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GENERALIDADES

I.I INTRODUCCION

En este capitulo se escribirán los objetivos y principales funciones del Módulo dc
lnvcntario del sistema SISCOM vL0, así como también, se dará una breve explicación
del manejo de éste manual y hacia quienes está dirigido el mismo.

Es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la utilización del sistema,
ya que lo guiará paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

Con la ayuda de este manual los usuarios encargados de operar el sistema estarán en

capacidad de:

Familiarizar al usuario con el equipo de computación a utilizarsc.

Determina¡ los requerimicntos de instalación para el sistema

Familiarizarse con los formatos de menús, pantalla, iconos y reportes utilizados a

través del sistema.

Entrsnar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en cada

módulo del sistema.

1.2 ANTECEDENTES

SISCOM v.1.0 es un sistema para el manejo y control de un negocio en el ámbito
come¡cial, el mismo que utiliza la interfaz gráfica de Windows para que sus operaciones
sean más amigables, este documento indica el manejo de este sistema adaptado para el
bucn desempeño de la empresa Trajano Peñafiel. el cual contiene el siguiente módulo
integrado:

l . Modulo de Int e ntario

I.3 INTRODUCCIÓN AI- SISTENIA

SISCOM v,1,0, se creó con la finalidad de realizar con mayor rapidez los procesos que
se realizan en la cmpresa. tales como control de bodegas, registro de kárdex, etc.

PRO t (-O.v Capítulo I - Página I ESPOL
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Manual de Usuario SISCOIí (Sistemo Comerdal)

I.4 OBJETIVO DE ESTE NIANT]AI,

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del sistema de

facturación, acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

1.5

Guía para utilizar la computadora.
Como instala¡ y operar el sistema de facturación.
Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e _,
iluskada de cada una dc las opciones que lo forma. 

{rSI,0¿
fif^'"i

ORGANTZACTÓN DE ESTE MANUAL t,' ':i: '

Este manual está organizado en cuatro partes principales:

Generalidades
C'rpítulo I

('apítulo 2

Generalidades

Explicación de la interfase gráfica.

Inst¡l¡ción
Capítulo 3

Capítulo 4
Característica del sistema de facturación
Arranquc dcl sistema de facturación

0pereción
Capítulo 5

Capítulo 6
CapituloT
Capítulo I
Capitulo 9

Capítulo I 0

Capítulo I I
Capítulo I 2

Iniciando la operación del sistema de Facturación
Mantenimientos
Menú Transacciones
Menú Consultas

Menú de Reportes
Menú parámetros
Menú ventana
Menú aluda

I.6 ACERCA DE ESTI] MANUAL

Este manual de usuario contiene diversas ilustraciones que debe seguir el usuario paso a

paso para utilizar el Módulo de lnventario del sisterna SISCOM vI.0. Adernás incluye
información que lo ayrldará en el diario uso de su computadora.

F

PROTCO iIT Capitulo I - Ptigina 2 ESPOL



-l[snual dc li¡uario SISCO.II (Sistuta Comercial)

I.7 CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a utiliza¡ el Módulo de Inventario del sistema SISCOM vl.0 es

importante que entienda las convenciones tipográficas y los términos utilizados en el

mismo.

1.7.1 CONVENCIONES DE TORNIATO DE TEXTO

1.7.2 CONVENCIONES DE USO DEL }TOI]SE

Formato Tipo de lnformación

Viñeta numérica I Numeración de procedimiento paso a paso.

Negrita Términos a rcsaltar por su importancia

Menor que < Mayor que > Nombres de opciones que pueden elegir el usuario. ya

sea haciendo uso del Mouse o teclado.

Carácter mayúscula +

Ca¡ácter Minúscula
Nombres de teclas se inician con mavúscula

Carácter subrayadcr

Si está ubicado bajo las letras, significa que el usuario
puede utilizar las combinaciones de teclas:
ALT+ letra subrayada o dando clic en la opción del
Menú o en el botón.

Gráfico del botón Palabra botón a su lado irá la representación Gráfica

Término Signific¡do
"Scñalar" Colocar e[ extremo superior del Mouse sobre el elemento que

se desea señalar.

"Hacer clic"
Presionar cl botón principal del Mouse (generalmente el botón
izquierdo) y soltarlo inmediatamente.

Término Significedo
"Arrastrar" Señalar el elemento. luego mantener presionado el Mouse

mientras se mueve y se lo ubica en el lugar deseado.

PROTCOTI Capítulo I -Página3 ESPOI.



,llartual de Lrsuario SlSCO.ll (Sistema Coñcrúul)

1.7.3 CONVENCIONES DE TECI,ADO

Tecl¡ significado

Tecla de método abreviado Tecla que se utiliza como método abreviado para
ejecutar un proceso. Por ejemplo l'l para mostrar la
a1uda.

Tecla
ENTER

(ENTRAR-RETORNO)
Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "presione ENTER".

Tecla direccionales

er+rt,J

Puede utilizar las Tecla direccionales para moverse
(izquierda, derecha, arriba abajo) en los drferentes
elementos de un control de la pantalla, un elemento a la
vez.

Tecla de avance dc página
INICIO, FIN. AV. PAG., RE.

PÁC.

Las Tecla de avance de página son utilizadas para

movilizarse entre varios elementos de un control de la
pantalla.

Tecla TA B Tecla utilizada para moverse entre los dif'erentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoquc al pnmer control ubicado a la derecha. con
SH IFT+TAB, se da el tbco al primer control de la
izquierda.

Otras Teclas Adicionalmente se pueden utilizar otros elementos del
Teclado. Por ejemplo:

SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la
función que está gaficada en la parte superior de
TECLA, siempre que esta cumpla mínimo dos
funciones.

ALT CR+TECLA, es utilizado para que se active la
tercera función de TECLA.

PROTCOLI Capítulo l -Página4 ESPOI.



.llunuul lc L'suario SIS(.O.II (Sisltmu ('ontcrciol)

I.8 DIRIGIDO A

Este manual está dirigido a quien esté directa e indirectamente están relacionados con el

Módulo de fnventario del sistema SISCOM vt.0.

El manual está estructurado para todo tipo de usuario. Si usted tiene conocimicntos
básicos en computación y ambiente Windows, remítase al capítulo 3; caso contrario
empiece desde el capítulo I .

Entre los principales Usuarios del sistema tencmos: Cerente Ceneral y Administrador
del sistema.

PROTCO-IT Capitulo l -Página5 ESPOI,
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,llanual de Usuario SISCOM 6istema Comtrcial)

2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFACE GRÁFICA

Al terminar de leer este Capítulo el lector estará más familiarizado con el ambiente
Windows y sus utilidades.

Aprenderá a utilizar los dif'erentes componentcs para dar mantcnlmiento a su PC. Como.
hacer copias de seguridad de los archivos. detectar y reparar errores cn disco.

2.I CARACTENISNCI DEL SISTEMA

Este Sistema Comercial ha seguido los estándares de Windows ya que posee una

interfaz amigable y dc fácil manejo por la cual ha optado por utilizar estándares como
barra de tareas, entre otros.

2.2 AMBIENTE DE TRABAJO

Para una visión m¿is amplia le proporcionaremos a continuación una guía de cómo
operar Ia máquina para utilizar el Módulo dc lnt'cntario del sistema .§/§COM vI.0.

2.2.I INGRESO A LA COMPUTADORA

Para poder ingresar a[ Sistema Comercial es necesario tener en cuenta que la
computadora es quien nos puede ayudar en caso de tener problemas, que es una

herramienta de trabajo a la que no hay que temer.

El ingreso al sistema es simple, solo hay que seguir los pasos que se encuentran
enumerados a continuación:

L Encienda la computadora

iu , I :iL-A
''\1:)L:
i¿ÑAs

PROTCOTI Capitulo 2 - Página I L:SPOL



lllanual de lisuario SISCOLí (Sistema Comer<'ial)

2. Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistema operativo y la

plataforma de Windows.

3. Aparecerá una pantalla que es la principal de la computadora como la que se

muestra a continuación:

l¡r.¡l Ú r 3 v .! .r úu.av"¡ t- r- l jñida ó(D nor I

l;i¡ura l.i I'.rrt.rllrr Llr lrrt,,' tlc \\,nLl,,rt.

2.2,2 DESPLAZAMIENTO POR LA PANTALLA

Este manual describe los pasos básicos que sc realizan para trabajar con el Sistema
Comercial los cuales pueden ser mediante el uso del teclado o del ratón (Mouse).

Toda persona que trabaje con este sistema debe saber para que sirve cada uno de los
botones del teclado de la computadora.

2.2.3 USO DEL RATÓN

El ratón es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo, tiene dos
botones principales el botón de uso para este sistema es el izquierdo con el cual
podemos acceder a las diferentes opciones del menú principal o hacer clic en los
diferentes botones de la barra de tareas del sistema.

PROT'('OM Capítulo 2 -Página2 ItSPOl.
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Ianual de Usuario SISCOM (Sistema Comer<'iol)

2.2.4 USO DEL TECLADO

La forma de introducir información a la computadora más común, es mediante el uso

del teclado pudiendo ser visualizada la infbrmación ingresada a través de la pantalla de

su computadora.

El teclado para su mejor manejo se ha dividido en cuatro gn-rpos de teclas
fundamentales:

. Teclas estándares.

