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] Manual de Usuario

INTRODUCCION

Este Manual estd dirgido al usuario, y servirG como guia para el comecto
manejo del sistema integrado de Asesoria y Aplicaciones, Siasa. En este
Manual se detalla la forma comecta para ingresar datos, modificarlos,
consultaros y sacar listados.

El usuario puede usar esta manual en paralelo a la ejecucion del sistema,
adquiriendo asi rapidez en su uso.

. . . o e ]
Siasa es un sistema integrado cuyos objetivos son: ‘-’;:, WED
AN
¢ Manipulaciéon de informacién general de: Qﬁ\ ¥ :
Inventario e \d
Proveedores 'Wm o b e
Clientes
. BBBLIOTEC
Contabilidad CAs
Clientes Potenciales PESAS

Obras de Aplicacion
Personal

¢ Mantenimiento de informacidon concemiente a los items detallados
anteriormente

¢ Elaboracion de Informes para la administracion y operaciones de la
Empresa como por ejemplo:
Facturacién
Reportes contables
Estados de Cobranzas
Notas de transacciones de Bodega
Notas de transacciones de Caja
Cartas de Presentacion para clientes potenciales
etc.

e Confrol en las operaciones de la Empresa en cuanto a los médulos del
sistema

El objetivo de este manual es dar a conocer al usuario cada una de las
opciones que ofrece el sistema para que el usuario pueda manipular todas las
operaciones que brinda.

Este manual esta orientado a personas con conocimientos generales sobre
manejo de microcomputadores. Se hace una breve resena de los programas
a operar aparte del sistema en si, pero si requiere de mayor informacion al
respecto, se recomienda el manual de usuario del sistema operativo Windows
3.1x o Windows 95, asi como el de MSDOS.
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DISTRIBUCION DEL MANUAL

El manual de usuario de Siasa se encuentra dividido en 5 capitulos, que se
describen a continuacién:

Capitulo 1.
. Qué es Siasa?

Breve descripcion del sistema integrado de Asesoria y Aplicaciones,
objetivos y beneficios.

Capitulo 2.

Generalidades del sistema
Breve explicacién de como trabaja el manejador de base de datos
en que esta desarrollado el sistema y el mismo sistema.

Capitulo 3.
Introduccion a Windows

. ™

P
€ *

Descripcién de la forma de operar la interfaz grafica de Windows y 5
del sistema Siasa. W e

hL B ¥
POUTECHIC DEL U ees

BIBLIOTECA
CANIPL'S

Capitulo 4. PESAS
Ingreso y Salida del sistema

Pasos a seguir para el acceso e ingreso al sistema para empezar a
trabagjar y acciones a realizarse para abandonar la aplicacién y
regresar a la pantalla principal de Windows.

Capitulo 5.
Médulos del Sistema

Este capitulo estd constituido por subcapitulos, uno por cada
modulo del sistema. Aqui se indica los pasos a seguir para cada
accion a realizar dentro del mismo vy la interfaz mediante entre el
usuario y la aplicacion, lo cual hace mas facil comprender dichos
pasos y la operacion del sistema.
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1. ;QUE ES SIASA?

Si
Iasa es un sistema integrado para la

administracion de empresas que manejan inventario de
productos, articulos y materiales, y control de obras de
aplicacién de productos. Ademas permite llevar control
de las actividades contables, proveedores, facturacion
de productos y materiales y facturacién de obras.

También incluye un moédulo de asesoriac en base a
informacién de productos como la ficha técnica de los
mismos.

Los pardmetros con los que trabagja el sistema también
pueden ser alimentados por el usuario en el modulo
General que incluye datos e informacion manejada por
los mdédulos restantes.

Posee ademas un manual de ayuda donde encontrard
los puntos mdas importantes que se destacan en este
manual.

El objetivo de este sistema es tener informacion global de
la empresa a disposicion siempre que se la necesita y se
lo logra teniendo los diferentes modulos en Siasa para el
registro o la consulta oportuna de la informacion .

- e
,_‘"_’m.
POUTECHICH DEL LITORAL
BIBLIOTECA
CAMPUS
PESAS
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2. GENERALIDADES DEL SISTEMA
2.1. EL SISTEMA

El sistema Siasa estd desarrollado en Microsoft Access 2.0 que es un sistema
manejador de bases de datos y que utiliza la programacion orientada a
objetos.

Los Sistemas Manejadores de Bases de Datos (DBMS) tienen una forma
particular de organizar y manejar la informacién que guarda de tal forma que
optimiza la utilizacion del espacio disponible para almacenamiento y
recupera rapida y eficazmente la informacidon mediante la utilizacion de
indices y relaciones entre los registros almacenados.

La programacion orientada a objetos hace el manejo del sistema mas facil ya
que ofrece una interfaz amigable.

Para trabajar en el sistema usted deberd escoger en el menu el moédulo con el

que desea trabagjar y dentro de éste se encontrarG con las acciones
disponibles en el sistema.

2.2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Para ejecutar la aplicacion el minimo de recursos necesarios es el siguiente:

2.2.1. Hardware ﬁti?«.f '
1 Microcomputador con las siguientes caracteristicas: gﬁ; \W‘
e Procesador 80486 o posterior %

« 8 MB de RAM BIBLIOTECA
e 5.5 MB de disco duro para el DBMS Access 2.0 (,.1\:"9\

e 46 MB de disco duro para Siasa (aplicacion)

e 15 MB de espacio libre en disco duro para aimacenamiento de los datos
e Monitor VGA o superior

1 Impresora EPSON LX-810, para reportes

2.2.2. Software

e MSDOS 3.1 o superior

o Microsoft Windows 3.1X o Windows for Workgroups o Windows NT 3.3 o
superior
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3. INTRODUCCION A WINDOWS

Windows trabaja bajo el concepto de modelamiento de ventanas, iconos,
controles, etc.. En este manual se muestran los controles que posee la Version
de Windows 95, pero las demas versiones poseen controles similares, excepto
en cuanto al manejo de ventanas.

Cada una de estas ventanas pueden ser abiertas, maximizadas, minimizadas o
cerradas de acuerdo a la necesidad que se presente, con sélo hacer un click
en el boton respectivo:
Maximizar Restaurar
Minimizar

Cerrar

A vy

PoLTLCN I ;{: Ay
BIBLIOTECA
CAMPIL'S
PENAS

3.1 Descripcion de cada uno de los controles utilizados

Mombre: [(OMBEIDA CHAVEZ JORGE Nacimiento/
Fundacide: |
cumuc: [ Brupo: | (2]
Caya de Texio
P~
Diseccide: | Pais [N [2]
Telh. 1: | Telh. 2 | Provincia [Pen)
Colombsa -
No. Fax | Ciudad
Casilla Postat | Listas Despegabies
~ Ropresentants r
Sembex: | Excento LVA:
cl: | .
Crédito Automético: |
Teldlono.: [
Caja de Seleccion
Cehdar N*: [

= e ][]

n

Aslecap C. Lida. I ’ag.
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e Caja de Texto: Una caja de texto es ufilizada para ingresar o presentar
informacién.

o Lista Desplegable: Esta es parecida a la caja de texto, pero en la parte final
se presenta un flecha hacia abagjo, sirve para seleccionar con el ratén o
con las teclas de movimiento cualquier item de los que se muestran en la
lista.

e Botén: Un botdn es utilizada para ordenar ejecutar una accién. La mayoria
de las veces el botén tiene un titulo o nombre y una de las letras se
encuentra subrayada. Presionando simultdneamente la tecla ALT y la tecla
de la letra subrayada se obtiene el mismo efecto que al hacer click en el
botdn o presionar ENTER mientras el foco se encuentra en el botén.

o Botén de Opcién: Sirve para seleccionar solamente una opcidén de varias
que se presentan, para esto haga click en la opcion deseada; si lo hace
con el teclado posicidonese en el botdn utilizando TAB y presione la bamra
espaciadora para seleccionar.

-~ & 5o . %
s e *
Tipo de Proveedor $ P
A
@ Nacional A
r Eﬂlm an\_l ‘::11.1-'(‘
] POLITECHICA DRL LTeas
Botdn de Opcién BIBLIOTECA

CAMPUS
PENAS
e Caja de Seleccién: Sirve para seleccionar una o varias opciones que se
presentan, para esto haga click en cada una de las opciones deseadas; si
lo hace con el teclado posicidonese en la caja utilizando TAB y presione la
barra espaciadora para seleccionar.

3.2 Descripciéon General de controles de SIASA

Siasa también maneja los controles estandar en windows. Dentro de lo
particular de Siasa encontramos los controles que se detallan a continuacién:

3.2.1 Botones Utilizados en SIASA

Los procesos que realiza SIASA usan varios botones, cuyas acciones se
describen a continuacion:

Este botdn se utiliza para continuar con el proceso que se esta

Aceptar ejecutando.
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T P— Este botdn se utiliza para indicar que se desea ingresar un nuevo
—— | registro en el sistema

Este boton se utiliza para modificar los cambios realizados en los
diferentes mantenimientos realizados en el sistema

Este botdn se utiliza para eliminar del sistema la entidad con la
que se esta trabagjando. Por ejemplo, si desea eliminar un cliente,
presione el botdon <Eliminar> e inmediatamente se presentard la
verificacion de eliminar o no, como se muestra en la grafica:

Advertencia -

Eliminar

bu Wb
LT
_"
/i

\?) Seguro de Eliminar Cliente? N
N
Qe
= Tryy vt
Ies Hg POUTECHICA DEL LT M
BIBLIOTFCA
CAMPUS
PENAS

NOTA: No olvide que debe ser cuidadoso al eliminar informacién.

Este boton se utiliza para cancelar el proceso que se estd
ejecutando. Cierre la Ventana y sale sin grabar los cambios
realizados.

Cancelar

Este boton se utiliza para cerrar la ventana y salir del proceso en el
_, que se encuentra trabajando

Salir

3.2.2 Mensajes

Existen tres tipos de mensajes en el sistema: los mensagjes de Informacion, los de
Advertencia y los de Error.

1. Mensajes de Informacién: Estos mensajes aparecen cuando se ha llevado a
cabo satisfactoiramente un proceso e indican el resultado del mismo.

\i) La Orden de Trabajo ha sido almacenada exitosamente.

L2

~
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2. Mensajes de Advertencia: Estos mensajes aparecen en el caso de que el
sistema no esté realizando corectamente un proceso, como por ejemplo, si
se estd ingresando un cliente y no se llend la caja de texto corespondiente

a la direccién se mostrara el siguiente mensaje de advertencia:

Adverlencia [ X}

& Ingrese la direccifn del Cliente

Presione <Enter> o haga un click en el boton <OK>

oK

3. Mensajes de Error: Este tipo de mensagjes aparecen cuando a ocumdo un
error. La accion que debe tomar es revisar que paso no ejecutéo o que
dato no correspondia con el requerido. Un ejemplo de estos mensajes es el

siguiente:

0 Cédigo del Cliente ya existe

oK

A
: 7 f * "-‘s’
Presione <Enter> o haga un click en el botén <OK> g (P Vil
\ N

q"\d ;7-";"‘
POLTECNICA DY 1o
BIBLIOTECA

CAMPLUS

PENAS
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4. INGRESO Y SALIDA DEL SISTEMA

4.1. INGRESO AL SISTEMA

Para ejecutar el sistema debera elegir del grupo de programas (aplicaciones)
el icono de Siasa y haga doble Click en el mismo o presione ENTER para
ejecutar la aplicacién.

AP Apager ol sistepa .

== .

Al momento de entrar a Siasa el DBMS Access le pedird su nombre de usuario
(login) y contraseiia (password), los cuales le permitirGn ingresar al sistema.

En caso de digitar mal el nombre de usuario o la contrasefia aparecerd un
mensaje como el siguiente y luego se le pedird que ingrese un nuevo nombre
de usuario y contrasena (o comija) o abandone el DBMS:

Version 2.0

Copwight® 19851954
Micrasolt Corporstion

This program i protecked by US and lows 89 descrbed in the About Box.

Wi L
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Una vez que haya sido aceptado su nombre de usuario se cargara la
aplicacién Slasa y se presentard el menu principal:

Geraral Cortabildad Cplvarest Caa Fachsacidn iveriin Coppran y O Provesdores Agesois Aglesconss Marcades Perons

Dentro del menu principal usted puede desplazarse mediante las teclas de
movimiento del cursor y presionar ENTER para seleccionar la opcion con la que
desea trabajar o puede hacer Click en la opcidn.

4.2. SALIDA DEL SISTEMA

Para salir del sistema debe realizara lo siguiente:

Contablidad Cgbrarzas Caja E ¥ |Mewcadeo Personal Apuda

»
»
Oisginé »
»
»
»

E
?

E
-

Estando en el menuU principal elija el submeny General (o utilice la
combinacién de teclas ALT-G) y dentro de este submen( la opcidon Salir o
digite la tecla S que comesponde a la letra subrayada de la palabra Salir. Esto
hard que usted abandone la aplicacion y retorna a la pantalla principal de

Astecap C. Ltda. Pag. 10
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Windows. También puede hacer Click con el ratén en la caja de control para
cerrar la aplicacion.

) LR
//‘“
u‘. -~
I\ m{..

._.. r(

ol onn
BIBLIOIECA
CavipeLs
PENAS
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5. MODULOS DEL SISTEMA SIASA

5.1. MODULO DE PARAMETROS GENERALES

Este modulo le permite manipular informacion de pardmetros generales que
utilizan los demas modulos del sistema para operacion. El subment ofrece las
siguientes opciones:

IiIiII Contablidad Cgbrarzas Caja Facturacidn hymwﬁo Compr

D epartamentos » ;
D iyisiones »
Geogdico »
PadmetiosComp.  »
Profesiones ’

$ gcuencias
Uridades: de Medida »

U susario »

5.1.1. Cargos

El submddulo de cargos permite ingresar y consultar cargos.

L ?‘“: r-‘
“oniie®
POUTECTICA DRt thany
BIBLIOTECA
CAMPLS
PENAS

5.1.1.1. Ingreso de Cargos

_ﬂ

i
i)l s

Cédige: B0

Nowdrs: [EODEGUERD

Astocap C. Ltc!a. Pag. 12
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Pasos a seguir
1. Ingrese los datos en las cajas de texto que comrresponden

2. Haga Click en el boton <Aceptar> para grabar los datos o en el botén
<Cancelar> para abortar el proceso y salir de la ventana.

5.1.1.2. Consulta de Cargos

Sonsuliads Ty Jos
Funcidén
EE E EE
FG CARGO FUNCION
Ju Ju Ju
Yo Yu Yu
N I
ceniar | AL
;1':50 * ‘
S
Pasos a seguir Oy
POUTECNICH Bt - ap
1. Haga Click en el boton <Aceptar> para salir de esta ventana. BIBLIOTE (A
CAMPLIS
PENASY

5.1.2. Departamentos

“Wtidad Cobranzas Caja Factwacion [nventano Cc

»

Astocap C. Ltda. . Pag. 13
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5.1.2.1. Ingreso de Departamentos

¢
i

Cédigo: [

Nombre: [

JefeDepto.: [ 2]

Aceptar Cancelar

Pasos a seguir

1. Ingrese los datos en las cajas de texto que comresponden.

2. Haga Click en el botdon <Aceptar> para grabar los datos o en el botdn
<Cancelar> para abortar el proceso y salir de la ventana.

5.1.2.2. Consulta de Departamentos

82 Consulta de Depaitamento
I'
| | ‘-L ¥ % 1y
Yo ke
- [ Nombre | Nombre ?j PN
1 nombre JEFFRE ROTZ NS
VvV VENTAS Jon 5\: x‘r; “':!
Oy o
POUTECTICA BEL LRORY
BIBLIOTECA
CAMPLUS
PENAS

Pasos a seguir

1. Haga Click en el boton <Aceptar> para salir de esta ventana.
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5.1.3. Divisiones
El siguiente es el submenu General de Divisiones.

“QM Cobranzas Caja Fachwacion |nventaio Comgwas )

Pasos a seguir

Cancelar

ﬁddai\
1%y

m“
‘;6‘ I
\\:-."f.: v

Ot

nmm‘u!u'n e

BIBLIOTECA
CANMPUS
PENAS

1. Ingrese el cédigo con el que va a manejar la nueva divisiéon y el nombre de

la misma.

2. Haga Click en el botdn <Aceptar> para grabar los datos o en el botdn

<Cancelar> para abortar el proceso y salir de la ventana.

zhfecap C Lida.
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5.1.3.2. Consulta de Divisiones

0 SeNERT
1 APLICACIONES
2 VENTAS

Pasos a seguir

1. Haga Click en el boton <Aceptar> para salir de la ventana de consulta.

5.1.4. Geogrdfico
Este submenu permite ingresar y consultar datos de paises, provincias y
ciudades para operacion.

“;«Mﬂd Colvarzas Caja Factuacidn |nventaio Compras y Cx

5.1.4.1. Paises
5.1.4.1.1. Ingreso de Paises

[Accptar] Cancelar
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Pasos a seguir

1. Ingrese el nombre del Pais y el gentilicio del mismo.
2. Haga Click en el boton <Aceptar> para grabar los datos o en el botén
<Cancelar> para abortar el proceso y salir de la ventana.

5.1.4.1.2. Consulta de Paises
L R ST

Pals |Nombre [ Gentico -

1 Ecuador E cuatonano ]

2 Peri Peruano b

3 Colombia Colombiano

4 Venezuela Venezolano

5 Méaco Mesacano

6 Argentina Argentno b

Aceptar]

Pasos a seguir

1. Haga Click en el boton <Aceptar> para salir de la ventana de consulta.

5.1.4.2. Provincias
5.1.4.2.1. Ingreso de Provincias

am

FRraR| ;,

| WOL I W

[ X
82 Leneral E _rif‘!\ . :_‘,
/ * Vel

2
T ST
ferrig-s oy ol.s Sdge ' ¥ S\ Y "3
3 R S o -
A

S
— A
Pais: E poUTECY “A BEL UTORAL
Cédigo: | l BIBLIOTECA
- 'S
Nombre: [y CAMPUS
PENAS

Aceptar Cancelar

Pasos a seguir

1. Seleccione de la lista desplegable el pais al que pertenece la provincia a
ingresarse.

2. Ingrese el cédigo y nombre de la provincia.

3. Haga Click en el botén <Aceptar> para grabar los datos o en el botéon
<Cancelar> para abortar el proceso y salir de la ventana.
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5.1.4.2.2. Consulta de Provincias

8z Leneral ‘

{ " ) , " 1 | » p Y pe ft) y i
Pals: - E
Codgo [Nombre

1 Azuay
2 Guayas

Aceptar

Pasos a seguir

1. Seleccione de la lista desplegable el pais cuyas provincias desea consultar
y apareceran las provincias que le pertenecen.
2. Haga Click en el boton <Aceptar> para salir de la ventana de consulta.

5.1.4.3. Ciudades
5.1.4.3.1. Ingreso de ciudades

I N | $oLu

'z
]
/ *“\r'.
) , " | “Jd- ]
gLelf -» ¢y ¥ o ! 1let .\‘
\ L
\ o e W

Pafs: [Fcudor (2] e

PRUTELHICA DEL LM ey

Provincia: [Guayas ] BIBLIOTECA

CAMPUS
PENAS

Nombre: [La Troncal

{Aceptar] Cancelar

1. ¢
2. Haga Click en el boton <Aceptar> para grabar los datos o en el botdn

<Cancelar> para abortar el proceso y salir de la ventana.
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5.1.4.3.2. Consulta de ciudades

Mo W
Paix Euu:h E’
Provincia -""‘_[3

¢ [Nombre
2 La Troncal
3 Salinas

Pasos a seguir

1. Seleccione de la lista desplegable el pais cuyas ciudades desea consultar

2. Seleccione de la lista desplegable la provincia que pertenece al pais
seleccionado y cuyas ciudades desea consultar y apareceran las civdades
que le pertenecen.

3. Haga Click en el botén <Aceptar> para salir de la ventana de consulta.

5.1.5. Par@metros de la Compaiiia

Este submenu ofrece la modificaciéon y consulta de los datos de la compania.

“wmmwfmmmm;c

\)4 \ 1y

‘-, '.'.
\
kh_ e \O

o
s eoro
nu'r.rl Jn DEL UToRM

BIBLIOTECA
CAMPLU'S
PENAS
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5.1.5.1. Modificacién de Parametros de la Compaiiia
5.1.5.2. Consulta de ParGmetros de la Compaiiia

LT AT S T A ORI AT S T TR
[ Goombics —————
e Pote: ot
[ P Ty ey —y Povncs Gime
Diewceider [THa Nave Noria Mz 3 S £
Patvona: [ing s Fararo Farades 0 ¢ _—
PB4 — = : P
st D ' Fec [
TpsEmp: [T Clasit: [T i
RuC: RS '
" Pubenat [
U Footee [ T8 [ s | [uu- ]
Pasos a seguir

1. Si desea consultar los datos concernientes a personal haga Click en el
botdon <Md&s...> y aparecerd la siguiente ventana para modificar:

Bonificacién €. [ NN
Compensacibén 5.: | S/.155.000
Décimo Ste.: | §750.000

Q-‘?'_.f.'v; &
Transporte: | $/0 POUTLCNIG Bt 1o
X imports LESS.: [ 15 Bl:?l HOTECA
CAMPLU S
PENAS
Continuar

2. Para salir de esta ventana luego de modificar los datos haga Click en el
botén <Continuar> luego de esto retornard a la pantalla de modificacion.

