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.llunuul de L'suario Sistcmu lntcprado de Alcristul L'. .'1.

1. Generalidades

1-1- lntroducción
llste manual contiene inlbrmación respecto a cómo operar el sistema, conocer su

funcionamiento, identiñcar los usuarios que pueden utilizar el sistema y los

conocimientos minimos quc sc deben tener para lograr una correcla comprensión de

cada una de las funciones del mrsmtt.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilización del Sistema,

acerca del funcionamiento del mismo comprende:

. Cómo opcrar el Sistcma Cuentas por Pagar.

o Conocer el alcance de todo cl módulo por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo confbrman.

1.2. A quién va d¡r¡g¡do este Manual
ljste manual está orienlado a los usuarios flnales involucrados en la etapa de operacrón

del sistema

El Administrador, es responsable de autorizar el registro de los usuarios en el sistema y

de la información quc intervenga internamentc o extemamente 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

información quc se ingrese en el Sistema.

1.3. Por qué este Manual
El presente manual se diseñó con el objetivo de plantear recomendaciones a todo el

pcrsonal que, de una u otra forma, se involucre en el uso de la Aplicación de Cuentas

por Pagar; rnduciendo a los usuarios al conecto manejo del mismo, desde generalidades

hasta las pauBs y conslderaciones que deben tener presente para operar la aplicación ya

mencionada.

1.4. Breve Descripción delMódulo
l'iste moduk¡ ¡rermitrrá registrar la-s deuda-s adquiridas por compt¿§, pedidos u otras

razoneS.

Sc podrá generar opciones (de reporles y consultas) de control, pedidos, órdenes de

compra, facluras de proveedores, deudas. notas de cred¡to, etc.

El módulo de Cuentas por Pagar está compuesto de las siguientes opciones

PROTL-O.v Capituht I - Ptigina I E,\POt.



Manual de LJsuario §Á7ema Intesrado de Alcríttal C. A'

1.4.1. Registro de lnformación
. Referenciales
¡ Proveedor
o Banco
. Cuenta Prr¡veedor
¡ Retcnciones

1.4.2.
a

a

a

'a

a

1.4.3.
a

a

Transacciones
Ordcn de Compra.- Permitc realizar órtlenes de compra para un proveedor.

Factur¡r del Proveedor.- F.n esta opción se regtstra la Íactura que envra el

provcedor cuando se ha rcalizado una compra o pedido.

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

Deuda.- Opción que permite registrar la-s deudas adquindas por compra dc
materiales, préstamos, Élizas, etc.; de manera que se lleve un control de las

mismas hasta que sean canceladas.

Orden de Pago.- Esta opción servira para crear una orden de pago sobre una

dcuda, la cual permitirá que el pago se rcalicc.

Note de Credito,- Permitirá rcgistrar las notas de crédito por devoluciones en

compras y otros motivos, los cuales afectan a las deudas que adquierc la

empresa.

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

Procesos
Anulación Compra.- Opción que permitirá cambiar el estado a una Orden de

Compra, de acuerdo a las reglas de la empresa.

Anulación Pedido.- Esta opción permite cambiar el estado a un Pedido, de

acuerdo a las reglas de la empresa.

Generer Asientos.- I-n esta opción se rcalizan los asientos del módulo, Ios

cuales se refleiarán en el módulo de Contabilidad para ser aprobados.

Actualiz¡ción Deud¡.- Permitirá anular una deuda o cancelarla solo en el caso

de ser una Nota de Débito.
Anulación Nota.- Esta opción permite anular las Notas de Crédito.

1.4.4. Consultas y Reportes
o Deuda.- Se ¡»drá consultar infbrmación de las deudas pendientes por venccr.

vencidas y canceladas.
o Documentos.- Esta opción permite la consulta de los documentos que recibe la

empresa como por ejemplo: lhcturas, notas de crédito, débito. ¡nlizas. etc.

¡ Pedidos.- Aquí se accederá a la información dc los pcdidos gcncrados por la
emprcsa a los proveetlores.

r Notas de Crédito.- En csta opción se podrán consultar las Notas de Crédito que

se reciben y el estado cn cl que se encuenlran.

PR( )T(',( ),V ('upítuh I Púginu 2 t..\P()1.
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Orden de Compra.- Esta opción permite consultar las Ordenes de Compra
rcalii¿adas a los proveedores.

F'acturas.- Aquí se podrán consultar las lacturas recibidas por compras o
pcdidos a los proveedores.

Generar compra.- Esta opción servirá para consultar una Orden de Compra
cspccifica o imprrmirla para quc sea cnviada a su respcclivo proveedor.
Gener¡r pedido.- Permite consultar un Pedido especifico o imprimirlo para ser
enviado a su respectivo proveedor.

,ri'
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1.5. Organización del Contenido de este Manual
I:iste manual se encuentra dividido en capitulos que orientan a

interactúen con el mirdulo de Cuentas por Pagar a poner

recomendaciones discñadas para el correcto uso del sistcma.

los usuarros que
en práctica las

Seguidamentc se detalla la Organización dcl manual

Capítulo I
Se especifican la lntroducción, a quienes se dirigc este manual, objetivos, definición de

estiindares para la lectura del mismo. etc

Capítulo 2

tin cstc capitulo se introduce al usuario, que tiene poca expcriencia en el manejo Web, a
rcconocer la fbrma en cómo sc debe navegar, con cl lin de poder lamiliarii¿arse de

manera nipida con el Módulo de Cuentas por Pagar, después de haber hecho la
rntroducción del cntorno Web.

Capítulo 3

Se especifica la forma de navegación det Módulo de Cuentas por Pagar. Además de los
esrándares de botones y panlallas de la Aphcación.

t')rlt

Capitulo 4

Se explica la funcionalidad del Mó'dulo de Cuentas por Pagar.

Capítulo 5

Aqui se especifican las diferentes operaciones básicas para manejar el Módulo de

Cuentas ¡ror Pagar como son. consultas, ingresos, eliminacioncs, etc., {e la misma
manera el uso dc los botones de las pantallas y etiquetas emcrgcntcs del sistema.

Capítulo 6

En este capítulo se explican los mensajes que se presentarán cuando se maneje el
Módulo, señalando el por que, y la respectiva solución si cl caso lo amerita.

Anexog

Sc cspecifican drversas ayudas al usuario, información como son: partes del
compulador, glosario, etc.

PROT('O.U Capüukt I - Pri¡¡ina I ESPOt.
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1.6. Definición de los Estándares para la Comprensión de este
Manua!
lln est¿ sección especificamos los cstándarcs que utilizamos en el prcsente manual, para

el entendimrento de los mensajes y demás pautas que se deflnen a los lectores del

mismo. Favor rsvisc la tabla dc rcfercncra quc se detalla a continuación; entendicndo la

tabla l. l. podrá usted identificar de manera clara las ideas que exp'onemos en el manual

Formato

'fcxto con formeto negrita.
Palabras que aparecerán en el Glosario de Términos
ubicado al ñnal del manual y otras palabras

importantes.

Ic-rlo con Jitrmuk) cursivo
Palabras que resaltan en el contenido de un ginafo
cn particular.

'fcxto subt4y4de. Palabras que tratan dc un asunto importante para cl

usuano

o

Texto normal cntre comillas
dobles ""

Referencia a algún rccuadro de cntrada de datos,

donde el usuano deberá ingresar inlbrmaclón

l'exto encerrado en
un recuadro, con
estilo cursiva y el
Grál'ico de nota.

Texto encerrado en un
recuadro, con estilo
cursiva y el Gráñco de
aviso.

Notas imgrnantes para

consideraciones, posibles
mensajes del sistema.

el usuario como
errores adem¿Ls deü

(v)
hr

TEXTO CON MAYÚSCULAS
Y ENTRE < >

Este formato aparecerá cuando se da una

recomendación de cualquier indolc.

Hacc rcfcrencia a las teclas dc acción y/o caminos
que deben seleccionarsc para efectuar una acción.
Podría tratarse de un botón de acciones, teclas dc
función del sislema, opciones de una aplicación.

Tabta !.1 l.¡tárulurts de l:ornruk» Ttru la lctturu del leÍanuul

1'\'-'¡,¡
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1.7. Lo que Debe Gonocer el Usuario
l.os conocimientos básicos que deben tener las personas que operan la aplicacrón

Cuentas por Pagar se detallan a continuación:

Debe conocer los proccdimientos operativos intemos y operaciones de servicio de

Cuentas por Pagar.

Tcner conocimiento de Windows y su entomo grafico además de la Navegación
Web

Los supervisores debeán contar con experiencia en manejo de sistemas de informática;
dc no ser asi, enlonces se eslbrz¿rán ¡ror famrliarizarse rápidamente 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 demás personas que se tnvolucren en el
uso de Módulo de Cuentas por Pagar, se impartirá la capacitación ncccsaria po.ra el

manejo de las opciones del mismo.

,»

PROTCOtv Capüukt I - Ptigina 6 ti.\P( )t_



gs,Bo¿
#o- *
$ffi§
""k:aur.'I."-

CAPíTT]LO 2

INTERNET



Manuul de Usuariry .\islcmu ln de Alcri¡tul L'. A-

2- Internet

2.1. Qué es Internet
[.a palabra Intemet es el resultado de la unión de dos términos. lntcr, que hace
referencia a enlace o conexión. y ne1 (network - red), que significa interconexión de
redcs. Es decir Inlernet no es otra cosa que una conexión integrada de redes de
computadora o redes interconecladas.

Por mcdio de todo este conjunto de componentes de hardware y soñware, se crearon v
continúan desarrollándose numcrosos servicios, aplicacioncs y usos de toda rndole, quc
son aprovechados para diferentes fines, los que contbrman el infinito mundo de lnternel.

2.2. Qué es una Red lntranet
lntranet no cs más que un conjunto dc computadoras interconectadas dcntro de una
organrización, sin imponar el sistema operativo (Windows, Linux, etc. ). el tipo de
concxión (cable par trcnzado, ctc.) o cualquier otro aspccto. Puede ser una sencilla rcd
de Windorvs N'l o supcrior con media docena de estaciones de trabajo. o una red
complcja dc una empresa multinacional.

Lo que distingue una lntranet de lnternet, cs quc todas las compufadoras cn una lnlranet
pertenecen a una única organizzción. Además, generalmente detrerían estar aisladas
lógica l fisrcamente de lnterncr.

2.3. Qué es un Nayegador Web

..ry rla Y, r.06 ,1nr= ¡sd. 
_ _

irFd*¡ ,,). úi J

^q.o I

a

J
rF /tr.¿ú,rrü¡É ti.!

,,q

Í-igura 2.I liavegodor "Internet lixplorer"

nitiÉrÁe
C.A.
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.-'ry"r-l

F-i1¡ura 2.2 ,Vrn r',grrr/or ".\'atsLope .\lu¡ tsltttt¡r"

[Jn navcgador lfeh es una aplicación que permite a los usuanos de lnternel o una red
"lntrunat" explorar o ver cl conlenido de un sitio o pigrnas rveb.

Casi todos los programas de navegación web se parecen entre sí, solo existen
dit'erencias min¡mas como el orden de sus componentes o diseño. como los vimos en las

imágenes anteriores (l'er I:ry 2.1 v ltrg 2.21.

A continuación explicaremos las banas quc poscc un Navegador Web -v- tomaremos
como guia al navegar.lor "lntcrnet l')rpltrcr" por ser el más popular, las barras son: , ,.1.-.12 \

Elarra de Mcnús
Barra de Herramientas
lJarra de Direcciones
Bana de Estado.

4

ra-t".

'' lr 
"'

2.3.1 Barra de Menús
[,a bana de menús es una agrupación de menús, y cada menú presenta una lista de
comandos que ejecutará una acción. en algunas ocaslones suele aparecer combtnación
de teclas o teclas para ejecutar ese comando; generalmente la barra está ubicada en la
parte supenor del navegador. Esta barra tiene los siguientes menús:

tC

AlÚwo Eújóñ ye! [ardto3 Hdr É*¿s Arftd¡

Figura 2.3 Rurru de lvlenús

!j
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Archivo
Sirvc para ejccutar diversos comandos, que lrabajan directamente con la administración
de la página cargada en el Navegador, a continuación mencionamos los comandos más
usados:

( lomando

\ ut'r o
Abre una nueva instancia del navegador con la página que cstil
actualmenle cargada.

,\ hrir
Abre una página guardada en el disco duro del computador,
además se puede abrir otros archivos quc se puedan cargar en el
navcgador, ejemplo (pdf, gt jpg)

Guartlar como Guarda la página que está cargada en el navegador

( onfigu rar
l'ágina

Configura las dimensiones de la página para poder imprimirla

lmprimir Permite imprimir la página cargada cn el navegador

( erra r Cierra el navegador actual.

Tubla 2.1 ('onundt¡s Llt Iu llurru de .\,ltnú ¡lrth¡t¡.

Edición
Ejccuta comandos que le pcrmiten realizar acciones dentro de la página cargada en cl
Navcgador, scguidamente descnbimos los comandos mas usados:

( lomando Acción

( opiar

Selcccionar todo

Buscar en esta
página

Pcrmite copiar la parte selecciona<la tle la página

Selecciona toda la pigina cargada cn el navegador

Busca un texto dentro de la página cargada en el navc-gador

Tuhlu 2.2 ( onunlt¡s ch lu llurr<t lt ,\lt,nti l ltc rin

Ver
Fn esle menú se pueden ejecutar comandos como prcscntar u ocultar una barra, detener
o actualizar una página. ctc.l a continuación delallamos los comandos más usados.

.{cción

PR0T«),V L'apítuht2-PtiginoJ LSPOt.
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Comando Acción

Muestra u oculta la barra de herramientas del navegadorBarra de
Ilerramienlas

Barra de l-stado Mueslra u oculta la barra de cstado dcl nalegador

Ir a

l:jecuta la acción de ir a la página que se cargó anler¡ormente
en cl navegador, o la página siguiente, luego de haber cargado
una página anlerior, o ir a la página de inicro.

Dctener Dctienc la carga de una páglna en el navegador

Actualiz¡r Recarga la págrna que se está cargando en el navegador

-f 
amaño del terto Cambia el tamaño del texto de la pagina que está cargada en el

navegador.

('ódigo I uente
Permite ver el códrgo fuente (cómo está hecha la página) de la
página que está cargada en el navegador.

Pantalla
completa

Muestra el contenido del nalegador sin barras de opciones

Tahla 2.J ('omand¿ts de la Barra de Menú L'er.

Favoritos
Sirve para ejecutar de agregación de páginas a carpetas personaliiradas que tiene el
explorador, a continuación los comandos más usados.

('enales

Vínculos
Contiene páginas con diversos conceptos tales como correo,
chat, guía de canales, ctc.

Tahlu 2.4 ( omunth¡s dc lu lJurr¿t dc \,lenú l;ut¡¡rtt¡t.t

Herramientas
En cstc mcnú sc pucden cjccutar comandos para contigurar cl navegador

Ayuda
Aquí existen comandos que muestran la ayuda del navegador, versiones del navegador,
etc.

(lomando Acción

Agrega la página cargada en el navegador a la carpeta
I"avontos, que es una carpeta que contiene accesos rápidos a las
páginas grabadas en esta carp€ta.

Contiene páginas de los canales de televisión

Agregar a
F avoritos

PR()7 (.().v Cupítulo 2 Prigint I Í.sPot.
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2.3.2 Ba¡ra de Herramientas
l,a barra de herramientas es un acceso rápido a los comandos que se encuentran en la
bana de menús, se detalla a continuación.

F Alras - -) J E d i Qausqueaa ftlFavuitos $uistoril I É. g
figura 2.4 llarro de Herruntrcntus

Botones

Ab& Ade¡ *e

I Acc¡ón

++ Estos botones son los que permiten ir a una página anterior o
a una página sigurente, cn función de la prigina que está
cargada en el navegador.

Este botón es el que recargará la prigina actual que está
cargándose o está cargada en el navegador

Con el hecho de hacer clic, este botón lo llevará a la página
que usted haya configurado como página de inicio en el
explorador.

]Haga clic en este botón para que se presente una ventana en
ila cual podrá ingresar una palabra o frase que desee busc¿r

i en Intemet.

De clic sobre este botón si dcsea guardar u ordenar páginas
en la carp€ta iavontos y usted encontrará enlaces en esta
carpcta para dirigirse a las priginas almacenadas aquí.

Activando este botón permite seleccionar de manera
adicional, las opciones: leer correos, nuevo mensaje, enviar
un vínculo, enviar págrnas, leer noticias.

s Al dar clic sobre este botón la página que se está cargando se

0Gters rictendrá

Act¡¡lz¡

ñ
tdd,

8r¡¡q¡d6
a

i)

J

FaYqto!

lr,siú
es muy conocido por usted, le permite imprimir
silio que eslé cargado en el navegador.

Tabla 2.5 R¡¡t¡»tes de la Jlorru de Herranpnto\

I:stc bottin
la págrna o

_t

2.3.3 Barra de Direcciones

i Aiürdó,t hltp /zlrcatnst/abristaurdar /p ¿Lr l,veu¡s 'tl
Íigum 2.5 Rorru de llirttctotte.¡

En esta barra es donde usted tiene que ingresar la dirección de la página rveb que desea
visitar, ejcmplo: (http:i/w'ww.gurgle.com), en nuestro caso será una dirección interna

PRO',[L.().v ('upitultt 2 Pá¿¡int 5 L-:;P()t.
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thttp:l localhosualcristall index. php), usted debe ingresar una dirección en el espacio que

esta al lado de la etiqueta Dirección y luego dar clic en "[r a" locali:¿ado al lado de
donde usted ingresa la dirección o presionar la tecla <EN-['ER>. De esta manera se

cargará la @gina que ingresó en [a barra de direcciones.

2.3.4 Ba¡ra de Estado

l5J t¡o il §gtrt.u*a
Figuru 2.6 lJurru ¿e j.\takl(,

Esta barra es la que muestra la dirección IP ( 198. 168. I 2. I ) de la gágina de un sitio que

está visitando, el porcentale de descarga de la página. el tipo de segundad que el sitio
posee.

2.4. Cómo Navegar en una Página Web
Luego de haber conocido los componentes de un navegador, podemos moslrar cómo se

navcga cn una plgina web.

Lo primero que debe hacer es abnr el explorador donde se navegará, diríjase al botón
lnicio ubicado en el escritorio, haga clic sobrc é1, elija "Programas" seleccione "lntemet
Explorer-' para el caso de "lntemet Explorer" o "Netscape" 

-v luego haga clic en
"Navigator" par¿ "Netscape Navigator". O bicn si estos tienen iconos de acceso directo
en el Escntono haga clic sobre estos, en el caso de Windorvs.

En Linux abra un emulador de terminal, y digite Ia dirección donde se encuentra
instalado Netscape Navigator (ej. root@localhostlrootl /usri local/nelscapei netscape). o
si tiene un acceso directo( lanzador, o enlazador de aplicación) haga un clic o doble
según sea el caso sobre el icono. Si va a trabajar en el "Srs/e'rn¿ lntcgrutkt l¡: Alcrt¡lul
I I l. " digite lo siguiente en el emulador de terminal dirección del pluging del
navegador (lusri localiAcrobat5/Browsersrnetscape ), luego le pedirá la dirección donde
está instalado el Acrobat (/usr/local/Acrobat5 ) luego la dirección donde está instalado el
navegador (i usri locali netscapc): tenga en cuenta que Linux hace diferencia entre las

letras minúsculas y mayúsculas.

[..uego escnba la dirección de la página o sitio que desea cargar, en su caso deberá
escribir una dirección local que es "http:rrlocalhosralcristal/index.php", o en vez de
"localhost" escriba el nombre que tiene asignada su computador:t
"http:i/nombrecomputadora.,alcrisuliindex. php". Si la dirección de la página es remota
deberá escribir el nombre del Servidor o el IP del mismo.

Seguidamente se cargará la página de inicio del sitio, uste<J deberá hacer clic en los
botones que se encuentran en la pigina, en los enlaces simples y los enlaces con
imágenes, de esta manera usted estará navegando dentro del srtro.

PR( )T('( ),v (;apüulr2-Ptiginaó i.sP()t,

I



.llunuul dc Lsuurfu Sisl¿:mu lnt¿vrudtt d¿..llcristul L'. .1.

B0tones Acción

Aceptar

Estos son los enlaces lirnl<.9 simples

Esto es un enlace lltttk) con imagen.

Este es la imagen de un botón

Tubla 2-6 ('omponente.\ de navegucirin tle una "l'ógtna Web '

'r".'Y''\,- .- .Á,

L'-. -: ].lA-,'¡ r¿9

FÉf¡¡i'
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3. Generalidades del Sistema
En este capitulo el usuano F;drá obsewar los requerrmientos recomendados tanto de
hardrvarc como de sofiware para que el sistema funcione de manera coÍecta, además de
aquellos elementos comunes que componen el entomo con el cual usted deberá
relacionarsc.

Seguidamcnte se detallan sus requisitos y cuiil es su estructura y la fbrma de navegar en
cl Módulo

3.1. Requerimientos de Hardware y Software
Para aprovechar las bondades del sistema al máximo se deberán tener en consideración
los siguientes requisrtos recomendables de hardware y software.

llardnare
o Procesador PENTIUM III de 1000 Mhz. o superior.
o Mcmoria RAlll de I 28 )lb. o suprcrior.
. Monitor Super VCA con resolución de 800 x ó00 pixeles o supcnor
o Espacio disponible en disco duro 5Gb o superior.