. Teclas funcionales

. Teclasdireccionables

. Teclas numéricas

PARTE UNO

{---

TAB

CNPS

sh ¡f t

CTR BNRRN ESPAC I ADORA ALT

sh ¡f r

Ctr I

t'¡gurr 2..1 Tcclado

Nota: en el contenido de este manual se encontrará inslrucciones como por ejemplo
(ALT + C), lo cual significa que debe presionar las teclas al mismo tiempo.

(l

2

T

3 4

,/,

6

&

7

t

1,1 E R T U I 0
t

)
I

EN TE ,alA D F J K L

) ?
? x c B ¡i I
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,llanual de Lisuario SlSCO,ll §istems Comerdal)

2.2.4,I TECL AS EST/INDARE S

Son las teclas principales del teclado y son iguales a una máquina de escribir
convencional con la diferencia de que posec otras teclas que cumplen ñrnciones ya
establecidas como:

2.2.4.2 T ECLAS FUNCIONALES

Son teclas especiales y su uso o función dependen de la aplicación en la que se
encuentren, son doce su formato en el teclado: Fl, F2, F3... Fl2.

F-,ic

ESC' ESCAPE
Que cancela
operación y
servirá para
opción

cualquier tipo de
en este sistema

salir de cualquier

,o SHIFT SHIFT
Presionando esta tecla al mismo
tiempo que presiona una letra,
esta aparece en mayúscula.

C'TRL CONTROI- Utilizada para ingresar ciertos
codigos y caracleres extra al
teclado normal.

^ll

ALT ALT Empleado en combinaciones con
otras teclas.

BACKSPACE RETROCESO

Realiza el retroceso de un
carácter, borrando el carácter
que esté en la posición del
retroceso.

E}ITER ENTER
Es la tecla principal que indica a

la computadora que se ha
ingrcsado intbrmación.

PRO'I'COiIT Cqpítulo 2 - Ptigina I ESPOL
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Manual dc Usuario SISCO.II (Sistcmt Comercid)

2.2.4.3 TECLAS Df, DIRECCIONAI}IIENTO

Son cuatro localizadas entre las teclas estándares y las numéricas sirven para mover el

cursor de izquierda a derecha un carácter a la vez y de arriba hacia abajo una línea a [a
vez-

4 Flecha arriba Movimiento cursor arriba.

t F'lecha abajo Movimiento cursor abajo

Flecha izquierda Movimiento cursor a la izquierda.

i FIecha derecha Movimiento cursor derecha.

2,2.4,4 T ECL TIS NUNtÉRICAS

Están situadas a la derecha del teclado. Simulan a una calculadora estas teclas se activan
con el botón NUM LOCK situado en la esquina superior izquierda del teclado
numérico.

Se puede saber que está activa el teclado numérico al observar [a luz indicando en la
parte superior derecha del teclado.

Existen también otras especiales cuya füncidrn describimos a continuación

Inscrl
INSF-RT INSERT

Cuando esta activada.
insertar caracteres que
copiados previamente.

pucdc
tüeron

Supr
DELEl'E SL]PR

Borra carácter que está a la
posición derecha del cursor

HOME tNtcro
Esta tecla se usa para ir al inicio de
la linea.

t,p

PAGE I]P AV. PAC.
Permite situamos en
posteriores en la pantalla

páginas

PROTCO.IT Capítulo 2 -PáginaS l.S P0L



.llanual de Ltsusrio SlSC0.lI (Sisttma Comcrdull

23 ESTÁNDARES DEL SISTEMA

El Sisterna Comercial SISCOM v 1.0 posee ciertas herramientas generales que son de
uso frecuente los cuales siguen un mismo formato y uso que presentamos a

continuación:

Élo¿
f',,$1i

' 't >"/.ü
:if

E,;i-rL'iE.)
CTMPUS

PEI.iAS

PACE
DOWN REG. PAG

Permite situarnos en

anteriores en la pantalla.
pagrnas

NUM LOCK BLOQ NUM
Con esta tecla se convierte el
teclado numérico a un teclado de
edición.

PRINT
SCREEN

IMPR PANT
Captura la pantalla que se encuentre
activa.

Illoq
SCROLL

LOCK
BLOQ DF.SPt.

Rctrocctlcr página

K-----i
TAB TABI,LADOR

Desplaza el cursor a la siguientc
posición del tabulador.

PROTCOII Capítulo 2 -Página6 T,SPOI,



.llanuul lc l.:suurio SIS(.O.V (Sistcma ('omcrcial)

2.3.I ESTÁNDAR DE LISTADO

El listado es una tabla que muestra el código nombre ó descnpción de los campos que
fueron seleccionados ya sea para una consulta o para una moditicación

f'¡gurr 2.4 Pantalla dc Consult¡

Esta pantalla permite realizar la búsqueda de iniciales de un registro por Ruc/Cédula ó
por nombre, puede elegir cualquiera de las dos opciones dando un click a la opción
deseada. escoger en el combo si desea la búsqueda que comience ó que contenga el dato
a buscar, luego escribir el criterio de búsqueda presionar la tecla ENTER. Obtendrá
todos los registros que cumplan con el cnteno de búsqueda. Para selcccionar el registro
se da doble clic en la fila de resultado.

2.3.2 ESTÁNDAR DE LOS BOTONES DE MANTENIMIENTOS

Estos botones se encuentra ubicados en [a parte supenor de la barra de herramientas de
cada pantalla del sistema, las cuales se ejecutan dando click sobre ellos. cuando el
punlero del ratón(Mouse) señala estos botones, aparecerá cerca un mensaje indicando la
acción que realiza.

Estos botones sirven para la realización de las operaciones de mantenimiento de los
registros de los datos que manejan cada pantalla.

Cada botón sirve para una determinada tarea, a continuación indicamos su uso:

2

3

Clcrlc 2 0e Lr Eñprcs
Schñüd C¡ñ

1 fX}12345678 DtrcccDo cbl Cl G

2 0912345676 Av Prñqá CCO'

E

IIEEIBúrqEda rápid¿ da Clbñtcr

rEiI

@

IIITt

Botón Nombre Descripción del botón

a Búsqueda Muestra un listado de todos los nombres y
códigos de los registros en la pantalla de
visualización que se encuentra el usuario.
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Manual de Usuario S$('0.V lSist¿ma ( om¿rcial)

tl Nuevo Este botón realiza la acción de limpiar los
campos, el cual indica que se realizará un
nuevo registro a grabar.

R
Moditicación Este botón realiza la acción de modificar los

datos que primero son consultados luego
preparados para grabar los datos
modificados.

g Grabar Este botón permite grabar los datos tanto
para Nuevo como para modificar.

U
Eliminar Realiza el proceso de eliminación del dato

que se consultó. Al hacer click en el botón
se muestra un mensaje contirmando si desea

ser eliminado o no.

l)eshacer Este botón permite deshacer los cambios
ingresados en los controles, limpiándolos
volviendo a su estado inicial.

,{ Búsqueda de campos Este botón realiza la acción de búsqueda dc
cúdigos de campos en caso de ser necesaria
su búsqueda.

? Ayuda Este botón realiza la acción de avuda.

o S alir Este botón realiza Ia acción de salir de la
pantalla actual.

BIBIICiECA
CAMFUS

PE¡AS
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Botón Nombre Descripción del botón

Aceptfl: I
L--------:i:1i:i=

Accptar Este botón realiza la acción de dar una
contestación atirmativa a una acción
tómada.

g- Impnmir Este botón da la opción de imprimir el
registro consultado.

lrfo. dC sistama.. 
I

Infbrmacirln Este botón realiza la acción de otorgar
información acerca de los componentes de
su computadora

qrn¿elar Cancclar Este botón permite cancelar la opción a
ejecutarse, consultarse ó procesarse.

2.3.3 BOTONES ESPECIALES

Estos botones son especiales porque están presentes en algunas pantallas generales.
especialmente en las Consultas / reportes, Módulo y en transacciones.

2.3.4 MENSAJES ESTÁNDARES

Estas pantallas de mensajes que genera e[ sisterna están presentes en todos los procesos
y mantenimientos del sistema.

A continuación se describe el significado de cada uno de ellos:

Figur¡ 2.5 Mensaje dc inlbrmación Craba¡ / Actualizár

I
Este mensaje indica que la acción de guardado de registro se ejecutó correctamente sin
problerna alguno.

1

Cor¡*u¡ta - Manlenimienlo de Clienles g

E I
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Consulta - M rtenim¡enlo de Clie¡rle¡ V

i)

e

¿Datca irediva d rogEüo 6.fid?

5í

Este mensaje indica de si está seguro de eliminar dicho registro antes de realizar la

acclon-

¿Dcrc¡ rcú;nta ¡ú da l¡ ¡{crih?

sí

Figurr 2.6 Mensajc dc intormacion Elimiíar/ Anular

Flgura 2,7 Mcnsajc salir dcl sislt'nta

Este mensaje indica si está seguro de salir de la aplicación ejecutada, de ser así cerrará

la aplicación en uso.

23.5 ESTÁNDARES DE LA BARRA DE MANEJO DE REPORTES

Al visualizar un reporte este se presenta junto a una barra de botones los cuales
permiten a[ usuano manipular de una manera más legible el reportc.

i].ll tofl llt slellmtl Tot¡t2 l0?