3. Haga Click en el boton <Aceptar> para grabar los datos o en el botén
<Cancelar> para abortar el proceso y salir de la ventana.
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5.1.6. Profesiones
5.1.6.1. Ingreso de Profesiones

Abreviatwa:  [Aq

Nombre: JARQUITECTOA)

[Aceptar] Cancelar

Pasos a seguir

1. Ingrese la abreviatura y la descripcion de la profesion.

2. Haga Click en el botén <Aceptar> para grabar los datos o en el botén
<Cancelar> para abortar el proceso y salir de la ventana.

5.1.6.2. Consulta de Profesiones

[Codigo [ Abrev | Nombxe

1 Ing INGENIERO CVIL

2 Aig Arquitecto

3 Anl Anaksta

4 Ds. Doctor

5 aFf QUIMICO FARMACEUTICO

=

Pasos a seguir

1. Haga Click en el boton <Aceptar> para salir de la ventana de consulta.

Astecap C. Ltda.
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5.1.7. Consulta de Secuencias de la Compaiia
Esta opcidon le permitird consultar el Ultimo nOmero de secuencia de los
documentos que genera la compania. |

N Documento [Numero -

E%CAOUNES Factura de Aplicaciores 0

GENERAL Concepto de Némmna 1 _

GENERAL Apte de Costo 5

GENERAL Anerto de Diano 2

GENERAL Chentes 58

GENERAL Recepcidn de Orden 13

GENERAL Diden de Compra 23

GENERAL Devolucidn de Compra 2 -
Aceptar

Pasos a seguir

1. Haga Click en el boton <Aceptar> para salir de la ventana de consulta.

5.1.8. Unidades de Medida
5.1.8.1. Ingreso de Unidades de Medida

re——

Pasos a seguir

l. Ingrese la representaciéon que se utiliza para la unidad de medida a
grabarse y la descripcion de la misma.

2. Haga Click en el botén <Aceptar> para grabar los datos o en el botdn
<Cancelar> para abortar el proceso y salir de la ventana.

to
(¥}
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5.1.8.2. Consulta de Unidades de Medida

Codigol Representacion [ Descnpcidn

1 m metro ineal

2 m2 metro cuadrado

3 m3 meatro cubico

4 u undad

5 kg kiogramo

6 o g amos
(Aceptar!

Pasos a seguir

1. Haga Click en el boton <Aceptar> para salir de la ventana de consulta.

5.1.9. Usuarios y Actividades

5.1.9.1. Consulta de Usuarios

Usuano [Tpo [Nombre | Cargo [Utmo ingreso Y
ey 1 JeryPama  Ca |\
paty 17" Paticia Pasdes ~ Ca Ne I
meksa 1 Melisa Paredes Ca Ay
gerente 2 Lus Paredes Moreno  Ca POUTEC D) e ron
admn 1 Admeresti ador Ca
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
Aceptar
Pasos a seguir
1. Haga Click en el boton <Aceptar> para salir de la ventana de consulta.
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5.1.9.1. Consulta de Actividades
T AR T R T W G T R S
Usuarie: [ (2]

Fochainiciat [~ FechaFinak [

) F s T T I ;]
gevenie 1 080015 I SCUENTA 52226
perants 17/05/96 0800 45 PM I TBCGMAESCUENTA 52227
gerenie 17/08/96 08.02 02 Pm E TBCGPLANCUENTA 1.21.001
geients 17/05/96 08 02 38 PM | TBCOMAESCUENTA 1210000
gedants 17/08/96 0807 09 P I TBCGMAESCUENTA 1320
gerente 18/09/96 11.41 33 PMm 1 TBAPRECARGO 4
perenie 1908/ 1223 22 PM & TBCGPLANCUENTA 411
gemnts 19/09/96 12 24 34 PM A TBCGPLANCUENTA 4130
gerente 22/08/96 022016 PM A TBCJREGCAJA Ciene
parents AV09/98 10 39 53 AM A TBCJREGCALA Ciene
pments J0/09/96 1046 31 AM | TBCJREGCALA Apartas -

Pasos a seguir

-

. Seleccione el usuario de la lista desplegable.

2. Digite una fecha de inicio y fecha de fin 0 deje en blanco para seleccionar
todas las actividades.
3. Haga Click en el boton <Consultar> para ver en pantalla las actividades
realizadas por el usuario seleccionado o en el botdn <Cancelar> para
abortar el proceso y salir de la ventana.

5.1.10. Salida del sistema

Al hacer Click en esta opcion saldra del sistema. El digitar la letra S también

surte el mismo efecto.

zblecap . L!Ja.
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5.2. MODULO DE CONTABILIDAD

El médulo de contabilidad le permite tener registro de los movimientos

contables de la empresa y obtener balances contables.

5.2.1. Plan de cuentas
Este es el submenu del plan de cuentas:

Geneal Cobranzas Caja Fachwaciin |[nventario Compras y O Proveed

5.2.1.1. Ingreso de Cuenta Contable

ok
[ AL
T €
[aegp 2o b o g snins Cantiul alberr Y
oo’
Cuenta N*. | !ﬂJ?lr):‘.laan Rl TEH
Nomine: | BIBLIOTECA
Abovisbms: [ Ik aderes CAMPUS
PENAS
rot [ u—.:-ll-z
CosmtaMeyer [ 2] Active Fi:

[ossss

Pasos a seguir

Ingrese el codigo de la cuenta.
Digite el nombre la cuenta.

ek = il

o

para salir de esta ventana sin grabar

Seleccione si pertenece a estado de pérdidas y ganancias.

Seleccione la cuenta de mayor a la que se mayoriza esta cuenta vy si esta
cuenta es o no de mayor, si es activo fijo o si es tributaria

haga click en el boton <Aceptar> para grabar la cuenta o en <Cancelar>

A:tacap C. Ilda.
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5.2.1.2. Mantenimiento de Cuenta Contable

Cumnta N° -—E
Mombes:  [CAIA GHICA
Abevistma [REGWA b ackese s
P.y6.: F——-———Eom Cuonta do Mapor r
Tobutada:
Cwonte Mapor: [T ] Active e [ BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

(o | [omose]

Pasos a seguir

1. Los datos pueden ser modificados una vez que ha elegido una cuenta de la

lista desplegable.
2. Haga click en el boton <Aceptar> para grabar los cambios o en <Cancelar>

para salir de esta ventana sin grabar

5.2.1.3. Consulta de Plan de cuentas

. Al U PRl G git

X —Hombee [arer [EFG.[Toibed | AF. [Cosnta bayer] =
13 WETND ST No No Mo j
L 11 ACTIVD DISPOMBLE $i No No No 1
MRRR CAUA GENERAL S No No No 11
MEERRE - Cada CHICA Mo No Mo Ne 1.11
[]12 ACTND EIGIBLE $i No No No 1
i CUENTAS POR COBRAR CUENTES Si No o No 1
L {12y ANAPALSA No No No Ne 121
[]121000m BRAVD 4 BRAVO C LTDA Mo No No No 121
[]1210004 BODEGA ECUATORMMNA CONSTRUCTOR No No No No 121
[]121.0005 BCO. DEL PADIFICD ARG ZAMORA No No Mo Ne 121
11210007 COMERCIAL LAMOTA No No No No 121
1210008 COMERCIAL AGUIRRE No No No No 121
]1210009 COMEROAL MORA No No No No121
[ {12100m CONSTRUCTORA INTERNACIONAL No No No No 121
121002 DISTRIBUIDORA SAN EDUARDO No No Mo No 121
[ 1121003 ECUACONSTRUCT P PUERTO LIZA Mo No Mo No 121
(121004 FERRETERIA FORTUNA No No No Mo 121
[11210m8 FERRE TERIA WONG LEE ¥Na No Mo Mo 121
[ _{121.0Mm3 FERRIARGUIT Ho No No No 121
121.0020 FERRE TERIA HUBE T No No No No121 -
Pasos a seguir

1. Con los botones de deslizamiento puede consultar todo el plan de cuentas
de la compania.

2. Haga click en el botén <Aceptar> para salir de esta ventana

2
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5.2.2. Diario

5.2.2.1. Ingreso de asiento de diario
[icaseie Sl g

J Nimeso: |
Tox [Dac 3
Glesar [glosa cortabi
11%. "JEEE%MI— i”m"
(1121 0003 5/0 5/ 450,000
0 /0 50

Pasos a seguir

—

. Ingrese el tipo de asiento que se generard.
2. Ingrese la glosa del asiento.

3. Digite o seleccione en el detalle las cuentas que intervienen con sus

respectivos valores al debe y al haber.

L
wa )
18y

" wN

;r(.r-; - Vi‘e
\ LN .

\‘sﬁ’.‘.

\\-- - \‘n’-
T
POLRCNICH DR oy
BIBLIOTECA
Cavips
PENAS

4. haga click en el botén <Aceptar> para grabar los datos o en <Cancelar>

para salir de esta ventana sin grabar

5.2.2.2. Mantenimiento de asiento contable

T A A RO G VRO S N T

T @

Glosx: |
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Pasos a seguir

1. Digite el numero de asiento contable (el usuario de debe saber cual asiento
va a corregir o modificar). S6lo el usuario contador o gerente pueden utilizar
esta opcion.

Los datos estd a disposicion para modificarse.

haga click en el botén <Aceptar> para grabar los datos o en <Cancelar>
para salir de esta ventana sin grabar

(BN

5.2.2.2. Consulta de Movimiento
. _

Fche Ininid .| Sedoimeist [ ] €334
FochaFinst [ ] L T S ‘J“"{'}}
Coe [ T3 ] N\
, 7 % \U
o —— (S
s 2 TR
1)
PE! LN — \\:,_ Y2
Syl
POUTECNICA ey [Sal.] IT]
BIBLINTECA
CAMPLS
PENAS

[o=]

Pasos a seguir

1. Digite el rango de fechas entre las cuales quiere consultar movimientos.

2. Seleccione la cuenta contable cuyos movimientos se quieren visualizar.

3. En ese momento se visualizan los movimientos a esa cuenta o de esa
cuenta.

4. haga click en el boton <$alir> para abandonar esta consulta.

5.2.3. Balances

Em-d"tﬂ:m Caya Fachwackn |nvertano qumyl:d’
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5.2.3.1. Balance de Comprobacién
T T R SR e
Seleccione el afio y mes paa la generaciin
del Balance de Comprobacitn.
Ao [T
Mes:  [ENERO (¢]
Cancelar
Pasos a seguir

1. Ingrese el ano y seleccione el mes para esta balance

2. haga click en el botén <Generar> para que se genere el reporte con el
balance de comprobacion.

NOTA: no olvide preparar la impresora.

LU
5.2.3.2. Mayorizacién ?J"’-‘?;-“-It
,'IF*“ N\
gff‘.?'.-;r) \ﬁl‘
Ne3n1
e’
POUTLCNIC DEL UTOMAL
BIBLIOTECA
Selacciens of aflo y mes pase la meparizacién. CAMPUS
PENAS
Afo: | 19%

Pasos a seguir

1. Ingrese el ano y seleccione el mes para la mayorizacion.

2. Haga click en el botén <Generar> para que se genere la mayorizacion.

Astecap C. 1tda.
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5.2.3.3. Balance General

Seleccione el afio y mes paa la generacidn
del Balance de Comprobacién.
Al | 19%
Mexx  JAGOSTO L!J

G

Pasos a seguir

1. Ingrese el ano y seleccione el mes para este balance.

2. Haga click en el boton <Generar> para que se genere el reporte con el
Balance General.

NOTA: no olvide preparar la impresora.

5.2.3.4. Estado de Pérdidas y Ganancias

I T R S TR S e .
Xy
r.1 (1 t]-s = ' 1 gl ES! 1
Iy =} 4545 ;% ,J?-'_a‘*:-}
.-’i{‘w * N\t
Selecciane ol ofio y mes pasa la generacién J\K-.i,ﬁf, f
del Estado de » Ganacias. ot ¥
N >
R NG
Ale: l 1996 o p,,
Buﬂu
L }"
. (
Mes:  [MARZD (2] Cantpy A
PE.V,_\S

Generar) [ Gonceter |

Pasos a seguir

1. Ingrese el ano y seleccione el mes para este reporte.
2. Haga click en el botén <Generar> para que se genere el reporte con el
Estado de Pérdidas y Ganancias

NOTA: no olvide preparar la impresora.
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5.2.4. Bancos

iﬂd-l:abm Caja Factuaciin |jrventaio Cogpras y O Provesdores

5.2.4.1. Ingreso de Bancos

BBLIOTEC A
CAaMPLg

eSS

Pasos a seguir

1. Ingrese el codigo que se asignara al banco.

2. Digite los demdas datos del banco.

3. haga click en el botén <Aceptar> para grabar los datos o en <Cancelar>
para salir de esta ventana sin grabar.

5.2.4.2, Mantenimiento de bancos
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Pasos a seguir

1. Seleccione el codigo del banco que desea modificar.
2. Modifique los datos que desea.

3. Haga click en el botén <Aceptar> para grabar los datos o en <Cancelar>
para salir de esta ventana sin grabar.

5.2.4.3. Consulta de Bancos

it 2

Cunsuits do Bansys

% INwi_xedelE!m | ba_codcuen -

1 Pacifico 11.1.02

2 BHUs el

3 Filanbanco

4 Progreso

5 Pichincha

6 De crédito

AB ABN AMRO BANK  1.1.1.02 i
| {Aceptad

1. Haga click en el boton <Aceptar> para salir de esta pantalla de consulta.

5.2.5. Cuentas Bancarias

Cobranzas Cajs Factwacidn )nventaio Compras y CuP Proveedores
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5.2.5.1. Ingreso de Cuentas Bancarias

I Cotaided 5 RO S
l U
l B
—
|
[ &
[Nueva! Cancelar |

Pasos a seguir

1. Seleccione el banco al que pertenece la cuenta.

2. Seleccione el tipo de cuenta bancaria.

3. Digite los demds datos que detallan la cuenta bancaria.

4. haga click en el botén <Aceptar> para grabar los datos o en <Cancelar>
para salir de esta ventana sin grabar.

5.2.5.2. Mantenimiento de Cuentas Bancarias

Aceptar Cancelar

Pasos a seguir

. Seleccione el banco al que pertenece la cuenta.

. Seleccione el tipo de cuenta.

. Seleccione el numero de cuenta bancaria.

haga click en el boton <Aceptar> para grabar los datos modificados o en
<Cancelar> para salir de esta ventana sin grabar.

A WN —
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5.2.5.3. Consulta de Cuentas Bancarias

Pasos a seguir

1. haga click en el botdon <Aceptar> para salir de esta ventana de consulta.

5.2.5.4. Registro de Cheques de la Compaiiia

£5 | ontababidad

Chogue N*: IE‘MS

Paguese a la orden de: |
Valor: I S/0
Fecha de Emisién | l—'-nhht:ﬁ-.]

o] ()

Pasos a seguir

—

. Seleccione el banco al que pertenece el cheque girado.

2. Seleccione el nUmero de cuenta (sélo se consideraran las cuentas

corrientes).

Digite el nUmero del cheque y los demas datos del giro de cheque.

. haga click en el botén <Aceptar> para grabar los datos o en <Cancelar>
para salir de esta ventana sin grabar.

»w
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5.2.6. Acclonistas

Cobrernzes Caja Factuacién [nveniaio Compras y CP Provesdores

5.2.6.1. Ingreso de Accionistas

Codge: [

Nombres: [
NémeroCl: [
Necionolided: | [z]
Ingresa:
Acciones: [
Valor Iniciak [

Aceptar Cancelar

Pasos a seguir

1. Ingrese los datos que indica la ventana de didlogo.
2. Haga click en el boton <Aceptar> para grabar los datos o en <Cancelar>

para salir de esta ventana sin grabar.

NOTA: Los datos de accionistas son importantes para asignaries las utilidades y las
acciones de la compania de acuerdo al desemperfio de la empresa.

Axtocap C. lea.



L] Manual de Usuario

5.2.6.2. Mantenimiento de Accionistas
T PSRN RN T T

codge: [ 2]
Nombxes |
NimeswoC1: [
Nacionsbdad: | [z
mr——_——‘
Valor Acgionc |

[so] (o] (o]

Pasos a seguir

1. Seleccione el cddigo del accionista a modificarse.

2. Modifique los datos que desee o haga click en el botdn <Eliminar> si la
accioén que corresponde fuera ésta.

3. haga click en el botdon <Aceptar> para grabar los datos si se ha modificado
o en <Cancelar> para salir de esta ventana sin grabar.

5.2.6.3. Consulta de Accionistas

Cédigo Nombre

Pasos a seguir
1. haga click en el botén <Aceptar> para salir de esta consulta.
NOTA: Los datos que se presentard ademds del codigo y del nombre son los

concernientes al nUmero de acciones que poseen, al valor de la accién y la fecha de
Ingreso a la empresa.
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5.3. MODULO DE COBRANZAS

El siguiente es el menu principal del moédulo de Cobranzas:

General ;mw-cm Factuwacién |nventario Compras y CP Proveedores

Chentes »
Documentos »

Consultas »
Beportes  »
Cigre

5.3.1. Clientes

El submenu de Clientes comprende los siguientes procesos:
e Ingreso de Clientes
e Modificacién de Clientes

¢ Consulta de Clientes

5.3.1.1. Ingreso de Clientes

Este Proceso permite al usuario ingresar los datos relacionados a los clientes
con los que trabaja la empresaq, la pantalla de presentacion es la siguiente:
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i Jv : w [—
Nombre: Nacimiento/
{ L!_I Fundacién: I
CLMA.UC.: | Gupe: [ 2]
~ Ubicacién ~Losslisaeid
Dieccin: | Pais | B
Teit.1: [ Tel. 22 [ Provincia | - 2]
No. Fax: | Ciudad | E
Casilla Postat: |
Varios
— Representante
.';' Aceptar Cheques: |
ombre: {l Excento IVA: [
Cl:
Crédito Automético: [
Teléfono.: '
Colulas N*: | |
upo Jde Lrego
Aceptar Cancelar
Pasos a Seguir
1. Ingrese el nombre del cliente. Primero los apellidos y luego los nombres
2. Ingrese la ubicacion del cliente, es decir, la direccion y Teléfonos del cliente
3. Si el cliente es una persona Juridica ingrese los datos del representante
4. Ingrese la fecha de nacimiento del cliente, si es una persona natural; y la
fecha de la fundacion de la empresa si es una persona Juridica
5. Ingrese o seleccione el grupo al cual pertenece la empresa
6. Ingrese la localizaciéon del cliente, es decir, pais. Provincia y ciudad
7. Ingrese los datos varios de los clientes
8. Si al cliente se le concede crédito automdatico, ingrese el cupo mdximo de
credito
9. Haga Click en el boton <Aceptar> para continuar, de lo contrario haga

Click en el botén <Cancelar>.