Softwa re
o Sistema Op€rativo Windows '98 o superior, o Linux versiones superiores a 7.0
¡ Inlernet Explorer 5.0 o superior y/o Netscape Navigator 7.0 o supenor.
o Servrdor Web Apache I .3.
. PHP 4.0 o superior.
o Base de datos MySQt. 4.0 o superior.
. Acrobat Reader 5.0 o supcrior.

(v)
E

l'uru nuvegur denlrut del Stslcnru recomen¿lamo:¡ al uut da
Nelscupe Nuwgutor 7.0 o supcrur.

3.2. lnstalación inicial de! Sistema

Favor ¡evise cl Manual de Usuario del Módulo de Seguridad para consultar sobre la
Instalación tnicial del Sistema, en este manual podril encontrar in|ormación completa
acerca de la instalación dcl Sistcma lntegrado de Alcristal C. A

ffii
'Bf¡'rol¿c¡

cai¡PUs
PE¡AS
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3.3. lniciando su ses¡ón de trabajo
Aqui detallaremos brevcmente la manera de acceder al Módulo de Cuentas ¡nr Pagar

rniciando una scsión dc trabajo:

a5_ i

qüú"r
El -¡ ¡r ¡ ¡ñ o'id Et¡rE5

!

,t
hr-i

f-igura -l.l l'úgtnu da lnrL.ut

l. Abra el navegador en el cual se dispondrá a trabajar (Para abrir un navegador en un

en Windows o Linux vea el Capítulo 2 sección 2.4). Usted accederá medianle red a la
máquina servidor, drgitando desde la bana de direcciones en el Navegador Web el

nombre del servidor o su dirección lP (999.999.999.999), de manera inmediata se

cargará la página de lnicio de Sesión o conexión al sistema.

2. Digite el nombre de usuario que le haya asignado el adminislrador del Sistema con
los respectivos permisos para navegar en el Módulo de Cuentas por Pagar, deberá

ingresar el usuario en la caja de texto "tlsuario".

3. Digite la clave del usuario asignado en la caja de texto "Password'-; recomendándole
que su clave es personal e intransferible, lo que significa que no tiene que darla a
conocer a otras personas, por tanto las transacciones que se efectúen con ese usuario son

de su absoluta responsabilidad.

4. Una vez que usted haya ingresado el usuano y la clave, haga clic sobre el botón
<INCRESAR> para inicrar su sesión de trabajo. Otra manera de ingresar es presionando
la tecfa <ENTER> o <SPACE> cuando el loco (es un cvanlo dc lus púgtnus wcá) este

en el botón <INCRESAR;-.

5. Si usted cometió algún error en el ingreso de datos, o st no tiene permisos para el

sistema, la gigina que se cargará es la que se muestra:

ALCRISTAL"
C.A.
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fL t, ¡.. ft !dú: ld !¿¡@ jlt
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Enor sn al lnicio de so¡ión

-¡ ñ_ ¡,

Figura 3.2 I'ágtna da trror de ( l.¡uunt¡ rt I'uss'wtnl

Para volver a intentar la operación de un clic sobre el enlace (/rr,() <INTENTAR DE
NUEVO>,

JAa
- tr qd¡ V- Qo id,ütr Ío.¡ ltúr !.¡

Urted no üsne eutorl¿¡c¡ón pafa vst titt p¡gln¡

Las rloras d. ¿o.mr d! ¡.c6o rnDsa r¡ós!¡r lst¡ !rqn. I .onsld.r¡ qr t?E tD 6 :.
ron!cro,(o-Bclega :oñsuAdhr 3ñ0.úrlslrlsr¡

3 oú-rt otrltrl?rti

Figura 3.3 l'ágna de error de I'erntitos al ( isuurut

Para volver a intentar la operación de un clic sobre el enlace(/r/,&) <lR AL lNlCtO>

6. De manera seguida se mostrará la página de inicio de sesión del sistema (Figura i.l. ).

I)e esta lorma usted podrá ingresar nuevamente los datos, recordándole que debe repetir
los pasos 2. i -v 4.

PROT<',O,v ('upítulo -J Púginu.1 ESP0I,

I
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3.4. Componentes de Ia Página Principal del Módulo de
Cuentas por Pagar
Una vez que ha ingresado al sistema, la primera página en cargarse será la página
<INDEX> del Módulo de Seguridad, usted deberá hacer clic sobre el enlace (lmk) de
<CIJLNTAS POR PAGAR>, de esta manera se cargará la página <INDEX> del
Módulo de Cuentas por Pagar

. t,h !r Yú qo iod,Eti lod' Whdal Eú

-qooú.) J 'r Elp r¡d*6d/ *^dr/dÁrr.F¡p4r/ú rrol

- ' tJ. !l r,rd ¡alt, ¡ Hd'E f¡B.ü §l ll.r!é& q, scrr$ ü8,¡¡,rúr.

') § Md.b* trdspdPqú

é_.6J [J ¡ odt¡É* Dñ@?8lsl

*J" S

-+:

I:iguru 3.1 l\igmu lrulu de ( uentus por l\tgur

En la figura 3.4 se puede visualizar la página <INDEX> del Módulo de Cuentas por
Pagar, que tiene las caracteristicas que detallamos a continuación, con el objetivo de que
usted pueda familiarizarse con el diseño del Módulo, que le ayudará a interactuar de
me1or manera con el mismo y de tener un buen uso.

ALCRISTAL"
C.A.

lftidulo de CueIÉzs por Pag¡r

lrRt )T('t ) v (.-apítuht -1 - Ptigina I ESPoI -

1',r.,.j-:i,, j

It!:,:: :,: t::
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3.5. Descripción de los Componentes de la Pantalla Principal
del Módulo de Cuentas por Pagar

Sección Desc n

A
Logo de la
Empresa

Esle es un grálico que identilica el ambiente en el que usted

está trabajando. este logo identrllca al srslema

Usted podrá navegar por este menú, para accedcr a las opciones
disponibles que tenga de acuerdo con los permisos en cada uno
de los Módulos. Para seleccionar una opción basta con hacer un

clic sobre la "Frase del Módulo" v a contrnuación otro clic en la

sub - opción en la que desee trabajar. Usted necesitará
relacionarse con el menú. puesto que es el mismo para todos los

Módulos del Sistema.

T

B

llenú Horizontal

('
(labecera del \lenú

verticul

Aquí ustcd identificará los diversos grupos de operaciones que

existen denlro del Módulo de Cuentas por Pagar, este le
indicará que una opción del Menú Vertical esta asoctada a esa

operación

D
Ilcnú \'ertica I

t.
Logo del \lódulo

Crupo de opciones que posee una opción del Menú Honzontal,
para seleccionar una opción del menú vertical haga clic sobrc
ésta, y de manera rnmedrata se cargará la página de trabajo de

.la opción sobre la cual dio clic.

Al igual que la sección "A" este es un gráfico que identifica al
Módulo en el cual va ha trabajar, aclarando que se presenta sólo
cuando usted ha seleccionado <CUENTAS POR PAGAR> en

el menú horizontal.

t
I suario

Esta sección identiflca al usuario que es1á haciendo uso del
Sistema.

Tahla 3.1 l)esc. de ('omytnente:i de ld l'ág¡nü l'rincipal del Módulo de ('uentos por I'ogar
(Yer I.¡9. 1.1) \

t, R( )'t( ( ).\f L'upítukr .1 - I'ti1¡inu 5 LSP( )t.
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3.6. Componentes de las Páginas de Trabajo
I-ln esta sección explicaremos como está compuesta una página de trabajo (es decir las

páginas que se cargan luego de hacer clic en el menú vertical de opciones). Note que la
mavor parte de los componentes se hercdan de la página principal. l.a diferencia las dan

las siguicntes secciones que detallamos a continuación. Nótese que el logotipo de la
empresa, menú horizontal, cabecera de menú vertical, o¡rción del menú vertical, usuario,
poseen la misma ubicación fisica (cuya explicación esta dada en la seccrón 3.5 ).

-qüOü o@q';L Jo§
^ H, e¡¡
¡!j ,r c,"a

Deuda

Jt.
t-o

Pocl4r-c{

C!ra,l!i I

w.* I

cLú,¿. I

ql¡ eJO r-*{,lÚhq+ry-

Figura 3.5 l'ágina dt l'roha¡tt
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I
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( ñ¡¡. y ¡siúr.r
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3.7. Descripción de los Componentes de una Página de
Trabajo
Sección

A
Título de la Página

En esta sección se indica el Titulo de la Página de Trabajo, cste

título lo compone una frase lo más descnptiva posible de la
información que se almacenará o consultará.

Aqui sc indica al usuario que las cajas de texto que tengan al

lado un asterisco rojo (*) no se le puede dejar sin datos.

De igual manera que en la sección del título, es una frase que le

indica que la información que está cn ese bloque le pertcncce.

[:sta frase es lo más descriptiva acerca de los datos que se están

tratando. Algunas páginas trenen varias Cabeceras de bloque.

En esta pale el usuano ingresa. consulta. modifica y elimtna
datos. dependiendo de las operaciones que él requiera. De

acuerdo a las cabeceras de bloque exisrirán árcas de trabajo

Para conocer a detalle cada Página de Trabajo sín-ase revisar el

Capítulo 4 de este manual, para tener más información acerca

de Ias áreas de trabajo y campos.
Para ejecutar una operación con el sistema f'avor revise el

Capitulo 5 de este manual, en el cual explicamos los pasos que

usled debe seguir para ef'ectuar las operaciones posibles.

Haciendo clic sobre este gráfico se abrirá una nueva gágina que

lc permitirá consultar inlbrmación que necesile con referencia

al campo con el cual está traba.iando, o con el Titulo de la
Página

B
I rasc <.le campo

obligatorio

('
('rherera de

hloque

D
Área de Trabajo

E

e
Grálico Avuda

F De manera similar al gráfico de avuda' con dar un clic se abrirá

[ifrl Luna nueva página con un calendario que Ie servirá para ingtesar

Gráfico lh'lendario una técha conecta al campo con el cual está trabajando.

Ilotones que le indicarán qué operación se efectuará después de I

.- haber ingresado datos en el área de trabajo, cuando usted puede

BoronesJ'er,ara¡oiHl1.üffi['tr:ffi :iff f ';H'#fff":::';TJff^',t'::
un clic sobre el botón.

II Son controles que sirv-en para ingresar dalos, los controles más

utiliz¿dos son: cajas dc tcxtos, combos, check, radios 1' botones.
lngreso de l)alos

Tahla 3.2 t)esc'. tle ('ontponentts de la l'ógna de'l rabalo Uer l;ig. 3-5)

PROT('O.v (-upitulo 3 Púginu 7 ESPoI.
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3.8. Gomponentes de las Páginas de Ayuda
Aqui t-rplicamos como está compuesta una página de ayuda (es dccir las páginas quc se

cargan cuando usted da un clic sobre el gráfico ayuda). Las scccioncs quc liene deflnida
la página de ayuda sc detallan a continuación:

-l¡l¡l

Especral

Nq eqEecial

Fealura

1

2

!
!
I
I

Lelre dP C amtlc

Polrza/P11r¡a

Fahícaa¡on

l'igura 3.6 l'ágrna de .4_r'ula

3.9. Descripción de Ios Componentes de una Página de Ayuda

,t
( ombo de filtro de

In formación

B
Dato para filtrar

C
Cabecera

En esle combo usted puede elegir por qué campo quiere buscar
la inlbrmación que usted desea, si usted no clrge un campo por
el cual filtrar, la consulta buscará toda la información existente.

Aqui usted debe ingresar el dato que desea buscar, luego de I

haber elegido un campo de filtro, la consulta mostrará I

información igual o parecida a la ingresada en el campo, si se i

dejó en blanco buscará toda la inlormación existente.

Ilstos son los campos dc Ia información que se buscará

Estos son los botones de acción, el botón consultar es el que
ejecuta la consulta, y el botón cancelar cierra la página.

I:s el resultado quc dcvuclvc la consulta Iucgo de habcr hecho
un clic sobrs el botón c<lnsultar.

Es aqui donde se retoma Ia información necesaria a la página
que llamó a la página de ayuda, para devolver la inlormación de
un clic sobre el registro que desee retornar.

D
Botones

l.
I n formaciírn

t
llnlece

1

Tabla 3.3 l.)esc de ltt.s utntponente: de la l'ágrnu de.4;udu (l'u liig. 3.ól

Códrgo

Consultar

Cancelar

Sección

PROT(.O,v Cupitukt3-Ptiginall ESP0I -

__ Descripciiin i

OeEioneiDa6tripEten
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3.10. Componentes de las Páginas de Calendario
En esta sección explicamos la composrcrón de la página de calendarro (es decir las
paginas que se cargan cuando usted da un clic sohre el grálico calendario). i.as
scccioncs quc ticne dcfinida Ia página de calendario se dctallan a continuación:

1l-t8l
--=-L

151_+

2

16 17 18 :Ll

q

3I
1t

,|

3

0 7

I

5

221

-+2el::::l

23 24) 25 26 2

30

3.1l.Descripc¡ón de los componentes de una Página de
Calendario

Sección I)eicripción

A En csta sección se muestra el mes y cl año de la fccha actual, si sc ha 
]

Cebecera de dado clrc en los botones presentani el mes y el año correspondiente a la 
J

Calend¡rio clección de los botones i

Fi¡¡uru 3.7 l'úgnu dr ( ulerulurr¡

B
Botones

Si presiona el botón [<<l irá un año atrás al que está en la sección A-
Si presiona el botón [<] irá un mes atrás al que está en la sección A.
Si presiona el botón [>>] irá un año adelante al que estri en la sección

Si presiona el botón [>l irá un mes adelante al que está en la sección A.

Aquí sc muestra una cabecera que corresponde a los días de la semana
empezando por cl dia Domrngo.

Este es el calendano correspondiente al mes y al año que eslá
especiñcado en la sección Cabecera de Calendario (A).

Es aqui donde se retorna la fecha a la página que llamó a Ia página de
calendario, para devolver la información de un clic sobre el registro
que desee retomar.

('
Días

D
(l¡lendario

1.

l- n lace

Tobla 3.4 l)c,sL. de los «tntponenles cle la l'dgtna de ( alenLlunrt (|,'er l;ig. -1.:1

iF-¡ Calendar - l¡"isc c llEEII

Jrxúo 2003

PROT(;O.lt Cupituh3-Pógina9 t-s P( ) t.
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3.12. Botones de Trabajo
En csta pañe describimos cuál es la función principal de cada uno de los botones que se

encucntran en una Págrna dc Trabajo. Intcrprctando la etiqucta quc ticnc cada botón
encontrará la luncionalrdad dcl mismo. Las operacioncs básicas que ustcd pucde

ejecular en cada página donde se encuentre un botón se explican en un capitulo
posterior (Vea capitulo 5). Para ejecutarlas de un clic sobre el mismo.

Botón Descri n

Nuevo Este botón le permite inglesar al modo "lnserción"

l
I

Guardar
l(luarda los datos que se ingresaron en el área de traba.jo, en las
págrnas de "Transaccrones" v "Procesos".

Aceptar
lAlmacena los datos que se encuentran en sección del área de
i trabajo.

Cancela la operación que se esté efectuando en el momentoCancelar

Anular

---+
Ejccuta la acción de cambiar un dato por otro (cn cstc caso

I cambia un estado).

Con s uhor

Et'ectúa una consulta por medio de los datos ingresados en el
área de trabajo. En las páginas de "Consultas y Reportes" se

mostrará el respectivo reporte.

Modificar
Permite almacenar los datos del área de trabajo luego de haber
realizado una consulta.

Celcrrlar 
i

Realiza el cálculo de un valor de acuerdo a los datos ingresados
en las cajas de texto requeridas

Actrali¡ar I
Hace una actualiz¡ción del l.alor de la deuda v estados de las

notas de credito ) débito.

Tahla 3.5 I )csc' .le Bolonas le l ruhu¡o

PROT( Orl (:apitulo.l PúEinu l0 E,\PoI -

Elimina¡ Elimina Ios datos luego de haber ejecutado una consulta
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4. lntroducción al Módulo de Cuentas por Pagar
t:l objctiro dcl Módulo de Cuentas por Pagar cs cumpJir con las normas básicas quc

dcbcn seguir las empresas cn cl proceso de Cucntas por Pagar.

Para accedcr al Módulo de Cucntas por Pagar, debemos rr al menú horizontal y' hacer

clic en <CLJENTAS POR PACAR>, con lo cual en el menú vertical se mostrarán las

opciones de este Módulo. El menú esta dividido en:

. Registro de lnfbrmación

. Transacciones
o Prrxesos
. Consuhas _v" Rc¡xrnes

Fú Eór Ya GD Edrú(s Jú q.tú¡¡ rt.b

C"COO c . l,!/,L.rút',*rdr/@áisE¡r!.odlr¿.r!rp) t{Éá] <" I
!l. g M, ¡a¡¡ I E- G fl.do ,5 xd!r+ q s.rd' DBd,'"r.

lJ . ródá d. arrl6 p.r fáa

OerÉr oñluÉffi|

Í'igura 4.1 l'tigrnu lnlcr d+' ( rtt'ttttts pttr I'ugur

a

-¡- t, l.

{¡ x¡d.¡o ¿! (:or¡.¡ rd PllI . L¡arr¡9.

ALCRISTALN
c.A.

Módulo de Cuent¡l por Pagar
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4.1. Opción Registro de lnformación
En estc menú se registra la infbrmación (mantenimicntos), que es necesaria para el

maneio dcl Módulo de Cuentas ¡mr Pagar. y'a que esta va a scr utilizada en Iarios
registros de otras páginas.

Scguidamente se da explicación detallada de las páginas del menú Registro de

lnformacrón.

. Referenciales

. Proveedor

. Banco

. Cuenta Proveedor

. Retenciones

(u)
Ir

QOOtl o

'Registro de

I ngreso a la Opción:
IlLttrcndo u¡t clt<: cn "Cuentas por Pagar" lt¡cult:udt¡ cn el menú
furrt»ttul, se pra.tenturú cl nenú varl rcut da astc itlódulo, quc

- E¡. Ed Y* Qs Eo.rtrEI¡ Io* Y.no, {+
-lol:J

--E- !1

'w ht , ¡/€r6u&'dd/oárdrde¡¡É/rxra Da!?

a¡r .i Hori ll F.do §l r¡dtc* q súdi Efso rEt,

¿ ! ¡iiió& d. C,r.ttd p.. P€¿r

§ 6¡ ¡ CiO odqGr Dd'.ú28 
'É!i
Figura 4.2 llcgtstro cle lnlbrnto<uin

l-r.-s-.¡.] -:-so §
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4.1.1. Referenciales
l'ista opción sirve para registrar los difcrentes tipos de proveedores o documentos quc

utiliza la empresa para el depanamento de Cuentas p,or Pagar.

Ingreso a la Opción:
llucicnt t un cltc an "Referenciales" kscalt:udt¡ en ¿l ntenú

vcrlrcul dcl Mótluk¡ de ( uentus prtr l'ugur, en el grupo dc
"Registro de lnfomución", tc curgurú lu páginu de

G
U

llelarancrul!:. _

^ E¡c E !É.' S Egorr¡'rr l¿r¡ 'J¿r.Éor{ H.ro

QcOO o mr I rr!rúr/*r,iá¡r dftsF,¡¿crr*¡rqri.rD ho lqL;J' ..$o S
^ il, 3 qar I aH ll &a (¡ Éd" E ¡"¿."!" Q, :* .. l¡..r*+.

v Rdr!¡r¡.¡.i A.Lr

Átciiiiti't'
CA.

Registro do lnformaclón de Roforenclales

Los c¡nipo§ roñ- cÉ¡ Db rq.loles

t.,-

--0

_l

cónl0o

Desrnpc,óñ

Eslaóc

8g¡ ql(] sar,E ,.eÉ:' r- '1{-.-
Figuru 4.3 Regislro de InJbrmación de ReJérenctales

-i¡; -l ¡f

Ct.po
(lódigo

Descripcron

Gráfico Ayuda Abrirá una \cntana que Ie ayudará a buscar referenciales

Descripción Concepto con el que se conocerá al referencial

1- stado
Visualización de la descripción de componamienlos del
referencial, cuando se almacene se registrará el código del
mismo, ejemplo "Activo" o "lnactivo".

Botones Ejecutan una acción dependiendo de la etiqueta (L'ar tuhlu 3.5)

Tahla 4.1 I)esc. d¿ los cttntponenles de la l'ágñu llegi\lro dc lleJtrancioles O'er l:ry. .l.l)

PROT('O.r' Capitulo 4 - Púgina 3 t.:sl>ot.
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Es un número con el que se la a identificar un referencial



.Vanual dc Usuario ,\L¡ttma In¡eprado dc Alcrktal L'..4.