Consulla - l.lantenamiet{o de Clibnlc¡ E I

xEE¡

F¡güri 2.E B¡rr¿ dc licrr¿micnt¡s rlc los Rc¡rncs

t
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Su descripción se detalla a continuación:

Botón Nombre Descripción del botón

! Ver Pri¡rero Muestra la primera hoja del reporte

J
Antcrior Muestra la hoja anterior a la hoja

actualmente vista.

! Siguiente Muestra la hoja siguiente a la actual vista

! Ver último

E Inrprirnir lmprime las hojas

el Exportar Envia el reportc a otro archivo.

¡nnz I Zoom Adapta al tamaño de visualización de la hoja
en la pantalla.

M inimizar Este botón permite reducir y envia el diseño
del reporte a la barra de inicio.

EI Maximizar Amplia y posiciona a la pantalla a su cstado
normal.

rit Salir Permite salir de la pantalla visualizada del
reporte.

P0¿

',r',i:,t ;t
ill

(S

TROTCOM Capítulo 2 - Página ll ES POL

Manual de Ususrio SISCOM (Sistema Comercial)

Muestra la última hoja del rcporte.
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2.4. DESCRIPCIONES DE LAS PANTALLAS

La pantalla principal del Módulo de lnventario del sistema S/SCOM v|.0. está realizada
de una fbrma práctica y familiar para mejor desempeño del usuario.

Dividiéndose en:
I . Barra de menú, muy parecida al menú de Word
Está compuesta de todos los menús principales que conforma el Módulo de lnventario.

2. Botones de acuerdo al requerimiento a utilizar
Es una representación gráfica de los menús para un fácil acceso a través del Mouse.

3. Una barra de estado donde se especifica la f'echa y la hora
Nos indica la fecha y hora actual del sistema.

!t t ¡ú üüúr lr lrd.r r'!'-

!E¡tr' _l
Flgürá 2.9 Enromo dcl Maxlul() dc ¡nvcnt¡rio del S¡stcma

Comlrcial SISCOM vl.0

En este capitulo esperamos cumplir con las especificaciones acerca del entorno del
Módulo de lnventario del Sistema'Comercial. para un mayor provecho en el desempeño
de cada aplicación o transacción a realizar.
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3. CARACTERISTICA DEL SISTEMA

3.I INTRODUCCIÓN

El Módulo de lnventario del Sistema Comercial SISCOM v L0, se encargará de las
transacciones de de ingresos y egresos en cada bodega de la anpresa.

3.2 BENEFICIOS

Un ambiente integrado que motiva la eliciencia de todas las operaciones que realice
la empresa.

La información se presenta en momento oportuno, lo cual f'acilitará la toma de

decisiones.

Se trabajará con un software actualizado, de acuerdo a las necesidades presente

Existirá un efectivo desarrollo de todas las actividades dentro del módulo.

Ahono de tiempo para la ejecución de los procesos automatizados.

Empleados capaces de enfientar cualquier problema por menor que sea.

3.3 DESCRIPCIÓN DE LOS MÓDULOS

33.1 MÓDULO DE MA¡{TENIMIENTO

Este menú tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales así como a los
datos generales del Módulo de Inventario.

l. Bodega

Esta pantalla permite registrar la información acerca de las bodegas pertenecientes a la
empresa.

2. Artículos

Esta pantalla permite registrar la información acerca de los articulos y productos que
elabora la empresa.

J, L¡nidades de Medida

Permite Ingresar, Consultar, Elimina¡ todas las Unidades de Medidas utilizadas por los
artículos existentes en el catálogo de la empresa.

PROTCO,II Capítulo 3 -Página l ESPOI-
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33.2 MÓDULO DE TRANSACCIONES

Este menú tiene el objetivo de llevar el control y registro de los movimientos de
ingresos y egresos en la bodega.

I. Ingresos a Bodega

Permite registrar movimientos de entrada de artículos a la bodega.

2. Egresos de Bodega

Permite registrar los movimientos de salida de la bodega.

3. Toma Fisica

Permite registrar movimientos correspondientes a inventarios iniciales y tomas fisicas
en la bodega.

{
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3.6 INSTALACIÓN DEL SISTEMA

Manual de Usuario SISCOM (Sistema Comercial)

3.4 REQUERTMTENTOS Df, LOS EQUTPO§

El Mirdulo tle Inventario necesita como mínimo los siguicntcs (-quip(rs:

. Disco Duro de l0 CB

. Procesador Pentium de 200 Mhz

. ó4 MB de Memoria RAM como minimo

. unidad para disco 3 %

. Ratón dc 2 botones

. Monitor VGA de 256 colores

. Teclado estándar
o Impresora

3.5 PI.ATAFORMA DE TRABAJO

El Módulo de Inventario puede cjccutarse bajo las siguientes plataformas de trabajo:

. Sistemas Operativo Windows.

. Windows NT 4.0 en adelante.
o Windows NT Workstation.
. Sistema Operativo Novell.

La instalación del sistema se podrá efectuar desde unidades de CD-ROM y se siguen los
pasos listados a continuación:

i'lgura 3.1 Pantalla tlc Eje'cLrtar

Utiliza¡ el programa de instalación utilizando Ien el menú de INICIO ó
START de Windows, en la opción Ejecutar o Run, buscando la ruta del mismo.

2. Aparecerá al inicio de la ejecución un mensaje. que indicará que el sistema se está
inicializando para luego presentar la pantalla de instalación:

PROTCOM Capitulo 3 -Página3 ES POI,
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t-!-0d rtr.¡!ih r.-¡S-.CrrÉ¡ .

l¡ ¡{¡h r.. É ¡.i¡¡ih t¡ c.rrr r ú
rbirr.I!-.C.xJ.5dóv! 0.-

§.C;9

E ür.a., I

Bianvenido

lnn.¡d:ó. ¡l ttr..¡ fG.¡d¡ SrC-rlI

Figur¡ .1.2 Pa¡tall¡ de lnstalació¡

Esta pantalla da la bienvenida al sistema de instalación.

3. El programa de instalación verifica si existen componentes instalados, en caso de
que existan preguntas si desea sobrescribir la versión anterior y le asigna un
directorio para guardar y realiza una copia de seguridad.

Luego de la verificación se presenta [a siguiente pantalla preguntando si desea una copia
de seguridad (lo más recomendado es la opción de sí):

PROTCOII Capítulo 3 -Página4 ESPOI,
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¿Daa rffi coplz d.
oqa¡W&laeallvü
,Earglqds?
E- B-a ó¡AEhr¡r¡ r¡¡ Él¡a.¡ {|d¡¡rbL-l*..,.#.á¡.a¡.údr
aor*.ra- ó ..r¡¡Laa ¡. ..4i..

c.B¡. I

EhnJ¿ii. 
'|. 

5ñl.ü t*.¡J ShCa Y I 0

Flgurr 33 Pantalla dc lnstalaci(in

Se escoge la opción de Sl para que se presente la siguiente pantalla donde guardará en

un directorio especificado los respaldos del sistema:

I

PROTCO,U Capítulo 3 -Página5 ESPOL

,l[anual d¿ L'suario SlSCO.ll (Sistcms Comcrciol)



l{anual dc l.isuario S I S C O M (Sj stcnolo mertsl)

S¿l¿cciono üreaoio d¿
copb de t4trld
!-cma&6-ds&..q üdE

§c;o

c-"¡. I

er-. I

FiSura 3,4 Panmlla de lnstalaci(in

Esta pantalla da información del directorio donde se van a instalar los programas y los
de seguridad.

Aquí se puede suspender la instalación o se puede cambiar el directorio, y se elige
cambiar directorio se presentÍ¡rá la siguiente ventana:
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§?J.cclorre cl üEdorio d¿
dabto
5&'rd.¡ú!r¡,ú ¡... r.&b ÉIt.rr¡l-.C!ñ¡.sjav10
f DE.hs.r ¡ii.r..'¡É.d¡{h r.¡<ilt
É¡a ¡ Í|iÉ ú rh.dá i¡üEl¡-E
,r'h.¡ Elr rlút @rdEr.rfl- ¡
¡úd,-¡'ri-.*r¡

.¡,. fs-;,--l c-¡. I

§a;?
20ifqr¡
¡@aB[¡

rñrlJüiiñ ¿. sntü [ñ.d gñf,- r I o

Fi8urr.l.5 Pantrlla dc lnsralacion

En la pantalla podrá elegir un directorio creado, o caso conúario crear uno nuevo.
Luego de salir de la ventana volverá a la pantalla anterior donde se podrá suspender la
instalación o seguir con la misma.

Si todo se encuentra dentro de lo que usted necesita haga Click en la unidad de la
computadora, donde el sistema SISCOM se instalará, se presentará una pantalla donde
se le pedirá que ingrese el grupo de programas del menú inicio de Windows desea que
se instale el sistema SISCOM, por omisión mostrará un nombre de grupo de sistema de
Módulo de Inventario señalado.

Al poner continuar se copiarán los archivos a la ruta especificada desde donde se
encuentren los discos de instaladores

4. El programa de instalación nuevamente verificará componentes instalados, p¿ra ver
si existe espacio en disco y luego de ver que todo está correctamente se presenta la-
última pantalla donde todavía si podrá suspender la instalación. -r,SI )ñ
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S¿laccionü cot eonmta
¡L¡. !sr-q.¡¡-. r.artÉr.ú b.