Astecap C. Ltda. Pag. 38

BIBLIOTEC
CAMPLUS
PENAS



it Manual de Usuario

5.3.1.2. Mantenimiento de Clientes

Este Proceso permite al usuario modificar la informacion registrada en el
sistema de los clientes con los que trabaja la empresa, la pantalla de
presentacion es la siguiente:

8= Lolianza

fenleninmiznto o Cliznts

Codigo: [57 [2] Nombre: [EMPRESA LABRITEX

Persona:  [Juidca 2] Nacimiento/Fundacién: | T ec/19%
CLMU.C: 0102165450 Grupa:  [CONSTAUCTORA [2]
[A—— Localizacién
Diseccién: |CEIBOS CENTRAL Pais [Ecuador L]
Teh.1: [ 01020311 TeM 2 | 5546456 Provincia [Guayas [z
No. Fax | Cudad [Guagoqw 2]
Casilla Postat  [21541
Varios
~ Representante
Nombre: ING. VI R
[ING VILLON CARLDS Exconto IVA: [
Cl: 094545455552 ) o B
Telélono.: [ 02y 21-411
Cohdar N*: (091401-020 Cupo de Crédita: | 57710000000
‘Modificar l Eliminar Cancelar
Pasos a Seguir

1. Ingrese o seleccione el codigo del cliente que desea modificar

2. Inmediatamente se presentard en pantalla la informacién registrada de
este cliente.

3. Realice las modificaciones necesarias.

4. Haga Click en el botdon respectivo de acuerdo a la accion que desea
tomar
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5.3.1.3. Consulta de Clientes

Este Proceso permite al usuario consultar la informacion registrada en el
sistemma de los clientes con los que trabaja la empresa, la pantalla de
presentacion es la siguiente:

8% | olmanza

Nombre:
Persona: | Nacmiento/F undacion: |_
CL/RUL: |i Grupo:
~ Ubicacién
Locakizacitn
Diccis | P |

Telt. 1: |_— I-I.z.l'___— Provincie |
No. Fax ,— Ciudad I
Casilla Postal [_

~ Representante

Varios
.'t Aceplar Cheques: W
e Encento | VA : w
Tok.: o m
Colular N*:
Cupo de Crédito: |
Salir Crédito Utikizado: |
Pasos a Seguir

1. Ingrese o Seleccione el numero de Cliente

2. Inmediatamente se presentard en pantalla la informacién registrada en el
sistema de este Cliente

3. Si desea consultar otro Cliente repita los dos primeros pasos y asi
sucesivamente, de lo contrario haga Click en el boton <Salir>

5.3.2. Documentos
El submenu de Documentos comprende los siguientes procesos:
e Notas de Débito

¢ Notas de Crédito
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¢ Aplicacion de Notas de Crédito

e Cheques Protestados

General  Contabildad

5.3.2.1. Notas de Débito

Este Proceso permite al usuario generar notas de débito a los clientes de la
empresa, la pantalla de presentacion es la siguiente:

Wicbancae ot TR

viudas Jdo Dol
Nota de Debito; | L2155
— Ba{hr
- P
Divisiénc B i&/;w‘*ﬁ
-
Chonte: | [ e ® %
7R
Nombre Chonte: | NERI
'Vr‘i.n\:"“\a‘
V*l 57000 POUTLLNIC DEL Many
Referencia | BIBLIOTECA
CAMPLS
PENAS
Aceptar Cancelar

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione la division a la que esta relacionada la nota de débito

2. Ingrese o seleccione el cédigo del cliente al cual se le realizara la nota de
débito

3. Ingrese el valor por el cual se genera la nota de débito
4. Ingrese la referencia u observacion de la transaccion

5. Haga Click en el botén <Aceptar> para continuar, de lo contrario haga
Click en el botén <Cancelar>.

)
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5.3.2.2. Notas de Crédito

Este Proceso permite al usuario al generar notas de crédito a los clientes de la
empresa, la pantalla de presentacion es la siguiente:

g

Nota de Credito; |

Cliente: r——E

Nombre Clente: |
Valor | 570,00
Referencia |
Aceptar Cancelar
Pasos a Seguir

1. Ingrese o Seleccione la divisidon a la que esta relacionada la nota de crédito

2. Ingrese o seleccione el codigo del cliente al cual se le realizard la nota de
crédito

3. Ingrese el valor por el cual se genera la nota de crédito
4. Ingrese la referencia u observacion de la transacciéon

5. Haga Click en el botdn <Aceptar> para continuar, de lo contrario haga
Click en el boton <Cancelar>.

B

190

7

S

T
POLIRONIG WL LT3y
EBIBLIOTECA
CAMPLIS
PENAS
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5.3.2.3. Aplicacion de Notas de Crédito

Este Proceso permite al usuario aplicar notas de crédito a los documentos por
cobrar que maneja la empresa (facturas, notas de débito, etc.), la pantalla de
presentacion es la siguiente:

P 15 ! Fesd oo o Ciealida
rGAUSA%000N A2 V0L A0 02 LIT2ULWD

Nota de Crédito: | (2] Valor Actuak [
Chente | [
Tipo de Documento a Aplicar: | m
No. Documento | | Valor Actual: |
Cliente | [
Valor a Aplicar: | S/.0 Saldo Nota de Credito: [
Referencia |

Aceptar Cancelar

Pasos a Seguir

ks

Ingrese o Seleccione el numero de la nota de crédito, inmediatamente se
mostrard el saldo actual de la misma y el cliente al cual se le emitid este
documento

Ingrese o seleccione el tipo de documento por cobrar que se va a
cancelar.

Ingrese el numero de documento con su respectiva secuencia, a
continuacion, se presentara el saldo pendiente del documento y el cédigo
y nombre del cliente al que le pertenece este documento.

Si el documento a cobrar pertenece a un cliente diferente al de la nota de
crédito, es decir, ambos documentos no pertenecen al mismo cliente, se
presentard el siguiente mensaje
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Advertencia [ %]

,-/i! No puede realizar Transaccién. Clientes Diferentes

0K

Haga un Click en el botén <OK> para continuar, Si la nota de crédito y el
documento son de diferentes divisiones, se pude realizar normalmente la
transaccion.

4. Ingrese el valor que a aplicar

Si el valor que desea aplicar es mayor al de la nota de crédito o al del
documento se mostrard un mensaje, como el siguiente:

Adveitencia (%]

o Valor a Aplicar no puede ser mayor al de la Nota de Crédito

4

2

!

5. Ingrese la referencia u observacion de la transaccion

6. Haga Click en el boton <Aceptar> para continuar, de lo contrario haga
Click en el boton <Cancelar>.

s oy
Q,:‘r__‘ yore
PRUTLINIC DEL Tony
BIBLIOTECA
cAMPUS
PENAS
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5.3.2.4. Ingreso de Cheques Protestados

Este Proceso permite al usuario ingresar los datos de los cheques recibidos de
los clientes y que han sido protestados, la pantalla de presentaciéon es la

siguiente:

- i
g Lobranzas

Valor: | 5/.0,00

Fecha Emisién: |
Fecha Cobro: I

Referencia: |

Aceptar

Pasos a Seguir

—

2. Ingrese o seleccione el codigo del banco

3. Ingrese el nUmero de la cuenta
4. Ingrese el numero del cheque

5. Ingrese el valor del cheque

Cancelar

. Ingrese o seleccione el cédigo del cliente.

6. Ingrese la referencia v observaciéon de la transaccion

7. Ingrese la fecha de emision. Formato dd/mmm/yyyy

8. Ingrese la fecha de cobro. Formato dd/mmm/yyyy

9. Ingrese la referencia de la transaccion

Astacap C. 1tda.
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10.Haga Click en el boton <Aceptar> para continuar, de lo contrario haga
Click en el botén <Cancelar>.

NOTA: Al momento de ingresar un cheque protestado, automdaticamente se genera
una nota de débito al cliente, por el monto del cheque mds un recargo del 10 %.

5.3.2.5. Mantenimiento de Cheques Protestados

Este Proceso permite al usuario modificar los datos de los cheques recibidos de
los clientes que han sido protestados y estan registrados en el sistema, la
pantalla de presentacion es la siguiente:

Banco: | B [
Cuenta: |
Chente I D I
Fecha Emision I .
Fecha Cobre ' .
Reletencia [ (‘A\“\?l'i'w
PENAS
Devisior I D
Modificar Eliminar Cancelar

Pasos a Seguir

1. Ingrese o seleccione el codigo del banco
2. Ingrese el nUmero de la cuenta

3. Ingrese el numero del cheque

4. Inmediatamente se presentard en pantalla la informacién registrada de
este cheque protestado.

5. Realice las modificaciones necesarias.

6. Haga Click en el botdn respectivo de acuerdo a la accién que desea
tomar
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5.3.3. Consultas

El submenu de Consultas comprende los siguientes procesos:
« Nota de Débito

e Notas de Credito

* Documentos de Cobranza

¢ General de Clientes

¢ Transacciones de Cobranzas

¢ Dividendos v 38t 4y

/‘ - A"
[ &) k%
General  Contabiidad Caja Factuwacidn |nventaio Compras y O Proveedores g{:\{- i Y.
Chertes N
T
PourTeC s by sy,
BIBLIOTE A
Campys
PENAS

5.3.3.1. Notas de Débito

Este Proceso permite al usuario consultar las notas de débito generadas en el
sistema a los clientes de la empresa, la pantalla de presentacion es la
siguiente:

Fecha: [ DocumentoRet [
ValoOrigimak [ Interes Originat [
Valor Actust | InteresActust |

Referoncia: |

Salir

Astecap C. Ltda. Pag. 47



Sisa

Manual Je {Vsuario

Pasos a Seguir

1.

Z,

3.

Ingrese o Seleccione el nUmero de Nota de Débito

Inmediatamente se presentard en pantalla la informacién registrada en el
sistema de esta Nota de Débito

Si desea consultar ofra Nota de Débito, repita los dos primeros pasos y asi

sucesivamente, de lo contrario haga Click en el botdén <Salir>

5.3.3.2. Notas de Crédito

Este Proceso pemite al usuario consultar las notas de crédito generadas en el
sistema a los clientes de la empresa, la pantalla de presentaciéon es la
siguiente:

8= Lobranza

=

Consuita d=a ylatas Jdoa Cradily
Nomeso: [ [3]
Division: [
Chente: | |

Fecha:[

e
Valot Originat: | g

Saldo: [

Referencia | Bl

Salir

Pasos a Seguir

1.

2.

Ingrese o Seleccione el nUmero de Nota de Crédito

Inmediatamente se presentara en pantalla la informacién registrada en el
sistema de esta Nota de Crédito

Si desea consultar otra Nota de Crédito repita los dos primeros pasos y asi
sucesivamente, de lo contrario haga Click en el boton <§alir>

BLIDIECA
camvrus
PENAS
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5.3.3.3. Documentos de Cobranzas

Este Proceso permite al usuario consultar los documentos por cobrar
generadas en el sistema a los clientes de la empresa, la pantalla de
presentacion es la siguiente:

T e N O S BT B 1 YRR e PP RO T
Fechalmicist [ |
Fecha Finat [———
Tipo: | |
Ti Drvres L ’ L 1 s E meniin |
Pasos a Seguir

1.

Ingrese fecha inicial del reportes, es decir, desde que fecha desea que se
genere el reporte. Formato dd/mmm/yyyy

Ingrese fecha final del reportes, es decir, hasta que fecha desea que se
genere el reporte. Formato dd/mmm/yyyy

Ingrese o seleccione el tipo de documento que desea consultar.

. Haga Click en el botdon <Salir> para terminar la operacion
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5.3.3.4. Consulta General de Clientes

Este Proceso permite al usuario consultar los documentos por cobrar
generados en el sistema a un cliente especifico, la pantalla de presentacion

es la siguiente:

Pasos a Seguir

1. Seleccione el codigo del cliente que desea consultar.
2. De inmediato se mostrardn los datos en pantalla.

3. Haga Click en el botén <Salir> para terminar la operacion.
Consultar otro cliente, repita desde el paso 1.

Si desea

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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5.3.3.5. Consulta de Transacciones de Cobranzas

Este Proceso permite al usuario consultar las transacciones de cobranzas
generadas en el sistema a un cliente especifico, la pantalla de presentacion
es la siguiente:

Fecha imscial: |
Fecha Finet: |

Pasos a Seguir
1. Seleccione el tipo de transaccion que desea consultar
2. De inmediato se mostraran los datos en pantalia.

3. Haga Click en el boton <§alir> para terminar la operaciéon. Si desea
Consultar otra transaccidn, repita desde el paso 1.

Astacap C. Lida. Pag. 51



S sa

Manual de Usuario

5.3.3.4. Consulta de Dividendos

Este Proceso permite al usuario consultar las dividendos de una factura
especifica que haya sido generada en el sistema, la pantalla de presentacion
es la siguiente:

£s Lobianza

Valo Ouginat [ Inteves Oviginat ||
Volor Actuat [ interesActwat ||

Salir

Pasos a Seguir
1. Seleccione nUmero de dividendo a consultar
2. De inmediato se mostrardn los datos en pantalla.

3. Haga Click en el boton <§alir> para terminar la operacion. Si desea
Consultar otro Dividendo, repita desde el paso 1.
5.3.4. Cierre de Cobranzas

La pantalla que se presenta, para realizar el ciere de cobranzas es la
siguiente:
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Pasos a Seguir
1. Ingrese la fecha de cierre en formato dd/mmm/yyyy, como se muestra en
la gréfica
2. Haga Click en el boton <Generar> para continuar, de lo contrario presione
<Cancelar>
5.3.5. Reportes

Los reportes del modulo de cobranzas que se generan en el sistema son los
siguientes:

¢ listado de Cheques Protestados

+ Llistado General de Cobranzas

General W-an Eacturacion l!wltalio unyP

Los cuales previamente se pueden visualizar en pantalla, con la opcién de
imprimirlos o no.

b
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5.4. MODULO DE CAJA

El médulo de Caja controla los movimientos de Caja para ingreso de Pagos de
facturas y egresos por depdsito de valores en caja u otros egresos. Mediante
el reporte de Caja se puede llevar control de los valores que ingresan vy
egresan y las fechas en que se realizan dichas transacciones.

Para entrar a este moédulo seleccidnelo del menu principal. Las opciones
disponibles son:

ﬁd LContabiidad Cd!m.fmwiﬁn ] y&d’-‘

Apertura de Caja
Cierre de Caja
Pagos a Facturas
Egresos de Caja
Reporte de Caja

5.4.1. Apertura de Caja

Este proceso abre la caja para permitir la recepcidon de pagos e ingresos a
caja asi como también egresos de caja del dia para el cual se abre.
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Pasos a seguir

1. Digite una referencia para apertura de operaciones de caja del dia.

2. Presione el boton <Aceptar> para redlizar la apertura y crear un nuevo
registro de caja para el dia o <Cancelar> si ya no desea hacer la apertura.

Nota: Como la fecha no es modificable por ser la del dia en curso sdlo serd mostrada
en pantalla.

En caso de no haberse cerrado la Caja de fecha anterior no se podrd abrir la
Caja para la fecha en curso y aparecerd el siguiente mensaje:

0 No se ha Cerrado Caja del 28/Sep/1996

o

Si la Caqja ya fue aperturada para la fecha del dia al escoger esta opcidn del
submenu de Caja se mostrara el siguiente mensaje:

e Caja ya fue Aperturada en 30/09/96

=)

Una vez que se realiza la apertura usted podrd ver en pantalla el mensaje que
informa el resultado y a partir de ese momento tendrd acceso a registrar
ingresos y egresos de Caja. El valor de apertura dependera del valor con que
cerrd la Caja el vlitimo dia en que se realizaron transacciones en ella.

\i') Caja aperturada exitosamente
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5.4.2. Ciemre de Caja

Este proceso registra la fecha y hora de cierre de caja y emite el reporte de
caja con los valores que ingresaron en efectivo, cheques, etc.

| [Cerrar] Cancelar

Pasos a seguir

1. Prepare la impresora para la salida del reporte de Caja.
2. Presione el boton <Aceptar> para realizar el cierre y generar el reporte de
Caja o <Cancelar> si ya no desea cerrar la Caja.

NOTA: Al cerrar la Caja para un dia determinado ya no podra realizar mas
ingresos o0 egresos en ese dia.

Si este proceso ya fue ejecutado aparecerd el mensaje que se muestra a
continuacion:

PO

[ LLT

\,
N L ¥
.

AN
(0 -0

N
'th_l - ﬂ,‘\:‘

POUTRCNITA St mags

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

Cerrar l Cancelar
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Cuando se realice el ciere comrectamente verd usted el cuadro de
mensaje donde se indica esto:

\i) Caja Cerrada exitosamente

oK

y a continuacion otro cuadro donde se pregunta si se desea ver por
pantaila el reporte o imprimirlo directamente.

Eisvne = SRR

\?) i{Desea ver el reporte antes de imprimir?

P —

(Fes] [

Si se escoge ver por pantalla se podra visualizar lo que saldra impreso,
caso contrario se muestra en pantalla un cuadro donde se comunica
que se estG generando el reporte de Caqja. Usted en este momento
puede cancelar la impresion del reporte haciendo Click en el boton
“Cancel" e imprimirlo en otra ocasidén a través de otra de las opciones
del submenu.

omiog s B SR T

Now printing page 1 of 1509 ok
“peilepCiere’ to the €' %\,
Epson Stylus COLOR s on LPT1: \ %
g-_.—_‘ ’ﬂrl.rn,'”,“‘..c:“
— BIRLIO 1R A
Canippy
PENAS

Astecap C. 1tda. Pag. 57



Manual de Usuario

5.4.3. Pagos de Factura

Este proceso le permitird registrar los pagos que se realicen a facturas
de contado o crédito de articulos y productos u obras de aplicacion.

Factwa [4 (2] [CARTGS ViLCAMAR N Transaccidn: |
Divieid [APLICACIONES Valor Factwa: I $/.1.600.00

Referencia: [saldo factsa |

TP | Valor | N'Doc | FechaDOC. | Ban/Taq; | Roferoncie |
E S/ 600,00 cen/00
c $/1.00000 222555 28/09/96 Pichincha 5224452569
3 @ $/.0.00
Totat | 571600
A devolver: ] 570,00
Acpetar Cancelar
Pasos a seguir

3

Digite el nimero de factura o seleccione dicho nimero de la lista
desplegable para que aparezca el valor que tiene pendiente por cancelar.

Digite en el detalle el tipo de pago (E: efectivo, C: Cheque, P: cheque
protestado, T: tarjeta de crédito), el valor que comresponda al pago.

Si se trata de cheque deberd ingresar el nUmero del cheque (documento),
la fecha de giro, el banco al que pertenecen y en la referencia el nUmero
de cuenta comiente. Si se trata de tarjeta de crédito obligatoriamente
deberd ingresar el niUmero de tarjeta, el nombre de la tarjeta y el nimero
de boucher que corresponde.

Presione el boton <Aceptar> para grabar el pago y deducir de la factura el
valor pagado o <Cancelar> si ya no desea generar el pago.

5
murTecyica et Lrog

BIBLIOTEC A
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5.4.4, Egresos de Caja

Este proceso le permitird registrar los egresos de Caja y actualizar los
valores en cqja.

Nimero: I
Tipo: |Dﬂpﬁﬁ0 B Banco: [Pacifico Lﬂ
Referencia: [depdstio sakdos del 15/05/13% Cuenta: [567657657-89 [s]
Si [ TP | Doc. N° | FechaDoc. [BAN./TARJ.|  Referenica |  Valor |
| M E $/1.2210
| F $/.1.500,00
| | T C 25145 15/08/36 1 36254854 $/.100,00
| | T E cinco 5/.1 600,00
(%] ™ 5/0.00
Total Egreso: | S$22722.10
Aceptar Cancelar

Pasos a seguir

1. Digite el tipo de egreso que va ha realizar.

2. Si el egreso es de tipo depdsito escoja el banco y numero de cuenta de la
compania a la que se hard el depdsito.

3. Digite referencia o comentario de este egreso.

4. En el detalle apareceran los valores que se encuentran disponibles en Caja.
A través de el cuadro de seleccion elija los valores que utilizard en el egreso.

5. Presione el botén <Aceptar> para grabar el egreso o <Cancelar> si ya no
desea generar el egreso de Caja.
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5.4.5. Reporte de Caja

Mediante esta opcion usted puede reimprimir el reporte de Caja de cualquier
dia que cuente con un registro de Caja es decir que se haya realizado la
apertura y correspondiente Cierre.

Wl 251011 A2 ricpllie Ao od)a

Remprime el Reporte de Caja de la
fecha ingresada por el usuario.

Fecha: | 28/Sep/1996
{Jm; g‘uﬁuﬁt‘lﬂrl Cerrar

Pasos a seguir

1. En la cqja de texto del cuadro de didlogo digite la fecha de apertura de
Caja para generar el reporte correspondiente.

2. Presione el botdon <Imprimir> para generar la impresién o <Cerrarr> si ya no
deseaq este reporte.

A continuacién aparece el cuadro de mensaje de que se envia impresion, en
el cual usted puede cancelar mientras aparezca el botdén “Cancel” haciendo
Click en él o presionando ENTER. En caso de no haberse trabajado en Caja
(no se aperturd) en la fecha digitada aparecerd el siguiente mensaje:

e Registro de Caja no existe YJSRU’

* \v‘
oK

num T

BBBLIOTECA
CAMPLS
PESAS
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5.5. MODULO DE FACTURACION

El menu principal del mddulo de Facturacién es el siguiente:

ﬁd Cnbl m-myww

5.5.1. Nota de Entrega

El submenU de Nota de Entrega comprende los siguientes procesos:
e Ingreso de Nota de Entrega

o Consulta de Nota de Entrega

¢ Impresion de Nota de Entrega

General Contabildad Cgbranzas Cm-lmmtm Compras y CxP Proveedores
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5.5.1.1. Ingreso de Nota de Entrega

Este Proceso permite al usuario generar la Nota de Entrega de los productos
destinados para la venta, la pantalla de presentacion es la siguiente:

&2 F acturacion

Cliente: | (2] | Fecha: 2750 199
Diseccién: | Vendedor: | B
T eléfono: |
Aiculs. Descripci idad | Precio | S |
3 0 $7.0 570
Total: | T
o \‘;": Iy
Aceptar Cancelar ?} e
78 * Ny
Poureey s ::‘“—H,
Pasos a Seguir BIBLIOTEC A
CAMPLIS
PESAS

1. En la lista seleccione el cliente al cual se le realizara la Nota de Entrega
2. Ingrese la Direccion y Teléfono del lugar donde se realizara la entrega
3. Ingrese el codigo de la Bodega

4. Ingrese o seleccione el vendedor responsable de esta entrega

5. Ingrese o seleccione el o los Productos con su respectiva cantidad que se
va a entfregar,

6. Haga Click en el boton <Aceptar> para continuar con el proceso, de lo
confrario haga Click en el boton <Cancelar>
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5.5.1.2 Consulta de Nota de Entrega

Este Proceso permite al usuario consultar una Nota de Entrega especifica
realizada en el sistema, la pantalla de presentacion es la siguiente:

P Vasbaba R I e i A S Y
roniauits <o 1 dots da S Ndmero: I B

Fecha: [ Esado [ FactwaNdmeso: [

Cliente: | |

Direccién: |
T etéfono. [ Vendedor: [
Articulo Descripcs [ Cantidad | Precio | Sublotal |
Valor Totak: [
Salir
Pasos a Seguir

l. Ingrese o Seleccione el nUmero de Nota de Entrega

2. Inmediatamente se presentard en pantalla la informacion registrada en el
sistema de esta Nota de Entrega

3. Si desea consultar otra Nota de Entrega, repita los dos primeros pasos y asi
sucesivamente, de lo contrario haga Click en el boton <§alir>
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5.5.1.3 Impresién de Nota de Entrega

Este Proceso permite al usuario reimprimir una Nota de Entrega especifica
realizada en el sistema, la pantalla de presentacion es la siguiente:

S04 3 it ) . [#} \ o8 =i anr)
T2 00000 A2 15031230 92 TN =9) 4

Este Proceso permite re-imprimit una Nota de Entiega

Nota de Entrega: | E]

Namero de Copias: | 1

{mprimir Cancelar

El impreso saldra previamente en pantalla, con la opciéon de imprimirlo o no

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione la Nota de Entrega
2. Ingrese el nUmero de copias que desea emitir.