4.1.2. Proveedor
Aqui se registrarán las personas naturales y jurídicas que proveen materiales o servicios
a la empresa.

(v)
f'

Ingreso a la Opción:
Hucicntlo un clic'en " P¡oveedo¡" ltrculi:udt¡ en el mcnú verlrcul
dal Módul¡¡ ¿le ('uenlts por l'ugur, en el ¡¡rupLt de " Regislro de

fn actort ", sa curg<trá lu púgtnu de l'roveedor-

- + Ád¡ yÉr !o lacr|t.fr! Icñ,' gndd. E.p

a
ü" OOO o ! hns/¡ft*Fú*"cr(:É¡&DoD.túl-Gtr!!É.hrc1ñ*i

3!! ¡ sr.¡ ,i -.8

-:*-o

=12¡

I

Eb./&c¡¡s¡/erd.UErdt@ooer/nóe.gÉlog-.t-¡.-ddñrro.ü'r?

Figura 4.4 lkgi;tro de lnlitrmotitin le I'ntvtethr
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Yanuil de Usuurir)

(iampo

('órligo Es un número con el que se va a identiflcar a un pro"eedor

Gráfico Ayuda Abrirá una lentana que Ie ay"udará a buscar proreedores.

Fecha de ingreso Es la fecha en Ia cual sc regislra al pro,'eedor

Tipo de Persona Indica si es una persona Natural o Juridica

\acionalidad F-s la nacionalidad del prorccdor

Tipo de Proveedor Indica cl tipo de proveedor, para poder aplicarle las retenciones
respccti\ as.

F.s el nombre del provecdor. Si es una persona natural, cn el
campo al la<lo derecho se in$esará el apellido: si es una
persona j uridica, este campo quedará en blanco.

\ombre I Rezón
Social

.tctividad Indica a qué actividad se dedica la pcrsona, por la cual cstá
prestando un sen,icio a la empresa.

('ontacto
Es la persona con la que se va a contactar para realizar las

negociaciones.

Ls la identifrcación del proveedor. dependiendo si es una
ldentificación pcrsona natural o juridrca.

__l

l) i rt cc ir'¡ n
Es la dirección de la persona o empresa

I

I'-s cl lelcfono del provr'cdor
'I eléfono

iEsel

I

telefax del provcedor
lefae

't

[:s la dirección de correo electrónico del pror eedor
mitl.

('uenta
Es la cuenla contable que se le asigna al proveedor cuando es

registrado en la empresa.
----------------

Estado
Visualización de la descriprción de comportamientos del
proveedor. cuando se almacene se regislrará el código del

,mismo. ejemplo "Actn,o" o "lnaclivo".

Botones Ejecutan una acción dependiendo de la etrqueta (l/ar tuhlu 3.51

Tahla 4.2 l)etc. <le lo.s conrptnenres de la I'ágrna ll¿llisto de I'ntveedor ft'er l'i1¿. 1.1¡

PR( )T('O.v Cupitulo 1- I\igina 5 E.\P( )t.
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4.1.3. Banco
Opción que permitirá registrar los datos de los bancos que utilizan los proveedores

G)
t'

lngreso a la Opción:
Hucrcntlt¡ un tlrc en "Banco" lt¡tult:udt¡ an tl ntanú vcrtrcul dcl
l,lthlulo lL, (-ut:nkts prr l'ugur. an tl grupo lt "Registro de
InJormación", .\¿ L'u r!!.trú lu púgrnu de Bunct¡.

I ¡*o torrc+r -lEl!
- tr Éd y* l¡c 0cd(nt ic lo.t !f"Éo. H.¡o

c" üOO o @ -ioS1i f¡g/,t *Bo/*,Er*6-.r,wery/ldC.¡9?r/oa s¡*:

¿l

ALCHSTAL'
C.A.

Cóúrgo

DlaBcclon:

Olcralde
Credlto

CIud¡tl'

E3t3ó0

Ra$¡ttc lrúorm¡caón da B¡nco

Los campos ron " son oolr¡abrog

¡)

:l

' Nr*-. I CongulÉr'l

s¿ s¡rlúE ¡!q¡!t ic lo...!r1l

figura 4.5 ll.:tlisto de lnJi»mac'nin de Ran«t

qé'

PROTCO.v Capítulo4-Púgina6 E.\POt.

l

nv.drlc I F¡cr¡dañ

I

I

I
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(.ampo Descripción

( ódigo Es un nümero con el que se ra a rdentificar un banco

Grálico A¡"uda
Abnrá una venlana que le avudará a buscar los bancos 1a
registrados.

\ om hre Iis cl nombrc de Ia entrdad hancana

Dirección Es la dirección en la cual está ubicado el banco

'I'eléfono Es el número que permite tener contacto con la enlidad

c,i¡n,lge F-s el nombre de la agencra del banco con la cual tenemos
c0nlacto

()ficial de ('rédito Es cl nombre de la persona por la cual se mantiene la
comunicación con el banco.

A bba Es una identilicación de bancos extranjeros

Sx ift F-s una identrlicación de bancos exlranjeros

Nacionelidsd lndrca sr la entidad bancaria es l.ocal o Extranjera

( iutlad Es la ciudad en la que se encuentra el banco

ostadl.
j Visualización de la descripción de comportamientos del banco,
cuando se almacene se registrará el código del mismo, ejemplo
"Actrvo" o "Inactivo".

Botones Ejecutan una acción dependiendo de la etiqueta (t'cr tublu 3.51

Tabla 1.3 l)esc. de kts ctnrponenles de lo I'ágma llegtstro de lnJitrmauón de Ranco

(L'er l;ry. 1.51

C

PR0TCo.IT Ctpítulol-Púginu7 t--.\Pot.



.llanuul de Lsuario Sistema Inleuado de Alcristal L'.¡1.

4.1.4. Cuenta Proveedor
Aqui sc registrarán las cuentas bancanas de los proveedorcs

(s)
I

lngreso a la Opción:
llutit:n&¡ un tlrc'¿n "Cuenta P¡oveedor" l¡¡tttlrudt¡ cn ¿l m¡:nú
v¿rtnul del .\lóLtulo de ( ucnlu.¡ prr l'ugur, an tt grupo d,:
" Registro de Información", st curgurú lu págrnu dt('ut'rztu prtr

_lot¡t
F. iúr YEq q0 g(drut, lcd¡ !{r'do* Htle

O6J s :; hF /.'h.Jrc/&nrd/¡ár¿Ep4¡/r.ac4Ér/op-cr¡d¡

- A. E¡ ¡rc ¡ al l¡ Ho'E C¿ H.do 5 N.¡'ceé q Sa'cr' -gc.¡risk.
i¡ trÉrD od ñrv!.d.r

§ * ¿ ei8 
#;lJil" rtt Lle tnfbrnruc«i,t ¿e ('uent, por t'roreerkti

ALCRISTA
C.A,

R€gÉtrú lnfomación de Cuoíta por ?rov?edor

Los (ampos ro¡ 'son o¡lrgabnos

¡ó/o :j

Nuew I Consr¡ha¡ |

I-0
8¿ñco

Est¿dú

f-.()
.i}

PR( )'f L().v (-apüukt4-Ptigintll Í:sPot_

lEs..",r <o {9

I

I

cÉór... | ¡nd¡r¿

I

I

lr dEac;r*s
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.llunuul d¿ Lsuurio Sistemu lnlslrado de .,llcristul C..,1-

(lam Desc n

Secuencia
Es un número con el que se la a tdenlificar a la cuenm de un
pror eedor

Gráfico A¡"uda
Abrirá una lentana
proveedor.

que le avudará a buscar cuentas por

Banco Es el código y el nombre de la entidad bancaria

Es el código r* el nombre del proveedor
Provetdor

Es el número de la cuenta bancaria que pertenece al prol'eedor
(.uenta #

l- stá rl o

Visualización de la descripción de comportamientos de una
cuenta por proveedor. cuando se almacene se registrará el
código del mismo, ejemplo "Activo" o "lnactivo".

Botones Ljecutan una acción dependiendo de la ettqueta (lkr tuhlu 3.51

Tahla 4,4 l)esc'. de los conrponenles de lo l,ágrna lleg$tro de lnlornnculn de ('uento por
I'ntreedor A'er lig. 1.61

PROT( O.v Cupítulo4-Ptigina9 ESP( )l.



4.1.5. Retenciones
Aqui se rcgistrarán los diferentes tipos de retenciones que se aplicarán a los
proveedores.

Ingreso a la Opción:
Hutiendo un clrc tn "Relenciones" loculi:udo en el mt:nú varlrcull
del ltttidulo dr: ('uentus pt» l'ugur. en cl grupo dc " Registro de1

cr0r, curgurúJu púgtnu da ll(t¿nc )ne5.

-_-]

. f. Eü Y.r Go Boolñ¡tJ l. gr*A !.p

(v)
['

O"C O t¡ o

I

. i. A vo¡ .} ¡tv I ¡oo O 8ri E \€,r¿p¿ q :.¡.i :]¡dru1;

iqs-J. ..§o §

E

-& tlOA¡SlD s.id.! ¡ce,.i tD roc:.g'

Figura 4.7 llegrstro de lnformacxin tle llelencknts

ALCRIíTAT
C.A.

Rsglstro de lnformación de Reténclones

I-9

r,¡u"ro I CoñsulflÍ |

Cid'oc

Estaúo

l,R( )T('O.\1 L'upítulo 1- Pá¡¡inu ll) E,' P01.

?

Pr oce§{'}

.-i-.-r': l

- : -,- --'



Desc

( ódigo
Es un número con el que se va a identificar un tipo de
retención.

(iráfico A¡ uda Abnrá una ventana que le avudará a buscar retenciones

Concepto con el se conoccrá a un tipo de retención.
Descripción

Retención I.'uente
Porcentaje de retención a la luente que pertenece a un tipo de
proveedor.

Retención h a
Porcentaje de retención al iva que pertenece a un tipo de
proveedor

Il s tad
Visualización de la descnpción de comportamientos de una
retención, cuando se almacene se regrstrará el código del
mismo, ejemplo "Activo" o "lnactivo".

es Ejecutan una acción dependiendo de la etiqueta (l'cr tuhlu 3.5)

Tabla 4.5 l)est'. .le los Lomponenles de la l)ágino Registo Lle lnlbrmaultn de llelenúon¿s

O'er l:ig. 1.71

:

I

I

t
I

It

PROT(.O,v L.apílukt 4 Priginu ll t...\ P( )t.

(iampo



.llanuul ¡lc L'suurh .listemu lnlrursdo de ,lltristal L'.-1.

4.2. OpciónTransacciones
En esta cabecera de menú se realizarán todos los movimientos transaccionales que se

dan con fiecuencia en el Módulo de Cuentas ¡xrr Pagar.

A continuacrón se explica detalladamente las páginas contenidas en el menú
Transacciones:

. Orden de Compra
o Factura del Proveedor
. Pedidos Generales
o Deuda
. Orden de Pago
¡ Nota de Crédito
r Pedido Vidrio

/
,.

C

(v)
['

Ingreso a la Opción:
flucieruh un c'|rc cn "Cuenlas por Pagar" kx'uli:udo en el menúl
hont¡nlul, sa prcsenlurú al menit verlicul de e.ste Lfuxlultt, t¡ut 

1

___lL()ntrcne u " Transacciones".

-ltrt¡
- t& (dr Ye Eo Qo.¡ú{! l6d! !f.ú* !.¡,

qOQC o ., .ftE //be¡Err/eurÜ.!Er4d¡9d,&d.(Drp) =to S
r:i, gM¡n ¡ ¡.¡l{ I HdÉ aErn E ¡¡.i'c{i q 5.&¡ ¡lBdBi'
\ r,i,'t],r ,t c,'r& p' P,!'

=E€

Í-igura 1.ll I rd tt.\u L. k ) t1,!.\

:

ALCRISTALA
C.A.

Móóulo rlé Cuert¡¡ por Pag¡t

t>RoT(;o,v L'upítukr 4 Ptigina 12 ti:;Pot.
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.llunual de Lsuurio Sistcma lnteL,rado dt..llcrislal L'..1.

4.2.1. Orden de Compra
En esta opción se reg¡strarán las órdenes de compra de materialcs dc la empresa para

realrzar las obras.

(v)
['

-qooü r)

Ingreso a Ia Opción:
Hucien&t un clic en "Orden de Compra" Lxttli:udo en el menú
verticul del lltidulo de ('uentu.\ por l'ugur, en el grupo de
"T¡ansacciones rqrú lu mu de Orden de ( . )nt|ru.se cu

^ t. ld Y.. ¡, lertu\, If,¡ g''d.. lrl,

! rk t t.xtui*É.Júd,

^ B' , É¡ xC ¡ ar ¡ H@ 6¡ F.d' A \dF4. q, .,crch elÉ..¡6.$¡

<\s;4 '-'ro $
.:4J " c*"

aIcnisieL^
c.A.

Ordon da Compre

**o i

c"dc- I

-I

F00H¿-23r-9-

S ¿o ,.*, ro e¡¡.{

Figura 4.9 ( )rctcn dc ('ompra

PROT( O.v

¡sJ

L'opítukt 1- Príginu l-1 Íis Pot.
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.llunual de L vurfu .\istemu lnttyrado da .,llcristul C,.,1.

ton

( abecera \ ¡imero
Identificación numérrca con que se reconfferá a I

orden.
a

l
F echa Fecha en la que se registra la orden de compra

Código 1' Nombre del proveedor al que se va a

efectuar la compra.Pror cedor

Sbcción Campo

(i ráfico
A¡.,ude

Abrirá una ventana que le permitirá buscar
proveedores con estado activo.

I)irr:cción Es la dirccción del proreedor

'l eléfono Es el telelbno del proveedor

'tipo
Proveedor

-,--t--

Es el tipo de proreedor que permite calcular las
retenciones gue se aplican a la compra.

Es el combo en el que elige la lorma de pago
establecida para efecluar la compra.

F orma de
Pago

rega[-nt Es el tiempo en que la empresa necesita recibir los
matenales.

I)cscucnto Es el porcentaje de descuento que aplicará
proveedor sobre la compra.

c

Detalle (iódigo Aqui sc ingrcsa cl código r la secuencia del articulo.

Descripción
Concepto que se ingresa para describir el material
que se desea.

( antirlad Usted deberá ingresar la cantidad que desee
asignarle a ese registro.

Yalor Ingrese el valor que se le dará al registro que está
ingresando.

Ejecutan una acción dependiendo de la etiqueta (I'er
ruhlu 3.5)

Botones

items de la
Oom pra

Conlador de los detalles ingresados en la sección de
detallc dc la ordcn dc compra.

t,RoT( ( ),lt

l.ínea

Cupítuh 1- Púgina l1 t,.\Pot _



.Vanual ¡le Lsuario S(temu lnterlrado dc Alcristul L'.A.

Artículo Ciódigo quc sc rngrcsri cn la parte anterior

Secuencia Secuencia ingresada en la parte anterior

Descripción
Descripción del material ingresada en la pañe
antertof.

Cantidad Número que sc ingrcsó en la d¡visión anterior

Valor
I n ¡ta rio

Es el lalor unitario ingresado en la seccrón anterior

!_

. 

'I otal Es el total de cada linea de dctallc

Subtotal Suma dc los ralores dc total

Dcscuenlo lEs el descuento que se ingresó en la sección de
I cabecera.

Suhtotal2 Rcsta dcl Subtotal mcnos cl I)cscui:ntolr--áf-_-

Ira Total del ¡nrcentaje del rva aplicado a la Orden de
Compra.

R. f ue nte
-['otal 

del porcentaje de retención a la luente aplicada
al proveedor.

Ir aR.
'l-otal del porcentaje de retención al iva aplicada al
proveedor.

Yalor 'l otal
Suma del Subtotal2 más el lva menos las

lRetenciones.
+

Botrin
Ejecuta una acción dependiendo de la etiqueta (I"er

I tuhlu 3.51

'fable .f.6 f)csc. de los componentes de la Página Orden de Compra (Ver lrig. 4.9)

l,RoT( o,v Capituht 1- Ptigino l5 t.:.\ P( )t.



.\lunuul lt L;suurfu Sistemu lntcprado le ,llcristul C...1.

4.2.2. F aclu¡a del Proveedor
Aqui sc almacenarán todas las lbcturas que se reciben por compras o pedidos a los
proveedores de la empresa.

Ingr*o a la Opción:
Ituc'rcndt¡ un clrc en " Factura del P¡oveedo¡ " locult:udo en t:l 

,

mcnú vertrcul del lvíridulo de ('uenkt.r por l'ugur, an el grupo de:
"T¡ansacciones", .¡c cu rú lu mu <l¿ liu.luru Llel l'rovt:t:dt¡r-

=l-=.1¡

G,
U

)

- tÉ tú Y.i F. Qdnr:

^ I 5?". E|rJ lAi¡ t !ro.r A A.d. lE ur!.., q¡ s.rcr, 5to*'{d'

qO O \.) [L+ --i.:t... 
t--o E

ALCRI5TAL.
c.A.

F¡ctura dol ProYeedor

;¡,a,¡:. I

-

t- cr

§¡for¡12

T---e .tr¡',. 
I

Foca{tsrr g¿

l;¿ ¡ QrB :Pd-:,.o5, r É\a

Figura 4.10 l:actura del I'ro¡'eedor

PROTL-0,11 Lltpítulo 4 - Página l15
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.llonuul da L'suurio Sist¿ñu lnteL,rodo dc ..llcri$al C..1.

Descripcién

(.abecera \úmero Identrficación con Ia cual se reconoce la factura

f'ccha Fecha en la que se registra Ia factura.

(i ráfico
( a len da rio

Este permite registrar la fecha en Ia que fue generada la
. factura del proveedor.
I

l

lCódigo ¡" Nombre del proveedor al que penenece la
Proveedor láctura

(i ráfico
Ay uda

Abnrá una ventana que le permitirá buscar prolcedores
con estado acti\ o

Direccién Es la dirección del proveedor

'leléfono Es el teléfono del proreedor

'I'i¡ro

Proveedor
Es el tipo de proveedor que permrte calcular las
retenciones que se aplican a la factura.

lbrma de pago

l)escuenlo Es el ¡nrcentaje de descuento que aplica el proveedor
sobre la factura.

Detalle Código Aqui se ingresa el código y la secucncia del producto
que sc ha comprado

Descripción Concepto que se ingresa para describir el material

I orma de
Pago

Es el combo en el que elige la
establecida para electuar la f-actura.

( a n tidarl
Usted deberá ingresar la cantidad que desee asignarle a
ese regislro.

lngrese el lalor que se le dará al registro que se está
ingresando.

\-alor

items de la

Botoncs
Ejecutan una acción dependiendo de la etiquela /lcr
tuhlu 3.5 )

Contador de los detalles rngresados en la sección de
detalle de la f'actura.I actu ra

PROTL O.v

l.ínea

L'apitukt 1- Página l7 1,.\ POt.
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o Código que se ingresó en la pane anterior.lrtícu

Secuencia Secuencia ingresada en la parte anterior

1 Descripción Descrip;ión del malerial ingresada en la partc anlcrior

(lantidad Número que se ingresó cn la drr isrón anlcnor

Valor
I n ita rio

Es cl valor cn la sección anterror

'I otal [:s cl total dc cada linca de detalle

Subtotal Suma de los valores de total

f)escucnlo
Es el descuento quc se ingesó en la sección de
cabecera.

lra

Subtotal2 Resta del Subtotal menos el Descucnto

-l 
otal del porcenta.¡e del ila aplicado a la Factura

R. Fuenle
Total del porcentaje de retención a la luente aplicada al
proveedor.

U

Ir aR.
Total del porcentaje de retencrón al iva aplicada al
proveedor.

Valor Total Suma del Subtotal2 más el Iva menos las Retenciones.

Ilot ó n
Ejecuta una acción dependiendo de la etiqueta /t cr
tuhlu 3.5 )

Tabla 1-7 l)csL. dt los «)t t¡nncntes cle la l'ágina l:actura elel l'ro¡cedor (L'tr l;ig. l. l0)

PRt)T('-O.rl L'apitulo 4 - Púgina l8 ESP{ )1,



4.2.3. Pedidos Generales
[:n csta opción '"- harán los ¡rdidos dc matorialcs cn gcneral a pruvccdorcs

(t)
['

Ingreso a la Opción:
Ilutttnd¡t un (ltL'an "Pedidos Gene¡ales" l¡¡c'ulrud¡¡ ut tl nu»ú
vrtitLtl ltl .\ltittulo da ( uentus por l)u¡iur, cn tl gntpo LlL,

"Transacciones", .sa cargará lu púginu dc I'cirh» ( icnrrulcs.

lt ao l- l. i¡,oJ Id !É E-

!¡ §lY. ¿s r,h O &.' !i *re \iüi 5dn,4,
.go(i¿ ¡¿ '. r¡.¡-rsta.+k*¡-¡¡ I t-i=* I '-'ro S

Pedrdor O.ner¡l.r

Elrl¡c."r
rC

r--c

**r
ry.,*Et

I

at ¡ ..a'o stse*rbüJñ

Figura ,l.l I l'cdtdos ( iantrrrl¿¡

I'R( ) t-( ( ).rl (.upítulo 1 l'tiginu l9 t:.\P( )t_
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Sección Campo Descripción

( abecera \úmero Identificación numérica con Ia cual se reconoce el
pedido

['-ccha cn la quc sc rcgistra cl pedido

Nombre de la persona a la que se está solicitando el
pcdido.