T raaó¡¡.¡,¡idh, sBr|l tr!....
T ¡ál¡¡ rdr- rCú¡.|- !.¡F
T r.ó¡¡ 6E-r¡4E¡
F!@[1iE
f t&r¡.i C+ r C!r-E ld.

§.*;s

E!!t

TI
aEr

iIt

26¡5 rt

c-¡. 
I

lñnJ:i.' ¿r sd.- C*l.+J Sht- t I 0

!ia-.(-¡¡ a ¡r Iol¡r.l{¡ú

Figurr 3.ó Pantalla dc ln\l¡l¡ci(;n

l La siguiente pantalla indicará que la instalación del Sistema SISCOM a culminado
satisfactoriamente y puede comenzar a utilizar el sistema.
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Iwtalacióa conglaú-

t tr¡lhB.brr0-l

§
€;i

t-l I

al. f.É r.. r¿ t d. rr¡dr

lñl¡*s &s .* aG.l¡ snc- v I a

Figurr 3.7 Pantalla dc lnstalaciirn
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4. ARRANQTIE DEL §ISTEMA

Para arrancar el sistema con el Módulo de lnventario lo puede hacer de 2 maneras:

t. Dando doble C/ic* en el icono de acceso directo del sistema SISCOI\I

tiü-blü6[lfsa t5".dv-..1tlr-.sr.i¡¡ée.l4püa.Prr IO¡- rtr¡üuú | ,I r r.r.

Figura {.1 leono tlc;reccro I)ircr-to ul Si.tcm SIS( Olll

2. Presionar el botón INICIO, de la barra de estado de Windows, elija e[ menú
Programas, luego señale el submenú del Sistema SL§COM vI.O Módulo de
Int'entario, el cual presentará el ejecutable de SISCOM.

.'s
-¿Í- ?,I

t loi,/- .){
CA[IiUS
PC.üS
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)E !rograma

MS.00s

-i-:l

.J

¿J

6
a
ñ
E
tr¿
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EI
G

Sprüld ¿5

Wrizp

E'qlqádd düWidovrs

lr*and E¡glds

Hiao¡olt Accs¡s

llboaoft E¡cd

Hi¡odt Frcr*Pup

llinu oft OtdoÉk

I'tir@oft Po{.üPú*

Hi¡ocolt \{cd

)3
&
'§

a
EJ

q,
q,

Qocljlatos )

,

)

§orfiJueún

Apcaü d s*§t@a

Fiqurr {.? Ejqcula¡do cl Sistcm¡ SISCOM

3. A continuación sc presentará la pantalla de presentación del sistema SISCOM con

el Módulo de lnventario.

Et¡ec*

A$,ad.

E¡.ora

St¡pcoda

)

l

L.t

J Mód.do da
Curpras

§I
rlIa/

Módr¡lo da
lrYültrrio

*

UédJo ds
VütB

ü.mt¿r Pu
Coh¡

*3
5aguújad

Can¡ti¡r
lls¡aioff

!l ca,'s",r"

a

I

Figur¡ 4,3 Pantallfl dc pre\cntaeión dcl Sistlfni¡ SISCOM

)l§ sircom

rlZ Módulo Gene¡al EI
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En esta pantalla desaparecerá al dar Click con el ratón en cualquier lugar de esta

pantalla o con el teclado, presionando la tecla <ENTER>

Luego se muestra la pantalla principal del mismo, con todas las opciones del sistema

SISCOM.

6rr,ú-rd ú6d- l. lr--, .!ó.

Figura 4.4 Pantalla dc pre,scntacirin dcl lvfcnú rlc Inrcntario

BIBLIOT ECA

CAMPUS

PE*^S
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5. INICIAI\IDO LA
II{VENTARIO

OPERACIÓN DEL MÓDULO DE

¡lr.ril't r f¡!re! t' !re--r 4.¿.

DOA.a

F¡güri 5,1 Panu¡la del Mcnú Pr¡nc¡pal dcl Módulo lnvcntario
del Siste¡na SISCOM vl.0

El menú principal consta de las siguientes partes:

. ManÍeniñienlos
Permite el mantenimiento completo (lngreso, Consulta, Modificación y eliminación
lógicas de los registros)

. Transaccioncs
Permite realiza¡ ingresos y egresos a bodega

. Vcr
Permite ver en la barra de estado de la pantalla activa.

. Especiales
Permite logonearse (Logon) y cambiar la configuración de la presentación de pantalla.

. AYuda
Describe inlbrmación general del sistema.

A continuación se describe cada una de las opciones del menú las cuales le aludarán a

conocer el funcionamiento del sistema SISCOM Módulo de lnventario.

PROT'COlII Capítulo 5 -Página I ESPOL
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5.I MENÚ DE MANTENIMIENTO

^j..!

a_

Flgura 5.2 Pantalla Mcnú Mantcnimicntt¡ dcl Sistcma SISCOM

Para acceder a las opciones del Menú de Mantenimiento, el usuano debe primeramente

desplegar el menú respectivo, como se aprecia en la gráfica Fig.5.2.

Luego usando la tecla de desplazamiento, podrá escoger la opción requerida.

El menú de Mantenimiento agrupa las opciones que van a permitir al usuario tlar
mantenimiento a los datos manejados por los módulos, este menú de mantenimiento
comprende lngresar, modificar y eliminar lógicamente los registros de cada tabla aquí

se presentan a continuación:

. Bodegas.

. Articulos.

. Unidades de Medida.

ata¡rcr¡;¿qJ
cArllcgg,,
PE¡Ad
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5.2 MENÚ DE TRANSACCIONES

Este menú tiene el objetivo de llevar el control de ingresos, egresos y movimientos de la

bodega.

¡LrriÚ§r r,¡ffi Yr tgú.¡t

l--a o o td.*.

Figur¡ 5,-t Pa l¿lla ñlenú Tr¡nsaccii)n dcl Sistcúa SISCOÑI

El menú de transacciones tiene las siguientes opciones:

. Ingresos a Bodega
Permite registrar movimientos de ingreso a la bodega.

. Egresos a Bodega
Permite realizar movimientos de egreso de la bodega-

. Toma Física
Permite registrar las tomas fisicas en la bodega

-%.$t

elbllor LJA

CAMPUS

PE¡45
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5.4 MENÚ VER

¡.¡:¡.¡ ,l :l!o¡-e

Figurr 5,4 Pantalla Mcnú Ver del Sistema SISCOM

El menú Ver permite visualizar las opciones que se presentan en la barra de estado de la

pantalla.

El menú Ver consta de Ia siguiente opción

. Barra de Estado
Presenta todos los iconos de la empresa, usuario. usuario de red, se los puede ver totlos

o ningún gráfico en la barra de estado de la pantalla.

oslo¿
ft';b.SY. '.'-üi'. ¡:i ¡

tr*d
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5.5 MENÚ ESPECIALES

;lEAO 9. oiaranr E

FIgure 5.5l'antalla Mcnú Espc.ciaL* dcl Sislema SISCOM

El menú Especiales permite visualizar el Logon el cual le permite cambiar de clave,

usuario y de empresa. El de configuración permite modificar opciones especiales a cada

pantalla que se encuentre ejecutando.

El menú Especiales consta de las siguientes opciones:

. Logon...

. Configuración..

OSP

f,(r,,'
',' \.). 

.

o

Failt

PROTCOII Capítulo 5 -Prigina 5 ESPOL

I



Manual de |lsuario SISCOM (Sistema Comerciql)

5.6 MENÚ.AYUDA

Figure 5.ó Pantalla Menú Ayuda del Sistcma SISCOM

Para acceder a las opciones del menú Ayuda, el usuario debe pnmeramente desplegar el

menú respectivo como se aprecia en la gráfica Fig. 5.ó.

Luego usando las teclas de desplazamiento, se coloca en la opción requerida.

El menú Ayuda contiene las siguientes opciones:

. Ayuda en Linea F I

. Acerca de...

^P0

.,r¡oIr,-cli
JAfuIPU§iI

PEÑAfl
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6. MENÚ CONEXION

Permite ingresar al Módulo de lnt'entario dcl sistema SISCOM vL0. conectarse y
cambiar la clave del usuario y salir del sistema.

@or*u
!oqon--.

eü',i¡¡r6itr,.

llsuuios

Figura ó.1 Mcnú Concxitín

6.T CONECTAR

Para ernpezar a utilizar el sistema tiene que escoger la opción de acceso al sistema

SISCOM, donde tendrá que seguir los pasos indicados para la conexión.

I !
¡l:!!!4 

'0!\
s\

Hrodu2ca sir l{cñar6 & Us.üio y §r Odv" dc AccÉo
püa tErGgr d Slrt rE

tlqtüra dc LJ§/fflo : lAdministradot

qbvÉ dü Accsso:

Enp(esa 1 . TRA]ANO PEÑAFIEL

AOerEia 1 .Agencia B ell,avista

Egde96 4 . Bodega de Alículos en P¡oceso

Accpta' -l cmc.k 
i

F¡gur¡ ó.2 (bnüctar

El usuario para conectarse deberá escoger la empresa, la bodega en que se encuentra,

ingresar su Usuario y la clave de acceso, la cual se la proporcionará por parte de la
persona encargada de la administración del sistema.

Si los datos ingresados en la pantalla no son correctos, el sistema emilirá un mensaje de

error indicando el error cometido. De ser lo contrario. ósea con los dates correctos,
podrá ingesar al Módulo dc Int'entario del sislema SISCOM v1.0.