3. Haga Click en el botén <lmprimir> para continuar o <Cancelar> para
finalizar el proceso
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5.5.2 Factura

El submenu de Factura comprende los siguientes procesos:
e Conversion de Nota de Entrega en Factura

¢ Devolucion de Factura

« Consulta de Factura

¢ Impresion de Factura

Banad Contablidad Cobranzas Cq'a-lmunwb Compras y CxP Provesdores

5.5.2.1 Conversién de Facturas

Este Proceso permite al usuario convertir una Nota de Entrega en una factura,
la pantalla de presentacion es la siguiente:

Cédigo: I Nombre: |
Descuento: | (2l Grupe: | ?)S%"‘ i? .)
Tipo Chente: I E Tipo Factwa: ,__E /}:p\ ;..
& \
Valot Bruto.: — %\ @:.: %
Descuento.: Q;:LV}?;‘?\.
Valor Neto.: I'—'_— POUTECNICA BEL LIRS
BBLIOTECA
10 X IVA.: I E— SR
Total Factwa.: | PENAS
Aceptar Cancelar
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Pasos a Seguir

1. En lalista seleccione el nUmero de la Nota de Entrega que desea Facturar

2. El porcentgje de Descuento es predeterminado, dependiendo el grupo al
cual pertenece el cliente y el monto de la compra, el mismo que puede ser
modificado en el momento de la conversidon, sin pasar los limites
establecidos

3. Ingrese o seleccione el tipo de cliente: Distribuidor o Consumidor Final

4. Ingrese o seleccione tipo de Factura: Contado o Crédito

5. §i la factura es de Crédito, aparecerdn en la pantalla la informaciéon
relacionada al plazo de crédito y cuotas a pagar, como se muestra en la
siguiente pantallq, si es de contado salte al paso 10:

a1 3i00 o Foaeiur s Nota/E ntrega: [z
Cédigo: 7 Nombve:  [VILLA PAEZ MARIUA YESEN
Descuento:  [NORMAL (2]l 2000 Grupe:  |PUNTOS DE VENTAS
Tipo Chonte:  [DISTRIBUIDORA [1] Tipo Factura: [ 2]
Cuotalniciat [ 570 Vaslor Bruto.: [5/70000
VENCIMIENTOS: Descuento.: [ s7z2000
Cuota 01 | [ 5/0°  Valor Neto.: [ s/8o000
Cuota02 | [ S0 10x VA 570
Cuotad | [ S/0 Yotal Factwa.: [ s/8000

Aceptar Cancelar

6. Ingrese el valor de cuota inicial se hubiere

7. Ingrese la fecha de vencimiento y valor de la cuota 1 si la hubiere
8. Ingrese la fecha de vencimiento y valor de la cuota 2 si la hubiere
9. Ingrese la fecha de vencimiento y valor de la cuota 3 si la hubiere

10.Haga Click en el boton <Aceptar>, 0 <Cancelar> de acuerdo a la accién
que desea tomar
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5.5.2.2 Devolucion de Facturas

Este Proceso permite al usuario, realizar en el sistema una devolucion de
factura, al realizar esta transaccion se actualiza el stock de productos y los
saldos de los clientes, la pantalla de presentacion es la siguiente:

g
8z | acturacion m

lusion do Fasiy 2 Factwa: [~ [2]

e Divisibn: [

Tipo de Cliente: [ Vendedor. |

Cliente Valor Bruto: [

Nombre: | X Descuento: | |

Direccién: | Valor Neto: |

Telfono: [ XIVA: [

Saldo: — Valor Totak: |

Cantidsd | Precio |  Sublotal

- Doscipei

Pasos a Seguir

1.
2.

[ s ]

En la lista seleccione el numero de la Factura a devolver

Inmediatamente se presentara en pantalla la informacién registrada en el
sistema de esta factura, es decir, forma de pago. tipo de cliente, tipo de
factura, productos con sus respectivas cantidades y precios, etc.

Haga Click en el botdn <Devolver> para continuar con la transaccién, de lo
contrario haga Click en el boton <Cancelar>.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PESAS
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5.5.2.3 Consulta de Facturas

Este Proceso permite al usuario consultar una factura especifica generada en
el sistema, la pantalla de presentacion es la siguiente:

Tipo: — Fecha: I_

Tipo de Chiente: | Vendedor: |

Cliente: — Valor Bruto: [

Nombre: | X Descuento: | [

Direccibn: | Valos Neto: [~

T eléfono: — TIVA: [ [

Saldo: — Valor Totak [

[ Amiculo | Descripcién [ Cantidad | Precio | S
| Salir l
Pasos a Seguir

1. En la lista seleccione el numero de la Factura que desea consultar

2. Inmediatamente se presentara en pantalla la informacién registrada en el
sistema de esta factura, es decir, forma de pago, tipo de cliente, tipo de
factura, productos con sus respectivas cantidades y precios, etc.

3. Si desea consultar otra Factura, repita los dos primeros pasos y asi
sucesivamente, de lo contrario haga Click en el boton <Salir>

BIBLIOTE CA
CAMPUS
PENAS
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5.5.2.4 Impresion de Facturas

Este Proceso permite al usuario reimprimir una Factura especifica realizada en
el sistema, la pantalla de presentacion es la siguiente:

&% Inventano [ X|

250Uy Ut rACUrag

Este Proceso permite re-imprimin una Factura

Factwa: | L2]

Nimero de Copias: [ 1

Imprimir Cancelar

El impreso saldra previamente en pantalla, con la opciéon de imprimirlo o no
Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione la el nUmero de Factura a reimprimir

2. Ingrese el niumero de copias que desea emitir.

3. Haga Click en el botén <Imprimir> para contfinuar o <Cancelar> para
finalizar el proceso

Astacap C. Ltda. Pag. 69



.ﬂk“ Manual de Usuario

5.5.3. Vendedores

El submenU de Vendedores comprende los siguientes procesos:
¢ Ingreso de Vendedores.

¢ Modificacién de Vendedores.

e Consulta especifica de Vendedores.

5.5.3.1. Ingreso de Vendedores

Este Proceso permite al usuario ingresar al sistema los datos pertenecientes a
un vendedor especifico, la pantalla de presentacién es la siguiente:

a0 da2 VVandadurzs

Nombre: | b:“‘ N

-

A LTI

Iniciales: | /j % .

s \

C)an, -

No. Empleado: | K;t* v

A e

Y B T
BIBLIOTECA

CAMPUS

PESIAS

Aceptar Cancelar
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Pasos a Seguir

1. Ingrese el nombre del vendedor que desea registrar. Primero los apellidos y

luego los nombres

2. Ingrese las iniciales con las que se lo reconocerd.

3. Ingrese el nUmero de empleado, es decir, el niUmero asignado en rol.

4. Ingrese el porcentaje de comision que recibe por ventas

5. Haga Click en el boton <Aceptar>, o <Cancelar> de acuerdo a la accion

que desea tomar

5.5.3.2 Mantenimiento de Vendedores

Este Proceso permite al usuario modificar la informacién registrada en el
sistema de un vendedor especifico, la pantalla de presentacion es la siguiente:

8= F acturacion

Modificar

Salir

Pasos a Seguir

1. Ingrese o seleccione el codigo del vendedor que desea modificar.

2. Modifique los datos deseados

3. Haga Click en el boton <Aceptar> para continuar con el proceso, de lo

contrario haga Click en el botén <Cancelar>
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5.5.3.3. Consulta de Vendedores

Este Proceso permite al usuario consultar los datos registrados en el sistema de
un vendedor especifico generada en el sistema, la pantalla de presentacion
es la siguiente:

" Cods I_E ~Venlas efectuadas

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione el cédigo del vendedor que desea consultar.

2. Inmediatamente se presentard en pantalla, la informacién registrada en el
sistema de este vendedor. Incluido los acumulados de ventas del presente
ano.

3. Si desea consultar otro Vendedor, repita los dos primeros pasos y asi
sucesivamente, de lo contrario haga Click en el boton <Salir>
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5.6. MODULO DE INVENTARIO

El siguiente es el menu principal del médulo de Inventario:

General  Contsbiidad Cobranzas Caja [mm-mywm Agesoria

-

v v T v T v e w

5.6.1. Bodegas

El submenu de las bodegas comprende los siguientes procesos:
¢ Ingreso de Bodegas

¢ Mantenimiento de Bodegas

¢ Consulta de Bodegas

>
»
>
»
»
»
»
»
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5.6.1.1. Ingreso de Bodegas

Este Proceso permite al usuario registrar cada una de las bodegas con las que
trabaja la empresa, la pantalla de presentacion es la siguiente:

Aceptar Cancelar

Pasos a Seguir

1. En la lista seleccione la division a la que esta relacionada la bodega que
desea ingresar.

2. Ingrese el Codigo de la nueva bodega, este puede estar formado solo por
letras.

3. Ingrese el nombre de la Bodega
4. Ingrese la direccion donde se encuentra ubicada la bodega
5. Seleccione el tipo de Bodega Fisica o Légica

6. Haga Click en el boton <Aceptar> para continuar o <Cancelar> para salir
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5.6.1.2. Mantenimiento de Bodegas

Este Proceso permite al usuario modificar la informacién registrada en el
sistema de una bodega especifica, la pantalla de presentacion es la
siguiente:

Modifica Liminar s_.“'

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione la divisién a la cual esta la bodega relacionada

2. Ingrese o Seleccione el codigo de la bodega que desea modificar.
Inmediatamente se presentard en pantalla la informacion de esta bodega
y se habilitard los botones.

3. Modifique la informacién deseada

4. Haga click en el botdn segun la accidn que comesponda.
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5.6.1.3. Consulta de Bodegas

Este Proceso permite al usuario consultar la informacion registrada
sistema de una bodega especifica, la pantalla de presentacion
siguiente:

Tee [
Valor Inventanie: [

Pasos a Seguir

1. Ingrese o Seleccione la division a la cual esta la bodega relacionada

en el
es la

2. Ingrese o Seleccione el codigo de la bodega que desea modificar.
Inmediatamente se presentard en pantalla la informacién de esta bodega

3. Si desea consultar otra bodega, repita los dos primeros pasos y asi

sucesivamente, de lo contrario haga click en el botén <$alir>

gL

& NG
7oy e
(< e Ui
N

“any S
wmh:f-(':'z: LTeaa
BIBLIOTECA

CAMPUS

PESAS
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5.6.2. lineas de Venta

El submenu de Lineas de Venta esta formado por los siguientes procesos:
¢ Ingreso de Lineas de Venta

¢ Mantenimiento de Lineas de Venta

e Consulta de Lineas de Ventas

5.6.2.1. Ingreso de Lineas de Ventas

Este Proceso permite al usuario registrar cada una de las Lineas de Venta, de
los productos que comercializa la empresa, la pantalla de presentaciéon es la

siguiente:

J.'ﬂ"_,'r el-y | r R T B B st -
.'J.Ja_,_.r.i e mlllFder A F il

Divisién: [
Codigo: [
Nombre: |
Margen Utikdad: [
Factor Venta: [

Aceptar Cancelar

Pasos a Seguir

1. En la lista seleccione la division a la que esta relacionada la Linea de Venta
que desea ingresar.
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Ingrese el Codigo de la nueva Linea de Venta, este puede estar formado
por letras y nOmeros.

Ingrese el nombre de la Linea de Venta
Ingrese el Margen de Utilidad con la que va a trabajar esta Linea de Venta
Ingrese el Factor de Venta con la que va a trabajar esta Linea.

Haga Click en el botén <Aceptar> para continuar o <Cancelar> para salir

5.6.2.2. Mantenimiento de Lineas de Ventas

Este Proceso permite al usuario modificar la informacién registrada en el
sistema de una Linea de Venta especifica, la pantalla de presentacion es la
siguiente:

82 Inventano

Uil 2110 U2 L2240

Divisién: I—_EI

17445

Cadigo I'_B
Nombie '

Margen Ubtihdad I
Factor Venta I

Modificar Eliminar Salir

Pasos a Seguir

1.

Ingrese o Seleccione la division a la cual esta la Linea de Venta
relacionada

Ingrese o Seleccione el codigo de la Linea de Venta que desea modificar.
Inmediatamente se presentard en pantalla la informacién de esta Linea y
se habilitard los botones.

Modifique la informacion deseada

Haga click en el botdn segun la accion que corresponda
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5.6.2.3. Consulta de Lineas de Venta

Este Proceso permite al usuario consultar la informacion registrada en el
sistema de una Linea de Venta especifica, la pantalla de presentacion es la

siguiente:
DTN ROR a S S I ST R e L Gl
-
Divisiber. [ 0} [ e S o
o P i e B Y
Moarse [ e [
Nombre: | - [ —
Drmocidn: [ e [ Mape [
dumio: [ daie: [
Factor Vema: [ iy [ —— -
R e I ™™™ s
Septiombrs: [ | Septiembee: [
Dowbes: [ | Octws [
Noviembee: [~ | Moviembes [
Diciembes: [ | Diciemtes: [
Tetst [ Teat [
Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione la division a la cual esta relacionada la Linea de
Venta
2. Ingrese o Seleccione el cédigo de la Linea de Venta que desea modificar.
Inmediatamente se presentara en pantalla la informaciéon de esta Linea
3. Si desea consultar otra Linea de Venta, repita los dos primeros pasos y asi

sucesivamente, de lo contrario haga click en el boton <Salir>
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5.6.3. Articulos

El submenu de Articulo esta formado por los siguientes procesos:
e Ingreso de Articulo

¢ Mantenimiento de Articulo

¢ Consulta de Articulo

e Actualizacion de Precios

« Consulta de Presentaciones por Articulo

General Contsbiidad Cgbranzas Caja Em&\-tq'puyﬁﬂﬁwm Agesoria  Aphcaciones

5.6.3.1. Ingreso de Articulos

Este Proceso permite al usuario registrar los datos de cada una de los Articulos
que comercializa la empresa, la pantalla de presentacion es la siguiente:

e Y - |
ejrs0 Jdo Aadeulas
Codigo: [
Descripcion: |
Grupo: [ )
Linea: | &
Unidad do Medida: | L]
Indice Competencia: [
Observaciones |
Aceptar Cancelar
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Pasos a Seguir

ik

. Ingrese el cédigo del Articulo.

2. Ingrese la descripcion del Articulo.

3. Seleccione el grupo al cual pertenece el Articulo

4, Seleccione la Linea de Venta a la que pertenece el Articulo

5. Seleccione la Unidad de Medida que posee el Articulo

6. Ingrese el Indice de Competencia en el Mercado para este Articulo

7. Haga Click en el boton <Aceptar>, o <Cancelar> de acuerdo a la acciéon
que desea tomar

5.6.3.2. Mantenimiento de Articulos

Este Proceso permite al usuario modificar la informacion registrada en el
sistema de un Articulo especifico, la pantalla de presentacion es la siguiente:

vo T O B
B Aty
} e
' o
i Mexdda [ u \\‘...;‘a.‘d
{ndice Cosprtomas r q\;-.:ﬂ“
PO LCNICH DEL LT
‘ ' B[Bl,lf]“-(‘,\
CAMPUS
Mudificar [ mina Salir PENAS

Pasos a Seguir

1. Ingrese o Seleccione el codigo del Articulo que desea modificar.
Inmediatamente se presentard en pantalla la informacién de este y se
habilitara los botones.
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2. Modifique la informacion deseada

3. Haga click en el botén segun la accion que corresponda

5.6.3.3. Consulta de Articulo

Este Proceso permite al usuario consultar la informacién registrada en el
sistema de un Articulo especifico, la pantalla de presentacion es la siguiente:

£ Inventano

Unidad de Medida: |

Indice Competencia: [

Observaciones |

Salir

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione el codigo del Articulo que desea consultar

2. Inmediatamente se presentard en pantalla, la informacion perteneciente a
este articulo

3. Si desea consultar otro Articulo, repita los dos primeros pasos y asi
sucesivamente, de lo contrario haga click en el botdon <Salir>

5.6.3.4. Actualizacion de Precios
El proceso de Actualizacion de precios se subdivide en dos:
¢ Actualizacién de Precios de Productos SIKA

o Actualizacion de Precios de Otros Productos
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5.6.3.4.1. Actualizacion de Precios Productos SIKA

Para la actualizacion de precios de los productos SIKA, se presenta la siguiente
pantalla:

4 rl

Cédige | Cod Proveed | Descripcin | P.Actual | P Nuevo |
|23 1ma PINTURA QWE123 25000 0
11132 111342 PINTURA QWE1 24 1000 0
111564 111564 PINTURA QWE12 2000 0
-
G
Pasos a Seguir

1. Ingrese el nuevo precio de cada una de los productos SIKA, en el orden en
el que aparecen en la pantalla.

2. Al final haga Click en el boton <Aceptar> para continuar o <Cancelar>
para salir

5.6.3.4.2. Actualizacion de Precios de Otros Productos

Al momento de ingresar al proceso de actualizacion de precios de los otros
productos que comercializa la empresa, se presenta la siguiente pantalla:

¢ { TR
VM) A 1 2705

Linoa: [ 2]
Descripcion: |
X de Aumento: |

Aceptar Cancelar
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Pasos a Seguir

1. Ingrese o Seleccione la Linea de Venta de los articulos a los cuales desea
actualizar los precios

2. Haga Click en el botén <Aceptar> para continuar o <Cancelar> para salir

5.6.3.4.2. Consulta de Presentaciones por Articulo

Esta consulta permite visualizar cada una de las presentaciones que posee un
articulo especifico, con su respectivo stock y ubicacion en las diferentes
bodegas de la empresa, se presenta la siguiente pantalla:

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione el cédigo del articulo que desea consultar
2. Se presentard en pantalla la informacién registrada en el sistema

3. Haga Click en el botdn <$alir> para terminar el proceso

5.6.4. Presentaciones

El submenuU de Presentaciones esta formado por los siguientes procesos:
¢ Ingreso de Presentaciones

e Mantenimiento de Presentaciones

¢ Consulta de Presentaciones
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General Contablidad Cpbrarncas Caja  Factuaciin

5.6.4.1. Ingreso de Presentaciones

Este Proceso permite al usuario registrar los datos de cada una de las
Presentaciones de los articulos que comercializa la empresa, la pantalla de
presentacion es la siguiente:

[gr=s0 d2 Frasantacionzs |
Cédigo [
Nombee: |
Aceptar Cancelar

Pasos a Seguir

1. Ingrese el codigo de la Presentacion

2. Ingrese el nombre de la Presentacién

3. Ingrese la capacidad que posee la presentacion

4. Haga Click en el boton <Aceptar> para continuar o <Cancelar> para salir
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5.6.4.2. Mantenimiento de Presentaciones

Este Proceso permite al usuario modificar la informacion registrada en el
sistema de una Presentacion especifica, la pantalla de presentacidon es la
siguiente:

_IETRRRART e R ¢ U
dddad ls Flddias id B o d Jeutmnd F1 ) " —i—”,‘ v

ﬁ *

Ly \
Cédigo: | B (e
\A'ﬁ’i .‘f’/’

Y [ Q‘TL“ "._-,‘
POLITECHICA DEL LT ORU

4 el I

BIBLIOTECA

CAMPUS

PENAS

Modificar EFlhiminar s.“’

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione el cédigo de la Presentacion a modificar

2. Inmediatamente se presentard en pantalla la informacion de esta
presentacion y se habilitard los botones.

3. Modifique la informaciéon deseada

4. Haga click en el botdn segun la accién que comresponda

5.6.4.3. Consulta de Presentaciones

Este Proceso permite al usuario consultar la informacion registrada en el
sistema de una Presentacion especifica, la pantalla de presentacion es la

siguiente:

5a
£s Inventano m

Codige: [ [2]
Nombre: |
Capacidad: [
Estado: [
Salir
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Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione el codigo de la Presentacion que desea consultar

2. Inmediatamente se presentard en pantalla la informacion de esta
presentacion y se habilitard los botones.

3. Si desea consultar otra Presentacion, repita los dos primeros pasos y asi
sucesivamente, de lo contrario haga click en el botdn <§alir>

5.6.5. Presentaciones por Articulo

El submenU de Presentaciones por Articulo esta formado por los siguientes
procesos:

¢ Ingreso de Presentaciones por Articulo
¢ Mantenimiento de Presentaciones por Articulo

e Consulta de Presentaciones por Articulo
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5.6.5.1. Ingreso de Presentaciones por Articulo

Este Proceso permite al usuario registrar los datos de cada una de las
diferentes Presentaciones de los articulos que comercializa la empresa, la
pantalla de presentacion es la siguiente:

Mtiewa: [~ 2] Prossntacién: [ 2]
Despache: [ [2] Cantidad por Paquete: [
Ubicacie: [ Fobc [
Preciec [ Reardan: [
Prscio Promocién: | Mivel Vanta: [
Codigo Proveedss [

Pasos a Seguir

|
2,

Ingrese el codigo del Articulo
Ingrese el codigo de la Presentacion

Ingrese los demdas datos solicitados en la pantalla de ingreso.
Nota: El cédigo del proveedor se ingresa solamente cuando el articulo
pertenece a la Linea de Venta SIKA.