I'echa

Solicitado a

(J ráfico .\r uda
Abrirá una lentana que le permitirá buscar
proveedores con estado aclir o.

Es el número de teléfbno del proveedor
I eléfono

()rdenado
Iis el nombre de la persona que está solicitando el
pedido

Obra
'Es cl nombre dc Ia obra para la cual sc ncccsilan los
'materiales.

(lráfico,\vuda Abrirá una vcntana que le permitirá buscar las obras
pendientes.

Es la refcrencia a otras obras

Es el combo en el que eligc la forma de pago

Referencia

F orma de Pago
establecida para efectuar el pedrdo

t ech¿ de entregá Es la fecha en la cual se necesitan los materiales
solicitados.

(i rálic<¡
( a lenrl¡ rio

Abnrá una ventana que le permitrrá escoger la fecha
en que desea que su pedido sea entregado.

Obsenación Fls una observacrón brelc c<ln relerencia al pedido

'l'ipo Pedido Es el combo en el que elige el ti¡xr de pedido. r'a sea

cstc de Proceso o Fabricación.

Proceso Gener¡l Es una descrrpción general del proceso de los
materiales.

PR()T('().v L'apitultt 4 - Pti¡¡ina 20 t.:.\Pol.



.llunuul da L ¡uuri¡t .\i¡tanu lnt*r*lo dc .lltrislul (..1.

\ota imporlanle [:s una nota irnportantc quc sc dcsca tcncr prcscntc
al momcnto dc solicitar el pedido

l)csc ue n lo Es el porcentaje de descuento quc se aplicará sobre
el valor del pedido.

Detalle Referencia Es una ret'erencia del producto que se desc'a pcdir

('rltligo
Es cl código y la secucncia quc pcncnecen al
producto.

Descripcirin
Concepto que se ingresa para describrr el material
que se solicita.

proceso/ltedida" Usted 
.deberá 

rngresar el proceso o las medidas
" dependiendo dcl materral.

('olor Ingrese el color que desee especiticar sobre el
rnatcrial

Deberá ingresar la cantidad o los metros cuadrados
dependiendo del material( antidad/\lts.2

\'. I n ita rio
Aqui deberá ingresar el valor unitario del producto a
pcdir

trBoton
Ljecutan una acción de¡rendiendo de la etiqueta /I cr
tahlu 3.5 t

Items
Pcdidr¡

dcl
Línea

Contador de los detalles ingresados cn la sección de
dctallc dcl ¡redido.

[:s la rel'erencia ingresada en la sección anlenor
Rcfi'rcncia

.\rtículo

Secuencia

Código quc sc ingresó cn la partc antcrior

Secuencia rngresada en la parte antenor

I)escripcitin
Dcscripción del malcnal ingrcsada en la parte
anterior.

('olor Color que se ingrc-só cn la división anterior

PROT( O.v ('upüulo 'l - Ptiginu 2l L.\PoI-



.llunuul de fisuurb Sislemu lnterlra o úc,llcrislal L',,1.

I'roceso/\l etlidrs
I)roccso o mcdrda ingrcsada cn la sgcci()n anlcrior

('¿ntidadi ll ts.2
Cantidad o metros cuadrados rngresados en la
sección anterior.

Valor unrtario ingresado en la parte antenor
\'. I n ita rio

'l ota I Ils cl total dc cada linca dc dctallc

Su htou I Suma dc los valores de lotal

Es el descuento quc se ingresó cn la sección de
cabec'era.

Resta dcl Subtotal nrcnos cl Doscucnto

l)escucnto

Subtr¡lal2

lr a Total del porccnta.jc del iva aplicado al Pe<ijdo

Valor I'otal Suma del Subtotal2 más 0l lva

lfuttln
Ejecula una acción dependiendo de la ctiquela /1"/'
tuhlu 3.51

Tuhlu 1,8 l)e.¡t. dL' k ¡.,¡ ((,ntpt)ntntc: dc lu l'ú¡¿tnu l'¿dnlos ( itntrult's ll'tr li¡1 1.1 l¡

a

I

(,

q,

t,R( )l ( ( ).ll (;apitukr1-Ptigina22 E.\POt_



4.2.4. Deuda
F-n csta opción almaccnaremos las deudas adquiridas por la empresa debido a compras.
pedrdos. próstamos- pólizas. etc.

(v)
U

I ngreso a la Opción:
Hatitndtt un clr: cn "Deuda" lrrc¿lrudo tn el
lvfuidukt dc ( uantus prtr l'ugur, cn cl gruptt dc
se curgurú lu púgtnu Lle l)audtt

nttnú vL,rl n:ul dt:l
"Transacciones",

¡fL
^ 
(¿O O \.,

i1J ' ¡.6

Oeuda

-t-

l'

<{-o

(

?
f
I
\

\/r

f-iq¡ura4.l2lteulu

ALCRISTAL'
CA,
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.llunuul dt (. suurb ,\islcmu lntatado de "llcrislal 
(..'1.

Sección (l¿m

( abeccra ldentificación numérica con quc se reconoccrá Ia

deuda.
go(éd

'I'ipo de
documento

Aqui se ingresa el tipo de documento que es la
deuda.

l)ocu nrrnlo
Ln este campo se rngresa el nümero del

documento imprcso en el mismo.

Iccha Fecha en que se emilió el documenlo

(i ráfico
('alendario

Abrirá una ventana que le permitiri escoger la
l'echa en que se emitió el documenlo.

Proveetlor Es cl nombre del beneficiario de la deuda

(ir¿ifico.\rud¿ Haciendo clic en
beneflciano.

él usted podrá buscar el

I)irecció n
Aqui aparecerá la dirección del beneficiario de la
deuda una \ez que ha.v"a sido consultado.

noe li'fo'l' ['-sle campo se cargará con el número de teléft¡no
del benellciario

I echa em isit'ln
En este campo aparccerá la fecha del dia en que

sc rcgistrc la dcuda.

Suhtotali( apitaI En cstc campo se colocará cl subtotal dc la dcuda

Aqui ustcd podrá ingrcsar cl porccntajc dc
descuento, el valor del descuento viene calculado.

Aqui se cargará el valor del na

En este campo se cargará el r.alor de la retención
a la fuentc.

Dcscuent()

l\'.\/lntcrós
J

I

I

Reten. F uente

0tat'
Es el total de la deuda sin haberle restado las

rctencioncs.

Rclen. I \'.-\ Aqui se cargará el valor de la retención al ir a

T
i

I

I

-l Este campo se cargará con el lalor total de la
\'¡lor de deuda deuda sin las retenciones, una \ez que ha-v-a sido

calculado.

Ejecuta una acción dependiendo de la etiqueta
(tr1r tuhlu 3.5 )

PROTL.O,v

llol on
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,llunuul dc (.suurh Sistcmu lnl¿arudo lc.-lltrislul L'..1.

Detalle \ únlero
Documento

T Es el número del documento que penenece al
dividendo dc la deuda

-
( apital [:s cl valor capital del dir idcndo

I nterós
Se ingresará el ralor del interés aplicado al
dividendo.

onRot
Ejecuta una accrón dependiendo de la ctiqueta
(l'cr tuhlu -1.51

Yalor dc
l)i¡ idendo

Fccha
rencimienla

Es la suma del
dividendo.

caprtal más el interés del

Aqui se ingresará la f'echa en que vence el
dividendo de la deuda.

(i rállco
( ¿ lenda rio

l-stado

Abrirá una ventana que le permitirá escoger la
lecha en que vencerá el divrdendo

Es el estado que toma el dividendo al registrarse.

Items rle le
l)euda

l-ínca
Contador de los detalles ingresados en la sección
anterior.

[:s la identificación del dividendo inuresada en la
sección anterior.

Es el valor del capital ingresado en la parte
¿l n t L'rlOr

\únrcro

a( pita

I n te rí.s
Fls el valor del interés ingresado en la sección
antenor

Valor d iv idendo
Es el ralor del dividendo calculado en la sección
anterior

I;ccha
r encimiento

Es la l'ccha dc r cncimicnto inurcsada cn )a parlc
an tL'fl 0 r

[.slado Ls cl cstado dcl drr rdcndo

Ljecuta una acción dependrendo de la etiqueta
(l'cr tuhlu -1.5 )

Ilottin

Tabla 4.9 l)a.¡c. dL, lt».t LtntVonentcs la lu l'ágmo llcuda ll'ar I:¡!1. .1. I ))
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4.2.5. Orden de Pago
Aqui se generarán todas las órdenes de pago ref'erentes a las deudas de la empresa por
compras. pedidos. prestamos. pólizas.

lngreso a la Opción:
llucrcn<l¡¡ un clr: an "O¡den de Pago " Lttlculo an tl mcnú
vartrcul dal lÍódulo l¡: ( ucnlu.\ por I'ugur, an al gruptt da

T¡ansocciones", sc curgurú lu púFinu dc Orden ¡la I'aEg.

G
['

)

- t{ td Y.w eó Bo.rñdt! :úe 4isd l.b

O"OOC s 'r rlc /,.r-*§!L/d.drrci+o¡¿sd;+a¡F¡¡co sa" I I '.\*;l tJ" {$
E! El vc ¡ ar|4 § .dr. e¡ B.dó E ri.hiE \ Seac¡ 3tr¡^.¡*

l Lr'

ALCRIgTALE
c.A.

Ordon de Pago

tns rar0or.or' sóñ ñ¡lrqñlñios

CL:'¿ar 
I

a

r¿

Er,¡ri¡¡q 
I

fei¡a Einrsrcn

Eanallia¡o

coogo

0es{'lpclon

htrrnerc dB

fzoo: o+a:

-¡: t d
F-igura 4.13 ( )r¿lt» lt I'u¿o
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Sección ( ampo

('abecera Deuda
Identlficacrón numérica que pertenece a la deuda
junto con el número del documento que desea
pagar.

(iráfico,\r'utla Haciendo chc en é1, usted podrá buscar deudas
pendienles de pago.

\umrro de
l)ocu mcnlo

Es el número impreso en el documento que
peftenece a la deuda.

Aqui aparecerá la l'echa en que fue ingresada la
deuda en el sistema.

Es el r alor dcl divrdcndo de Ia deuda

IJn este campo usted ingresará una descripción del
motivo de la Orden de Pago.

Este campo se cargará con el nombre del
benefic¡ario de la deuda cuando escogió la deuda
con el práfico avuda

En este campo se debe ingresar el código de las

cuentas que se verán afectadas con la Orden de

Pago.

Este gráfico le permitirá buscar las cuentas que

van a inten'enir en el asiento contable.

Fecha emisión Fecha en la que se regtstra la Orden dc Pago

I echa
r encimiento

Valor

('oncepto

Beneficiario

l)eta llc

(iráfico,\vuda

Descripción

'l ipo
Transacción

Aqui se cargará la descripción de la cuenta
contable que se escogió por medio del gralico
avuda.

F.ste combo permitirá escoger sr la cuenta ra al
"Debe" o al "Habei'

Botoncs
Fjecutan una acción dependiendo de la etiqueta
( l'cr tublu 3.51

Items de la
Orden de
Pago

l.ínea

( ucnta
( ontable

Contador de los detalles ingresados en la sección
de detalle de Orden de Pago.

Código de la cuenta ingresada en la parte anterior

Descripción de la cuenta ingresada en la pafe
anterior.

PROT( O,v

Descripción

Ctpítuht4-Ptigina2T tr.\P( )t.

Descripción

('ódigo



.llunuul tlt L,suurkt Sist¡¿nu lntLvrudo dc.'llt'rislul C..'1.

Transacción
Es el tipo de transacción elegido en la sección
anler¡or

Botón
Ejecula una acción dependiendo de la eliqueta
fi'er tahlu 3.5 )

Tahla 4.10 l)esc'. dc los «tmponentes Lle Ia l'ápna Onlen ele l'ago (l'er l;ig. 1. 13.¡

\7

PROT(;O.v (-ttpítultt J l\iginu 28 ti.\ Pot.



4.2.6. Nota de Crédito
Aquí sc registrarán todas las notas de crédito enviadas a la empresa por conccpto dc
descuentos en compfas, devoluciones u otros mot¡vos ¡- que afectan a determinada
dcuda.

Ingreso a Ia Opción:
llutrcnLlo un tltt cn "Nota de Crédito'' lotult-ult¡ tn al nunti
vertrcul Jcl l¡Ítiluht la ( ueÍüu-\ por l'tgur, tn L'l grupo ele

" Transacciones", .st turgurú lu púgmu da ¡\'olu.¡ de ( réLltt¡t-

(u)
['

I

. O"O O t¡¡ J l{.lD,¡b.*st/rr.e¡l:Er!#'e.F,¡r.+FE1l(rr-d. '-i;;l '-ro {§
Eñ , 6¡ ¡i¡ ¡. a:li a ltE O §.d¡ i.'l t*r=.o. q tG'J, 48.¡&úrE,

,J _i!¡

ALCRETAL'
CA

Notas de Crddito

\Je,/o I

Guúdü I

-rc
r-0

Figura 4.14 Nota cl¿ ('rédto
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t Seccién (lampo Descri lon

Identificación numérica que pertenece a la nota

de crédito.

l r:cha emisión
Fecha impresa en la nota de crédito que indica
cuándo lue generada.

Benefici¿rio
Aqui se cargará el código v el nombre del

bcneflciario que envía la nota de crédito.

( abecera \úmcro

jHaciendo clic en él usted podrá busc

1 beneficianos que r-a están registrados.
(iráfico.\r'uda

I)cuda

Es el número de la deuda ¡'el drvidentlo sobre el

cual se aplicará la nota de credito. Si no existe
una deuda pendrente. el valor quedará guardado
para aplicarlo a una deuda postenor del

;beneficiario.
t_-_-_

,F.ste gráfico le permitirá buscar las deudas

Gráfico Ayuda pendientes de pago que pertenecen al benellciario
ingresado anteriormenle.

Aqui aparecerá el número del documento de la
deuda ingresada.

Valor deuda []s cl ralor del dir idcndo dc la dcuda

Documento

Valor nota
En este campo usted ingresará el valor de la nota
de credito.

Botón
Ejecuta una acción dependiendo de la etiqueta
(l'ar tuhlu 3.5 )

En esle campo se debe ingtesar el motivo de la
nora de crédito.

Aqui se ingresará el código de las cuentas
contables que intervienen al registrar la nota.

[]ste gráfico le permitirá buscar las cuentas que

ran a intenenir en el asiento contable

\lotiuo

l)et a llc ('ódigo

(iráfico.lvuda

Descripción
Aqui se car1ará l^ descripción de la cuenta

contable quc se escogió por medio del gráfico
a-vuda.

lin este campo deberá ingresar el Ialor
concspondicntc a cada cucnta.

PR( )T( ( ).v

Valor

Capituhl-Púginu3ll ESP( )t.



.Vunuul da Usuario Sistcma Inteprado dc .4lcrlstal L'-,1.

'I ipo
'I ra nsacció n

Este combo permitirá escoger si la cuenta va al
"Debe" o al "Haber".

(ilosa Aqui dcbr-'rá inurosar una glosa por cada cuenta
contablc

Ilot 0n cii
Ejecutan una acción dependiendo de Ia etiqueta
(l'¡:r tublu 3.5 )

Items de la
'l rans¡cción

l.ínc¡l Contador dc los detallcs ingresados cn la sección
de detalle de la transacción.

('uen ta ( ontable
Codigo de la cuenta ingresada en la pane
antenor.

l)escripción Descripción de la cuenta ingrcsada en la pane
antcn 0 r

f--r-

Debc

I la bcr

tAqui se cargará el valor de las cuentas que
l pertenecen al debe del asiento.

Aqui se cargará el valor de las cuentas que
perlenecen al haber del asiento.

----
Botó n

Tabla4.ll llcsc. de los (omponcntctí d. lo I'tigrna Notude(-rtrltn (l/er ltig. 1.lJ)

Ejecuta una acción dependiendo de la etiqueta
/ltcr tuhtu 3.51

\ t,

t'

P
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(v
U

lngreso a la Opción:
HL« icru*t u¡t cltc' cn ^Pedido |''idrio " loculi:utl¡t an et mcnú
wntutt dcl lvl¡5iuL¡ ¿le ( üantus ptr I'ugur. an al grupo le
Jry!t]!_"j9,1"t", 19 c_t1¡gg1'á lu pgglnu d¿ _l'aúdo_da I't dr t ¡.t

L:J

.q¿oJ J .1:-i :.í.; -§o §

-o

-o

t,?

P

l-iguru 1.1 5 l'«lrdt¡ dt, l'ulnos

PROT('( ).v ('upítulo1-Púginu-12 L:.tPOt_

4.2.7. Pedido Vidrio
Aqui se ingresarán todos los pcdidos <le fabricación ,l- proceso de vidno a los
proveedores.

@Eltre
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.llanuul tlt L suurio liistemu lnteprudo d¿ ..llcristul (.'..1.

Sección (am n

( abcccra \ úmcro
ldentificación numérica con la cual se reconoce el
pedido.

l ech¡ I"echa en la que se registra el pedido

Solicitado a
Nombre de la pcrsona a la que se está solicitando el
pedido.

(iráfico.\vuda

Teléfono

Abrirá una !entana que lc permitirá buscar
pror cedores con cslado acti\ o.

Es el número de telétbno del proveedor.

Ordenado
Es el nombre de la persona que está solicitando el
pedido.

()brs
Es el nombre de la obra para la cual se necesitan los
materiales.

( I ráficr¡ Ar uda
Abr¡rá una ventana que le permitirá buscar las obras

¡rendientes.

Referencia [s la refercncia a otras obras

F orma de Pago
Es el combo en el que elige la forma de pago
establecida para el'ectuar el pedido.

l. echa de entrega Es la fecha en la cual se nccesitan Ios materiales
solicrtados.

Gráfico
Calendario

Abrirá una venlana que le permrtirá escoger la l'echa
en que desea que su pedido sea entregado

()bsenación Es una obsenación breve con referencia al pedido

'I'ipo Pedido []n este combo se elige el tipo de pedido, va sea este
de Proceso o Fabricación.

Es una descrrpcrón general del proceso de los
materiales.

PROT('O,v

Proceso (ienera I
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.llunuul tlc l,suario Sistemu lntcprudo de ¡llcrístul (.'..1.

r*ota importrnte L:.s una nota im¡r,onante que se desea tener presente
al momento de solicitar el pedido.

Subtotal ts el subtotal del pedido solicitado

I)e¡icucnto Es el lalor de descucnto aplicado por cl provecdor

+

0nBot Ejecuta una acción dependrendo de la etlqucta /l c/
¡uhlu -1.51

lvr Aqui aparecerá el valor calculado del iva cuando se

ha presionado el botón Calcular

Aqui apareccrá cl ralor total dcl ¡^-dido

Es una ref'crencia del producto que se desca ¡rdir

'I ()t¡l

l)etalle Rr:fe rcncia

(lódig<r

( J ráfico .t¡ urla

Dcscripción

Es el código 1- la secuencia que pcrtenecen al
producto

Abrirá una ventana que le permitrrá buscar los tipos
de vidrio a pedir.

Concepto que se ingresa para describir cl vrdrro que
se solicita.

Usted deberá ingresar el proceso o las medidas
de¡rendiendo del ti¡n de pedirjo.

Proceso/ll ed id¡s

( a ntidad/lIts.2
Dehcrá ingrcsar Ia cantidad o los metros cuadrados
dependrendo del material _r-, el tipo de pcdido.

Aqui deberá rngresar cl cspcsor del vidrio a ¡rdir
l-s¡reso r

Base/m m Deberá ingresar la medida de la base del vidrio

Altura/mm Deberá rngresar la medida de la altura del rrdrio

E1ccutan una accirin de¡rndiendo dc la ctiqueta /l cr
tuhlu -1.51Ilo to n er

t,R( )T( ()v L'upítukt4-Púginu31 1,,\POt.



.llunuul tlt Lsuurío Si¡ttmu lntearudo tlc.llcri¡tul ('...1.

itcms del Línca
Ped ido

Contador dc los detalles ingresados en Ia sección de

detalle del pedido.

Refereneia Es la referencia ingresada en la sección anterior

.\ rtícu kr Código que se ingresó en la pate antenor

Secuencia Secuencia rngresada en la parte anterror

l)escripción
Descripción del matenal ingresada en la parte
antcrior.

Proceso/llledidas Proccso o medida inurcsada cn la seccrón anlcrio¡

( a ntidarl/\lts.2
Cantidad o metros cuadrados ingresados en la
sección anterior.

[-spesor Espcsor rngresado cn la pane anterior

Rasc/mm Base ingresada en la parte anlerior

.\ltura/mm Altura ingresada en la parle antenor

Ilotír n
Ejecuta una acción dependiendo de la etiqleta (L:cr

tuhlu 3.5 )

Tahls 4.l2 l)esc'. de los c'onrytncnles cle lu I'tigrna l'edtdo de l'idrns ll'er l;q. 1. l5)

2
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Manual de Usuorio lii\tema Intesrado de Alcrittal (:.A.

4.3. OP(]IÓ\ PROCI.]SOS
1:n esta pañe del menú r'ertical se rcallinrán todos los morimientos transaccionales que
no se dan con f-recuencia en el Módulo de Cuentas por Pagar.