PROTCOM Capítulo 6 - Página I ES POL
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6.2CAMBIARCLAVE

El usuario al querer cambiar la clave deberá ejecutar los siguientes pasos:

L lngrese el usuario y la clave actual

2. lngresar la clave nueva

3. Reingresar la clave nucva

4. Dar <<Enter>>

5. El sistema validará que el usuario y la clave actual existan en la base de segundad

caso contrario no permitirá hacer el cambio.

6.3 SALIR

Esta opción permite al usuario salir del Módulo de lntentario dcl sistema SISCOM
v1,0, se cerrarán todas las pantallas que tenga abiertas, si en alguna ha hecho

modificaciones, presentará un mensaje, haciendo la pregunta si desea deshacer los

cambios realizados, como se muestra en la figura Fig. 6.3

Figura 63 Mursajlli de cambios

Si no desea continuar con la rutina que estaba realizando se cerrará la pantalla, si da

Click en la opción no, permitirá continuar con la rutina que se encontraba realizando en

ese momento.

PET^I
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7. MENÚ MATENIMIENTOS

Este menú tiene el objetivo de dar mantenimientos a todas las tablas relacionadas con la

operación del inventario, los cuales están compuestos de las siguientes opciones:

-i- r t1
rtrrlitd ffr-tu t a*rll AiÁ

I

Figura 7,1 Mcnú N'lantcniñicntr)s

Para acceder a las opciones de mantenimiento del sistema el usuario deberá desplegarse

con el menú, como se aprecia en la Fig. 7.1.

Luego usa las teclas de desplazamiento, podrá colocarse en la opción deseada y a

continuación da¡ un click.

El menú de mantenimiento se dará a las siguientes aplicaciones del sistema: Bodegas,

Artículos, Unidades de Medida, Colores, Tipos de Inventario.

Todas las pantallas de mantenimiento del sistema tienen una barra de herramientas en [a
parte superior como se muestra en la Fig.7 .2:

Salir de la Pantalla Actual

Ayruda en línea

Buscar Registro

Eliminar Registro
lmprimir Registro

Deshacer Cambios en el Registro

Crabar Registro

Modiñcar Registro

Nuevo Registro

F¡gur¡ 7.2 Barra de HeÍamicnta

r¡d¡h.ffió¡r¡a.
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7.I BODEGA

Registra los datos de las Bodegas de la empresa.

7.T.I ABRIRBODEGA

Para ejecutar el Mantenimiento de Bodegas lo hará de la siguiente manera

I . Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un click.
2. lJna vez realizado el primer paso, se presortará la siguiente pantalla para realizar los

respectivos Mantenimiento de Bodegas:

-t:l!
Ardr¡ro lcr Eip6d&5 A!ud.

tonsulta - Mantefilraento dc Bodaoas

üüEll.,*..? ñi?o
G¿neral flor.r ¡o3 de Alencró[l

gódso

Uúür
Eed.{i.tro

¡¡-oc.ión

Ps

ü@c¡h

lcléfmos

Fecha dc
Ra{islro

CiUdad

rax

Edrdo (b
Re.istro

:l

úa E 29mnm3 10:28

Flguri 7J Mantenimicnto dc Brücga
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7.T¿ INGBD§AR DAIIO§ DE BOI}EGA§ I

Para ingresar datos de una bodega [o podrá hacer de dos maneras:

l. Dando click en el Icono de nu"uo."gi.tro m

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver

capítulo I )

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

l. EI código de la bodega se generará automáticamente, por lo cual el usuario no lo
podrá ingresar por ningún motivo.

2. En el combo de fecha se registrará la fecha actual del sisterna.

3. lngresar el Nombre de la Bodega

4. Escoger el bodeguero encargado de la Bodega

5. Escoger un País del combo de país

6. Escoger una Ciudad del combo de Ciudad

7. Ingresar la Dirección de la bodega

8. Ingresar el Teléfono de la bodega en caso que tuviese

9. lngresar el Fax de Ia bodega en caso que tuviese

10. lngresar los horarios de atención de la bodega

BtEi LOl trCA
.clrfiPUS

PI¡AS

I 1. En el combo de Estado de registro será siempre para nuevo "A", indicando que está

Activo.

Una vez observado que todos los datos del cliente han sido ingresado correctamente
continúe con los dos siguientes pasos:

I 2. Haga click el botón
ET

de grabar de la barra de herramientas que se encuentra en
Ia partc supcrior dc la pantalla.

13. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + C para grabar los datos ingresados ( Para mayor
información de teclas, ver capítulo I ).

Nota: Al grabar el registro sin ningún error el sisterna presentará la siguiente pantalla
indicando que fue grabado satisfactoriamente:

PROI'COi'T Capítulo 7 -Página3 ESPOL
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Flgurr 7.4 Mensaje de lnfomtacitin

ZT3 CONSULTAR I'ATOS DE LA BODEGA

Para Consultar datos de una Bodega lo podrá hacer de tres maneras:

l. Dando click en el t"ono ffi de Búsqueda rápida de registro

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver
capítulo I ).

3. lngresando el codigo del cliente a consultar en el campo Código.

4. Se presentará la pantalla de criterio de búsqueda

5. Deberá escoger las opciones de búsqueda.

6. Una vez que las fllas estón llenas con información; se dará doble Click a la f,rla que

cumpla con las especificaciones deseadas.

7. Retomará a la pantalla anterior con los datos escogidos de la búsqueda rápida, donde

se activarán las opciones deseadas p¿ra que el usuario realice su mantenimiento
como es modificar, lngrcsar, Imprimir, eliminar ó deshacer( Limpiar la pantalla con

toda la información).

onsulta - ¡ntenimisúo de Clienle¡ E
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7.I.4 MODIFICAf, DATO§ DEL BODEGA§

Para Modificar los datos de una Bodega que se encuentre en pantalla, [o podrá hacer de

dos maneras:
Ei.

l. Dando click en el ¡so¡6 E* de Edición de registro.

2. Con la tecla funcionales F2( Para mayor información de teclas ver capítulo l).

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

3. Se le activarán todas las casillas donde podrá: Borrar, Agregar ó modificar la

información de ese registro.

4. Verifique que sea el código del cliente que desea modificar

5. Haga click en el botón
E

de grabar de la barra de herramientas que se encuentra

en la parte supenor de Ia pantalla

7.I.5 ELIMINAR DATOS DE BODEGAS

l. Realice los pasos I, 2... 9 de consulta de dalos de la bodega.

2. Verifique que sea el código de la bodega que desea Elimina¡.
3. Para Eliminar una bodega que se encuentra en [a pantalla, lo podrá hacer de dos

maneras:

3. I Dando click en el lcono de Eliminación de Registro.

3.2 Con la tecla de fácil acceso Ctrl + E ( Para mayor información de teclas, ver
capítulo I ).

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados. a

donde seleccionará el botón ó cl botón

Flgür¡ 7.5 Mens¿jc dc Confirmación

el mensaje

Fig., 7.5
¡

de la
m
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Manual dc Lsuario SISCOM (Sistcma Comcrúal)

5. Si ha seleccionado el botón se eliminará los datos del cliente, caso

contrario se deshará los cambios.

,,6$
F :6L:O I aCá

:AMPUS,
PEÑAS'
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7.2 ARTÍCULO§

Registra los datos y características de los Aficulos del catálogo de [a empresa.

7.2.1 ABRIR ARTÍCU,O

Para ejecutar el Mantenimiento de Articulos lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un click.
2. L)na vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realiza¡ los

respectivos Mantenimientos de los Artículos:

-t-t¡
SdÍYo Iü E$ld*t Ayudá

fonsuta - Mantenan¡ento de Artfculo

üügl.1,e:¡-€rirfi?o

lll
Supo

nFo tr¡aa
htlÓ

thrca

§qbg''+o

lled¿lo

qridi¡o

llorrlblE

Gcnerd

frpo do
hYítrio

códgo
AllrndiYo

ObsúYrÉtórt

FEcha da
Ragistro

T TC.
C
C

o cúlco
or r¡ir¡ero d¿ 3e¡es

or r¡iÍEro dc LotGs

Codgo
Arlerix

Estado dél
Regísiro

Flgura 7.ó Mantcnimicnto dc Articulos

:l -slg¿
. \:1

,: "' t
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7.23 INGET§ARDAT(X¡ DDL ARTICUDOf

Para ingresar datos de un Artículo lo podrá hacer de dos maneras:

L Dando click en el lcono de nu"ro."girt.o H

2. Con las teclas de f;icil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver

capirulo I )

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

1. El código del Artículo se generará automáticamente, por lo cual el usuario no lo
podrá ingresar por ningún motivo.

2. lngresar la información de las caracteristicas del artículo, como nombre, tamaño, si

va a ser utilizado para la venta, en procesos de producción. en qué bodegas se lo
utilizará, etc.

3. lngresar cualquier observación relcvante al Articulo

4. La fecha no se la modifica¡á, esta será grabada con la fecha actual del sisterna.

5. El estado de Registro será únicamente A de Activo cuando se esté ingresando por
primera vez la información.

Una vez observado que todos los datos del Artículo han sido ingresados correctamente

continúe con cualquiera de los dos siguientes pasos:

6. Haga click en el botón
g

de grabar de la barra de herramientas que se encuentra

en la parte supcrior de la pantalla.