Haga Click en el botdn <Aceptar>, o <Cancelar> de acuerdo a la accion
que desea tomar

NOTA; La Unidon de los Articulos y las Presentaciones, se denominardn en
adelante Productos.

Astecap C. Ltda. Pag. 88



J‘farmal Je Usuario

5.6.5.2. Mantenimiento de Presentaciones por Articulo

Este Proceso permite al usuario modificar la informaciéon registrada en el
sisterna de un Producto especifico, la pantalla de presentacion es la siguiente:

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione el cédigo del Producto a modificar

2. Inmediatamente se presentard en pantalla la informacién de este Producto
y se habilitard los botones.

3. Modifique la informacion deseada. La descripcion de los productos no s
pude modificar, ya que esta resulta de la unidon de la descripcion de los
articulos y de las presentaciones.

4. Haga click en el botdn segun la accién que corresponda
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5.6.5.3. Consulta de Presentacién por Articulo

Este Proceso permite al usuario consultar la informacion registrada en el
sistema de un Producto especifico, la pantalla de presentacion es la siguiente:

Cadige: | I:l
Descripcibn: [
B>
Despache: I Cantided por Paguete: | w‘\
“x \1
Fob: I Ublcaciin: f @.q‘*,,‘ )
Prece — Finenden = I,
e
Precio Prowocibec || Nevel Vonta. — POUTLCNC WL ey
Codigo Provesdor: | Estade: [__"' BBBLIOTECA
CAMPUS
Stock Bod Principat | E PESAS

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione el codigo del Producto que desea consultar

2. Inmediatamente se presentard en pantalla la informacién de este Producto
y se habilitard los botones.

3. Si desea consultar otro Producto, repita los dos primeros pasos y asi
sucesivamente, de lo contrario haga click en el botén <Salir>

5.6.6. Ajustes

El submenu de Ajustes esta formado por los siguientes procesos:
e Ajustes de Existencias

» Ajustes de Costo

o Consulta
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5.6.6.1. Ajuste de Existencias

Este Proceso permite al usuario aumentar o disminuir las existencias de los
productos en una bodega especifica.

8= Inventano

Tpe: [ [2]

Bodega: [ |t

Aticulo/Presentacién: [ 2]
Existencia Actual: [

Emstencia Ajustada: ’

Relerencia: |

Aceptar Cancelar

Pasos a Seguir

1. Ingrese el tipo de Ajuste: En M&s 0 en Menos

2. Seleccione la Bodega en la cual se encuentra registrado el Articulo
3. Ingrese o seleccione el Producto

4. Se presentara@ en pantalla la existencia actual del producto en la bodega
especificada

5. Ingrese la cantidad de producto a ajustar
6. Ingrese la Referencia u observaciéon de la Transaccion

7. Haga Click en el boton <Aceptar> para continuar o <Cancelar> para salir
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5.6.6.2. Ajuste de Costo

Este Proceso permite al usuario aumentar o disminuir el costo de los productos
que comercializa la empresa

Aceptar Cancelar

Pasos a Seguir

BIBLIOTECA
CAMPL'S
PENAS

1. Ingrese o seleccione el Producto
2. Se presentard en pantalla el costo actual del producto

3. Ingrese el nuevo costo del producto

F-N

. Ingrese la Referencia u observacién de la Transaccion

n

. Haga Click en el botdn <Aceptar> para continuar o <Cancelar> para salir

5.6.6.3. Consultas

Las consultas relacionadas a los ajustes son las siguientes:
o Consulta de Ajuste de Existencias en Mas

e Consulta de Ajuste de Existencia en Menos

o Consulta de Ajuste de Costo
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5.6.6.3.1. Consulta de Ajuste de Existencia en Mas

Este Proceso permite al usuario Consultar Los Ajustes de Existencias en Mas
Realizados en el sistema, la pantalla de presentacion es la siguiente:

!‘i’ }y
Wimeno del Ajuste: [ [1] nu i

Bodegs: [ |
Astioule: | r—

yoUTIY .)rm

BIBLIOD TECA
Relevencia | CAMPLUS
PESAS

o =

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione el nUmero de Ajuste de Existencia en Mds

2. Inmediatamente se presentard en pantalla la informacion de esta
Transaccion y se habilitard los botones.

3. Si desea consultar ofro Ajuste de Existencia en Mas, repita los dos primeros
pasos y asi sucesivamente, de lo contrario haga click en el botdn <Salir>

5.6.6.3.2. Consulta de Ajuste de Existencia en Menos

Este Proceso permite al usuario Consultar Los Ajustes de Existencias en Menos
Redalizados en el sistema, la pantalla de presentacion es la siguiente:
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q s " (-}
§ i

Wimero dol Astec [ [1]
Bodege: [ |

Astiondoc [ [

Enistoncia Actust |

i.lll.llf—-—

Referoncia: |
=

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione el numero de Ajuste de Existencia en Menos

2. Inmediatamente se presentard en pantalla la informacién de esta
Transaccion y se habilitard los botones.

3. Si desea consultar otro Ajuste de Existencia en Menos, repita los dos primeros
pasos y asi sucesivamente, de lo contrario haga click en el boton <Salir>

5.6.6.3.3. Consulta de Ajuste de Costo

Este Proceso permite al usuario Consultar Los Ajustes de Costos Realizados en el
sistema, la pantalla de presentacion es la siguiente:

Himero  —]
Anticuls: —
Descimpern:

Costo Actuat —
Costo Apustade: [

Refwencia |

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione el numero de Ajuste de Costo

2. Inmediatamente se presentard en pantalla la informacion de esta
Transaccidn y se habilitara los botones.

3. Si desea consultar otro Ajuste de Costo, repita los dos primeros pasos y asi
sucesivamente, de lo contrario haga click en el boton <$alir>
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5.4.7. Transferencias

El submenu de Transferencias estd formado por los siguientes procesos:
¢ Ingreso de Transferencias

o Consulta de Transferencias

General Contablidad Cobranzas Caja E:mud&1IIIII'!MmumyCiﬂhmudmu Agesoria
»

5.6.7.1. Ingreso de Transferencia

Este Proceso permite al usuario realizar transferencias de Productos de una
bodegas a otra, la pantalla de presentacion de esta transaccion es la
siguiente:

N 'c“
q*\Tu ot
POUTLCNICH TIL LR
BLBLIO IECA
CAMPUS
PENAS

Aceptar Cancelar

Pasos a Seguir

1. Ingrese o seleccione la bodega origen, es decir, la bodega de donde
saldran los productos
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2. Ingrese o seleccione la bodega destino, es decir, la bodega a donde
llegardan los productos

3. Ingrese la referencia u observacion de esta transaccion

4. Haga Click en el botdon <Aceptar> para continuar o <Cancelar> para salir

5.6.7.2. Consulta de Transferencia

Este Proceso permite al usuario consultar las transferencias de Productos entre
bodegas realizadas en el sistema, la pantalla es la siguiente:

’ 1 =

_ Nimero: [ T3]
Fecha: [

Bodega Origen: | |

Bodega Destino: | [

Referencia: |

| Asticulo | _Descripcién | Contidsd | Costo | Sublotal |

Totat |
Salir
Pasos a Seguir

1. Ingrese o Seleccione el numero de Transferencia

2. Inmediatamente se presentard@ en pantalla la informacidon de esta
Transaccion y se habilitard los botones.

3. Si desea consultar otra Transferencia, repita los dos primeros pasos y asi
sucesivamente, de lo contrario haga click en el botén <Salir>
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5.6.8. Consulta

Las Consultas de inventario generados por el sistema son los siguientes:
o Consulta de Kardex de Articulos

o Consulta de Transacciones de Inventario Realizadas

e Consulta de Existencias de Productos por Bodega

5.6.8.3.1. Kardex de Articulos

Esta consulta permite visualizar los movimientos de un producto, en un rango
de fechas determinado, la pantalla de presentacién es la siguiente:

Foche inicial [ ] Sadolmiciet [ ]
FochaFimet [ ] SedoFinak [ ]
Bodege [ 7] | ]
Adticule. | [t L )|
(311} Ve
"% \&
Qe V%
@t-’/"s}
Ay e
PRUTLONICA DL UTeRN
BIBLIOTECA
CAMPUS
PESAS

Pasos a Seguir
1. Ingrese la fecha inicial.

2. Ingrese la fecha final
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3. Ingrese o seleccione el coédigo de la bodega
4. Ingrese o seleccione el cédigo del producto

5. Haga click en el botén <§alir> para finalizar

5.6.8.3.2. Consulta de Transacciones de Inventario

Esta consulta permite visualizar las transacciones de inventario realizadas , en
un rango de fechas determinado, la pantalla de presentacion es la siguiente:

Pasos a Seguir

1. Ingrese la fecha inicial.

2. Ingrese la fecha final

3. Ingrese el tipo de transaccion.

4. Haga click en el botdn <Salir> para finalizar
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5.6.8.3.3. Consulta de Existencia de Inventario por Bodegas

Este Proceso permite al usuario consultar la existencia en inventario de
Productos en una bodega especifica, la pantalla de presentacion es la
siguiente:

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione la bodega de donde desea realizar la consulta

2. Inmediatamente se presentard en pantalla la informacidon registrada en
esta bodega y se habilitara los botones.

3. Si desea consultar otra bodega, repita los dos primeros pasos y asi
sucesivamente, de lo contrario haga click en el botén <Salir>

2t 1>
‘Jb'%?.'." '
/’ * \Q,
A
‘\‘&‘ff::- ,“f.
S

POUTLCTICA DHL TR

BWBLIOTECA
CAMPLUS
PESNAS
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5.6.9. Reportes

Las reportes de inventario generados por el sistema son los siguientes:
o Listado de Existencias

¢ Llista de Precios

e Llistado de Productos por Perchas

¢ Listado de Transacciones de Inventario Realizadas

WMMWEM.M;WWM.
’

5.6.9.1. listado de Existencias

Este Proceso genera el listado de existencias de productos que comercializa la
empresqa, la pantalla que se presenta para este proceso es la siguiente:

Liata aa =aslznstas '\_): :
A
Este Proceso permite genersr o imprimir la fista de il
existencias de amticulos. Se imprimiss en Papel de 80 fary .
R "
Bodega: I'——EI POUTECTICA B0L LT
Nimeso de Copias: | 1 BIBLIOTECA
CAMPUS
Imprimir Cancelar PENAS

El listado saldrd previamente en pantalla, con la opcién de imprimirlo o no
Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione la Linea de Venta.

2. Ingrese o Seleccione la Bodega. Si deja en blanco el listado saldrd para
todas las bodegas que se encuentran activas en el sistema.
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3. Ingrese el nUmero de copias que desea emitir.

4. Haga click en el boton <Imprimir> para continuar o <Cancelar> para
finalizar el proceso
5.6.9.2. listado de Precios

Este Proceso genera la lista de precios de los productos que comercializa la
empresqa, la pantalla que se presenta para este proceso es la siguiente:

El listado saldrd previamente en pantalla, con la opcién de imprimirio o no

Pasos a Seguir
1. Ingrese o Seleccione la Linea de Venta.
2. Ingrese el nUmero de copias que desea emitir.

3. Haga click en el boton <Imprimir> para continuar o <Cancelar> para
finalizar el proceso

5.6.9.3. listado de Productos por Perchas

Este Proceso genera el listado de los Productos que comercializa la empresa,
ordenado por perchas, la pantalla que se presenta para este proceso es la
siguiente:
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El listado saldrd previamente en pantalla, con la opcidén de imprimirlo 0 no

Pasos a Seguir

1. Ingrese o Seleccione la Linea de Venta.

2. Ingrese o Seleccione la Bodega.

3. Ingrese el nUmero de copias que desea emitir.

4, Haga click en el botén <Imprimir> para continuar o <Cancelar> para
finalizar el proceso

5.6.9.3. Listado de Transacciones de Inventario

Este Proceso genera el listado de las transacciones de inventario realizadas
en el sistemaq, la pantalla que se presenta para este proceso es la siguiente:

&: Inventano

Este proceso genara & imprime o istado de ansacciones de Inventano
de acuerdo a un rango de fechas deteminado

Fecha lnicist [
Fecha Finak:
Tipo: C—_1ar

Imprimir Salir

El listado saldra previamente en pantalla, con la opcidn de imprimirlo o no

Pasos a Seguir

1. Ingrese la fecha inicial del reporte, es decir, desde que fecha desea que se
genere el reporte

2. Ingrese la fecha final del reporte, es decir, hasta que fecha desea que se
genere el reporte

3. Ingrese el tipo de transaccion. Si deja en blanco asumira todos.

4. Haga click en el botén <Imprimir> para continuar o <Cancelar> para
finalizar el proceso
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5.7. MODULO DE ORDENES DE COMPRA & CUENTAS POR
PAGAR PROVEEDORES

5.7.1. SUBMODULO DE PROVEEDORES

Objetivo.- El objetivo de este médulo es tener un detalle de los proveedores
de la compania, mediante la creacién y actualizacion de sus datos.

5.7.1.1. Ingreso

Esta opcidn le permitirG crear proveedores con la finalidad de tener un banco
de datos actualizado de los mismos.

IR V.
Para ejecutar esta opcién debe: ?;5%‘ L4
l_'_:_
Bk y " 3
1. Del menu principal, seleccionar Compras y Cuentas por Pagar. %ﬁ-‘f lan
Wiy
2. Seleccionar Proveedores . Ayt
H . ?IJ"-'III‘:; ol w
3. Finalmente damos un Click en Ingreso.
BIBLIOTI ¢ A
CAMPLU S
PENAS

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

£s Lompias y Luenta
¢ |
Nombre: |~ TipodeProducto: [ (2]
Diveccién: | Tipo de Proveedor
Teldtono 1: [ @ Nacional
Teldfono 2 [ = K
Fex [
Telex [ X Descuents: |
Contacto: | Plazo: [
Dfas para entregar: | Margen Seguridad: [
Aceptar Cancelar
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Los pasos a seguir para el ingreso son los siguientes:

1. Ingresar nombre completo del Proveedor.

2. Direccidn del proveedor.

3. Ingresar por lo menos un numero telefénico al cual se lo pueda contactar.

4. Es opcional el Ingreso del NUmero de Fax y Telex.

5. Debe ingresar el nombre de la persona con quien se puede contactar.

6. Ingresar el numero de dias que el proveedor se demorard en enviar el
pedido.

. TpodsProducte: | — [¢] . .
7. Hacer Click en para seleccionar el tipo

de producto que vende el proveedor.

8. Para ingresar el tipo de proveedor (si es Nacional o Extranjero) debe hacer
Click en el botén de opciones.

Si elige Nacional tomard auvtomaticamente como pais de origen Ecuador.

Si elige Extranjero se presentard un combo donde deberd dar un Click en

Pais : para seleccionar el pais de origen del proveedor.

9. Ingresar porcentaje de descuento que otorga el proveedor.

10. Ingresar plazo en dias que otorga el proveedor para cancelar su factura.

11. Ingresar tiempo en dias que representa el margen de seguridad en
pedidos al proveedor.

12. Haga Click en el botén en el botdn <Aceptar> para grabar los datos

ingresados.
Si uno de los datos que es obligatorio llenarlos no los ha llenado se le ‘*"{D A '-
presentard un mensaje como: /1;-
i
- - - — NER
Aoy
¥ POUTLNICA YL UTEE
./ i! Ingrese nombre del proveedor. BLBLIOTECA

CAMPL'S

PENAS

y €l cursor se le posicionard en el dato que debe ingresar.

El sistema asignarG automdaticamente un cédigo al proveedor y se lo
presentard en pantalla.
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5.7.1.2. Mantenimiento de Proveedores

Esta opcidon le permitird modificar los datos de proveedores existentes o
eliminario.

Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Compras y Cuentas por Pagar
2. Seleccionar Proveedores
3. Finalmente damos un Click en Mantenimiento de proveedores

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

8% Compras y Luenlas por Pagm

Modificar Eliminar Salir

Los pasos a seguir para el mantenimiento de los proveedores son |os siguientes:

1. Ingresar codigo del proveedor, puede ingresar el codigo completo, o
puede ingresar la letra P y se le presentard una pequena ventana

2 Ayuda de Proveedores
Cédigo Nombre —
3 1 [Ska ecuatonana s.a. -
2 [Emete .

donde usted puede seleccionar el proveedor que desea haciendo doble
Click en el codigo del seleccionado.
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2. Si no existe el codigo del proveedor que ingresd aparecerd un mensqje
como el que sigue :

0 Proveedor no exdste o fue eliminado

o

3. Si el proveedor existe obtendra todos los datos y los presentard en pantalla.

4. Presione los botones disponibles en pantalla de acuerdo al proceso que
desee realizar: <Modificar>, <Eliminar>, <Salir>, grabar las modificaciones,
eliminar un proveedor existente o salir del proceso sin realizar cambio
alguno respectivamente.

5.7.1.3. Consulta de Proveedores

Esta opcion le permite consultar los datos de los proveedores activos con los
que trabaja la empresa.

Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Compras y Cuentas por Pagar U'r‘i 1y
2. Seleccionar Proveedores b /At
- . = et
3. Finalmente damos un Click en Consulta de proveedores Yk
Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana: e

POLTTEENICA DEL LITOR
8 Lompras ¢ Luentas por Pagan BIBLIOTECA
i (., . Vi Usuario :  [gerente CAMPUS
o o Fecha : [73705/% 06 5 PR
| Nombre 1Tipo de Nombre | Dreccadn | T sléfono 1 | Fax
00007 SIKA Ecustonans 5 A__ Productos Gui Ecuads Dusdtanbe—— TeSA1T— C00RGATD
000002 EMETEL Productos Quii Mésaco PEDORO CARBO Y 767556446
Led | 2
Salir

Para salir de esta opcidon haga Click en el botdon que dice <Salir>
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5.7.2. SUBMODULO DE ORDENES DE COMPRA
Objetivo.- Este mddulo permitird realizar las operaciones por érdenes de
compra. Tiene las opciones necesarias para realizar la requisicién de articulos

por presentacion, autorizar su compra y ademds llevar un control de las
facturas de los proveedores, la recepcion o devolucion de las mismas.

5.7.2.1. Ingreso de Orden de Compra

Esta opcidn le permitirG ingresar los datos referente a los requerimientos de
articulos por presentacion.

Para ejecutar esta opcion debe:
1. Del menu principal seleccionar Compras y Cuentas por Pagar
2. Seleccionar Orden de Compra

3. Finaimente damos un Click en Ingreso

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

€2 Compras ¢ Luenlas por Pagaw

SUMAN : [ 0/
+ IVA: |
Cancelar Totat: |

Los pasos a seguir para el ingreso son los siguientes:

1. Ingresar codigo del proveedor, puede ingresar el codigo completo, o
puede ingresar la letra P y se le presentard una pequena ventana:

» Ska ecuatonana s.a e

2 [Emetel .
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donde usted puede seleccionar el proveedor que desea haciendo doble
Click en el cédigo del seleccionado.

2. Si no existe el codigo del proveedor que ingresd aparecerd un mensagje
como el que sigue :

0 Proveedor no existe o fue eliminado

[

3. Si el proveedor existe se presentarad en pantalla datos como :
Nombre, Direccion y Teléfono del Proveedor.

4. Para el ingreso del detalle o item solicitados de la orden de compra
cuenta con

Pretentacion | Descripcion |  Cantidad 1|Coﬂ»ln*lﬂo] Total

a| | »

Haciendo Click en

Obtendrd una lista de los articulos por presentacion con los que trabaja la
empresa, podra seleccionar el que requiera e inmediatamente tendrd por
pantalla la descripcion del mismo y el Oltimo costo unitario dado por el
proveedor.

5. Debe ingresar la cantidad solicitada.

Al readlizar el ingreso de la caonfidad solicitada se calcularg
automaticamente el total por el Item y se agregara al total de la orden de
compra y se irG calculando el valor del LLV.A.