Seguidamente detallamos las páginas contenidas en el menú'l ransacclones:

. Anulación Compra

. Anulación Pedido

. Generar Asientos
o Anulación Deuda
o Cancelar Nola

(v)
I

Ingreso a la Opción:
Huctandt¡ un clrc en "Cuentas por Pagar" lrrculcudt¡ an et menú
ly¡rrontul, sc pre-senturú el mcnú vertrcul <le este iVhl<luht, qua,
cT rnl tant u "l)rtta.vt.t".

I

- t r Ed Yp G. eñ¡(Br. :€e !1.d*¡ t r

-C"OOO o v tls1,tc.*n l/há,/.GrepdrE§ü/irL. ü¡1 ) .\ s. ch <o {g
@. [3 ]¡i I u.r a uma C] r.É E ña.!t¿oé Q, sc¿.-c¡ Ef soorrur'

Módulo da Cuentas por Prgar

g ¡ sJ D Dt¡l,Ér 0@ t0;8 É.Jt

[:iguru 1. l6 /)rrr( r'§¡).\

gf t ***o

e, ra,idulo d. Cu!r'¡.¡ pa Po¡ - f¿t¡c+¡

PROT(.O.v Capítuhl-Pú¡4ino-16
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.llunuul de L'suark¡ Sistamu lntepmút da .,llcrí,;tul C-¡1.

4.3.1. Anulación Compra
En esta o¡rión se realizarán las anulacrones v eliminaciones de Órdenes de Compra

(v)
['

lngreso a la Opción:
lluc'icrulo un clrc en "Anulación Compra" krult:udo en cl ntcnú
vcrlrcul .lcl lvl¡idul¡t de ( uenlus prr l'ugur, an cl gruptt dc
"P¡ocesos", .re curgurú lu ¡úgrnu da Anulución da Onlcn de
('t

^ tL! id !L{ e A!dMB lc.t lrúB !ó

QáOO o Itt¡r,/tx/dJ&nt.¡(srdrdp¡er i.do.C¿r/():_ñ.l:

El, gFt ¡ay i r.d',. f¡id( !i,¡.rn+. q 5é!-(i 
=6.d',!,s

c\..ei .Jo {9
n ¿¡ \ r1|'. t\ tr

Anulación do ord€n dE Compra

r 11':' -'¡¡-- ': ljn,r

Subfotet

Fr't?{4 EE'

c-""n", | . 
I

,t ¡; cJ

Figura 4. I 7 .4nulucuin dc ( )nlen de ('ompro
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( ampo Descripción

\ ú mero
Identificación numérica con que se reconoce a la Orden de
compra.

(iráfico A¡.,utla
Abrirá una rventana quc le pcrmitirá buscar las Órdcnes de

Compra con estado activo

Fccha em isión
lin este campo se cargará la fecha en la que sc generó la Orden
de Compra.

l.'ccha anu lación
En este campo se ingtesará la l'echa en la que se anula la Orden
de Compra.

(i ráfico ( a lenrla rit-r
llaciendo clic aqui. podrá escogcr la f-echa en que la Orden de
Compra cs anulada.

Pror ct'dor Aqui aparecerá el nombre del provcedor que se encuentra en la
Orden de Compra.

tot§ub ¿
[:in este cam¡xr almrecerá el subtotal de la Orden de Compra que
se va a anular.

Aqur aparecerá cl valor del iva de la Orden de CompraIr a
t

I)escuen to

Ret. f uente

En este campo se cargará el valor del descuento aplicado a la
Compra.

Aqui aparecerá el valor tle la retención a la fuente de la
'Compra.
l

Ret. Ir a Aquí aparecerá el valor de la retenciiin al iva de la Compra

Va lor En este cam¡rc aparecerá el valor total de la Orden de Compra

Ilotones Ejecutan una acción dependiendo de la etiqueta (l'L'r tuhlu -1.51

Tahla 4.13 l)esc. de lo¡ c(rmponentes de la ltágina Anulacuin ¿le ( )rclen de ( onpro
¡.er l;ry¿. t. lt)

I

P
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4.3.2. Anulación Pedido
En csta opción se realiz¿rán las anulaciones y climinacioncs dc los Pcdidos hcchos a los
proveedores.

Ingreso a la Opción:
tlutrcnút un <tu ctt "Anulación Pedido" k¡tult-udt¡ an cl ntnú
wrticul dt,l ,\ltiduto le ( ut:nlus por l'u¡iur, an al ¡4rupo tle
"P¡ocesos", stt curgurú lu ¡rugtnu Lla Anulucrin ¡le l'cdulo. 

:

lv)
['

. E€ Eor !.É r¡o Aor'r§ I.oA trEo* ¡bD

O.O O tJ o l-a-;-.l', =io {S
jr., G r¡ ¡ arr i &a í¡ ¡nr E rH.,d *, :* ¿, A¡-"-*

8.l ¡lü¡ó. d. P.d'do l{ctr(.re

ALCRISTAL'
c.A.

Anulac¡ón de Pedido

Los cer¡pos rrr ' !:. oblgalono§

-3- u 4

d

.. t-)
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.lÍunuul de l-.suurio Sistcmu lntcprsdtt.lt -.lkrislul ('.,1.

( lam Descri n

\ ú mero ldentiflcación numérica con que se roconocc al Pcdido

(iráfico .\r uda
Abrirá una \entana que le permitirá buscar los Pedidos con
estado acttvo.

Fecha emisión [:n estc campo se cargará la t'echa en la que se generó el pcdido

l"echa n n u lacit'rn
En esle campo se ingresará ia fecha en la que se anula el
Pedido.

(i ráfico ('a lenda rio
Haciendo clic aqui. podrá escoger la f'echa en que el Pedrdo es

anulado.

Proveedor

( ) rrlrn ad o

Aqui aparecerá el nombre del prol'eedor que se encuentra en el
Pedrdo.

En este campo sc cargará el nombre de la persona que ordenó el
Pedido.

('0ntráto

()bra

Aqui se cargará el contrato para el cual se realizó el Pedido

Aqur aparecerá la obra para la cual se realizó el Pedido

Subtotal
En este campo aparecerá el subtotal del Pcdrdo que sc va a

anular.

lva Aqui aparecerá el valor dci rva del Pedido

Ya lor ['-n este campo aparecerá el valor total del Pedido

Bot0ncs F-.jcculan una acción depcndiendo dc la etiqueta /L?r tuhlu 3-5t

Tuhlu 4.14 l)es<. it, los <rnrpont,rrlts da lu I'tigrnu .lnulut uin dt I'ttlidt¡ (l ¡,r liry. t. l¡i)

L

l,

PROT('O.rI L'apítultt I - Ptigina 1l)

PI

E.t POt_



.ll nudl e { §uario !;isttmu lntülrado da -llcristul ('-,1-

4.3.3. Generar As¡entos
Opción que se utilrzará para gcncrar los asicntos que interv'cngan en las transacclones t
procesos de Cuentas ¡xrr Pagar

lngreso a la Opción:
Hutn:ruIt un clrc en "Genera¡ Asienlos" lrrculrutltt en tl manú)
wrttcul ¿lal iTiduht dc ('uenlu.\ prr l'ugur, an e I grupo fu 

I

l!rclesc§", .\! cuLgr,!!!l!!g!Iu dc ¡|.yrcnkx ( intuhla.s. 
I

(v
U

)

O"O O ü o

E
Érú,r'@r¡.¡re r:& B . ¡i.."-l,l ::io §

F& Éi lib E( ¡i¡-E¡
-1

. ú¡ ,.r-*. ,,'rr¡-r

E §l rd ¡ aj}, ¡ H¡ñ A F'ú 5 \dr@ q ss,ú Ori.r.'r

-¡- ó.r f
F-igura 4.19 ( ienentr .4slr,.¡ttt¡s

J

ALCRI5TAL"
c.a.

AB¡entos Conlables

¿

a

f< .ft ¡: r 1r ' <r,r rl '(1:r1r:

'¡":": I

t-_-
I

Jtc,d6r I

I

E,n

PROT('O.v L-upitulo 1- Ptigina 1l ¡,.tP( )t_
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Cour,l¿ti y nqfir6



¡t unu ut ,tc Csuur¡,

Sección (lam

( ahect ra
\úmero de
Asiento

Identillcación numérica con la cual se reconocerá el
Asicnto.

'I ipo l)ocumento Aqui sc ingresará el tipo de documenlo por el que se

genera el Asiento.

Abrirá una ventana que le permrtirá buscar Ios trpos
Gráfico Ay-uda dc documento

I echa I ngreso Fs la fecha en la que sc rtializa el asicnto contable

I)ocumento
Ln este
documento

campo se ingresará el número del

Gráfico .{r ud¿
Abrirá una vcntana que lc pcrmitirá buscar los
documenlos.

totaSub Aqui se cargará el subtotal del documento

l)escucn t0 En este campo sc careará el r,alor del descuento

'Iirtal ¡:ste campo mostrará el r alor total dcl documcnto

l.\...{. Aqui se mostrará el ralor de LV.A

Reten. l.\'..t. Iin cstc carn¡xr se cargara la retcncron al rra

Reten. F-ucnte lrn eslc campo sc carsará la rctcnciirn a la tucntc

yalor Deuda ['-ste cam¡ro mostrará el r.alor total de la deuda

Detalle ( rid igo
Ls el código de la cuenta contable que inten'iene en

el Asienlo.

G ráfico .tr uda
Abr¡rá una \enlana que le permitirá buscar las

cuentas conlables de la empresa.

Descripción
lin este campo aparecerá la descri¡rción de la cuenta
contable.

roYaI Aqui se ingresará el l'alor que se cargará a la cuenta
t_

rR( )TL( ).V L'upítuh J I'úginu 12 t.:st ( )t

Dcscripcir'rn
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I

.lf unuul dc L..suur t \isttmu lntallru¿o d¿.llcri¡tul (',-'1.

I'ipo l ransacción Esfe cs un combo que permite seleccionar si la

cuenta debcrá ir al "Debe" o al "Haber".

'Aqui deberá ingtesar una glosa ¡xrr cada cuenta
contable.

losa(;

Botones Ejecutan una acción dependiendo de la etiqueta /l rr
tublu 3.51.

Items del
Asiento

ne¿t. Contador de los detalles ingresados en la seccrón dc

dctallc dcl asicnto

Cuenta Contable Número de la cuenta contable ingresada en la

sccción antcrior.

I

Descri¡rciírn

l)chc

Descripción de la cuenta contable ingresada en la
pane anterior.

Aqui se cargará el l'alor de las cuentas quc
perteneccn al debe del asiento.

Aqui se cargará el valor de las cuenlas
pcncneccn al haber del asiento

llot ti n Ejecuta una acción dependiendo de la etrqueta /l 'e'r

tublu -1.5 ).

Tubla .l.l 5 l)t'.¡t. le lt¡l (omlto,ttnlcl dt: lo I'cigtnu .4srcntrts ( t¡ntuhl¿s (l'tr lig. 1. 191

qucbcrllt

t ),

PR( )T('( ).v (-apitulo I Púgint 1-) E.l POt,



,llunuul tlc Lsuurio Sistcmu Intcrlrudo .lc ..llcristal O.,1,

4.3.4. Anulación Deuda
Opcrtin quc sc utilrzará para anular las deudas r.lc la cmprcsa ingrcsadas prcvlamcnte

- E Eda Yt- tu 9ñkÉrs felr liñdo¡ Eb

(t)
['

C"t) O u) o

lngreso a la Opción:
llu<n'ntht utt (lt( ti,t ".4nulación Deuda" lt¡cttlrudt, cn r,l ¡tt,nú
tart.cul itl .\lí¡clul¡t ck ( u(nt \ p(,r I'ugur, tn L'l gru¡tt Ltr,
"Procesos", .t¿ t'urÍ:«trú lq 2úg]4u it .4nulutt¡in Llc l)t'ru|u.

I

tü! J,'1,¡Eq/& {4 
^,.*áqrdr¿p /*áa,r4.i/.¡o_n l,- <-¡ .§

i,\]
:-
¿

É, §¡ ir, ¿ atrr i lb',. O Re El l}t .4 q s.'.i -e.bl't<
¡

8¡r¡add!t É.¡dú.,t ü{oc

ALCRISTAL"
c.A.

Feah¡ Emlsron

Subrotal

Estaúo

Anulac¡ón do Oouda

LCs cimpos con 'son nblrg¡lnñ¡§

.:l

i-9

hüDr.n,¡4-m.

Figura 1.211 ,lnuluL'uin lt lJyudu
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.llunuul tlt: [..suurio Sistcma Inltvrudo de..lltri¡tul ('..1.

('¿m Descripción

\úmero Identificacrón numérica con que se reconoce a la deuda

(i ráfico .{¡ uda Ilaciendo clic en él usled podrá buscar deudas almaccnadas

Fecha emisión Este campo sc cargará con la lecha en que se generó la deuda

F-echa anulación [:n cstc campo se ingresará la fecha en que se anula la dcuda

'I'ipo documento [:ste cam¡rc se cargará el tipo de documento dc Ia dcuda

l)ocumenlo
F.n este campo se cargará con el número del documento ¡ la
fecha del mismo

Aqui se carga el código I el nombre del proveedor que

pertenece a la deu<ia.
P ror cedor

Subtotal [:n este campo sc cargará el subtotal de la deuda

liste campo sc cargará con el valor dcl lva de la dcudalr a

l)csr ucn to Aqur se cargará el ralor dcl descuenlo aplicado a la dcutJa

Ret. t uentc Fin estc campo se cargará el valor de Ia retención a la fuentc

Rct. Ir a Aqui se cargará con cl valor de la retencrón al iva

VaIor Este campo sc cargará con cl lalor lotal dc la deuda

l.statlo

Iloton cs

LJstcd podrá anular una deuda seleccionando el cstado
anulada dcl combo.

Ejecutan una acción dependiendo de la etiqueta (l'tr tuhlu
-.l. -i-l.

Tahla 4.16 l)tsc. tk los tontpontnle.s de lo l\iginu ,lnuluc¡ón dc l)tuda l'l'tr l;¡9. 1.20)

I

)'

I'ROT('( ).ll Cupitubl-Priginu45

i .- .,w

l;.\P( )r.



4.3.5. Cancelar Nota
I:sta opción sc utilizará para reahzar la cancelación de Notas de Débito al momento de
llegar su techa de vencimrento.

Ingreso a la 0pciótt:
llut.n,ru.l¡¡ un <lk: c¡t "Cancela¡ Nofa" ltx.ulcudo en tl mcnú
v¿rtrcul dal lltidulo cle ('uantul prtr I'ugur. an cl gruptt da

Pro<'esos .te curL:urú lu púgtnu dc ('uncelur N¡ u-¡ de l)úhtt¡

(v)
tr

, e r E !r.d rj Eern¡¡s :o:B {t"ác." rlo

QOO0 o | _.ti rtu¿ft.r:lr''ca].Lñis1rE4'r*m.e.r,F .ú |

E. l3rl lá¡r l.r! 6) tud. Elül':¿pc c\:ro:" üeurw,s

lqra; | .1o I

ALCRISTAL§
CA

'; anrd¡. ¡ra! t leü:l

Crncelar l{ota de DóDlto

L.! ( ?¡p¡§.0n ' !rr 00hq¿r.r [!

De!0a

llpo Doa!ñeñ.|¡

E61aúo

r--e

:l

Ao.¡rli¿a, i
-.D- ó] *

F-igura 4.21 ('ttnttlur \t¡tu dt l)ibtttt ,:)

!

¡

rR()T( O.V L'apitulol-Pógina16 L:SPOt_
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.llunuul dr (,suurio S^tcmu lntepru¿o ¿t.,lluittul ('...1.

Descri ron

ldentiñcación numénca con que se reconoce a la Nota de
Débito

\úme ro \trta

(, ráfico ..\r uda

-T-
Haciendo clic en él usted podrá buscar Notas de Débito
almacenadas.

Deuda Número de la deuda generada por la Nota de Débito

F ccha Yencimiento lin cste campo se cargará Ia ttcha en que vence la Nota

'I ipo Documenttr r\qui sc carsará cl tipo r1e documenlo tle la Nota dc I)ebito

I)ocumento Este campo sc cargará con cl númcro del documcnto

Pror ccdor
Este
benefi

campo se cargará con ei
crario de la Nota de Débito.

nombrc del pror cedor o

()Ya r Aqui se carga el valor total de la Nota dc Débito

t..
tJsted ¡xxirá anular una Nota de Débito seleccionando el estado
anulada del combo.

Botones Ljecutan una acción dependiendo de la etiqueta (l'ar ruhlu -i.51.

Tahla 4,l7llesc. de los contpottenlc: dc la l'úgrna ('uncelar N¡¡¡a de l)ébt¡¡ (L'er lig. J.)l)

()tad

v

)

i

_3
.¿

t,R( )t'( ( ).rf ('upitulo 1 l'ú¡¡inu 17 1,,\P( )t.
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.llunuul dc I suurio Sist¿ma lntcrlrudo dc..lkristul ('...1.

4.4. Opción Consultas y Reportes
l:n esta partc del menú rertrcal se reallzarán consullas ] reportes dc la inlbrmación
almacenada del Módulo de f'uentas ¡xrr Pagar.

Seguiilamente detallamos las páginas contenidas cn el menü Consultas v Rcportes

. l)euda

. Documenlos

. Pedidos
e Notas de Crédito

¡ Orden de Compra
. Facturas
. Cencrar Compra
¡ Cenerar l)edido

Ingreso a la Opción:
Hutientlt un tltt cn "Cuentas por Pagar" hxttli:utL¡ cn cl mcnú
ltorittntul, se prcstnturá el m¿nú vertitul de cstt: ,\!óthtlo, qua
Lr,!l !!! ¡tl!!::( 'o!!l!!! u!_t: Rt'¡x trrc:".

(v)
['

h !i, YB !o Etylñ¡¡.r l.re !'Yl?w H.¡o

C"COCo aF Inu*rat&rct¿ )*4LaD4n r.\b\ )-tn

hL El r{J , aH i HoE O B¿úo lül Nérc+ q¡ s6¡.r1 ¡8odn'dr,
§ü

3 I .; v,iJa. dé c,Fr¿r ¡d p¿qr

Módulo ale Cuenta¡ por Pagar

9 B ¡ SfD Do(¡,r,, iccil¿s¡!É;r -{- r! ¡.
Figura 4.22 ( on.;ultu.s t lltprtrlas

(v)

Aviso:
('ust lolas las l'úginu.t del Mcnú (-onsultus ,- lleportcs poseen tfut.s

L'r¡ter¡t)s da ttnsultu, qu( son "(iencrul" v " l...sped/ittt",
dctulluramos (n primer lugur lu opc'i/tn "Oancrul" v luego lu
9p!!!!1 !:!p!!11!!!".

\,

l.ód¡o dú Ct¡rró¡ 9(¡ P.fd - tl.tlE{t

PROT(',( ).V ('apitulo I l,úginu 18 L:.lP()t.



.llunuul da (.suurh Sislamu lnt¿vruút d¿.'llcrislul ('..'1.

4.4.1. Deuda
Aqui se emitirán consultas y/o reportes de todas las deudas almacenadas en el Módulo
de Cuentas por Pagar.

^ ir. iú YH !o god(Er: :o.# )tr¡d B.h

(e)
U

C"O O C o

Ingreso a la Opción:
llutrntht un <ltt c'n "Deudu" lttultLtLfu, a¡t tl »v¡tti t'trltcul tl¿l
.\llut t¡ lt' ( ¡tL'ttttt.¡ prr I'rgur, c'n t,l grupo lt' "CotLsullas ¡
Repones", .tr, ,urgurú lu púgrttu dc ( t»tsullu dt' l)cnlu.t.

\. .ilf ,/kE*Br,/!4,,3¿,'.rr..a¿!pdrá9t,,/{t'!¡{P!7.{r-r.1

B !a MJ .l ak t FdE i¡ EeI¿ llrl \.i"..,!o€ q¡ soo,c" iJe*'r''r,
i§s'úr'f .Jo {D

ALCRETAI'
C.A.

Consulta da Dauda

-o

to'rsulta, I

E
f-y0nE desde

-_¿, G.

t-igura 1.23 l on.sultu lt l)¡,wlu

PROT(',O.v Capüulo4-Pti¿¡inaJ9 t.:liPot.

t!
d.¡o I c¿n *d

i--E
Ir' :

:-!):

Etqf!r!.rá_!.i
Prprledor
B¡ñco
( L'enl« Fro,P?do'
Rabñ(loñet

plÉtaol

Cm$las y Rqroños

:r!,

,l



.ll unuul d¿ [. ¡uurio , .\i-¡lcmu lntcprudo lc ..llcrislul (',..1.

(lam Descripción

Debe ingresar una f'echa rnicial v una lecha flnal mediante el

Gráflco Calendario
Por lecha de
Yencimiento

Debc rngresar un valor minimo ¡.' un valor máximo
Por \Ionto

L.iecuta una acción dependiendo de la etiquela (l'er tublu 3.i)

Tahla 4.18 l)csc'. cle los tonponenles de la l\iginu ('onsulta de Deudas "Oencrutl"

ll'er lig. 1.21)

lJottin

I Qr4pS_ l__ Descripcién

Código y' nombre del proveedor del que deseamos consultar las

deudas.