Con las teclas de fácil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para

mayor información de teclas, ver capítulo I ).

7

f,lfp¿r(r#
8t§Ltr_,;i:a{

c.1[l]ru§ /'.

PE,l'ld/

PROTCOTI Capitulo T -PdginaS ESPOL

,Vanual de Llsuario SISCOM (Sistemq Come rcial)



Manual de L,su a flo s$co,rÍ a Comercial)

Nota: Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla

(Fig. 7.7) indicando que fue grabado satisfactoriamente:

La i{ommih fu !ró.dó...

Flgur¡ 7.7 Mcns¡je dc lntbrmacirin

723 CON§I]LTAR DATOS DEL ARTÍCWO

Para Consultar datos de un Artículo lo podrá hacer de tres maneras

l. Dando click en el t*no ñ de Búsqueda rápida de regrstro

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver

capitulo I ).

3. lngresando el código del Artículo a consulta¡ en el campo Código.

4. Se presentará la siguiente pantalla de criterio de búsqueda

5. Una vez que las filas estén llenas con información; se da¡á doble Click a la fila que

cumpla con las especificaciones deseadas.

6. Retomará a la pantalla anterior con los datos escogido de la búsqueda rápida, donde

se activarán las opciones deseadas para que el usuario realice su mantenimiento
como es modificar, Ingresar, lmprimir, eliminar ó deshacer( Limpiar la pantalla con

toda la información).

'.3

Y)¡-
/': ¡'

)

t

lluevo - l¡ónte{¡imienlo d¿ Vandedote¡ ¡

AcepiÁi
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7.2,4 MODIFICAR DATOS DEL ARTÍCULO

Para Modificar los datos de un Artículo que se encuentre en pantalla, lo podrá hacer de

dos maneras:

l. Dando click en el lcono

2. Con las teclas funcionales F2( Para mayor información de teclas ver capítulo l).

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

3. Se le activarán todos los controles donde podrá: Borrar, Agregar ó modificar Ia
información de ese registro.

4. Verifique que sea el código del Articulo que desea modificar

5. Haga click el botón
E

de grabar de la bana de herramientas que se encucntra en

la pañe superior de la pantalla.

7.2.5 ELIMINAR DATOS DEL ARTÍCULO

I . Realice los pasos l, 2... 6 de consulta de datos del Articulo.
2. Verifique que sea el código del Artículo que desea Eliminar.
3. Para Elimina¡ un Articulo que se encuentra en la pantalla,

maneras:

lo podré hacer de dos

3. I Dando click en el Icono de Eliminación de Registro.

3.2 Con la tecla de fácil acceso Ctrl + E ( Para mayor información de teclas ver
capitulo I ).

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados,

ffi ¿" a¿i"l¿n de regisrro.

de la

el mensaje

Fig., 7.8donde selecciona¡á el botón ó el botón

Flgure ?.8 llcnsaje de Continnacirin
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5. Si ha seleccionado el botón
contrario sc deshará los cambios.

se eliminará los datos del Artículo. caso

f,':&,.i..,' ,'

PTNAS
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73 T]NIDADESDEMEI}IDA

Regrstra los datos y características de todas las Unidades de Medidas y sus Tipos.

73.1 ABRIR IJNIDAI}E§ DE MEDIDA

Para ejecutar cl mantenimiento de Unidades de Medida Io hará de la siguicnte manera:

l. Seleccione <Msntenimiento> en el menú de opciones dando un click.
2. Una vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realiza¡ los

respectivos mantenimiento de todas las Unidades de Medida:

-l;l¡
gcliYo Í!r Escrlles AI{dá

f onsulta - I'lantenim¡erto dr Lljddc' dG ffaÜalt

'ü i.il t] ..) á? -'Ír i,[ ? o
, TlDo 116 t n5.d

qód¡go

Qúserircion

do irtaddr

Registro
dE

"cha
F Estado dd

Rc4.iro

Aq,eYitl.¡a

Urúd.dc3 da lr.dirh
cód¡¡o

¡¡ntrc

RlMncm ht-ffi& ¡h.hEc
f Es a 5da,:j cle Medda btse
C
a

0 0000

r

deechaF

Regislro
Estrdo dd
Rü{istro

F¡gur¡ 7.9 Mant!'¡¡micnt() dc Un¡dadcli de Mulida

E,

+
q
ft

M idoUri(j. Eb$c Füclcr.U.M
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7.3.2 INGRESAR DATOS DE UNIDADES DE MEDIDA

Para ingresar datos de Unidades de Medida lo podrá hacer de dos maneras:

l. Dando click en e[ lcono de nuevo r.girt o fl

2. Con las teclas de fácil acceso Crl + N ( Para mayor información de teclas ver
capítulo l)

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

l. El codigo de la Unidad de Medida el usuario lo podrá ingresar por ningún motivo.

2. lngresar el nombre de la Unidad de Medida.

3. La fecha no se la modificará, esta será grabada con la fecha actual del sistema

4. El estado de Registro será A de Activo cuando se esté ingresando por primera vez
la información.

5. Para ingresar los detalles de Unidades de Medida deberá primero dar un Click en

uno de los botones que se encuentra al costado de Ia pantalla.

ó. El primer botón será de Limpiar Campos, o sea se prepara para ingresar el
pnmer detallc del Tipo de Unidad de Medida o sea una nueva Unidad de Medida.

7. lngresar el código de la Unidad de Medida

8. lngresar la descripción de la Unidad de Medida

9. La fecha no se la modificará, esta será grabada con la f'echa actual del sistema

10. El estado de Registro será A de Activo cuando se esté ingresando por primera vez -

la información.

trI L Para agregar la infbrmaciirn se dará un Click en cl botón de agregar detalle.

12. Si al agregar la información está mal digitada o no es el dato

ingresar se dará en el botón Eil o" ,oo,o"a¡ detalle ó el botón
detalle.

ue se deseaba

dc eliminar

a.
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Una vez observado que todos los datos de la Unidad de Medida han sido ingresados

correctamente, continúe con cualquiera de los dos siguientes pasos:

13. Haga click en el uo,on ilÍ de grabar de la barra de herramientas que se encuentra

en la parte superior de la pantalla.

14- Con las teclas de fácil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para

mayor información de teclas, ver capítulo I ).

Nota: Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla
(Fig.7.l0) indicando que fue grabado satisfactoriamente:

La irlunrci5rt ftc g[¡bda..

Flgura 7.10 Mensajc dc Contirmación

7.33 CONSULTAR DATOS DE UNIDADES DE MEDIDA

Para Consultar datos de una_Unrdad de Medida lo podrá hacer de tres maneras:

l. Dando click en el l*no lffi de Búsqueda rápida de registro

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver

capítulo I ).

3. lngresando el codigo del Tipo de la Unidad de Medida a consultar en el campo
Código.

4. Una vez que las filas estén llenas con información; se dará doble Click a la fila que

cumpla con las especificaciones deseadas.

5. Retomará a la pantalla anterior con los datos escogido de la búsqueda rápida, donde
se activarán las opciones deseadas para que el usuario realice su mantenimiento
como es modificar, lngresar, lmprimir, eliminar ó deshacer( Limpiar la pantalla con

toda la información).

'-?

lluevo - l,lantenimbnto dé Actiüdade¡ Económicas f
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7.3.4 MODIFICAR DATOS DE UNIDADES DE MEDIDA

Para Modificar los datos de una Unidad de Medida que se encuenlre en pantalla, lo
podrá hacer de dos maneras:

l. Dando click en el t.ono Hl de Edición de registro.

2. Con [a tecla funcional F2( Para mayor información de teclas ver capítulo l).

l)na vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

3. Se le activará todos los controles donde podrá: Borrar, Agregar ó modificar la
información de ese registro.

4. Verifique que sea el código del Tipo de la Unidad de Medida que desea modificar.

5. Haga click el botón
E

de grabar de la barra de herramientas que se encuentra en

la parte superior de la pantalla

7.3.5 ELIMINAR DATOS DE UNIDADES DE MEDIDA

l. Realice los pasos l, 2... ó de consulta de datos de Unidades de Medida.
2. Verifique que sea el código de la Unidad de Medida que desea Eliminar.
3. Para Eliminar una Unidad de Medida que se encuentra en la pantalla, lo podrá hacer

de dos maneras:

3.1 Dando click en el lcono de Eliminación de Registro.

3.2 Con la tecla de fácil acceso Ctrl + E ( Para mayor información de teclas ver

capítulo I ).

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados. cerá el mensaje

donde seleccionará cl botón ó el botón dc la Fig., 7,13

¿D¡r¡¡ irdivc C tofúo ducfl

Flgurs 7.1I Pantalla dc Con6rmación

5. Si ha seleccionado el botón
Medida, caso contrario se deshará los cambios.

se eliminará los datos de la Unidad de

a
tFIo¿
f/, \t$,

{\gii
8l8L,L I ii¿
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7.4 GRTJPOS Y SI]BGRUPIOS

Registra los Grupos y Subgnrpos de Articulos.

7.4.I ABRIR GRUPIOS Y §UBGRUFOS

Para cjecutar el mantenimiento de Grupos y Subgrupos lo hará dc la siguiente manera

l. Seleccione <Mantenim¡ento> en el menú de opciones dando un click'
2. l)navez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar los

respeclivos mantenimiento de los Grupos y Subgrupos de Artículos:

-l:llj
&dú,/o Ycr Esplci.ler AUUda

- ti g r-, :j.llf ,t ? O

i9sYC.¡l c..s,e*I
Codoo

lloÍSrg

A!Ér,l*¡a
lsütüto
P.y.P.