6. Ingresar observaciones, es opcional.

Usted cuenta con tres botones de comandos que ejecutardn acciones
especificas.
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5.7.2.2. Avtorizacién/Mantenimiento de Orden de Compra

Esta opcién le permitird al administrador del sistema visualizar las ordenes de
compra pendientes y la cantidad solicitada de los articulos; ademas podrda
ingresar la cantidad autorizada a comprar, para que se genere la orden de
compra automdticamente, esta opcion le permitird también hacer una
eliminacién de la orden de compra.

Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Compras y Cuentas por Pagar.
2. Seleccionar Orden de Compra.
3. Finalmente damos un Click en Autorizacién.

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

8: [ ompias vy Luentas por Paga

Dhservacin SUMAN : ] 0s/
- ¢ IVA: |
Graba L. b Cancelar Total r_____

Los pasos a seguir para la autorizacion son los siguientes:

i

Ingresar el nUmero de la orden de compra.
2. Se presentard por pantalla los datos antes ingresados de la orden donde
se podrd modificar la cantidad que se autoriza o el articulo autorizado.

3. Para dejar autorizada la orden debe hacer Click en:}
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5.7.2.3. Facturas del Proveedor

Esta opcion le permitird ingresar las facturas que son enviadas por el
proveedor por las ordenes de compras emitidas.

Para ejecutar esta opcion debe:
1. Del menu principal seleccionar Compras y Cuentas por Pagar
2. Seleccionar Orden de Compra

3. Finalmente damos un Click en Factura Proveedor

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

o 1ecivte v ol | Hrey ,,=_.,.,.;'].r ‘..’,_{.,l..;r.
INMAaVdl A0 A ri'J24- 2J8 AU J s=200 U~ SJHHUr A

Orden de Compra N*: [ Proveedor: |
[ Prosentacion | Descipeion | _Solicitado | Cant Factwada] Costo Unitard

Cancelar

<« | v
D atos de la Factura

actua | Fe ) MG r Vh'i

Forma de Pagn e

®

C

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos de la factura del proveedor son
los siguientes:

1. Ingrese Numero de Orden de Compra.
Inmediatamente se presentard por pantalla los datos de la orden

2. Ingrese la cantidad facturada por articulo y el costo unitario si han
cambiado.

3. Ingrese el nUmero de factura del proveedor.
4. Ingrese la fecha de emisién de la factura.
5. Seleccione la forma de pago.
Si la forma de pago es Crédito debera ingresar ademas el nUmero de dias

plazo para cancelar la factura, enseguida se presentard la fecha que
vencera la factura.
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5.7.2.4. Recepcion de Orden de Compra

Esta opcidén le permitird al administrador del sistema visualizar las ordenes de
compra pendientes de recibir y la cantidad solicitada de los articulos la
cantidad ya recibida y le permitird hacer el registro de los articulos que se

estan recibiendo.

Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Compras y Cuentas por Pagar
2. Seleccionar Orden de Compra

3. Finaimente damos un Click en Recepcién

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

B2 L ompraz v Cuentas por 'agas

Cancelar

Total: 0s/

Los pasos a seguir para el ingreso de la recepcion de los articulos por

presentacion son los siguientes:

1. Ingrese NUmero de Orden de Compra.
Si la orden no existe se presentard un mensaje como:

0 Orden de Compra no existel

=

- ‘\'
o~
BIBLIOTECA
CamMpus
PENAS
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Caso contrario se presentard por pantalla los datos de la orden, como son
los descripcion y cantidad de articulos pendiente de recibir.

Ingrese el cédigo de la bodega a la que ingresaran los articulos.

Ingrese el lugar de ubicacion que tendran los mismos.

Ingrese la cantidad de articulos recibidos.

I

Ingrese observacion alguna.

Al seleccionar el botén de Grabar se registraran los datos y el sistema
emitird un nUmero de transaccién que lo podrd observar en:

Transaccién: [CO [

5.7.2.5. Devolucién de Orden de Compra

Esta opcidon le permitird registrar las devoluciones de articulos por
presentacion, referidas a la orden de compra donde estos fueron registrados

Para ejecutar esta opcidén debe:

1. Del menu principal seleccionar Compras y Cuentas por Pagar
2. Seleccionar Orden de Compra

3. Finalmente damos un Click en Devolucién

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

[T Presentacién | Descripcién | Hecibido | A Devolver |
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Los pasos a seguir para el ingreso de la recepcidn de los articulos por

presentacion son los siguientes:

1. Ingrese NUmero de Orden de Compra.

Si la orden no existe se presentard un mensaje como:

0 Orden de Compra no existe!

Caso contrario se presentard por pantalla los datos de la orden, como son
la descripcion y cantidad de articulos recibidos, la bodega en la que se

encuentra y la ubicacion.

2. Ingrese la cantidad de articulos a devolver.
3. Ingrese observacion alguna.

Al seleccionar el boton de Grabar se registraran los datos y el sistema

emitird un numero de transaccién que lo podra observar en:

Transaccién: [OC [

5.7.2.6. Consulta de Orden de Compra
Esta opcion le permite consultar las ordenes de compra registradas
Para ejecutar esta opcidon debe:

1. Del menu principal seleccionar Compras y Cuentas por Pagar
2. Seleccionar Proveedores
3. Finalmente damos un Click en Consulta de Ordenes de compra

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

BIBLIOTECA
camrus
PESNAS
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Fecha : Immm 08:0

Pendientes
Autorizadas
Facturadas
aiir i N
Podrda consultar las ordenes por el estado en que se encuentran como:
Pendientes
Autorizadas
e y Facturadas
Los datos que podrd consultar son:
1. NUmero de Orden de Compra. i3
2. Nombre del Proveedor. ?Jb‘ b}z
3. Valor Total de la Orden de Compra. /1‘3--'\ rd
o % \n
4. Valor LV.A. @‘T% \i
5. Quién autorizé la Orden de Compra. NS
6. Observacion. o
BIBLIOTECA
CAMPLUS
PENAS
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5.7.2.7. Consulta de Recepcidon/Devolucién de Orden de Compra

Esta opcion le permitird hacer una consulta de las Recepciones y/o
devoluciones realizadas por 6rdenes de compra.

Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Compras y Cuentas por Pagar

2. Seleccionar Orden de Compra

3. Finaimente damos un Click en Consulta de Recepcién/Devolucién

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

& Compias y Cuenlas por Paga

Recepcitn

Devoluciones

Salir

1. Haga Click en uno de los botones

Recepcibn

Devoluciones

ya sea para consultar las Recepciones o Devoluciones

Los datos que podra consultar son:
NUmero de Transaccién

Codigo de Bodega

Codigo de Presentacion
Descripcion del Articulo

Cantidad despachada/devuelta
Costo unitario
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5.7.3. MODULO DE CUENTAS POR PAGAR

Objetivo.-

El objetivo de este mddulo es tener un control sobre las facturas
que pagar a los proveedores y llevar un plan de pagos y su respectivo registro

de los pagos hechos a los mismos

5.7.3.1. Consulta de Facturas de Proveedores

Esta opcion le permitird hacer una consulta de las facturas de un proveedor

especifico.

Para ejecutar esta opcidon debe:

1. Del menu principal seleccionar Compras y Cuentas por Pagar
2. Seleccionar Cuentas por Pagar

3. Finalmente damos un Click en Facturas de Proveedor

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

£z Compiras vy Cuentas por Paga
~ 7 | Usuario :  [gerente
) o o B - Fecha: [30/03/% 102

Proveedor : (IR (+]

COD. ORD[Factua |Emiida  |Vence |Valor  |Deuda |

1 545454  12/Dec/135 16/Aug/1’ 5/1.234 L 5/.1.2341C

14 6789865 11/5ep/199 30/Nov/1 S/ 34567 57345670,

4] | 3|

Salir

Los pasos a seguir para realizar la consulta son los siguientes:

1. Haga Click sa—*’w (2]

proveedor que consultara las facturas

Los datos que consultard son :

Caédigo de la Orden que afecta la factura del proveedor
Factura del Proveedor
Fecha de emision

Fecha que vence

Valor original de la factura
Deuda actual

para seleccionar el
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5.7.3.1. Antiguedad de Cuentas por Pagar Proveedores

Esta opcidn le permitirGd hacer una consulta de las facturas que vencieron
hace un nimero de dias especifico.

Para ejecutar esta opcidén debe:

1. Del menu principal seleccionar Compras y Cuentas por Pagar
2. Seleccionar Cuentas por Pagar

3. Finaimente damos un Click en Antigiedad de Cuentas

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

r.;'.'.-;"j = A e Usuario : |Qotente
Fecha: [29/09/6084

ﬂmvumiuol;hm: IEJ-_ dias

COD. ORD|Nombre | Factura | Emiida | Vence | Valor [Deuda
1 SIKA Ecua 545454  12/Dec/1 16/Aug/1' 57.1.234.0C 5/.1.234.00

Salir

Los pasos a seguir para realizar la consulta son los siguientes:

1. Ingrese el nUmero de dias de antigledad de las facturas que ya vencieron
y presione la tecla ENTER .

Si hay facturas que cumplan con esta condicion se presentaran por pantalla,
como se muestra en la figura de amba.

5.7.3.3. Facturas por Vencer

Esta opcidn le permitirG hacer una consulta de las facturas que estan por
vencer en un numero de dias especifico.

Para ejecutar esta opcion debe:
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1. Del menu principal seleccionar Compras y Cuentas por Pagar
2. Seleccionar Cuentas por Pagar
3. Finaimente damos un Click en Facturas por Vencer

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

B Compras vy Cuentas por Paga
= . o T Usuario :  |gerente
SALidilis o 2115 < F : rzgl —— 5‘.

Que vencenen: [30  dias

COD. ORD|Mombre  [Factwa  [Emiida  [Vence |Valor | Deuda
14 SIKA Ecua 6789865 11/Sep/1' 30/NovA 57345670 5/.345670,00
Led | i

Los pasos a seguir para realizar la consulta son los siguientes:

1. Ingrese el niUmero de dias de antigiedad de las facturas que estan por
vencer y presione la tecla <ENTER>.

Si hay facturas que cumplan con esta condicion se presentaran por pantalia,
como se muestra en la figura de arriba.
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5.7.3.4. Plan de Pagos

Esta opcidn le permitird consultar las facturas que se adeudan a proveedores
a una fecha dada de forma tal que se realiza una planificacién de la
cantidad a pagar y a qué proveedores se asignard el pago, permitiéndole
una impresion preliminar del plan, una vez autorizado lo podré grabar.

Para ejecutar esta opcion debe:
1. Del menu principal seleccionar Compras y Cuentas por Pagar
2. Seleccionar Cuentas por Pagar

3. Finaimente damos un Click en Plan de Pagos

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

8% Compuas y Luentas po Pagaw

Imprimir ‘saﬁi}

Los pasos a seguir para la planeacion de los pagos a proveedores son los
siguientes:

1. Ingrese la fecha de corte.
El sistema obtendrd las facturas que vencen hasta esa fecha y que no han
sido canceladas para su futura cancelacion.

2. Puede mandar a imprimir el plan de pagos para que este sea autorizado en
papeles.

3. Si ya fue autorizado debe dar un Click en_,_ﬁ“.—“i'——g"" o para indicarlo
asi y grabarlo.

4. Debe ingresar el monto a pagar por factura.
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5.8. MODULO DE ASESORIA TECNICA
5.8.1. Mantenimiento Técnico

5.8.1.1. Descripcion General del Producto

Este proceso permite ingresar informacion tanto de las caracteristicas
generales como técnicas de la utilizacién del producto, asi como también su
modo de empleo y precauciones que se deben tomar para su aplicacion.

Para poder redlizar este mantenimiento se requiere que el producto se
encuentre registrado en el archivo maestro de articulos mediante la opcidn
comrespondiente del menU de Inventario. Ademds vale recalcar que este
modulo de Asesoria Técnica se dedica exclusivamente al mantenimiento de
informacion de productos de la linea SIKA.

La pantalla para realizar este mantenimiento se activa utilizando la opcidn
General del submenU Mant.Técnico del Men(U Aplicaciones, como vemos a
continuacion:

[nventanio Cqmmywﬁwm-ﬁnicm Meicadeo Personal Ayuda

A continuacién podemos visualizar la pantalla anteriormente mencionada:

Producte: [ 1] I Ot [ Ko

Goupo: | ]

Campo de Aphcacidn: | 0|
Exphcacion campe: |

[Dascrpcean tianaeal

[Presaun. | [Catenistican
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5.8.1.2. Usos del Producto

Cada producto posee diferentes usos dentro de su campo de aplicaciéon
respectivo. Ademds, es posible que un mismo producto tenga diferentes
categorias de utilizacion. Para poder registrar los usos del producto bajo cada
categoria existente se debe seleccionar la opcion Usos del submenu
Mant.Técnico del MenU Asesoria como podemos observar:

{nwnt CommyDPu-Anicm Meicadeo Personal Apuda

Esta opcidn presentara la siguiente pantalla:

B Asesonia lécrmca

Nueveo Aceptar Cancelar

Pasos a seguir

1. Digite o seleccione el codigo del producto de la lista disponible en
pantalla. Si el producto tuviese usos registrados, éstos apareceran en la
pantalla en el orden en que fueron ingresados.

2. Haga Click en el boton <Nuevo> si desea ingresar una nueva lista de usos
bajo una categoria que no esta registrada para el producto todavia. De
este modo se le permitird el ingreso de nuevos usos del producto.
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3. Ingrese o actualice la lista de usos para el producto.

4. Haga Click en el boton <Aceptar> para grabar los usos ingresados o
actualizados.

5. Haga Click en el boton <Cancelar> o presione <Esc> para cermrrar la ventana
de Mantenimietno de Usos.

5.8.1.3. Ventajas del Producto

Para registrar las ventajas que proporciona la utilizacién de un producto se
debe seleccionar la opcién Ventajas del submeny Mant.Técnico del Menu
Asesoria como podemos ver en la pantalla principal del Sistema:

|nventario Comuytﬂﬁwm-m Mercadeo Personal ayu:la

o

Una vez que se hace Click o se presiona <Enter> en la opcidn indicada se
muestra la siguiente pantalla para que se ingrese o actualice la informacién:

Bs Asesona Tecmica

o
L vt
PRUTRLNICA DEL Lok

BIBLIOTECA
CAMPUS
PESAS

Nueva Aceptar Cancelar

Los pasos que se siguen son los mismos que para el mantenimiento de usos del
producto.

Nota: Tanto en la pantalla de Mantenimiento de Usos como de Ventajas es posible ver
cada uno de ellos mediante la utilizacién de los botones <Ant.> y <Sig.> que nos
muestran los usos o ventajas bajo la categoria anterior o posterior respectivamente.
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5.8.2. Consultas

5.8.2.1. Ficha Técnica del Producto

Para visualizar los datos generales del producto se elige la opcion Ficha
Técnica del submenu Consultas del Menu Asesoria:

[rventario quuywm-m Meicadeo Personal Apuda

La activacion de esta opcidn produce la aparicién de la siguiente pantalla:

i Fype r roil | Tope efoge-te
s JAd o i 4

Produete: [T (2] EORNALTCIIN  Oerssiod: [ 20 Ko

Grupo: [Aditvos para el hormigén Li_]
Compo de Aplicacién: [Indusina Avico ]
Explicacién campo: [V
[Aditivo liqusdo color café oscuro, con base en ignosuffonatos de accidn mpermeabdizante y plastiicante.
No es tdaco, no as nflamable y no conbene clonuros.
E ste aditivo es lo mejor que hay para los enucidos de sus paredes
[Piecauciones | JCauacteristicas |
- Trabaar con una granulometr|a comecta - Es de color GRIS.
Usos Empleo Ventajas Imprimir Aceptar

El paso que se debe seguir es el de digitar o seleccionar el codigo del
producto de la lista e inmediatamente aparecerdn los datos en pantalla.
Mediante la utilizacion de los botones que aparecen en la parte inferior es
posible visualizar los demdas datos registrados para el producto, como por
ejemplo modo de empleo, usos, etc.

Ademas, podemos imprimir una Ficha Técnica del Producto directamente o
visualizar la impresion por pantalla previamente.
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Al presionar el botén <Imprimir> se le preguntard qué desea hacer mediante
la siguiente caja de mensaje:

\?) t{Desea ver la ficha antes de imprimir?

Yes LE | | Cancel

Al presionar el boton <Empleo> se puede ver la siguiente pantalla:

8= Asesonia lecmca

lede do Envleo] %

b L :'.' I
A
Viene isto para su uso. La cantidad recomendada se agrega al agua de T i’

amasado del hormigén. ',4 N

S/aen *

'}\ 3_:_4 .

S Y )
q}r oo
POLITECRICA DEL LT 2
BIBLIOTICA
CAMPUS
PERAS

5.8.2.2. Productos clasificados por Grupo segun su utilizacion

Para poder ver un listado de los productos que pertenecen a un determinado
grupo de utilizacién se debe seleccionar la opcidon Productos/Grupo del
submenU Consultas del Menu Asesoria:

[rventano cmywmm-mm .

Mant. Técnico >
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Luego de seleccionar esta opcidon aparecerd la pantalla que mostramos a
continuacion:

. .
iz Asesoria lecnica

Coartsualiy Jdo Froducies sur Qs
Grupo:  [Addivos para el hormigdn Ii‘
[Cadigo [ Producto
m CABLES SUELTOS
005 SIKA EMULSION
5K1 SIKA 1
BIBLIOTECA
CAMPUS
[Cerrar) PESAS

5.8.2.3. Campos de Aplicacién del Producto

Para conocer los campos de aplicacion que posee un producto se deberd
escoger del submenu de Consultas la opcion Campos de Aplicacién:

Luego de escoger la opcidn indicada aparecera una pantalla en la cual es
Unicamente necesario que se seleccione o digite en cddigo del producto en
la lista que se encuentra disponible e inmediatamente apareceran tanto el
nombre del producto como los campos de aplicacién respectivos.
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La pantalla para realizar la consulta antes mencionada es la siguiente:

th A‘.l-'-ull‘l | eCnica

Cerrar

Pasos a seguir

Lo Unico que debe hacer una vez que visualice esta pantalla es:

1. Digitar o seleccionar el cédigo del producto de la lista desplegable
disponible en pantalla. Inmediatamente aparecerd el nombre del
producto seleccionado y una lista de los campos a los cuales puede
aplicarse el mismo.

Ademds, es posible realizar tantas consultas sean necesarias mediante la
eleccion de un nuevo cédigo.

2. Una vez finalizada la consulta haga Click en el botdn <Cerrar>.
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5.9. MODULO DE APLICACIONES

5.9.1. Presupuesto
5.9.1.1. Ingreso

Para activar este proceso se debe seleccionar del submenuy Presupuesto del
menu Aplicaciones la opcion Ingreso que se muestra a continuacion:

Inventaio  Compras y CP Proveedores wa-um Personal  Ayuda
¢ Qrden Trabsio » Mart. Taeas
Eacturacién Aprobaciin
Beportes » LConsulta
Qbreros » Imgresién

Este proceso permite crear un nuevo presupuesto de aplicacién para un
determinado cliente. A continuaciéon detallan los pasos que se deben

Pasos a seguir

1. Digite el nUmero o seleccione el cliente de la lista disponible en pantalla. A
continuacion aparecerd inmediatamente el nombre y el teléfono del
cliente. El teléfono del cliente puede cambiarse.

2. Ingrese los demas datos principales del presupuesto.
3. Haga Click en el botén <Aceptar> para grabar los datos y crear un nuevo
presupuesto o <Cancelar> si ya no desea ingresar el presupuesto.

Una vez que se ha creado el presupuesto aparecerd en la parte superior el
numero comrrespondiente al mismo y se activard el botdn <Tareas>, mediante el
cual se puede proseguir al ingreso de tareas para el presupuesto creado.

Para este proceso se utiliza la pantalla que se muestra a continuacién:

P f;

Oumacider [T dien POLITECHICA BEL LTALY
Descrpentn
BIBLIOTECA
CAMPLS
Dbsnrvasidn: | PENAS
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Existen datos obligatorios en la creacion de todo presupuesto, los mismos que
son:

e Cobdigo del cliente

¢ Teléfono

e Direccion de la Aplicacién

o Duracién en dias del Trabajo de Aplicaciéon

¢ Descripcion de la Aplicacion

En el caso de que el cliente sea persona juridica se deberd ingresar en la
REFERENCIA el nombre de la persona que viene en representacion del cliente.

5.9.1.2. Mantenimiento de Tareas

El mantenimiento de tareas consiste en el ingreso, cambio o eliminacién de
tareas para un presupuesto determinado. Para ejecutar el mantenimiento
debe seleccionar la opcion que se muestra a continuacion en el menu
principal:

o haga Click en el boton <Tareas> de la pantalla de Ingreso del Presupuesto.

Luego aparece una pantalla donde se muestran los datos principales del
presupuesto, como numero, coédigo y nombre del cliente y fecha de
elaboracion.
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A continuacién observamos dicha pantalla:

& Aphcaciones

b 0,00 m cuadrado ~ o 5/0 570

Total Tareas: | S/.0

m”‘ lissinar 1 Fliminar * ﬁ“ce'“

Pasos a seguir

1. Digite el nUmero o seleccione el presupuesto de la lista que se encuentra
disponible en pantalla. Luego de esto aparecerdn en pantalla, si existieran,
las tareas que se han ingresado para el presupuesto seleccionado.