---l
Pror eedor

ntloté

llr
'a(
-e]

x,

(i ráfico ,\r utl¿ I Iacicndo clic sn cl ustcd podrá buscar el provcedor quc dosca.

I'ijecuta una acción depcndiendo de la etiqueta (L'cr tublu -1.5)

Tahla 1.19 l)est. dc los tnmponantts dc la l'úgino (-onsulto de l)cudas "l'.spttí/i«t
O'er l;ig. 1.2 3)

{s

f

I>R()'r(',()v ( tpítultt I I'riginu 5l) tt.t Pot,



.llunual lt { ¡uur ¡ .\istanu Intayntlo e.llLristul (..1.

4.4.2. Documentos
Aqui se emitirán consultas yio refrortcs dc los documcntos almaccnados dc la cmprcsa

Ingreso o la Opción:
Íluctt'tnk, un clt ctt " Documerrtos" l,¡tulru¿|,¡.,n.'l Dk,nti \'(rtt(ul
it'l .\l,idul,¡ lt ( ut'ttttts pt)r Jtutur, rn L'l tlrupt) Llr' 'Co¡tsultas I
Reportes", .tt t'urgurci ltt ptigtnu iL' ( ¡¡tt.¡ultu ¿( l)()( unk,nt().\.

G
t'

)

QCCtJo ,rlp, lfi(.liEn1!k4r..¡/.,,4.{.r...p.or le..o.q.rl.rr,<c.ú

ts. g|r¿ ¡aD! t rcor l;} R¡do El i¡..s4 q¡ 5¿'ú¡ -¡o.r'lr¡E
_- 

atu-aá ü E!.6É.ts

consulta de Oocumentos

lq.s:-d,.l .J, {9

ü

e t--

t

-I= Gi Jn

r_ PÉú€rlrúÉÉ
i_ Podlch¡b F €Ear

I G¿ ¡ SJD s..i¡a EcJ.n b ro.¡Aür

consutr¡r I

f-iguru 1.21 < on:ultu dt l)t¡cuntt'nlo¡

,SPf

8,8., #)

ALCRISTAL'
C.A.

PROl Cov ('apit/k, I Púginu 5l

PFIAY

LS P0I -

.:rr.l
r!l il¡ -+ Í loriErl! lr.'r "r'rl-É :il.

- lBl:j

I

r
cd-¡a{¡d | ¡r¿rEto

Tfi¡t3¡ct(¡¡et

Ftúaa6

'-l

;;.'.'



)lrtnuul ,lL' L s

('¿m Descripción

Yencitlos Opción que mostrará todos los documenlos rencidos v su techa

r
l
l Por Yenccr Opción que mostrará todos los documcntos fx.lr venccr \ su fecha

Postfechados
vencidos

Opción quc mostrará todos los documentos post-f'cchados
l cnc idos.

Postfechados
por l'encer

Opción que mostrará todos los documentos post-t¡chados por
\ CNCEI

Ilotó n [:jecuta una acción dependiendo de la etiqueta /l ('r tuhlu 3.it

Tabla 1-20 I)c.sL. dc lot (onpttntntes d+'la l\i¡1na ( t¡¡tsulkt dc l)(\'unrcnkt.\ (l'cr lix. l.)t)

Brcú.rr Ecál
cai¡Fud
PE¡^ry

PR()T(f)v L'upítulo 1- Pti¡¡inu 52 t.tP()t.



It rrr"t ¿" Ut""r¡

4.'1.3. Pedidos
Aqui se emitirán consultas yio reportes de los pedidos realizados a los proveedores por
parte de la empresa.

Ingreso a la Opción:
Iluciantlo un c'lrc en "Pedidos" !ocult:utltt cn ¡:l ntcnú vrtkdl .lcl
,\ltidul¡t da ('uent .\ por l'ugur, cn cl gruptt da "Consultas y
Reportes", s¿ c,urgurá lu páEtnu dc ( i¡nt_ultu dt !'!4,r1!. r

- !} Ld Y', io EÉ¡r,.r.: :a{¡ I'Ecs h.ro

O"OOOo t ñg / ) e'}ia! *,a)¿Jd-.rai..qrl*d¡r.r.r r.¡r,. ñ Es-.hr .i" §
E, lB vJ lAx G H-!r A q.d.r B ser..r CL s.c.'l :jBF"-'.

8; '; &YsJ¡e P.dó --¡

ALCRISTALT
c.A

6 cdEd

Consulta de Pedados

ff| r",r'"rn f,l

rlo¡srrrr I

I B Á qt O srth'r '.'¡a' r. rrórón

Figura 4.25 ('onsulta de l'e¿l¡¿los

--E-qlú

8r¡..J of E

C^i¡PUS
PE¡AS

PROT('O.v Cupitulo4- Ptigina 5-1 t.-.\ Pot_
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Itrr rrt ¿" Utrar¡,

Dcscripción

Por fecha

Porproteedor consultar

Debe ingresar una techa inrcial ¡., una fécha flnal mediante el

Gráfico Calendario.

Debe ingresar un rango de códigos de proveedores quc desea

l'or pcdidc
Debe ingresar un número de pedido inicial 1'un número de pedido
final.

E1ccuta una accrón dependiendo de la etiquela /l cr tuhlu 3.-11Ilotón

Tabls 4,21 l)e¡c. cle los.omponenles le la l'ógrno ('onsulta d¿ l'edulos "(ieneral"
Íl'er lig. -t.)5¡

('am Desc ri lon

En estc combo usted podrá elegir el tipo de pedidos que desea
'I ipo de Pedido consultar

llottin
Ejecuta una acción dependrendo de la etiqucta ll'ar tuhlu 3.5)

Tabla 4.22 l)e.;c. dc hts Lttntponenle: de la l'ágtna ( ¡¡nsulta de I'edulo: "lispecilito
fi'cr litg. 1.251

t\

i

PROT('O.v ( upítulo 1 Púginu 51 L.tPOI_

( ampo



;1..1.4. \otas de Crédito
Aqui se cmitirán consuhas v/o reportes de todas las Notas de Crédito que envian los
proveedores o beneficiarios en general.

lngreso a la Opcíón:
ÍlLtci¿nLfut un cltc ctt "Notas de C¡édito" lttulcudo an tl m¿nú
vtrtrcul it'l ,\ltlLluL¡ lt ( u(nlü.\ ptr l'ugur, an tl grupo tlt'
"Cotuultas y Repoaes", ,tt curgurú lu púginu dc ('on.tultu de 

i

Notu.¡ lc ( rédito. _ I

!-sr¡

)

O"0 C ü .l

(v
U

- lJ. td/ !* 6. ió¡,úr. I.r',r, grd.* !S

' dro//h*,!d/*xriá/E.rlrp.qd/Et +)É'':¡o r-

3. g M, ¡ a]r¡ d rcri¡ G n¿ú E ¡1.r'..0. Q' sca,rt, 3:xrna"r

-/q s-Ert I '-: o rñg

Consulta de Notas

El r",,r t,n

q¡--

: j ,4 ,Jl .- r,., 8., . t.

l'-iguru J.26 ( t.rt\ultú r/c .\'¿rlr¿r lt' ( rttLltt¡¡

J

ALCRISTALE
CA

PR( ) r( O.v ('upituhl-PriginaS5 l:SP( )1,

Raúoo de

.: l:1 r: r'r r'
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.llunuul dc [.suurio Sisumu lnttprudo dc.llcristul ('...1.

(iampo llescripció n

Debe ingresar una fecha rnrcial 1' una I'ccha tinal medianle el
Gráfico Calendario.I'or l"echa

Por \lonto
f)ebe ingresar un monlo minimo ¡' un monlo máximo de nota de
crédito.

Debe rngresar un número de nota inicral v uno final
['rlr \r¡ta

Fjecuta una acción dcpcndicndo de la slrquela /li,r /(r¡ftl .1.-i/
Ilo tri n

Tahla 4.23 I)es<. de I¡¡s t<tn[t<¡nente: de la l,áginu ( tmtullu de Notu¡ de ('rid*¡ "(ieneral"
(Ii'r l;ig. J. )(t1

Sc dcbe ingrcsar cl códrgo dcl pror ecdor. cl nombrc dcl clientc sc

Pror cetlor cargará cuando el código se ha ingrcsado por medlo del gráfico I

avuda de lo contrario el campo quedará en blanco

Mediantc un clrc cste grálico le permitirá consultar los

(iráfico .\¡ uda proveedorcs quc posee la empresa, además de cargar el código y
nombrc del proveedor scleccionado.

Ljccuta una accrón dcpcndiendo dc la ctir¡ucta /l 't,r trrálo .i..i7,

Tahla 4.24 l\est'. de Io¡ «tntponentc.r rle la l'ágtnu ( onsultu ie Notas de ('rédito " l..speciJito"
(|.'er ltig. 1.26)

n

llutri n

.^-t

PR( )T('t).v ('upítulrt 1 I'úginu 5(t ESPI)I

(iampo



.llunuul tlt L.suurio Sistamu lntaprudt¡ tlc.'llcristul ('..'t.

4.4.5. Orden de Compra
IJn csta opcrón se emilirán consultas vro reportes de todas las ()rdenes dc Compra que

sc encuentrgn almacenadas.

Ingreso a la Opción:
llut:rcndtt un tlu; t:n "Orden de Comp¡a" ltxulrulo en cl nu:nú
tlrlkul ¿cl lkitluh¡ dc ( ucntu.t pr» l'ugur, tn t'l grupo dc
"Consultas y Reportes", sa curgurá lu púgtnu da ( t»tsullu ¿lc

( )rdane.¡ da ( ompru

G

lv)
U

Ea tú !.." §c !fÚEn: Ioc¡ !'d.- Lcl

C"O C O o y lnp :/s.rDr*Éidc6§rro.¡¿{¿rÉbg.!Érc4¡_d qs*.r, ..J" li$

,)l'
Ei.' 3 t¿¿r ¡ ary i F!'E A Fr.,! lll ñckr¿r. qr Sdcn -8ocr,.¡{r
v:iür!dt:n.a6 I f

Consulta de Ordenes de Compra

úf,! ru.n".. ,.

6' GsEd

c r¡pecnc¡

rC

tE !J ! !!!D .sr:r'(.i*.,.Lcvú:i 

- 

¡- ql d
Í-iguro 1.27 ( ou.sulto,lc ( )rrlr'nct dc ( onrprct

Con dr a. Cilrs. -ú

PROT( O.v ( upítulo I l'úginu 57 L.lP()1.
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.llunuul dt L.suurio Sislcmu Intcprudo da.'lltrklul ('..'1.

l'or l.'echa Debe ingresar una l'echa inicial ¡'una fecha linal

por iyonto Debe ingresar un monto minimo 1 un monlt) máritntr

por Orden Debe ingresar un número de orden de compra inicial 1 uno final.

Rotd¡n Fjecuta una acción dependiendo de la euqucla /L L'r tuhlu -1.5t

Tabla 4.25 llesc. <.le los «tmpone ntes de la l'áginu ( on¡ulta dc ( )nlene.s cle ('ttmpra
( i¿'ncrol" O¡er l;ig. 1.27 )

Campo Ilescripción

Prrlr ecdrl r
Aqui ingrese cl código del proreedor del cual desea c¡¡nsultar las

órdencs de compra.

Med¡ante un clic. este gráfico le permitirá consultar
provecdores de la empresa .v carga el ctidigo v nombre
provccdor de la compra.

l:jecuta una acción dependiendo de la etiqueta /, ¿r tuhltt -].51

los
del(i ráfico .\r uda

lirttin

Tablo 1.26 l)esc. cle los tomptsncnte.r cle la l'ágma ('onsulta ctc ()nlents de ('onrpra
" l'.spec ilico" fi1er liq. 1. ]7)

PROT('O.v L'apitulo 1- Ptiginu 5ll L,\ P01,

('a m po Descripción



4.4.6. Facturas
Opción quc permite realizar consultas y/o rcportes de las facturas almaccnadas cn el

Módulo tie Cuentas por Pagar.

lngreso a la Opciótr:
Hucttruht un cltc t¡t " Í-acluras" ltxulrutht L:n al ntc'nú vtrltcul d¡:l

.\hilul¡¡ ¿la ( u¿)tllt.\ por l'u11ur, t'n cl grupo Lfu "('onsultas 
,-

Reporte{', sa curgurú lulúgtmt dt ( t¡tt:;ullu da litlurus.

(v
U

)

EG =-LAlrl
!.. iü Y.w qo Qo.+r¡rr::.d E.'ds":!.o

QO0O o 1- t¡I /¡.c!rE L/.¡.rÉld/c6l&ccr!¡e!/4tpá!E /cr+-cñ

E, fg yc .l av á r.:.r. 6? Bdc ¡ETdrro. q, s.¿rá t:serru,''

l{s.-"r, -=o S

s B Á eryO s.-ihq rr,¿!r,ó §:*d :¡- ei l¡
*-igura 4.28 ( t¡nsultu lt l:uLluru¡

E

ALCRISTAL'
C.A.

Consult, de Frcturas

_]j t-$,

f--cr

ieil,J.¡ rer!,e
I

PR( )1-( ().v Capítukt4-l'ú¡¡inu59 LSPOt.
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.llunuul dc l. suurio Skte mu Inlprudo tlc .'llcri¡tul ( ..'1.

I)esc ripción

por Fecha Debe ingresar una f'echa inrclal y una lecha final

por llonto L)cbc ingrcsar un monto minimo r un monto máxlmo

Debe ingresar un número dc f'actura inicral ¡., uno linal
llor f act u ra

I

I'..jccuta una acción dependiendo dc la cliqueta /l'cr tuhlu -1-51

llotrin

Tahta 4,27 t )e:c'. dc los tttmponenlts cle h l'úgrnu ('t¡nsulla lc l:atturas "( ieru:rul'
(I er l;it:. J. )S)

Descripción

Proveetlor
Aqui ingrese el código del proveedor del cual desea consultar las

f'act uras.

Mcdiantc un clic, cste gráfico lc ¡rcrmrttrá consultar los

proveedorcs que han emitido t-acturas a la empresa y carga el

código y'nambrc dcl proleedor seleccionado.

Ljccuta una acción dependiendo de la eliquela (l'ar tuhlu -1.5).

(iráfico ,\¡ uda

llotrí n

Tthla 4.28 l.)cst. de los «tnrponenles de la I'ágmo ( onsultd de li.tuurus "l.specíli«t '

Üer l;ig. 1.28)

,¿

PROI ('t)ll Capítulo 1 - Pti¡¡inu 6l) D.\ POt.

( arn po



llunuul ú: l.¡uurio Sl¡tcmu lntea¡aúo la.'llcrL:;tul (.'..'1.

4.4.7. Generar Compra
Opción que permite rcalizar consultas vio reportss dc una orden de compra cspccifica
cmitida por la empresa.

Ingreso a la Opción:
llttttaruht un c-lt ctt "(ienerar Compra" knttli:LtLfut cn tl man{t

wrÍttul dal ,\ltidulo dt ('t¿tttlu.\ Pt)r l'egur, cn tl gruptt ia
"Cottsultas y Repones", .sa Lur¡¡urú lu figtnu lu ( i¿nerLtr

l
( r»ytrtt

(p
U

t§s
.st
t-

;,j a ¡.qr. _ + 1,.r i., r__\

^ EI. Gl r¡¡: ¡ alM d H:.|. 6¡ F.d. E t!c::a! \ scr'* Efrotnatr

4ffir
QOOOo o

J

(¡€nerar Compra

ü

ConsrJlt6: ]

iB 3 Á el1-J :rrdnr..(*:,'. r¿h,
Figuru 1.29 ( ;enenrr ( ontpnr

% 
DescriPción

Orden ¿" Número de la Orden de Compra ¡- la fecha en que se generó la

(lompra mlsma

llaciendo clic en el usted podrá buscar una orden de compra
(iráfico Ayuda cspecifica que desea consultar

Elecuta una accrón dependiendo de la eliqucta /l dr tuhlu 3.51
Rot<in

Tuhlu 4.29 llcsc. cle los cttntpttncnles dt lu l\igtna (i(n(rdr( (ntpru (L'cr ltig. 1.2r))

.J

ALCRISTAL"
c.A.

PR( )T( ()v ('upítul0 1- Púginu 6l E.\P()t.

r

! "1,';, "f
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4.4.8. Generar Pedido
Opción que permite rcalizar consultas y/o reportes de un pedido espccifico emrtido por
la emprcsa.

lngreso a la Opción:
Haciando un t.lu rn "Gene¡ar Pedido" ltrulcutltt c¡t al manú
vnLul ¿d Lltitluht la ( ucntu.\ prr l'ugur, an al grupo da

QS!§!!g!] l!p949:.!" !u!g!ry lqpúgrnq1ly !4¡tt:t uy lglyylt

." ;''
a. i r v* 6, 8,t.¡qrr I'r1 !ñj¡ -rt

QC@tl o

lp)
U

v ht¡,',1ocrEr,*&¿r-,r5pdD¿9r/*.to.gÉ/.ar_!ñ {!tl,.h r '-:1c §)
a- :1. t:¡ r{d I as i Hr.E 6} §lcr E r?r!.áp. { scal Dtortrurr

,3 S¡ á Qtr] : r<r{,r¡*!.,c h:rr:.

ALcd,TAL,
C.A.

Generar Pedido

--9

c¡li.ultlr | ,"pur.,¡ i

a Co¡flfa

C ocño3r¡¡ngur.l'§

a Oaros REoond!5

C ;úcaso¿eudnos

a F¿¡r(¡.ron lrdn¡s

-.r- "! +
3.

f'iguru 1.-ill ( i¿nt,ntr l'«lult¡

PROT(.O.rI L'apítulo 1 l'á¡¡inu (t2 Í:,\PoI,
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llunuul ¿c l.suurio Sisttma lnterlru.lo de,llcrLstul ('.,'1.

(.ampo Ilesc ri pc i ó n

Número t' fecha en que se Seneró el pcdido

(i ráfico .\r u«la

idoI'rrl

rtc§Repo

Hacrendo clic en él usted podrá buscar el pedido que desea

consultar.

Al seleccionar cualqurcra de las opciones. podrá imprimir cl
documento con la cabecera que coresponde a un pedrdo
es¡xcilico.

Bot(in
Ir:iecuta una accrón dependicndo de la etiqueta ll'ar tuhlu -).51.

Tubl¿ 4.30 l)¿st. Lle los tomponentts dt lu l\igino (iencrur I'edulo ll'er liN. 1.31)l

I
I

,
_n

^C,

PROr'(.().\t ('upí¡ulo 1- Púginu ó-l L.tPOt_



.llunuul tlt L suurfu Sisttmu lnlruado ttc ..llcristal ('..1.

4.5. Páginas de Ayuda

Aviso:
llccuerde que lu ventunu de uyudu reltrnu infitrmucitin ncca.sarru
lrucien&t un clrc stúre el anlucc da lu mJi»mucnin u lu págtrut quc

_ llunni u lu púEinu "Ayulu".

- l:-l¡J

(v)
U

-

1

! Ll l3 d'y s Eán eqi:
!.l!1hta tvl Q !¡]. iy¡
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llunuul dt Lsuarüt SLttema lnfeprultt de -.llcri\tul C. .-1.

5. Manejando elSistema

5.1. Operaciones Básicas
[:n este capitulo sc dctalla como e.jecutar las operacioncs básicas quc los usuarios

comúnmcnle cfectúan como parle integral del sistcma

Cada una de las operaciones posec un númcro de pasos. cl seguimiento de éstos le

ascgurará una manera correcta de realizar las operaciones que usled como usuario desee

elecluar.

lmportante:
Recuerde, cuando usled carga cn el navegador una página de
trabajo de la sección "l?agrstnt Llc lttli»»tLtción" esla página se va a

cargar cn modo "Consulta" ! cn la sección "Transacciones y

l'rocesos" el modo inserción estará bloqueado, hasta que cambie el
modo dc Trabajo del bloqug {q lqaagi¡a

«((o'u

5.1.1. Consulta de lnformación

t:n las Páginas quc contcngan el botón "Consultar" consuhar 
. ubiquese en el primcr

campo. excepto en las páginas exclusiras de "Consultas". e lngrese el dato necesarto
para rcalizar la consulta. y'despues haga clic en el botón "Consullar".

o"ücü
3q¡. a^t" f ',a.r A F¡d. ú'ra«*c Q, sc¡c, J¡<.ry¡¡

rh
!-.

:JO

P .l.S

§B¡ gtl :!ñó.r,!oeb bc¡lf ,

Figura 5.1 l)ágina «tn ¡nl¡)rnteckitl .)htenulo de una consulta

ALTHSTAL"
C.A.

Reglstro de lnlormación ds RefÉronclal6s

PROT( O.v ('apitulrt 5 Pú¡¡inu I t:sPot.

E
Cd!ü¡r., I ¡tñ¡L ! l¡¡¡a¡t ,..qú.1 qlrLñ

lú.meúr

lrr6dr-.rorE!
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Y cuando la consulta et-ectuada no encontró rnlbrmación. cl sistcma le responderá con
un mensaje quc le indica que no enconlró infbrmación, un ejemplo se mueslra a
continuación.