Culrtr CÚte
FodÉ rb
R.gtsto

ttsgcn
Soacl¡d
Cqrgr

Edádo dcl
R¿{§ro

%

I uE/rffiE

Figurr 7,12 Mante'nimiento de Cm¡ms y Subgrupos dc Articul()s

7I¿ INGRE§AR DATO§ DD GRU¡OÚ Í §I'BGRfIPIOS

Para ingresar datos de Crupos y Subgnrpos de artículos lo podrá hacer de dos maneras:

l. Dando click en el lcono de nuevo registro m

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver
capítulo I )

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

3. Deberá escoger del combo los documentos existentes para crear un Grupo.

/

t\uevo - Mantenimierito de Grupos dÉ frthfu
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ingresar se dará en el botón
detalle.

de Modiflcar detalle ó el botón de eliminar

4. Ingresar el código del Crupo

5. lngresar Ia Descripción del Crupo

ó. Para ingresar los detalles de Unidades de Medida deberá primero da¡ un Click en

uno de los botones que se encuentra al costado de la pantalla.

7. El primer botón será de Limpiar Campos, o sea se prepara para ingresar el

primer detalle del Tipo de Unidad de Medida o sea una nueva Unidad de Medida.

8. Ingresar el código de la Unidad de Medida

9. Ingresar la descripción de la Unidad de Medida

10. La fecha no se la modificará, esta será glabada con la fecha actual del sistema

I l. El estado de Registro será A de Activo cuando se esté ingresando por primera vez

la información.

12. Puaagregar la información se dará un Click en el botón de agregar detalle

I 3. Si al agregar la información está mal di§tada o no es el dato ue se deseaba

E
Nota: Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla
(Fig. 7.l3) indicando que fue grabado satisfactoriamente:

f
L¡ i{omaih fuc qabad&..

Figura 7.1-1 Mcnsa.jc dc Inlirrmación

V
t
t
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[uevo - Manlenimienlo de Iipot de }{ola
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7.4.3 CONSULTAR DATOS DE GRUPOS Y SUBGRUPOS DE ARTiCULOS

Para Consultar los datos de un Crupo y sus Subgnrpos lo podrá hacer de tres maneras

l. Dando click en el l.ono t de Búsqueda rápida de registro

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver
capítulo I ).

3. [ngresando el código del Crupo a consultar

4. Una vez que las filas estén llenas con infbrmación; se dará doble Click a la fila que

cumpla con las especificaciones deseadas.

5. Retomará a la pantalla anterior con los datos escogidos de la búsqueda rápida, donde

se activarán las opciones deseadas para que el usuario realice su mantenimiento
como es modificar, Ingresar, Imprimir. eliminar ó deshacer( Limpiar la pantalla con

toda la información).

7.¿.4 MODIFICAR DATOS DE GRUFOS Y SUBGRUPOS DE ARTICULOS

Para Modificar los datos de un Grupo de Añículo que se encuentre en pantalla, lo podrá

hacer de dos maneras:

l. Dando click en el l.ono ffi de Edición de registro.

2. Con la tecla funcional fi!( Para mayor información de teclas ver capítulo l).

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

3. Se [e activará todos los controles donde podrá: Borrar, Agregar ó modificar la
información de ese registro.

4. Verifique que sea el código del Grupo que desea modificar

H5. Haga click el botón de grabar de la barra de herramientas que se encuentra en

la parte superior de la pantalla

k
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7.4.5 ELTMINAR DATOS DE GRUPOS Y SUBGRUPOS DE ARTfCULOS

I . Realice los pasos l, 2... 6 de consulta de datos del Grupo.

2. Verifique que sea el código del Grupo que desea Eliminar.
J. Para Eliminar un Cn¡po que se encuentra en la pantalla. lo podrá hacer de dos

maner¿Ls:

3.1 Dando click en el Icono de Eliminación de Registro.

3.2 Con la tecla de fácil acceso Ctrl + E ( Para mayor información de teclas ver

capítulo [ ).

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados, a arecerá el mensaje

donde seleccionará el botón ó el botón dc la Fig.. 7. l4

l'igur¡ 7,14 Mcnsajc dc Continnacirin

Si ha seleccionado el botón
r==E¡=

se eliminará los datos del Grupo, caso

contrario se deshará los cambios

OSPO

E

PF]tA.§

m ilm

P ROTCOI,I Capítulo 7 - Página 19 ESPOL

¿Dc¡¡¡ iruiva d rarirno *U¡O

§fl

llanlenirúen¡o Tipo* de llola de Pedido



7.5 MARCA§ Y MODELOS

Registra las Marcas y Modelos de los artículos del catálogo dc la empresa.

7.5.T ABRIR MARCAS Y MODELOS

Para ejecutar el mantenimiento de Marcas lo hará de Ia siguicntc manera:

l. Seleccione <Mantenimiento> en el menú de opciones dando un click.
2. Una vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar el

respectivo mantenimiento de Marcas y Modelos:

- I--l-xl
A¡chiYo fer E5p6c¡¿¡tÉ Al'rda

l'r l El .¡.'. - :r C[ ? O

aódgo

Uonüü

ftoqá

Frchc rb
RcAliro

r
04n7e001 Está& dd

Rrilro

04,o7]?m3 ffi:0lS

FiSur¡ 7.15 Mantcnimicn«r de Marcas y Mtüclos

modcbada .rc.
c@
Npíür¿

E{a& dcl
Reistro

QgscrFclh

:)

a*

de
Rcgt'lro
esiS

Slai_i:. i ¡.94
c ,, t,t F'ug j'

PEXT/

F

t-

¡tueYo - Mantcn¡mac¡úo dc f'l¿rc
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?5J INGRE§AN DATO§ DE }.IARCA§ f MODELOS

Para ingtesar datos de una Marca lo podrá hacer de dos maneras:

l. Dando click en el lcono de nu.ro r"girrro ffi

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver

capítulo I )

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

3. Ingresar el codigo de la Marca

4. Ingresar el Nombre

5. La fecha no se la modificará, esta será grabada con la fecha actual del sisterna.

6. El estado de Registro será únicamente A de Activo cuando se esté ingresando por
primera vez la información.

't. Para ingresar los detalles de Unidades de Medida deberá primero dar un Click en

uno de los botones que se encuentra al costado de la pantalla.

8. El pnmer botón H. será de Limpiar Campos, o sea se prepara para ingresar el

primer detalle de una Marca o sea un nuevo Modelo

9. Ingresar el código dcl Modclo

10. Ingresar la descripción del Modclo

I l. La l'echa no se la modificará, esta será grabada con la fbcha actual del sistema

12. El estado de Registro será A de Activo cuando se esté ingresando por primera vez , n,iSo

la información.

13. Para agregar la información se dará un Click en el botón de agregar detalle

14. Si al agregar la información está mal digitada o no es el dato ue se deseaba

ingresar se dará en el botón
detalle.

Eil o" Modificar detalle ti et botón

Nota: Al gabar los registro sin ningún error e[ sisterna presentará la siguiente pantalla
(Fig. 7.16) indicando que fue grabado satisfactoriamente:

tr#$
;2.'¡Á

de elimrnar
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lluevo - Hanlenimiento de Tipo: Oevolucbn Venta !

Lo i{onraih ftr gabada..

Figura 7.1ó Mens¡jc dc Inlbmraci(i¡r

7.5.3 CONSULTAR DATOS MARCAS Y MODELOS

Pa¡a Consultar los datos de una Marca lo podrá hacer de tres maneras

l. Dando click en el ¡*no ffi de Búsqueda rápida de registro

2- Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver

capítulo I ).

3. Ingresando el código de la Marca a consultar.

4. Se presentará la siguiente pantalla de criteno de búsqueda

5. Una vez que las filas estén llenas con información; se dará doble Click a la fila que

cumpla con las especificaciones deseadas.

6. Retomará a la pantalla anterior con los datos escogidos de la búsqueda rápida, donde

se activar¿in las opciones deseadas para que el usuario realice su mantenimiento
como es modificar, Ingresar, Imprimir, eliminar ó deshacer(Limpiar la pantalla con

toda la información).

7.5.4 MODIFICAR DATOS DE MARCAS Y MODELOS

Para Modificar los datos de una Marca que se encuentre en pantalla, lo podrá hacer de

dos maneras:

l. Dando click en el l"ono ffi de Edición de registro.

2. Con la tecla funcional F2( Para mayor información de teclas ver capítulo I ).

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

3. Se le aclivará todos los controles donde podrá: Borrar, Agregar ó modificar la
información de ese registro.

4. Verifique que sea el código del Tipo Devolución Venta que desea modificar

5. Haga click el botón ffi O. OuOu. de la barra de herramientas que se encuentra en

la parte superior de [a pantalla.

{{)
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7.5.5 ELIMINAR DATOS DE MARCAS Y MODELOS

I . Realice los pasos 1,2 ... 6 de consulta de Datos de Marcas.

