del arbol de directorios
o todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.

F

Fuente: Diseno grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos v caracteres. Las
fuentes suelen poseer distintos tamafios y estilos.
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G

GigaByte: Teérmino que representa cerca de mil millones de bytes de datos.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras
agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo esta identiticado por un
nombre exclusivo.

H

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de
computacion.

Icono: Representacion grafica de un elemento en Windows, por ejemplo una umdad.
un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono de aphicacion puede
ampharse v convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

Impresora: Impresora (local) conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con el usuario, va sea de
manera grafica o por medio de comandos.

Internet: /s lu agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitanias, corporativas, gubernamentales v de investigacion alrededor del
mundo. Millones de sistemas v personas se encuentran conectadas a Internet a traveés de
estas redes.

K

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

L

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas
que se han enlazado para compartir datos, programas v periféricos.

Licencia: Especie de permiso, autorizando el hibre uso del software.
M
Manejador de Base Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la

informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafo maximo. 4

'?pr)f

Megabytes: Lxpresion que representa cerca de 100 millones de bytes de datos. K”‘ ~a 30 )

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

s U T

Memoria RAM: Random Access Memory Memoria de acceso aleatoro. UT

PEMMS
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Memoria ROM: Read Onlv Memory. Memoria de solo lectura.

Memoria virtual: /[spacio de disco duro que Windows utiliza como si se tratase de
memoria fisicamente disponible. - Windows consigue este efecto mediante el uso de
archivo de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultaneamente mas aplicaciones de las que permitiria.  Los inconvenientes son. el
espacio necesario en el disco para el archivo de intercambio de memoria virtual v la
reduccion de la velocidad de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de
intercambio de memoria.

Mhz: Megahertz, medida de velocidad de reloj del procesador.
Microprocesador: Vease procesador,
Minimizar: Reducir una ventana a un icono.

N

Navegar: Maniobrar, trasladarse o vigjar u través de las diversas areas de Internet.

Nombre de usuario: La secuencia de caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre v su contrasefia de
usuario.  Esta informacion se usa para verificar que usted esta autorizado para usar el
sistema

P

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio, archivo o impresora)
por lo regular los usuarios que pueden acceder al objeto v el modo en que se realiza este
acceso es de solo lectura.

Portapapeles: Arca de almacenamiento temporal en memoria, que se utiiza para
transferir informacion.  Es posible cortar o copiar informacion en el Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Purte principal de la computadora, es el cerebro de la misma.

Procesamiento en linea: [.os datos son capturados v procesados automaticamente.
para la obtencion de informacion importante.

Procesamiento por lotes: Datos recopilados v procesados en masa, es decir, su
manipulacion se realiza pasado un tiempo especifico.

Programa: Vcase uplicacion.
Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora.

por ejemplo: una impresora, un monitor o0 un modem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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R

RAM: Siglas en inglés de memoria de acceso aleatorio, la memona RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenadas en la RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

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

Recurso compartido: Cualquer dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado
por mas de un dispositivo, programas. En Windows, se denonmina recurso compartido u
cualguier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red. tales como directorios,
archivos, impresoras.

RED: Es un enlace de computadora, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

S

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ¢jecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el mouse (raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

Servidor: En general, un servidor ¢s wna computadora que proporciond recursos
compartidos a los usuanos de la red, como archivos ¢ impresoras compartidos.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi a la estructura global
en la que se asignan nombres y se guardan y organizan los archivos.

Sistema operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo
debe mantener un sistema operativo, el cual administra procesos de espacio v uso de
memoria.

Software: Lspecificacion a los admimistradores de los equipos de computacion, forma
logica. Véase uplicuciin.

Subdirectorio: Directorio contemdo en otro directorio.

SVGA:  Super Video Grapichs Adapter, término usado para monitores de alta
resolucion.

T

Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, teclas de direccion son las que
se utihizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son: Flecha Arriba, Flecha Abajo.
Flecha lzquierda, Flecha Derecha.
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Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que pueden presionarse sin necesidad de seleccionar
previamente el menu correspondiente. En los menus, las teclas de método abreviado
aparecen a la derecha del comando correspondiente.

UPS: Nombre del equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia
eleéctrica.

Usuario: Personu que utilizard la aplicacion, hardware u otro dispositivo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a traves

de la red.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

vV
Ventana: Arca rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse 0 moverse, v la mayoria de ellas
tambien puede cambiar de tamafio. Se pueden tener abiertas varias ventanas ala vez vy a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el
esCritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la barra de
menus v el area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener
varias ventanas de documento.

W

Windows:  /nterfuz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

World Wide Web (WWW): La HWorld Wide Web (Red Mundial), es un sistema
basado en hipermedios que facilita la busqueda de informacion en Internet. la
informacion disponible en la World Wide Web es presentada en paginas Web. Una
pagina de la Web puede contener texto v graficas que pueden ser vinculadas a otras
paginas. Los hipervinculos le permiten navegar en una forma no-secuencial a través de
la informacion.

{QPU
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