Có&D "22' m er¡corüdo

f iguru 5.2.\/tnlul( ¿r'tulitrnrutrin ¡t L'n tlntrütl(t

[Jna vez realizada la consulta, y usted no desea realizarle cambios en la infbrmación que
se consultó, de un clic en el botón "Cancelar" Cancelar , de esta manera la piigina
qucdafá lista para quc sc puc{a rcalizar una nucra consulta.

5.1.2. lngreso de Datos en las Pág¡nas de Registro de lnformación.
[.lna rez cargada la página dc traba.jo. cl usuario dcbr'rá cambiar el nrodo dc e'jccución
dc la págrna. cl cual es "Consulta". de clic en el hotón Nuevo "Nue',o"
r cl mrüo será cambratftr al dc insercitin

Dc esta manera usted podrá ingrcsar inlbrmación en las cajas de texto. y- demás
controles que contenga la gágina de trabajo.
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Para grabar los datos ingresados en los controles usted deberá hacer un clic sobre el
bottin "Guardar" Guardar , de esta manera el registro sc almacenará en la base de
datos.

Si la infbrmación de los controlcs se almacenó con éxito es dectr la operación sc hizo
efectila el sistcma cn\,iara un mcnsajc como el stguicntc. que avrsará que la
infbrmación sc almacenó.

Bqrto rgrt¡ado, Código gana* '12'

l'igura 5,1 .\lensu¡a le rnfirnuuórt r(gtlitrudu

Ds un clic sobre el botón.:OK> del mensale de csla manera podrá rcalizar un nuevo
ingreso de infbrmación.

Si la inlbrmación de los controles no se pudo almacenar el ststcma le responderá con un
mcnsaje de error dc este fomrato.

A

A
\.

)re

t¡

Erd Nc I m Fa[ó lmrrtar

E

4,, i

PE}AS

Si usted desea terminar el modo "lnscrcrón" de la página, deberá hacer clic en botón
'.Cancelar" Canceler

5.1.3. lngreso de Datos en las Pág¡nas de Transacciones y Procesos.
[)rimcranrente rngresc Ios cam¡xls ohligatorros dc la sccción "Cabccera". Iuego
dispóngase a insresar los campos de la sccción "Dctallc". si esta eristc t haga lo
sigu iente

datos, para fnderlos salvar de un clic sobre cl botón "Aceptar" Aceplar , dc csta
manera usted ¡xrdrá ingresar un nuevo registro hasta que decida lo contrano

Frnalmente dc un clrc sobre el botón '-Ouardar" Guardar 
despues de haber

ingresado los camgts requeridos de la p,ágina, de csta manera se atmacenarán los datos
que estén cn la página.

Í-iguru 5.5 \ltnsu¡a trntr ul rrgL\trür 1., !rtf()rnnLtótl

I
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E
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.,{ vi.so.'

Si ul pre-sunur cl hotón "Nucvtt" t¡ al fuútin "Aceplur", o tul va:
"(iuurdur" upureLe un men.\uJa, tnlt)nL'es tlirí¡use ul ('upítulo (»

lorula .¡c c-rplicu cl muncjo la h» mensujes quc cmitc 4tl:!yry.

5,1.4. Modificación de Datos en las Páginas de Registro de
lnformación
Despues dc rcalizar una consuha (Si desea ver como realizar una consultar dirijase al la
sección 5.1.1 Consulta de lnl'ormación de este capitulo), cn las páginas donde se

encuentre el botón "Modificai' Modlicn¡ . \,sr usted desea grabar los cambros que ha
realizo en la infbrmación quc tra.jo la consulta de un clic sobre el botón "Modrlicar" l.
los datos de la inftrrmacirin que usted cambió se almacenanin en la basc.

Seguidamcnte el sistema Ie emitirá un mensaje que confirma la operación, el mensaje es
el siguiente.

(v
tr

)

A

A

Hegño etuah*

Í'iguru 5.7 .\Ien:tt¡t dt l?t:grstrut .1< tud|tlklt,

Si la infbrmación de los conlroles no se pudo almaccnar el sistema le responderá con un
mensaje de error de estc fbrmato.

^,s1r,) 
il
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P''

h

Etta No 1tE2 Falo M:diñcar

Í-igura 5.6 .\Ítn:olL, t,rr()r ul r(gl\{r(tr lu rnlon»a< uitt

\

g
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5.1.5. Modificación de
Procesos.
l-ucgo dc haber salvado la infbrmación en la sccción dc "Detalle" si la hubicrc, Ia
rnfbrmación se presentará en la sección siguiente. [Jsted debe dar un clic sobre el enlace
que sc encuentra cn la información si desea modificarla. de esta manera los controles de
sección "Detalle" se cargarán con la infbrmacrón de la cual usted hizo clic. de esta
manera usted podrá cambiarlos y al hacer clic en el botón "Aceptar" Aceptar . usted
rerá los cambios rcl)ejados en la sección "Sigurentc".

Datos en las Páginas de Transacciones y

r

[ravascripl Applic¡t¡onl E

PavaScdpl Applicalinl E¡
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5.1.6. Eliminación de
lnformación
Después de realiz¿r una consulta (Si desea ver como realiz¿r una consultar dirijase al la
sección 5. l.l Consulta de lnformación de este capitulo), en las páginas dondc sc
cncuentre el botón "Elrminar" Eliminar .1 si usted desea eliminar la infbrmación quc
trajo Ia consulta de un clic sobre el botón "Lliminar". de manera seguida se le mostrará
un mensaje de confirmación como esle.

¿Eüá s€úuo dr qJc d..Gr
a&til¡f d Baqtsto dud?

C&cd

Datos en las Páginas de Registro de

jJ

f-igurt 5.10 .\ltntü1l., ¿., (. onlirnkk tln lt: l..ltntnut ritr lt lkgt.rlro

Usted deb€rá elegir el botón ..OK' para eliminar cl registro o .-:CANCEL., para
cancclar la eliminacion del regrstro.
Si elige el botón --OK> el srstema le mostrará un mensaje que confirma que se ha
eliminado el registro.

Begr*o éirrirdo

f-iguru 5.1 I \ltnstt¡t lt' lltgrstnt liltutnuút

Si la inlbrmación de los controles no se pudo climinar cl sistema le responderá con un
mensaJe de enor de esle fbrmato.

A E¡rcr No lW F¿üri Elimr,ar

J

Í'iguru 5- l 2 .llensu¡a ernr ul l..lntn.rr (l llcqt.\tnl 8l*r,rLüA
CAM É t.'S

PEXAS

OK

P aYaSclipl Apolicationl EI

pavaScripl Aplicalirnl GI i
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HavaScripl Applicationl EI
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5.1.7. Eliminación de
P rocesos.
l.uego de haber salvado la inlbrmación en la sección de "Detalle" si la hubiere, la
información se presentará en la sección siguientc. Usted debe dar un clic sobre el enlace
que se encuentra en la información si desea eliminarla, de esta manera los controles de

sección "Detalle" se cargarán con la infbrmación de la cual usled hizo clic, asi usted
podrá eliminarlos v al hacer clic en el botón "Eliminar" Eliminar . se le moslrará un

mensaje de conflrmación de la eliminación.

Datos en las Páginas de Transacciones y
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Fava§c¡id Apolicationl EI
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*nna el Fegtsto ldu¿P

Errc¿l

f i¡¡ura 5.14 Men:u¡e de ('onlirmutirin dc lilmlnuLttin del lle¡:tsto

Usted debcrá elcglr el botón <OK> para climinar el rcgistro o <CANCEL> para

cancelar la olrminactón del registro.

Si elrge cl botón':OK> usted verá los cambios reflejados en la sección siguiente. porque

].,a no eslafá cse rcgrstro.
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6. Mensajes delSistema
Flsta sección la hemos elaborado con cl fin de que los usuarios consulten los mensajes
t¡uc cl sistema emite para la conlirmación de los resultados con respecto a las

operaciones que se han ef'ectuado.

F.stos mensajes están claramente deflnidos en los srguientes grupos
. Mensajes de lnformación
. Mensajes Varios
. Mensajes de Enor

6.1. Mensales de lnformación
l:stos ti¡rs dc mcnsa.jcs inlorman al usuario accrca dc resultados dc las o¡o-racrones
realiz-¿¡das en el sistema. por lo tanto son mensajes quc nu conllevan a problcma-s con el
sistcma.

6.1.1. Mensaje de Registro lngresado
l'iste mensaje es emitido por cl sistema cuando el ingreso de un registro se realizó de
manera exitosa ya sea el ingreso ¡rr una página del menú de "Registro de Intbrmacrón"
o sea una gágina del menú dc "-l'ransacciones" o dc "Proccsos". (Si dcsca conocsr como
rcalizar un ingrcso dc inlbrmacrón. Vcase cl capitulo 5 "Operacrones Básicas").

Hogro ngrasado. Cétlgo g.ncr&'12'

I"igura 6- l \ltnvtF dt ll<Ntttn¡ I¡tqrt.¡t¡lt¡

6.1.2. Mensaje de Registro no Encontrado
Mcnsa¡c emitrdo ¡xir cl sislema cuando el usuarro ha e_jecutado una consulta y ésta no
lrajo un rcgistrr) va sca una página del rncnú dc "Registro de lnfbrmaciiln" o en una
página del menú de "Transacciones" o de "Proccsos".

A

A Cndgo'22'm enconhd

Í-igura ó.2 ,\len:a¡t dc llcglstnt nt, ¿nrontlt.l()

E

pavarScripl Apk:alicrt EI
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pavaScripl Apolb¡tionl EI

PROT(.O1t ('upítuht 6 Púginu I LSPOt
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6.1.3. Mensaje de Registro Actualizado
Se visualrza este mensa.ie cuando cl usuario se dispuso a moditlcar un registro de una

página del menú de "Registro de Inklrmación" (Si desea conocer como realizar la

modiñcaiión de un ingreso, Véase el capitulo 5 "Opcracrones llásicas")

A

3

A

Figuru 6.3 .\lusrtp da llagrstxt..lcluult-tlt¡

Beqsto.ctud:¿do

¿E stá srg,¡o da +¡o docsa

dniE cl R¿gño du.l?

6.1.4. Mensaje de Confirmación que se va a el¡m¡nar un Reg¡stro
Estc tr¡r dc rnensa¡c sc crnitc cuando cl usuario sc <iis¡xrnc a eliminar un rer¡istro de una

pigina del mcnú dc "Rcgistro dc Intbrmactón" (Sl dcsca conocer como realizar la

elrminacrón de un rngreso. Véase cl caprtulo 5 -'Operaciones []ásicas").

i'iguru 6.4,\ltn.t<t¡t ir: ( ttnlirnructtirt puru lo I.lt¡tttttttL.ttitt dt urt llcgtllnt

6.1.5. Mensaje de Eliminación de un Registro
tJsted rcrá este nrcnsaje cuando conllrmti quc dcscaba eli¡ninar cl regislro en una
página del menú de "Registro dc Infbrmaci(rn".

H cgstro cirTitdo

f-iguru 6-5 \lt,rt*t¡e tfu ltltnttnutttitt ¿lt un lle|¡tr¡¡

UavaSc¡ipl Amlicdio¡l EI

Cárcd
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OK

Ior



.llunuul lc l,sutrkt L\tcma lnttrlra.lo de ,llcrbutl (.'. .,1.

6.2. Mensajes Varios
F.ste ti¡x'l dc mensa¡e lo emite el srstcma cuando no se pueden eJecular las o¡xraciones
de ingreso o modrficación de los datos que eslán en los controles por<¡ue la infbrmacidrn
cxislcntc no cs consistcntL'. o no !a de acuerdo con las reglas dc la cmpresa

6.2.1. Mensaje de Campo Requerido
[:l srstcma em¡tirá este mensaje cuando cl usuario ha dc'iado en blanco un camFJ que cs
'irbligatorio", este mensajo le adrurtirá quc debc ingrcsar csa infbrmación.

lr-i

P.)l' favor hgrese Proteso General

t'iguru ó.6,\ltnsu¡r: Llt ( unr¡u lü:qutrtltt

6.2.2. Mensaje De Reg¡stro lngresado
Mensa_jes quc emlle cl sislema cuando sc hacc rcl'ercncia a un rcgistro quc ] a sc

encucntra inqresado. a continuaci(rn sc mucslra un ejemplo.

_rl

A

A

A

Orden de Corpra ya erise, rE pued€ rngresarla de ruevo

Figuru ó.7 .llcnsttyt le lkgstro uungrtsudo

5.2.3. Mensaje de Suma de Dividendos lgual a Campo
[.]stcd r rsualizará cstc nrcnsalc cuando la surra dc r arios rcsistros tlcbe scr iuual a otro

-xi
La si,Jrna de drvffioG debe ser Eu¡l qre el v¿hr de Deuda-- t100

l"iguru 6.8.\lt'rt:ttlt lt.\u»tu rgutl u ( utttpo

OK
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6.3. Mensajes de Error
Estc'trpo dc mensajc lo cmite el sistema cuando se ha producrdo un crror que no permrte
rcalizar la operación que se deseaba. ]'a sea porque se perdió algún dato, o sin querer se

modilicó en alguna parte de la operación. o tal vez no concucrde con el tip,o dc dato del
campo de la base de datos.

Importante:
Sr en su página de 'l'rabajo aparecen "[.etras Rojas del tamaño del
'['ítulo de la Página'' anles de éste. [.avor ponerse cn contacto con
su adrninistrador dcl si stcnl¿¡ \ cofn unlquc Io sucedido

6.3.1. Mensaje Cuando Falló lnsertar
I:stc mensajc aparecerá cuando la operación de insertar no sc pudo tijecutar. intente la
o¡rración de nuevo, v si no sc cjccutó póngase cn contacto con su administrador dcl
sislema

,Ü

Enq Nc 1W F¡&i lnreda

f iguru ó.9 .\lv»su¡r: l ullti lnttrrur

6.3.2. Mensaje Cuando Falló Modificar
[:l sistcma cmitirá esle mensa,c cuando la operación de actuali:¿ación dc un rcgistro o
modrficación no se puedc L'iccutar, intenlc nucvamcntc Ia opcración, y si no sc ejecutó
¡ingasc cn contacto con su administrador dcl sistcma.

A

A Era ño 1G2 Fcfií Modüic¡r

Í'iguru 6.10 luluso¡t lüll,i !,.loLhfi<trr

@

$ava6eipl Ap[calimt EI
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PR( )7 ('( ) tI ('upítulo ó Ptigina J F-SP( )t.
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6.3.3. Mensaje Cuando Falló Eliminar
Mcnsa.lc cmitido ¡»r el sistema cuando no pudo r1¡ecutar la operación de climinación dc
un rcgistro, intente ejecutar de nuero la operación. r' si no se r,¡r-'cutó pongase cn
contacto con su administrador del sistema.

A E¡rq Nc 1E2 F¡&í E l¡mrrar

l'igura 6.1L\ltnw¡t' l ullrl Lltnttnur

EI

FavaSclipl Apolh¿liml E¡

l,R( )7 ('( ).v (;apitulrt6-Púginu5 t-_.\ Pot.
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A. Reconociendo La Computadora Y Sus
Dispositivos
Itn cstc ancxo se prcscntan las partes dc la computadora para quc puecla ser reconocitla

¡xrr usuarios que se cslán inicrando con cl tnanejo <jcl computador.

A.l. Conociendo la Computadora
lJna computadora cs un disposrtivo elcctrónico de uso gencral que reali:ra operacittnes

arrt mút rco-l<igicas. dc acucrtlo con tnstruccioncs rnlcrnas. que se cjccutan sin

intervcncrón humana

F-l hardware o cqurpo de cómputo comprcndc todos los dispositivos lisicos que

conlbrman una compuladora. [:l hardrvare de la computadora dcbe realtzar cuatro tareas

vitales. las cuales son:
. Lntrada.
¡ Proceso.
. Satida.
¡ Almaccnamiento

Los componentes básicos disponibles, en cualquier tipo de computadora son
. Monitor
. Unidad Central de Procesamiento (CPU )

e Teclado
o Ratón o Mouse
. Impresora

Monrt()r Unidad central
de proceso

CPI-J

.:

l'igura ,.l.I ( ont¡tulutktr I'crsonuI

Irclado Mouse

I

PR( )1'(.( ).V .lna-vt.-l l\)ginu I LSP( )l.
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4.2. Dispositivos de Entrada

4.2.1. El 'l'eclado

Es un dispositivo que permite ingresar datos que serán procesados por el computador
Existen teclados compuestos ¡xrr 102 teclas: la lunción de las teclas no raria. pero la
lbrma como se encuentran dispuestas en el tablero cambia dc acucrdo a la marca del
computador.

A continuación se presenta la imagen de un teclado tipico

iTrt'lEEE,
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ffi
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f'iguru ,1.2 I t< luth¡ l .ttúndur

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una máquina dc escrrbir
clectrónica o convencional, cn cl cual podemos identificar los srguientcs comF)ncntcs.

o I eclas Allánuméricas
o Teclas F'uncionales
¡ Teclado Numérico
¡ -I'eclas 

de movimiento de cursor (direccionales)
¡ -l'eclas 

Especiales

4.2.l.l. l eclas Alfanuméricas
[.as constituvcn todas las teclas que ibrman parte dc lo que generalmente encontramos
en una máquina de escriblr. es decir. teclas compuestas por letras del alfabelo.
caractercs espcciales y por los digitos dcl 0 al 9.

A éstas sc incluven las siguientes

I ecla Funciól_
Sr se presrona esta tecla al mismo tiempo que se presiona una letra,
ésta aparecerá en mayúscula. ljxisten dos de estas teclas, una al
lado izquicrdo y otra al lado dcrecho dcl tcclado. 'l'icne la
apariencia de una flecha hacia aniba.

Sirve para cambiar la escritura de minúscula a ma¡-úscula v
viceversa, cada vez que se le oprrma. -l-iene 

cf'ecto solo pa.ra las
teclas alfabeticas. Se la lcrcaliza en el lado izquierdo del teclado.

Desplaza cl cursor una posición a la izquicrda dentro dc la
pantalla, borrando el carácler que se encusntra en drcha posición.
Se la ubica en la parte superior del teclado. Tiene la apariencia de
una flecha horizontal.
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'f ccla F u nción

Sinc para lerminar una linea v colocar el cursor al inrcio de la

siguientc linca. 'l'ambrén perrnrtc accptar ingreso de dalos o
ejecutar algún comsndo escogrdo dentro del sislema. En cl teclado
numérico c\¡sten otras tcclas isual con cl nombrc de lntro ó
Enter.

l)csplaz-a el cursor a la siguicnte posición del tabulador. Sc
encuentra ubicada al lado izquierdo del tecladt¡.

Se utiliza para funciones especiales. ¡xrr lo general en combinación
con otras teclas. Se encucntra en la parte inf'erior izquierda del
tcclado.

Se la utiliza para salir de las opciones o para cancelar cualquier
tipo de operación. se encuentra ubicada en la pane su¡,."-rior
izqurerda del tc'clado.

Se emplea en combinaci<in con otras teclas para funcrones
especificas Se encuentra en la parte inferior izquierda del teclado.

Permite dejar espacios en blanco entre caracter€s. Se encuentra
ubicada en la parte inf'erior del teclado, y se la dilerencia de las
demás. por ser más larga que las otras.

Tahlu .4. I l t'L kt¡ lt u.¡tt L't¡nú¡l

A.2.1.2. 'l eclas F uncionales
Las teclas funcxrnales ticnen una finalidad esF,€cial. la cual depende de la eplicación
quc se cstá realizando. Son l2 teclas en total v se las rdentiflca con la lctra F. así se

i:ncuentra cnumeradas desde la Fl...Fl2. Se encuentran localrz¿das en la parte supenor
riel teclado.
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A.2.1.3.'I'eclado Numérico
t:s la ¡»rción de teclas que se encucntran cn el lado derecho del tcclado, cstas teclas
lienen dos luncrones:

Al presronar la tecla Bloq Num, el teclado numérico se activa o se desactiva, scgún sea
el estado actual. En la panc superior de esta lecla ha¡- una luz que se enciendc cuandcr
el teclado numérico está activo y se apaga cuando dicho teclado funciona para las teclas
de movimiento del cursor.

FTTEI ECCI

llguru ,1.1 I cc ludt¡ .\.uttttit'tct'

A.2.1.4.'f'eclas de Movimiento de (lursor
Se encuenlra entre el teclado de letras v el teclado numérico. Sinen para desplazarse a
t¡avés de toda la pantalla moviendo el cursor.

EGE}

ffi
Í-igunt .,1,5 I cdLt:; l)tr«.cr»ruh¡

A.2.1.5. -I'eclas 
Especiales

Estas teclas tiencn funciones tJeflnidas que se describ€n a continuacl(in

I

I

&
'l ecla

I'-igura A.l5 I t,tlus l.spac u ts

I u nción

Al presionar esta tecla. la inlbrmación que se encuentra en la pantalla
se imprime tal cual como se muestra.
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Scroll
l,ock

Cuando está activa. se puede mover denl«r de la pantalla. pcro srn

alterar la posición donde se cncuentra el cursor.