2. Digite o seleccione el cédigo de tarea de la lista del detalle.

3. Ingrese el espacio que se ha trabajado para dicha tarea, luego de lo cual
se calculard automaticamente el precio total de la tarea y el valor total
acumulado de tareas para el presupuesto.

4. Haga Click en el botdn <Aceptar> para grabar los tareas y actualizar el
presupuesto o <Cancelar> si ya no desea grabar las tareas.

5.9.1.3. Aprobacién

Para poder realizar la aprobacién de un presupuesto, previa revision integral
del mismo, debera activar la opcion Aprobacion del submenu Presupuesto del
MenU Aplicaciones del Sistema Siasa, como se ve a continuacion:
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Esto hace que aparezca la siguiente pantalla:

Aprobar] Cancelar

Aqui ser@ posible aprobar un presupuesto a la vez realizando el procedimiento
que sigue:

Pasos a seguir

1. Digite o seleccione el nUmero de presupuesto de la lista disponible en
pantalla.

2. Haga Click en el botén <Aprobar> para realizar el proceso o <Cancelar>
para cerrar la ventana de aprobacion.

5.9.1.4. Consulta

Para consultar los datos de un presupuesto se debe activar la opcidén que se
muestra a continuacion:
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Luego de seleccionar la opcién anteriormente mostrada aparecerd la
siguiente pantalla:

frfestinyeito Eltnﬁ:_

Nimeeo: [ [2]

I Dwacién: [ diae
Diswooide: | F-:;———-————
Telélona: [

Referencia: | o
Descripcidn:
Ussario: [
Registro: [
Observacitn: |
IIlhrn ‘ Iareas I

Pasos a seguir

1. Digite o seleccione el numero del presupuesto disponible en la lista que se
encuentra en la pantalla.

2. Haga Click en cualquiera de los botones disponibles <Valores>, <Iareas>,
<$alir> segun consultar los valores, visualizar las tareas o terminar la consulta
del presupuesto respectivamente.

Una vez que ha hecho Click en el boton <Valores> se presentara la siguiente
pantalla adicional con los valores correspondientes al presupuesto
actualmente consultado:

L"‘:":. wA.['_?E'W -
Tetak [ URORIEG -~

Obenrvecute: [~

= N o |
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Para consultar las tareas del mismo se debe hacer Click en el botén <Tareas>,
luego se debe digitar el nUmero que aparece en la lista y presionar <Tab> o
<Enter> y las tareas del presupuesto apareceran en pantalla como sigue:

Counsuile do Tareas do .:".’;J;J"_r; (32434
Chents: G CAREDES FLORES LU FERNANDI

Cédigo | Desciipcion | Espacio [U.Medida|  P.Unitasio | Total I
L[ Tareal 3.000,00 m cuadiado 5/.25.000 57.7% 000 000
12 Tarsa? 2006.00 m cuadrado 5/.34.000 $/.68.170.000
|| 3 Taea3 404 00 m cuadrado §/.23.200 $/9372800
| 14 Taread 34256 mcuadrado $/.32500 $/111.332003

Total Tareas: | S/ 263874 803

Cerrar

A

POLTECNICA SEL LT

5.9.1.5. Impresién

BIBLIOT ¥(
CAMPL
Para realizar la impresion de un Presupuesto existen dos vias de acceso: L

La primera es seleccionar la opcion Presupuesto del submenU Reportes del
MenuU Aplicaciones como se ve a continuacion:

] Compras y O Provesdores Ap-ala-m Personal  Apuda
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La segunda es seleccionar la opciéon Impresion del submenu Presupuesto del
MenU Aplicaciones:

|nvertaric Compras y CxP Proveedores Apaaia-

Ambas opciones muestran la siguiente pantalla:

&= Aphcaciones

| " (e " | r - _— i ¢
Hilpl 25191 12l riz234U% s34

PresupuestoN™: [ [¢]

Namero de copias: | 1

Imprimir Cancelar

Pasos a seguir

1. Digite el nUmero del Presupuesto que se desea imprimir, 0 bien seleccidnelo
de la lista.

2. Digite el nUmero de copias que se desea imprimir (1 a 3).

3. Haga Click en el botén <Ilmprimir> para imprimir la Orden o en <Cancelar>
para cerrar la ventana sin redlizar la impresion.

Nota: Es conveniente recalcar que los presupuestos que se pueden imprimir son
aquellos a los cuales se les ha registrado tareas.
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5.9.1.46. Consulta de Tareas

Para consultar las tareas asignadas a un presupuesto determinado es
necesario seleccionar la opcién Con.Tareas del submeny Presupuesto del
MenU Aplicaciones, como sigue:

Luego de seleccionada la opcion aparecerd la pantalla donde se realiza la
consulta propiamente dicha, la misma que presentamos a continuacién:

N
Ndmero: | lE ‘J [LE])
Chente: l AR DES IS LULS TERNANDD g{% ‘s

—— = N T NS

Code 3000.00 m cusdrado $7.75 000 000 S
2 T area2 2005.00 m cuadrado 5/.34.000 $/.68.170.000 el =
3 Tareal 404,00 m cuadrado 5/23200 /9372 800 BLIOTECA
4 Taread 34256 m cuadiado /32500 $/111.332.003 BARLISINSS

CAMPUS

PENAS

Total Tareas: [ /263674803

Cerrar

Para realizar la consutla de tareas del presupuesto solo basta con digitar el
numero del presupuesto deseado y presionar <Enter> o seleccionarlo de la lista
para que aparezcan inmediatamente las tareas que han sido registradas con
sus valores correspondientes, asi como también el valor total acumulado por
tareas asignadas.
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5.9.2. Orden de Trabajo

5.9.2.1. Ingreso

El ingreso de una Orden de Trabagjo es posible realizarlo luego de activar la
opciodn Ingreso del submenu Orden Trabajo del Menu Aplicaciones:

ComyD:PPmm wa-ﬂuudn Personal M .
5 22, Al v : - L ‘--‘

DRt ] Tetdtona: [
Diveccién: |
Referencia: I Fw
Maestro: [AVILA RAMON 0| Término: |
Descripcion:
Observacibe: |
Aceptar ArE A Cancelar

5.9.2.2. Mantenimiento

El mantenimiento de Ordenes de Trabajo es el proceso mediante el cual es
posible actualizar datos de la Orden o eliminar una Orden de Trabgjo. Para
activarlo debe elegir del menu la opcion Mantenimiento del submenu Orden
Trabajo del MenU de Aplicaciones, como podemos observar a continuacion:
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Compras y CxP Proveadores A;mh-uqudn Ayuda
- 5 _ V ' ;

5.9.2.2.1. Actualizacién de Orden de Trabajo

Para llevar a cabo este proceso se utiliza la siguiente pantalia:

Nimere: [ 2] P
Clonte: | [ Mime [
Toldtems: [ Monbe: [
Dissceide: [
l ‘-F: [~ 27Sepn s
el ® Vormins: [T
Masstra: | 2]
|
Obssrvacite: [
.
[t ]

Pasos a seguir
1. Digite o seleccione el niumero de la Orden de la lista disponible. Luego de
esto aparecerdn automdaticamente los datos corespondientes a la misma.

2. Digite o especifique los datos actuales de la Orden.

3. Haga Click en el botén <Aceptar> para actualizar los datos de la Orden o
<Cancelar> si ya no desea realizar la Actualizacion.

5.9.2.2.2. Eliminacién de Orden de Trabajo
Pasos a seguir

1. Digite o seleccione el nUmero de la Orden de la lista disponible. Luego de
esto aparecerdn automaticamente los datos corespondientes a la misma.

2. Haga Click en el boton <Eliminar> para realizar el proceso.
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3. Si la Orden de compra posee tareas registradas no serd posible eliminaria,
caso contrario aparecera un mensaje de confirmacion.

4, Responda <Si> y espere. Aparecerd un mensaje de ratificacion de la
realizacion del proceso.

5.9.2.3. Consulta Especifica de Orden de Trabajo

La consulta de Orden de Trabajo se realiza activando la opcion Especifica del
submenu Consulta del submenu Orden Trabajo del Menu Aplicaciones:

|rventano  Compras y CuP Proveedores prh-uuucho Peesonal

[&F .
IS a5
'\l"t-‘:“:.
Qor w
poUTLONICA OEL LT
BLBLIOTECA
CAMPLIS
PESAS
Nmero: |T E Tipa: Fmd- _p
Diseccidn: [ABciads ‘ Ndmere: [ 000000
Crente: [ TN Valor: [~ 570
Telélona: [ﬁﬁns
Referencie: | H SR —
M sestio FWLARAHON Inicia: I Egmg
Términa: | Een/19%
Descripcidn:
| mpesmeabsizac:in de csterna y mpeeza complieta
Usuasie: omerts
Observacién: | Registio: [Z2/03/% 01160 PW

(o] [Goeer ]

Pasos a seguir

1. Digite o seleccione el nUmero de la Orden de Trabajo disponible en la lista
que se encuentra en la pantalla.

2. Haga Click en cualquiera de los botones disponibles <Valores>, <Iareas>,
<Salir> segun consultar los valores, visualizar las tareas o terminar la consulta
de la orden respectivamente.
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5.9.2.4. Impresion

Para imprimir una Orden de Trabajo debe seleccionar la opcién Orden de
Trabajo del submeny Reportes del MenU Aplicaciones como se ve a
continuacion:

Compras y CxP Proveedores  Agesoria -

| r

MNEr231ute G 1819z Us 1 1aua)

OdenN™: [ 2]

Niamero de copias: ] 1

Imprimir Cancelar

Pasos a seguir

1. Ingrese el nUmero de la Orden de Trabagjo que se desea imprimir o bien
seleccionario de la lista.

2. Digite el nUmero de copias que se desea imprimir (1 a 3) para poder realizar
el proceso.

3. Haga Click en el boton <Imprimir> para imprimir la Orden o en <Cancelar>
para cerrar la ventana sin realizar la impresion.
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5.9.2.5. Cierre de la Orden de Trabajo

Este proceso calcula los valores finales de la Orden y marca la misma de
modo que no se le pueda registrar nuevas tareas o productos utilizados. Luego
de seleccionar la opcion siguiente:

{nventano uy&l’m Apluio-

se cuenta con la siguiente pantalla:

8 Aphcaciones

r*3-.¢ . Corel-ur. ol Mg-0e [
#1211 2 _J 1 A421) A2 .fl-‘..J‘JJJ

Permite cemar una orden de trabajo, luego de lo cual
ésta podié ser facturada.

OdenN®: [ [¢]

Fecha de lémino: | 01/0ct/19%6

Cerrar Cancelar

Pasos a seguir

1. Digite o seleccione el niUmeré de la Orden de la lista desplegable de la
pantalla.

2. Ingrese la fecha de término real de la Obra en el formato dd/mm/aaaa
(dia, mes y afo: 2 digitos para dia y mes y cuatro para ano).

3. Haga Click en el boton <Cerrar> para ejecutar el proceso.
4. Haga Click en el boton <Cancelar> para cerrar la pantalla de Cierre.
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5.9.3. Generacion de Factura de Aplicacién

Para generar la factura de la Aplicacion realizada es necesario indicar la
Orden de Trabajo para la cual se desea generar la factura mencionada.

Para realizar este proceso basta con escoger la opciéon Facturacién del Menu
Aplicaciones como sigue:

Comgras y P Proveedores Amfa-ﬁm Persona  Ayuda

Totak [ 5/2%0 282283

Tipo de Factwa: [CONTADD [2]

Generar Cancelar

Pasos a seguir

Previamente a la generacion de la factura debera asegurarse de que la
Orden de Trabagjo ha sido cargada comrrectamente con las tareas realizadas,
en el caso de que haya sido una Orden ingresada directamente sin la
elaboraciéon de un presupuesto de la Obra.

Una vez que se ha asegurado de lo anteriormente mencionado, mediante la
vtilizacion de varias consultas disponibles en el sistema debe realizar lo
siguiente:

1. Digite o seleccione el numero de la Orden de la lista desplegable de la
pantalla.
2. Haga Click en el botén <Generar> para que el proceso continve.

3. Una vez que se ha completado la generacion de la factura, ésta saldra
impresa.
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5.10. MODULO DE MERCADEO

Este modulo le permitird guardar informacion sobre posibles clientes y luego
pasar a esos clientes a los registros de clientes de la compania.

5.10.1. Instituciones

A continuacion las opciones de este submenu:

5.10.1.1. ingreso de Instituciones

egre s Tigus d2 nsiiucian
Tipo: I
Descripcién: |

Aceptar Cancelar
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Pasos a seguir

1. Ingrese el tipo de institucidn (estatal, privada, de beneficencia, etc.) y el
nombre ya que el sistema le asigna el cdédigo automaticamente.

2. Haga Click en <Aceptar> para grabar los datos de la institucion o en
<Cancelar> para salir sin grabar.

5.10.1.2. Consulta de Instituciones

Consuita da lnsiiacion e
[1enttucien
E DEL ESTADO
G GENERAL
~ Ql I |
[ LT
v
oM
(&
q“l“n.:'.l.-r-'
POUTRCHICH BEL U5
Pasos a seguir BIELIOTE ¢ A
CAMPU S
1. Haga Click en <Aceptar> para salir de esta ventana. PENAS

5.10.2. Grupos de Mercadeo

Las opciones del submenuU de grupos incluyen:
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5.10.2.1. Ingreso de Grupos de Mercadeo

Nombre: [Constructoras

Indice Ventas: - L]

Ala

Bae

Aceptar Cancelar

Pasos a seguir

1.

Ingrese el nombre del grupo y el indice de ventas calculado
aproximadamente ya que el sistema le asigna el coédigo
avtomdaticamente.

Haga Click en <Aceptar> para grabar los datos del grupo o en <Cancelar>
para salir sin grabar.

5.10.2.2. Ingreso Consulta de Grupos de Mercadeo

1

e . =, ; ' . 3 ’

Codgo  [Nombre ~ [ind Ventas

1 Constructoras M

2 Profesionales B

3 Analistas B
(Aceptar]

Haga Click en <Aceptar> para salir de esta ventana de consulta.
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5.10.3. Clientes Potenciales

El submenu de clientes ofrece las siguientes opciones:

5.10.3.1. Ingreso de Clientes Potenciales

Mombres: |
Dirsccide: |
Aepresentante: | Tipe: {—"'"‘—"_E
Institucién. | - [z]
Cows | @ e

Pasos a seguir

1. Digite nombre de posible cliente.
2. Digite Direccidn si se tiene.

POLITRCNICA DE! LT
BIBLIOTECA
CAMPUS
PESNAS

3. Ingrese representante si se trata de una compainia el cliente, cargo que

ocupa el mismo

4. Y elija un tipo de cliente, institucion y grupo de las listas desplegables que se

muestran.

5. Haga Click en <Aceptar> para grabar los datos del cliente o en <Cancelar>

para salir sin grabar.
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5.10.3.2. Consulta de clientes Potenciales

Pasos a seguir

1. Seleccione la Institucion y el grupo que desea consultar y se mostraran los

datos de los clientes que pertenezcan a éstos.

2. Haga Click en <Aceptar> para salir de esta ventana de consulta.

5.10.3.3. Conversién a clientes de la Compaiiia

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS

Pasos a seguir

1. Digite o seleccione el codigo del cliente potencial de las lista desplegable.
2. Seleccione el grupo de Clientes (no de clientes potenciales) al que

pertenecera.

3. Haga Click en <Convertir> para llevar a efecto la conversion a los registros

de cliente o en <Cancelar> para salir sin grabar.

NOTA: Recuerde que ciertos datos los graba con el predeterminado de 0 (cero) o nulo
y usted lo tendrd que modificar en el Mantenimiento de Clientes del Mddulo de

Cobranzas. (Ver Subcapitulo 5.3.)
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5.10.4. Carta de Presentacion

T Padec: [
./. - k
A\,
q-tf:._;-&:';"
POUITRCNICH DR U
= A
BLBLIOTH
CAMPL S
PESAS

Pasos a seguir
1. Seleccione el grupo de clientes al que serd enviada la carta de
presentacion.

2. Seleccione el Cliente al que se envia la carta individualmente (si se envia a
todo el grupo no seleccione cliente).

3. Digite Titulo si este va a diferir del Titulo predeterminado.

4. Digite contenido si el contenido no quiere que se el predeterminado.

5. Haga Click en <Imprimir> para imprimir la carta o en <Cancelar> para salir
sin grabar.

NOTA: Recuerde preparar la impresora y tener suficiente papel a disposicion.
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5.11. MODULO DE PERSONAL

5.11.1. SUBMODULO EMPLEADOS

Objetivo.- El objetivo de este modulo es tener un detalle de los empleados de
la comparnia, mediante la creacién y actualizacién de sus datos.

5.11.1.1. Ingreso.

Esta opcidn le permitird registrar el ingreso de empleados con la finalidad de
tener un banco de datos actualizado de los mismos.

Para ejecutar esta opcion debe:
1. Del menu principal seleccionar Personal
2. Seleccionar Empleados

3. Finalmente haga Click en Ingreso

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

[ Mombee: |
~ Datos Personales ~Datos para la Compafila ——————
F. Nacimiento: r___— F. Ingreso: [——_
Nacionalidad : I'_——_——_E Protesién : I__-.—_E
Diveccién: | Divisién: [~ 2]
Telélono: [ Departaments : [~ [2]
CéddaN™: [ Cago: [ [¢]
Estado Civil ——— .
:-n & Sok Igodnﬁuiuh —
€ Femenino € Casado € Indefinide
C  Divorcied
C  Viedo F(gnhl‘m ——
€ Unidn Libre S
T Cheque
l’(' Depdsito en Beo.
Aceptar Salir

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Ingresar Apellidos y Nombre del empleado. Obligatorios
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2. Los campos para ingreso presentados en esta pantalla se agrupan en 2
categorias:

Datos Generales del Empleado.
Estos datos son de cardcter obligatorio y son los siguientes:

Fecha de nacimiento. Formato (DD/MM/AAAA).
Nacionalidad.

Direccion.

NUmero Telefonico.

NUmero de cédula de identidad.

NUmero de cargas familiares.

Sexo : Femenino, Masculino.

Estado Civil del empleado.

03 SEDh B G =

Datos Internos para la compaiiia.
Los mismos que son los siguientes:

Fecha de Ingreso a la compania. Formato (DD/MM/AAAA). Obligatorio.

. Profesién del empleado.

Division

Departamento

Cargo

Sueldo. Obligatorio.

Tipo de Contrato, que puede ser: A prueba o Indefinido. Obligatorio.
Forma de Pago, que puede ser: Efectivo, cheque o depdsito en Cuenta del
empleado en el Banco). Obligatorio.

PN N N

Al seleccionar el Boton <Grabar> el sistema generard un codigo para el
empleado con el que se identificard en todas las opciones del sistema. Este
serd mostrado en el campo :

Codigo

5.11.1.2. Mantenimiento.

Esta opcién le permitird modificar o eliminar los registros de un Empleado.
Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del meny principal seleccionar Personal

2. Seleccionar Empleados

3. Finalmente haga Click en Mantenimiento

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:
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[ f

TNUE =

Cédigo: | I
Datos Personales
r__
duls N° [
=
Estado Civl ——
s C  Solero
C  Masculino J
T  Femenino € Divorciado
C  Viudo
Lib. itar: r_""‘_“"‘—" ' Unidn Libre
T Salir

~ Datos paca la Compafiia
1 O

l L
[ B
l g

P -
H

Forma de Pago
' Efectivo
C  Cheque
T Depésito en Beo.

Los pasos a seguir para el Mantenimiento de los datos son los siguientes:

1. Ingrese Codigo del Empleado, el sistema obtendrd los datos y los

presentard en pantalla.

2. Haga Click en el Boton <Meodificar> para grabar los datos que han sido

modificados.

3. Si su Objetivo es el de Eliminar el registro del empleado dé un Click en el
Botdn <Eliminar>, no podrd eliminar un empleado que se encuentre en la

nomina actual.

Nota: Si elimina un empleado cuando digite el cédigo de este empleado se
presentard un mensaje de ermor indicando que el empleado ha sido eliminado de la

base de datos.

5.11.1.3. Afiliacién LE.S.S.

Esta opcion le permitira registrar la afiliacion al 1LE.S.S. de los empleados de la

compania.

Para ejecutar esta opcion debe:
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1. Del menu principal seleccionar Personal
2. Seleccionar Empleados
3. Finaimente haga Click en Afiliacién I.E.S.S.

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

&2 "ersonal m

sl ASYIN) Ll B2

Empleado : | (2]

Fecha de Ingreso : |
N* de Afiiacion : |

ceptar Cancelar

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

'.//, i .
(e
%\'*‘t?: :

et
e’
POLITECHICA DRL LT
BIBLIOTECA
CAMPLUS
PENAS

1. Seleccionar el empleado. Le mostrara la fecha de ingreso a la compania

del empleado.
2. Ingresar numero de Libreta de Afiliacion.
3. Haga Click en los botones <Aceptar> o <Cancelar>.