Al presronar esta tecla cuando sc está e_iecutando una operación. hacc
que se detenga automálicamente dicho proceso. hasta que se pulse
cualquier otra tecla para conlinuar.

Nos permite cambiamos a modo sobre-escntura. Fln modo sobre-
escritura los caracteres actualmente ingresados reemplazan a los
caraclcrcs cstablccidos all r antcriormr'ntc'.

Se la al comienzo dc la linea dc la posicrón dondc sc encucnlrc

Se utrliia cn proceso dc consulta para r isualizar páginas anteriorcs a

la que actualmente está cn la pantalla.

Cuando se presiona esta tecla nos permite bonar los caracteres que
están hacia la derecha de la posición de la pantalla.

Esta tccla es usada para desplazarse al final de la línea

Se la utili:¿a en procesos de consulta para vrsuahz,er páginas

siguientes a la que actualmcnte está en panlalla.

Tahla A.2 I «lus l.)spt<iul<s

4.2.2. Mouse o Ratón

J,

;/

f-igura r1.7,\Íoust'

lis una unidad fisica extema al computador que slrv'e para ingresar cicrta inlbrmación al
mismo. [']sta inlormación que se ingresa es básicamente comandos tt posiciones de
pantalla. l-os programas de lrl'indows prrmiten e1ecutar muchas tareas, tanto simples
como complejas, apuntado con el ratón v oprimiendo sobre los menús, cuadros de
diálogos. ¡- otros objelos gráficos.
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tJna vez que el ralón este trabajando en el s¡stema, podrá \er en la panlalla una flecha
que se mueve cuando desliza el ratón sobre el Bcritorio. A esta flecha se le da el
nombre de puntero del ratón.

El puntero del mouse (ratón) cambia de fbrma según el elemento que sste señalando o la
larea en curso.

Puntero F unción

It
I)untero para selecc¡onar opcioncs o desplazarsc cn una ventána

I
I

§

Puntero que muestra en estado ocupado

l)untcro para inqrcsar o sclccciona¡ tcxlo

Puntero quc indica quc no sc pucdc pcgar nada cn csta árca.

t Puntcro que indica que se puede alargar la ventana a lo alto

H Puntero que indica que sc puedc alargar la vcntana a lo ancho

Tuhlu .-1.-1 I'untcnt¡ dtl \l¡art

A.3. Unidad de Proceso
[:s la que procesa la inlbrmación en la computadora, entrc uno de los componentcs más
importantes podemos mencionar.

Fil microprocesador que rana de acuerdo al modelo tle computadora, la memoria
RO\l r la memoria R,\Il.

li
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A.4. Dispositivos de Salida

4.4.1. Monitor
l-is el dispositivo de salida más corriente. [']xisten dos tipos de monitores básicos en los
mrcrocompuladores (computador personal¡. el monitor monocromático 1 el monitor a
color.

l:i1.¡uru ..l.8 \ htÜtt tr

A.{.2. lmpresora
Dispositivos quc prescntan copias duras dc la infbrmación. es dccir imprrmen la
intbrmación para poder ser presentada. estudiada. etc.

f-i¡¡u ru,,1, 9 l nt pr| v »r t l nr t' ( t t rt» t t l D ) l L!

F.xisten dit¡rentes tipos de impresora: matriciales, las cuales utilizan un cabezal con
agujas para imprimir sobre el papel. in1'ección de tinta, que ulilizan tinta en lugar de
cintas como las anteriores; láscr. impresoras potentes que utilizan tecnologia láser para
plasmar la infbrmación sobre el papel.
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4.5. Dispositivos de Almacenamiento
Son drs¡rsitivos. {encralmentc mapnéticos donde se almacena la inlirrmacitin para
poder ser procesada en otro momento

De los aparatos más representativos de estc grupo tenemos a los discm durm, capaces
de almacenar Gigabytes dc memoria. los tloppl' o disquetes, de mcnor
almacenamiento. Además con el avance de la tecnologia se puede guarda infbrmación
e n medios ópticos como Io son los CDs v DVDs.

i\.
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B. Reportes

B.1. lmpresión Ordenes de Compra
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8.2. lmpresión Documentos
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B.3. lmpresión Deudas
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B.4. lmpresión Notas de Crédito
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B.5. lmpresión Pedidos
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C. GLOSARIO
fin cste ancxo sc descnben palabras nuevas para aquellos usuarios quc rectcrn eslán
rnicrándose en cl conocim¡ento de la computadora.

A
Aplicación: Programa que se necesita para realizar un determinado tipo de traba1o.

como por ejemplo: el procesamicnto de texto. -l 
ambién suele utilizarse. indistinlamente

el termino prourama.

Archivo: ('tnlunlrt de tnftrmutttitt que .sc ulmucutttt cn un Llnttt ¡'a la que sc le asigna

un nombrc. Esta intbrmación puede ser un documento o una apllcaclón.

Area de información: Area dcl tcxlo, srtuada dcbajo dc la linea del indice en la c¡ue se

describe la información.

Argumento: Son los parámctros que se le dan a cierto procedirnicnlo

Arrastrar¡ Mover un elemento de la pantalla scleccionado y manteniendo presionado
el botón del mouse (ratón) desplazando el elenrento por la pantalla. Por e¡emplo. una
ventana puede trasladarse a otra posición de la pantalla arrastrando su titulo.

B
Barra de desplazamientol Bana que aparecc en los bordes derecho vtr tnfcrior de una

vcntana o cuadro de lista cu,yo contenido no es completamcnts visible. 'Iodas las barras
de desplazamiento conlienen dos llechas de desplazamrenlo v un cuadro de

desplazamrento que permrtcn recorrer cl contcnido dc la vcntana, o cuadro de lista.

Barra de menús: Bana horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la
aplicacrón. Aparcce debajo de la barra de título.

Barra de título: Bama horizontal (an lu ptrtr.\uptrk,r <k lu venlunu) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de tliálogo. En muchas ventanas, la barra de tilulo contienc
también cl cuadro del menú Conlrol r los botones Maximrzar v Minimizar.

Bese de datos: Coniunto de datos relacionados con un trpo de aplicación especit'ico

Botón llaximiz¡r: Pequeño botón que contiene un cuadro, situado a la derecha de la
barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón). puedc hacer clic en el hrúón ll'ftrntt:ur para
ampliar una ventana a su lamaño máximo. Si utiliza el teclado. puede usar el tt¡nurulo
lvl¿¡tmt:ur del menú control.

Botón Minimizar: Pequeño botón que contlenc un guión, situado a la derccha de la
bana de titulo. Si utillza el Mouse (ratirn). puede hacer chc en el h¡¡ttitt .\!tntnu:ur para
reducir una ventana a un icono Si está utilizando el teclado, pucde emplcar ct cttmundtt
.\ ltttttnt:ur del menú conlrol.

PROT( O.rI .,lnc-vt L' I'tiginu I t._:.t Po l .



.llunuul tl¿ l.suarkt SLtitcma Intcgt.rdo l¿ ¡llcrLstal ('.,1.

Botón Restaurar: Pequeño botón, que contiene dos cuadros. situado a la derecha de la
barra de título. El botón Restaurar sólo aparecerá cuando haya ampliado una venlana a
su tamaño máximo. Si utiliza el mouse (ratón). puede hacer clic en el botón Restaurar
para que la ventana recupere su tamaño antcrior. Si emplea el tcclado, puede usar el
comando llastuttrur del menú eontrol.

Byte: Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un byte tiene 8

bits

C
Casilla de verilicación¡ l'equefut racuudnt qu( rcpralientu unu opci(in qut puada
dcttv.trse .) desucl¡vdrse. Cuando una casilla de verificación está seleccionada.
aparecerá una X en su interior

(lD ROM: Mcdio de almacenamiento de alta densidad. cu.va capacidad se mide en
MegaFlvte ( Mb ).

Cerrar; Elimina una ventana o cuadro de diálogo, o abandona una aplicación. Para
cerrar una ventana. debe seleccionar el a»nunLkt ( r'¡r¿r del menú de Control. ( uun¿l¡
Lrcrr! un.l ventunu tle uplrcutrtin, ubuttdt»urá dtlu uplrcucuin.

(llic: ,lccrjr¡ clc prtstrtnur _r'sritur rúpulumtntt un fu titt r/t'l nrozv'(ratón)

(lomando: Palabra o fiase que suele aparecer en un menú y'debe elegirse para ejecutar
una acción detennrnada. [.os comandos pueden elegirse de un mcnú

(iompartir: Poner los recursos, dircctorios, imprcsoras. ¡
disposición del resto de los mrembros del grupo de traba.¡o.

páginas dcl ¡xrnalblio a

(lorreo electrónico: lrléttxkt usut*t puru Ltnvrur -t' retrhtr men.tu¡a.\ u trur'él da unu r«1.
Se u(iliza un programa de correo electrónrco para rcdactar ¡'enviar los mensa.¡es.

mismos que se envian a un buzón remoto, cn donde el destinatario los pueda rccuprar ]-
leer.

Cuadro de diálogo: l'enturut gue upurece tamporutmente para solicitar o suminislrar
infbrmación. Muchos cuadros de diálogo inclu¡'en opciones que es preciso seleccionar
para que Windows pueda cjccutar un c()nun(kr.

(luadro de lista: Sa tratu rlc un ttptt lc tuudrt¡ tn tl qut v mu(slru urut lntu tlt
(,p(k)nc.\ Llisponthl,,:.s (por ejemplo, una lista de todos los archivos de un directorio). Si
cn cl cuadro dc lista no cabcn todas las opciones disponibles. aparecerá también una
bana de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la infbrmación
neccsaria para ejecular un comando. En el documento de abrir el cuadro de diálogo, el
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cursor de selección: clcmento señalador que indica el lugar cn el que se cncuentra.
dentro de una ventana. menú o cuadro de diálogo. El cursor de selección puede aparecer
como una bana resaltada o como u rectángulo de puntos alrededor de un lexto.

I'R()t(().ll ..lna-t¿t ( I'úginu 2 LS POt.
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D
Directorio: Parte de la estructura de la organización de los archivos en disco. {,2
tltrttttrnt pue dc cttntanar urthtvt).\ .r' t)tr():; dtrtttt¡rut.¡ (denomlnados subdirectorio).

Directorio de destino: Directorio en el que sc dcsea copiar. o mover uno o más
archit' os.

Directorio origen: [)irectorio que contiene el archivo o archivos quc se desea copiar o
I no\ cr

Disco duro: Medio rigido para almacenar inlbrmación de computadora. cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaU]te.

Diseño del escritorio: I)rseño que aparece en la superficre del escritorio. F.s posible
crear diseños propios o seleccloñar tle los que proporciona Wrndorvs.

Disquete: Disposrtivo que puede inscrtarse en una unidad de disco v extraersc.

Doble clic: Accrón de prcsionar t' soltar ráprdamente el botón dcl Mouse (ratón) dos
veces, sin desplazarlo. Esta acción :iin,c pdru claLutur unu det¿rminu¿lu uplrcutttitt.

Documentación: Ll terto o manual que detalla la forma de uso de un slstema. programa
o preza de hardware.

f.scritorio:
de diálogo

E
ljondo de la pantalla. sobre el que aparecen las ventanas. iconos l.cuadros

Estación de trabajo: Iin gcneral. computadora de gran grtencia que cuenta con clevada
capacidad gráfica 1' dc cálculo. Se denominan csraciones de trabajo. para drsttnguirlas
de aquellas cn las quc sc ejecula Windorvs Nl'StlRVFlR t que sc conocen como
scn'idores.

l-xaminer: Ver el contenido tle lrsta dc directorios, archivos, cuentas dc usuano.
gru1rcs, dominios o compuladoras.

Expandir: Muestra los niveles de directorio ocultos del árbol de directorios. Con el
[:xplorador es posible expandir el nilel del direclorro, una rama del árbol de directonos
o todas las ramas a la vez.

f,xtensión: Un punlo y un máximo dt: tres caractcres situados al flnal de un nombre de
archivo. l-a extenslón suele indlcar el tipo de arch¡ro o directorro.

F
[-uente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, simbolos l caracteres. l_as
luentes suelen poseer distintos tamaños v estilos.
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.lttnuul dt I. suurfut Siiemu lntcgraút dc ,llcrl¡tul (). .-1.

G
GigaByte: Término que representa cerca de mil millones de bltes de datos

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windo*'s es un conjunto de computadoras
agrupadas para tacilitar su presentación. Cada grup<l de trabajo está identificado por un
nombre e\clusi\ o.

Hard* a re:
cornpulacrón

H
Descripcrón técnica de los componenles flsicos de un equipo dc

I
Icono: /lcpresc ntuc rrin grá./itu lc un clamankt c¡t ll tndou,¡. ¡xrr ejcmplo una unidad.
un directurro, un gruñ). una aplicación o un documento. [Jn icono de aplicaciún puede
ampliarse v convenirse en una \cnlana cuando se desee utilizar la aplicación.

Impresore: lmpresora (local¡ conectada directamcnte a uno de los puertos de Ia

computadora.

lnterfaz: Es la manera de cómo se comunica la computadora con el usuario. ya sca dc
manera grática o por mcdio de c'¡ttnunLl¡s

Internet: l-: tu ugrupLtcitin dc redas rnterL\ )naLtudus mLis tntnlt dcl ntuntl¡t. lncluye
redes universitarias. corporalivas- gubemamentales v de inlestigación alrededor del
mundo. Mrllones de sistemas y flcrsonas se encuentran conecladas a lnternet a través de
estas redes

Kilob¡-te: l:c¡urvale a 102-l brtcs

L
LAN: /.¿.¡c'¿rl Árcu .\'ttwork, Red rje Área Local. Conjunto de computadoras vecinas
que se han enlazado para compartir datos, programas 1 peritéricos.

l,icencia: F-s¡rccie de pcrmrso. autorizando cl librc ust.r dcl sofiware

K

llanejador tle Base Datos:
rnfbrmación en linea.

M
Solirvare para trabajo en grug). Administración de la

ñlaximiz¡r: Ampliar una ventana a su tamaño máximo.

llegabytes: [:xpresión que represcnla cerca de 100 millones de bytes de datos

Memoria: Área de almacenamiento temporal de inf'ormación y aplicaciones.

Ilemoria R.{}l: /?¿rrl¿¡¿¡ ..!tLe:;.¡ .\7amt¡n Memoria de acceso aleatorio.
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.llunuul dc L suur ¡ Sistemu In tegrudo de ..llcrislul ('. ..1.

}lemoria RO\l: ilr,r./(/rl\' .\1(nt)r\. Mentoria dc s(rlo lectura

llemoria virtual: /:ipac to tk ¿ltsttt dunt qua ll'trult¡y,.t ulili:ct ttnt¡t st sa lrut¿r.\c d(
t tc¡n.)rtu fi:;tc'unenÍc dltptnrhl<,. Windorrs consigue estc ef'cclo mediante el uso de
archivo de intercambio. [,a venta.¡a dc usar memoria virtual es que perrnlte cjecutar
simultáneamcnle más aplicacloncs dc las quc permitiria. Los inconrcnrcnlcs son. el
espacio necesario cn el dlsco para el archivo de intercambio de memona virtual v la
reducción de la lelocrdad de ejecución cuando se neccsite realizar opcraciones de
intercambio de memona.

!Ihz: Megahertz. medida de velocidad de reloj del procesador

!I icroprocesado r: Y éase pnra.tutlor

Ilinimizar: Rcducir una \cntana a un icono.

N
l-avegar: Maniobrar, trasladarse o t'tuiur u truyés da lus dtversus úrcus dc lnternat

l\ombre de usuario: [-a secuencia de caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora. generalmente necesita proporcionar su nombre v su conlraseña de
usuario. Esta rnformación se usa para verillcar que usted está autorizado para usar el
sislema.

P
Permiso: Regla asociada a un objeto (gcncralmente un directorio, archi!o o impresora)
por lo regular los usuarios que pueden acceder al objeto y el modo en quc se realiza este
acccso es de solo lectura.

Portapapelesl ¡irau ,la ulmuLcnum¡cnto tcmp()rul en memoria, <lue sc uttlt:u pur.r
trun:ifarr mfirmttcirirt. Es posiblc cortar o copiar intbrmación en cl Ponapapeles y
posteriorncnlc pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: l'urtc ¡trtnttpul tla lu ct »tt¡ttrtut| tru. es el ccrebro dc la misma

Procesamiento en línea: l-os datos son capturados r, prtrcesados automáticamcntc.
para la obtcncrón dr: lnlirrmaclón importante.

Procesamiento por lotes: Datos rccopilados ¡- prirccsados en masa. cs decir, su
manipulación sc rcaliza pasado un trempo cspccifico.

Programa: Vcasu ¿,í)1r(r¿( i 1ir?

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por ejemplo: una lmpresora. un monitor o un módem. La inlbrmación se envia desde la
computadora al dis¡nsitivo a lravés de un cable.
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,lI un ual dt I.suurit¡ Sistema lntegrado d(,lltristul ('. ..1.

R
RAM: Siglas en inglés de nenu¡ru¿ dc ucces¡t ul¿utt¡rut,la memoria RAM puede ser

leída o escrita por la propia computadora o por otros dis¡rosrtil'os. La inlbrmacrón
almaccnadas en la RAM se pierde cuando sc apaga la computadora.

Recurso: Cualquier elcmenlo de un srstema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser astgnado a un programa o a
un proccso durante su e1ecución.

Recurso compartido: Cualquier disg;sitivo. conjunto de datos o programa utiliz¿do
por más de un dispositivo. progtamas. En Windorvs, sa daru»nutu reLurso L()nlpurlkl() u
cuulqwer raturv, ul qua puadun uctldtr los tt.suuri¡t.s d't ltt rcd. talcs como directorios,
archrr os. rmpresoras.

REDr [:s un enlace de computadora, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

S
Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una acción
subsrgurente. Ceneralmente, se seleccionan los elementos haciendo q[g en los mismos
con el mouse (ratón) o presionando una tecla. Dcspues de seleccronar un clcmento.
deberá elegrr la acción que desce aplicar sobre el mismo.

Senidor: I:n general. un sen,idor c.\ uttLt Lo,nputudoru quc proporLto,tu reLurst).\
< t ttttpurl ith t.s a los usuarios de la red, como archivos c impresoras compartidos.

Sistema de archivos: Ln los sistemas opcrati\os se denomina asi a la estructura global
cn la que sc asignan nombres )'se guardan y organizan los archivos.

Sistema operativor Soliw.are dependiente de un equipo de computación. El equipo
debe mantener un sistema opcralivo, el cual administra procesos de espacio y' uso de
memona

Softwere: Ls¡rciticación a los administradores de los equi¡»s de computación, tbrma
fógtca. Véase uplrcLtc trin.

Subdirectorio: Direclorio contcnido en otro directorio

SYC.,I:
resolL¡c rrin

Supcr l'uleo ( iruptths ,*lupttr- término usado para monitores de aha

T
'fape Backup: Respaldo para la inlbrmación de la base de datos del servidor

Teclas de dirección: En el tcclado de la computadora, teclas de dirección son las que
sc ulilizan para mo\.erse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene el nombre de
dirección hacia la cual apunta la flecha. [:stas teclas son. llecha Aniba, Flccha Abajo,
Flecha lzquierda, ["lecha Derecha.
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.l[unuul lc [.suurkt SL\t¿mu Inlegrudo da ,llctistal ('. ,1.

Tecla de método sbreviad03 -l-ecla o combinación dc tcclas, disponible para
determinados comandos. que pueden presronarse sin necesidad de seleccionar
pre'. iamentc cl menú corrcspondientc. F.n los menús, las teclas de método abrevrado
apafecen a la derecha del comando correspondiente.

U
UPS: Nombre del equipo que conliene energia, preparado para la lalta de energía
eléctrica.

['suario: I'cr.u»tu qut uttli-urti lu uplicucuin, hardware u otro dispositivo

I suario concctado:
dc la re<i.

Usuario que accede a una computadora o a olro recurso a lrarés

I tilitarios: Solirvare que sine para realizar trabalos cspecilicos

v
Ventana: Árca rectangular en la pantalla en la quc aparece una aplicación o un
documcnto. Las ventanas puedcn abrirse. ccrrarse o moverse, 1. la mavoria de ellas
también puede cambiar dc tamaño. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vcz y a
menudo es posible reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe trüo el
escrilorio.

Ventana de aplicación: Ventana princrpal de una aplicación, que conticne la barra de
menús v el área de traba.¡o de la aplicación. Una \entana de aplicación puede contencr
r arias venlanas de documento

1\'indows: lnttr/u- grLilrtu Llc

ctlmputadoras IBM v compatibles.

w
usuurto dasurroltudu g» llrt'ntxtft para uso de

\lorld \lide \!'eb (\1\!\t): l.a lli¡rll Ll'ulc ll'eh (Rcd Mundial). es un sistema
basado en hrpermedios que f'acrlita la búsqueda de intbrmación en lnternet. l.a
intormación dis¡nnible cn la World Wide Web es presenrada cn páginas Web. Una
página dc la Web puede contencr tcxto y gráficas que puedcn ser vinculadas a otras
páernas [-os hipcninculos lc permiten na\eqar cn una fbrma no-secuencial a trarés de
la rntormación.
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