5.11.1.4. Registro de Dias Laborados.

Esta opcidn le permitird llevar un control de la asistencia de los empleados,

tanto la hora de entrada como la de salida de los mismos.
Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal
2. Seleccionar Empleados
3. Finaimente haga Click en Dias Laborados
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Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

H. Liegada H. Salida Dbservacién

-

9 -

— — —

sceptr

RIBLIOTECA
CAaMPLUs

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

. Seleccionar el mes de trabgjo.
ingresar en numeros la semana de labor que se registrard.
Seleccionar el empleado.

ol A

Ingresar hora de llegada, hora de salida y alguna observaciéon del dia,
semana y mes que se controla.

5. Haga Click en los botones <Aceptar> o <Salir>.

5.11.2. MODULO NOMINA

Objetivo.- El objetivo de este mddulo es preparar, emitir y consultar la némina
de empleados. Asi como el mantenimiento de los conceptos que intervienen
en ella.

5.11.2.1. Conceptos

Esta opcidn le permitira crear los conceptos que intervendran para la némina
de los empleados.

Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal
2. Seleccionar Némina
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3. Finalmente haga Click en Conceptos

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

T M S ST
i )r_ )
Nombve: [
[trm. Fao [
C  Egeso
Lo ]

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Ingrese nombre del concepto.
2. Ingrese el tipo de concepto. Ingreso o Egreso.

3. Indique si es Fijo o no dando Click en F* 3

4. Haga Click en los botones <Aceptar> o <Salir>,

5.11.2.2. Seleccién de Némina

Esta opcion le permitird la seleccion de una némina, obteniendo los valores
para los conceptos fijos por cada empleado.

Para ejecutar esta opcidon debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal

2. Seleccionar Némina

3. Finalmente haga Click en Seleccién de Némina

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

]
A A

Ao [
“:[_
Quincenx: |

(o] o]

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Ingrese ano de la némina.
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2. Ingrese mes de la némina.
3. Ingrese en nUmeros la quincena que se preparard.

Estos tres campos juntos haran el coédigo de la ndmina Ej: 1996091
4. Haga Click en el botén <Aceptar>.

Si esta nomina ya fue generada anteriormente se le mostrara en pantalla un

mensqje Como:
TR RIS RTILARN.

9 Ya se ha seleccionado la Némina

(=]

Una vez aceptado el codigo de la ndmina se cargaran automdaticamente los
datos de los empleados activos. Estos conceptos son : Sueldo, Bonificacién
complementaria, Compensacion salarial, Décimo sexto sueldo.

5.11.2.3. Asignacién de concepto

Esta opcion le permitird asignar conceptos(ingreso/Egresos) a los empleados
de la compania.

Para ejecutar esta opcidon debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal
2. Seleccionar Némina

3. finalmente haga Click en Asignacién de Conceptos Y SRk
Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana: ’;* h
8 Personal q\\;ﬂ,«,\"‘
POLITECHIC DEL LUTORM
Fadagtid it C oyt i Cédiga: [1396052 BLBLIOTECA
wpleado - [ CAMPUS
€ : E PENAS
Concepto : | E’
Tipo: [
Valor: |

Salir

En la pantalla aparecerd en la esquina superior izquierda el cddigo de la
némina actual como :

Noémina : 13960392
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Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Seleccione el empleado.

2. Seleccione el concepto.

3. Ingrese el valor del concepto.
Si el concepto ya existe dentro de esta ndmina podrd modificarlo o
eliminarlo haciendo Click en los botones <Aceptar> o <Eliminar>.

5.11.2.4. Némina Preliminar

Esta opcion le permitird hacer una impresion de la némina para que esta sea
revisada y luego aprobada para ser generada.

Para ejecutar esta opcion debe:
1. Del menu principal seleccionar Personal
2. Seleccionar Némina

3. Finalmente haga Click en Némina Preliminar

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

B= Personal

Consultar yprirmir [Einceli?l

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Seleccione el Boton <Consultar>,
Se presentarGd en la lista los datos de todos los conceptos por cada
empleado en la némina.

2. Seleccione el Boton <Imprimir> si desea imprimir la ndmina preliminar o
<Cancelar> para cerrar la consulta.
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5.11.2.5. Consulta de Conceptos

Esta opcidn le permitira visualizar los valores por cada concepto en la némina
actual.

Para ejecutar esta opcidon debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal

2. Seleccionar Némina

3. Finalimente haga Click en Consulta de conceptos

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

R e B e VAR
i Lt
. ’ 4
Cunsuita Jd2 Cauncauios Cédigo: 1396032 o
r (& /Ao
\ T
Concepto : | [2] o B
BIBLIOTECA
Empleado Tipo Valor CAMPLIS
PENAS
Salir

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Seleccione un concepto especifico.

2. Espere por unos momentos mientras obtiene los datos.

3. Luego mostrara todos los empleados y sus correspondientes montos.

4. Seleccione el Botdn cormrespondiente a las acciones que desea tomar.

Astecap C. Itda. Pag. 155



Manual de Usuario

5.11.2.6. Generacion de Nomina

Esta opcién le permitirG visualizar los valores por cada empleado y cerrar la
némina ya autorizada, esta es enviada al histérico de némina.

Para ejecutar esta opcién debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal.

2. Seleccionar Némina.

3. Finalmente haga Click en Generar Némina.

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

8= Generacion de Nomma
€ ayiur sty ol 48 Cédigo: [1396032
SZI21N A% U2 ISR g ]
Empleado - | E]
Concepto Tipo Valor
Aceptar Salir

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Seleccione un empleado si desea consultar los valores en la nomina de un
empleado especifico antes de cermrar la némina.

2. Seleccione el Botdn Aceptar para hacer el cierre de nomina.

5.11.3. MODULO PROCESOS ESPECIALES

Objetivo:  El objetivo de este submodulo es calcular todos los beneficios
sociales de los empleados.
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5.11.3.1. liquidacién de Utilidades
Esta opcidn le permitird calcular las uvtilidades para cada empleado.

Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal

2. Seleccionar Procesos Especiales

3. Finalimente haga Click en Liquidacién de Utilidades
Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

tatos Lenerales de | agpleado

——" Salir

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Ingresar el ano al cual desea calcular las utilidades.

. Ingresar el Monto de la utilidad a repartir entre todos los empleados. Se
presentarG en pantalla el monto que corresponde al 10 % de la utilidad
para todos los empleados y el 5 % para las cargas familiares de los
empleados, el numero de dias laborados por todos los empleados y la
utilidad diaria.

. Seleccionar el Botén <Calcvlar>. Mostrando luego por pantalla los valores
correspondientes para cada empleado.

4, Seleccione el Botdn <lmprimir> para imprimir el reporte de utilidades.
5. Seleccione el Boton <Aceptar> para dejar grabado y liquidada las

utilidades del ano ingresado.
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5.11.3.2. Décimo Tercer Sueldo

Esta opcidn le permitird calcular la décima tercera remuneracién para cada
empleado de la compania.

Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal

2. Seleccionar Procesos Especiales

3. Finalmente haga Click en Décimo Tercero

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

Dacin Taroar Susldey Afio : |

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Ingrese el ano del Décimo a calcular y presione la tecla <Enter>
Deberd esperar por unos momentos para que termine de calcular el
décimo tercero de cada uno de los empleados.

2. Luego mostrard todos los empleados y sus correspondientes montos.
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5.11.3.3. Décimo Cuarto Sueldo

Esta opcidn le permitird calcular la décima cuarta remuneraciéon para cada
empleado de la compadia.

Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal
2. Seleccionar Procesos Especiales
3. Finalmente haga Click en Décimo Cuarto

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

§ ¢ - I
J ] HSAULD LA ovdl

Ase: [

e | e

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Ingrese el ano del Décimo a calcular y presione la tecla <ENTER>
Deberd esperar por unos momentos para que termine de calcular el
décimo cuarto de cada uno de los empleados.

2. Luego mostrard todos los empleados y sus correspondientes montos.
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5.11.3.4. Décimo Quinto Sueldo

Esta opcidn le permitird calcular la décima quinta remuneracién para cada
empleado de la compania.

Para ejecutar esta opcién debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal
2. Seleccionar Procesos Especiales

3. Finalmente haga Click en Décimo Quinto

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

IR Pued SR 0 R O
U aennw idiung Saaldo Ao [

= e

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Ingrese el ano del Décimo a calcular y presione la tecla <ENTER>
Deberd esperar por unos momentos para que termine de calcular el
décimo quinto de cada uno de los empleados.

2. Luego mostrara todos los empleados y sus correspondientes montos.
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5.11.3.5. Liquidacién de Vacaciones

Esta opcion le permitira realizar los calculos de liquidacion por vacaciones a la
fecha.

Para ejecutar esta opciéon debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal

2. Seleccionar Procesos Especiales

3. Finalmente haga Click en Liquidacién de Vacaciones

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

Aceptar Salir

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Seleccionar el empleado.

2. Se calculara el monto a pagar desde la Ultima liquidacién hasta la fecha y
los mostrard por pantalla.

3. Seleccione el Boton comespondiente a las acciones que desea tomar.
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5.11.3.4. Liquidacién por finiquito

Esta opcion le permitird realizar los calculos de los ingreso y egresos (finiquito) a
la fecha de la liquidacion.

Para ejecutar esta opcion debe:
1. Del meny principal seleccionar Personal
2. Seleccionar Procesos Especiales

3. Finalmente haga Click en Liquidacién de Finiquito

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

¢

Fo;llaFm: ["'_A Empleado : [ B
INGRESOS EGRESOS
> iﬁs“T ot Valor: r_"'"”'_
DECIMOS SUELDOS
Tesceso: [
Cuate: [
Quinte: [
Sesta: [
Vacaciones: [ TotalaRecibi: [

Salir

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Ingresar fecha de la liquidacion.

2. Seleccionar el empleado.

3. Muestra las remuneraciones y descuentos dispuestos por la Ley.

4, Seleccione el Botdn correspondiente a las acciones que desea tomar.
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5.11.3.7. Fondo de Reserva

Esta opcion le permitird calcular y mostrar el Fondo de Reserva da cada
empleado..

Para ejecutar esta opcidn debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal
2. Seleccionar Procesos Especiales
3. Finalmente haga Click en Fondo de Reserva

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana: ‘4 et =y
' ! *
[e5) .

22 Personal g\“{(- 3
= ipieles o]y Tt r”
ruUndo d2 ri2s2rr L L o

BIBLIOTECA
Cédigo: |19$092 CAMPUS
PENAS
Empleado Valor
Aceptar Salir

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Debera esperar unos momentos para que termine de calcular el Fondo de
Reserva de cada uno de los empleados.

2. Aparecerdn todos los empleados y el valor del Fondo de Reserva.
3. Seleccione el Botdn comrespondiente a las acciones que desea tomar.
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5.11.3.8. Impuesto a la Renta

Esta opcidn le permitird calcular y mostrar el valor del impuesto a la renta de
cada empleado.

Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal
2. Seleccionar Procesos Especiales
3. Finalmente haga Click en Impuesto a la Renta

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

82 Personal

Empleado Valor

Aceptar Salir

Los pasos a seguir para el cdliculo de los datos son los siguientes:

1. Debera esperar unos momentos para que termine de calcular el Impuesto a
la Renta de cada uno de los empleados.

2. Apareceran todos los empleados y el valor a pagar.
3. Seleccione el Botdn comespondiente a las acciones que desea tomar.
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5.11.4. MODULO CONSULTAS/REPORTES

Objetivo: Permite generar listados como consulta o reportes

5.11.4.1. Némina General

Esta opcidn le permitirG consultar e imprimir una némina general especifica.
Para ejecutar esta opcioén debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal
2. Seleccionar Consultas/Reportes
3. Finalmente haga Click en Némina General

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana: o ¥
82 Personal %_:;“’.‘r:‘
PoUTECHICH DEL LMY
Plapurts Ganzrd do tadloming BIBLIOTECA

CANIPLS
Nimma e g

@ Prolimina

T Final

imprimi Cancelar

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Ingrese codigo de la nédmina a consultar.

2. Debe esperar unos momentos mientras obtiene los datos, estos serdn
presentados en pantalla pero también tendrd la opcidén de mandarlos a
imprimir.

3. Seleccione el Botdon correspondiente a las acciones que desea tomar.
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5.11.4.2. Sobre de Pagos

Esta opcion le permitird imprimir los sobres de Pagos individualmente
Para ejecutar esta opcidn debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal

2. Seleccionar Consulta/Reportes

3. Finalmente haga Click en Sobre de Pagos

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

IR Poroamp:* = it o S R e L
' . e Némina: I
A L "3 J
Empleado : | (2]
Cancelar

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Ingrese el codigo de la ndmina.
2. Seleccione el empleado
3. Seleccione el Boton comrespondiente a las acciones que desea tomar.

.b‘

QQ@,

POLTIECH! )bl r. ot
Bmu(lll—t(‘.&

CAMPUS

PENAS
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5.11.4.3. Consulta General de Empleados.

Esta opcidén le permitirG visualizar los datos de los Empleados por pantalla en
orden del cédigo.

Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal

2. Seleccionar Empleados

3. Luego haga Click en General de Empleados
4. Finalmente en Consulta

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

i

Nombrs [ Nombre | Nombxe | Estado Crvi | Cargas [F. Ingeso Cé

000007 Jenrypaima __ VENTAS nombee 5 0 ,,UJﬂ.,,,y?i_ﬁ_.____E_____

000004 PAREDES FLORE' GENERAL VENTAS S 0 12/Sep/19%5 09

[¢] | 2
Salir

-

Los datos que podra consultar son:

1. Cédigo del empleado

2. Nombre del empleado

3. Divisién a la que pertenece
4. Nombre del departamento
5. Estado Civil

6. NUmero de cargas familiares
7. Fecha de ingreso

8. NUmero de Cédula de identidad
9. NUmero de libreta del I.E.S.S
10.Sexo

11.Direcciéon

12.Fecha de nacimiento
13.NUmero Telefonico
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5.11.4.4. Reporte de Empleados

Esta opcion le permitird emitir un listado con los datos generales y los internos
para la compania de los empleados activos.

Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal

2. Seleccionar Consulta/Reportes

3. Finalmente haga Click en Reporte de Empleados

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

&= Personal

-—— y

: i 9
rizuUyii2 Jd2 P2 AUYS

Tipo de Datos
@ Datos Generales

' Datos para la Compafiia

Cancelar

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Seleccionar el tipo de datos a emitir. (Generales de empleados o Internos
para la compania)
2. Seleccione el Botdn comrespondiente a las acciones que desea tomar.

BIBLIOTFC A
CAMPUS
PENAS
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5.11.4.5. Décimos

Esta opcién le permitird reimprimir las liquidaciones de los Décimos.
Para ejecutar esta opcion debe:

1. Del menu principal seleccionar Personal

2. Seleccionar Consultas/Reportes

3. Finalmente haga Click en Décimos

Inmediatamente tendremos activa la siguiente ventana:

&% Personal

W2 LUN2 U2 VLN

Décimo ——— &

® Tercero Cddigo del Décimo : |
' Cuarto

C Quinto

Cancelar

Los pasos a seguir para el ingreso de los datos son los siguientes:

1. Seleccione el Décimo a Reimprimir
2. Ingrese el codigo del Décimo a reimprimir
3. Seleccione el Botdn correspondiente a las acciones que desea tomar.
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APENDICE A

GLOSARIO DE TERMINOS TECNICOS

APLICACION

BASE DA DATOS
Cuck

CONTRASENA/PASSWORD
CPU/UCP
CUADRO DE DIALOGO

DBMS

DOBLE CLICK
FOCO
INTERFAI

LOGIN

MONITOR

PROGRAMA
RATON

REGISTRO
SISTEMA OPERATIVO

TABLA

TECLADO
USUARIO

: Bs un administrador de los

. Es un Software desarrollado con un propdésito

especifico.

: Dispositivo de Aimacenamiento Fisico de datos.
: Accion de presionar un boton del ratdn una sola

Vel.

. Clave del usuario.
. Unidad Central de Proceso.
: Ventana que sirve para registrar la respuesta a

una confimacién o donde el usuario
proporciona datos como paraGmetros de
consulta/impresion.

. Sisterna Manejador de Base de Datos.

: Accion de hacer Click 2 veces seguidas.

. Posicidn actual del cursor.

. Medio de comunicacion entre la aplicacion y el

usuano.

. Nombre con el que el sistema identifica al

usuario(palabra inglesa que significa nombre de
usuario).

. Pantalla en la que el usuario visualiza la

informacion.

: Conjunto de instrucciones.
. Dispositivo de entrada de datos. Posee 2 o 3

botones que se utilizan para diferentes funciones.

. Es un conjunto de datos relativas a una entfidad.

recursos del
computador.

. Dispositivo de Almacenamiento y clasificacion

de datos logicos. Ameglo de datos compuestos
por filas y columnas llamados registros y campos
respectivamente.

. Dispositivo de entrada de datos.
: Persona que utiliza el sistema.
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APENDICE B
EL TECLADO

El teclado bdsico de un computador contiene 101 teclas, las cuales se
agrupan de la siguiente manera:

El teclado de mdquina de escribir, que constituye el bloque principal del
teclado.

Teclas funcionales. ubicadas en la parte superior del teclado e identificadas
desde F1 hasta F12.

Teclas de movimiento del cursor, es el grupo de teclas entre el teclado
numeérico y el teclado de mdquina de escribir.

Teclado numérico, es el bloque de teclas ubicado en la parte derecha del
teclado .

TECLADO DE MAQUINA DE ESCRIBIR

Las teclas de esta categoria trabajan de la misma manera que las teclas de
una maquina de escribir normal, pero en este grupo de incluyen ciertas teclas
especiales como:

<ENTER> o <INTRO>
Permite confirmar el ingreso de un dato al computador. También es usada
para dar por terminada la escritura de una linea.

<BACKSPACE>
Mueve el cursor una posicion hacia a la izquierda y borra el cardcter que esta

en esa posicion.

<ALT> / <CTRL>
En conjunto con ofras teclas, realizan funciones determinadas por los
diferentes programas de aplicacién y lenguajes de programacion.

gbrﬁ I >

194

BARRA ESPACIADORA
Sirve para dejar espacios en blanco. %:

Sy
POLMTECHICA TLL LT
<PRINT SCREEN> o <IMPR PANT> BIBLIOTVCA
Produce una copia impresa del texto que aparece en la pantalla. CAMPUS
PENAS
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<SHIFT>
Esta tecla permite cambiar el modo de escritura para un cardcter de
minusculas a mayusculas o viceversa.

<CAPSLOCK> o0 <BLOQ MAYUS>

El presionar esta tecla causa que los caracteres alfabéticos aparezcan en
mayuscula. La luz de <CAPSLOCK> o <BLOQ MAYUS>se enciende cuando la
funcion se encuentra activa. Para desactivarla se debe presionar otra vez
esta tecla.

Presionado <SHIFT> mientras la funcion <CAPSLOCK> esta activa causa que las
letras sean ingresadas como minusculas. <CAPSLOCK> no tfiene efecto en las
teclas numéricas.

<ESC>
Permite cancelar una funcién u operacion siempre que el sistema lo indique.

<TAB>
Puede ser usada como en una mdquina de escribir para desplazarse a los
tabuladores de un texto cuando se trabagja en procesador de palabras.

TECLAS FUNCIONALES

Estas teclas siempre ejecutan funciones definidas por algin programa de
aplicacion.

TECLAS DE MOVIMIENTO DEL CURSOR
Estas teclas permiten mover el cursor a través de la pantalla
€ Mueve el cursor un caracter a la izquierda
A Mueve el cursor un caracter hacia arriba
=< Mueve el cursor un caracter a la derecha

¥ Mueve el cursor un caracter hacia abgjo
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TECLADO NUMERICO

El teclado numérico trabaja como las teclas de una calculadora. Su
disposicion es conveniente para el ingreso de datos numericos.

<NUMLOCK> o <BLOQ NUM>

Cuando estd encendida la luz comrespondiente, previo haber presionado
dicha tecla, indica que estan activas las teclas numéricas. Presione
<NUMLOCK> para activar las funciones numéricas y vuelva a presionarla
desactivar la funcion. Si estd desactivada la funcion <NUMLOCK> estas teclas
ejecuta el movimiento del cursor y otfras funciones definidas, impresas en las
mismas.

<HOME> o <INICIO>
Sirve para desplazarse al inicio de la linea.

<END> o <FIN>
Sirve para desplazarse al final de la linea.

<PAGE UP> o <AV PAG>
Muestra la informaciéon de la pantalla anterior a la actual. En caso de
. encontrarse en la primera pantalla se escuchara un sonido de error.

<PAGE DOWN?> o <RE PAG>
Muestra la informacién de la pantalla posterior a la actual. En caso de
encontrarse en la primera pantalla se escuchard un sonido de error.

<INS> o <INSERT>

Permite cambiar de modo de sobreescritura a modo de insercion y viceversa.
En modo de sobreescritutra los caracteres actualmente ingresados
reemplazan a anteriores caracteres. En modo insercion el caracter
actualmente ingresado se inserta en la posicion donde de halle el cursor.

<DEL> o <DELETE> o <SUPR>
Esta tecla permite borrar un caracter a la derecha de la posicion del cursor en
la pantalla.

ﬁbt‘&_} >

Wiy Ll

BIBLIOTECA
CamMprus
PENAS
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