2. Verifique que sea el código de la Marca que desea Eliminar.
3. Para Eliminar una Ma¡ca que se encuentra en la pantalla,

manefas:

lo podrá haccr de dos

3.1 Dando click en el lcono de Eliminación de Registro.

3.2 Con la tecla de fácil acceso Ctrl + E ( Para mayor información de teclas ver

capítulo I ).

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados,

ó el botón

á el mensaje

a Fig.,7 .17deldonde seleccionará el botón

Si ha seleccionado cl botón
contrario se deshará los cambios.

¿Deroa irrlúa d rcfi¡to ¿dt¡d?

Figura 7.17 Vlcnsaje de Conflrmac¡ón

. se eliminará los datos de la Marca, caso

e
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.llanusl dc L'suario SISCO'Ií (Sisttma Contcrtiul)

8. MENÚ TRANSACCIONES

Este menú tiene el objetivo de llevar el control de todas las transacciones que realiza la
empresa en sus bodegas y registrar los movimientos en las mismas.

Para acceder a las opciones de Transacciones del sistema, el usuario deberá desplegarse

con el menú, como se aprecia en la Fig. 8.1.

rl.Eñ t.6 ri! ¿s-at r¡r.

I ú, e ral*¡

Figür¡ E.l Ml-1rú dc Transacci(in

Luego usa las teclas de desplazamiento, donde podrá colocarse en la opción deseada y a
continuación dar un Click

El menú de Transacciones sc dará a las siguientes aplicaciones del sistema: lngresos a

Bodega. Egresos a Bodega y Toma Física.

Todas las pantallas de Transacciones del sistema tienen una bana de henamientas en la

parte superior como la demuestra en la Fig. 8.2:

Salir de la Pantalla Acrual

Ayuda en línea

Buscar Registro

Eliminar Registro
lmprimir Registro

Deshacer Cambios en el Registro

Grabar Registro

Modificar Registro

Nuevo Registro

Figura 8.2 Barr:r tic llcrr¡micntas

I

rü

;

I.
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8.I INGRESOS A BODEGA

Registra los datos de un ingreso a la bodega; que se [o realiza por el mcnú de inventario
ó solo ingresando la información necesaria de un artículo.

8.I,I ABRIR INGRESOS A BODEGA

Para ejecutar el registro de un Ingteso a Bodega 1o hará de la siguiente manera

l. Seleccione <Transacciones> en el menú de opciones dando un Click,
2. Una vez realizado el primer paso. se presentará la siguiente pantalla para realizar la

respectiva transacción de un [ngreso a Bodega:

-l l:j

¡
Yü

u r:-.i:l..?O
E F.d.f's Af'rd6Arctivo

I't

06§6rYációal

000

U¡rFro

lf OEcr,lEto

t¡üüb

¡dd

Flat r

1

I d¡Qpc'.ñt¿rlo

,li

:J

Tdál

Iigura E-l Rcgisrro dc lngr*io a Bodcga

J
Elsdo

Arlq¡o

Crffi.l
O¡*aavldóo

Colo Ctrtúb

0 0000

0 0000

a
+
q

cd¡ra¡[a - Ir¡grcro pü Coancar
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Para registrar un Ingreso a Bodega lo puede realizar de dos maneras:

. El ing¡eso a bodega puede ser generado, ingresando los artículos existentes del

sistema.

8.1.2 INGRESAR DATO§ DE INGRE§IOS A BODEGA

Para ingtesar datos de un Ingreso a Bodega lo Podrá hacer de dos maneras:

L Dando Click en el lcono de nuevo regisro m

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrt + N ( Para mayor información de teclas ver

capítulo I ).

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo siguiente:

l. La fecha no se la ingresará, toma automáticamente la fecha actual del sistema

2. En la lista de elementos de Estado de registro, será siempre para nuevo: "A" con

esto indica que está Activo.

3. Deberá escoger de la lista de elernentos el Tipo.

4. El número se generará automáticamente, razón por la cual el usuario no [o ingresará

por ningún motivo.

5. Deberá escoger de la lista de elementos la bodega.

ó. Inglesar un cliente existente. to podrá hacer digitando el codigo del cliente ó desde

el botón ffi¿" oo*u"oa rápida.

7. Si el cliente no existe, debetá grabar un cliente eventual a la Ingreso a Bodega
ingresando lo siguiente:

7. I lngresando Nombre del Solicitante.

7.2 Ingresando Apellidos del Solicitante.

7.3 Escogiendo de la lista de elementos la identificación del cliente even

7.4 lngresando la dirección del cliente eventual.

7.5 Ingresando El/los Teléfonos del cliente eventual.

7.6 Ingresando por quien será retirado.

É,si r
.Yfl,I

€13¡-.
r cAt¡..ts

PEiAs
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8. Deberá escoger de la lista de elementos el vendedor perteneciente a la empresa

9. lngresar una Observación.

10. De la lista de datos de proceso actual. le indica en que modo se encuentra su registro

que actualmente está grabando, como será estado de proceso Ingresado (lNC),
estado de proceso Modiflcado (MOD), estado de proceso Eliminado (ELI) etc.

I l. A continuación se presenta los detalles del Ingreso a Bodega. Deberá ingresar en el

TAB siguiente que pertenece a los detalles del Ingreso a Bodega como se presentan

a continuación:

JJJ ) Articulo 3 r.JNt- unidad(es) 5.00 '1.2500 0 lll_0

Flgure 8.4 Dctallc dc l¡ Nota dc Pcdido

ll.l El primer bott'rn será de Limpiar Campos, o sea se prepara para lngresar

cl primer detalle del lngreso a Bodega.

I 1.2 Ingresar un artículo existente. Lo podrá hacer digitando el código del articulo

ó dcsde el botón ñ dc búsqueda rápida

I1.3 El Stock solo lo podrá consultar dando un Click en el botón
rápida
I 1 .4 lngresar la cantidad solicitada por el cliente.
I1.5 lngresar el precio de venta al público
I l.ó lngresar Cuanto se cobrará en el M

,il de búsqueda

I 1.7 Para agregar la información se dará un Click en el botón
detalle.

de agregar

I 1.8 Si al agregar la información está mal digitada o no es el dato ue se dcscaba

Eingresar se dará en el botón
detalle.

de Modificar detalle ó el botón dc climinar

tolEct
CAHPUE

PEi^si

P.Vf .4.V4.Medide P,VP.ArtÍcub
0.01:t00

@ICEI
fifl=,ru:,.,r,:,:E

E,

PROTCO,II Capítulo 8 -Páginal ESPOL

E

hloÍúre

uu - üidd(Ds)i 10.m 0.50m



.tIu de L suario .§15 (Sisttma ertial)

Una vez observado que todos los datos del Ingreso a Bodega y sus detalles ha¡ sido

ingresado corectamente, continúe con cualquiera de los dos siguientes pasos:

l. Haga crick er botón {t ¿. gruuu. de la barra de herramientas que se encuentra en

la parte superior de la Pantalla.

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingesados ( Para

mayor infbrmación de teclas. ver capítulo I ).

Nora: Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla

indicando que fue grabado satisfactoriamente.

t'.,I0¿

'f$ErBLlo i¡:aa,
C4MPUS

PE¡AS
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&T3 CON§ULTAB DATOS INGRE§(N A BOI}ECA

Para Consultar datos de un lngqgo a Bodega lo podrá hacer de tres maneras:

l. Dando Click en el lcono iE O. eurqu"aa ráprda de regrstro.

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver

capitulo l).

3. Escogiendo de la lista de elemento la información para consultar.

Se presentará la siguiente pantalla de criterio de búsqueda:

!
CmstltdEod6ga

üoliYo

o f ?9|i_.fd.t7rdq-.eli
De¡dc

lil

H ást.

t f onrulta - |\lovin¡cntm & oodcge

C lr,nnero

Desde H rsl6

Fechá Rc{!slro EslEdolg MovimÉntó F.cha BodÉr)o }ldivo

{

¿c"dar SElrr

Figur¡ 8.5 Pantalla de húsqucda Rápida
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4. Donde deberá da¡ escoger de la lista de elemento un tipo específrco de Tipo ó

escoger la opción de <Todos>.

5. Deberá escoger en un rango de fecha para filtro de la consulta

6. Deberá de dar un Click en cualquiera de las dos opciones de condición de búsqueda

que son por §ombre e ldentificación.

6.1 Si escoge Ia opción de búsqueda por §ombre deberá de escoger de la lista de

selección una manera de filtro para ese campo e ingresar el criterio deseado para

realizar la búsqueda respectiva luego dar un click en Qonsultar.

6.2 Si escoge la opción de Búsqucda por ldentificación deberá escoger de la lista

de selección una manera de filtro para ese calnpo e ingresar el criteno deseado para

realizar la búsqueda respectiva luego dar un click en §onsultar.

7. l)n¡ vez que las filas estén llenas con información; se dará doble Click a la fila que

cumpla con las especif,rcaciones deseadas

8. Retomará a la pantalla anterior con los datos escogido de la búsqueda rápida, donde

se activarán las opciones deseadas pafa que el usuario realice su transacción como

es modificar, lngresar, lmpnmir, eliminar ó deshacer( Limpiar la pantalla con toda la

información).

l
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t.2 EGRE§OSI}E BODEGA

Registra los datos de un Egreso de Bodega que se le realiza en la empresa.

IJ.I ABRIR EGRASO§ DE BOI}EGA

Para ejecutar el registro de un Egreso de Bodega lo ha¡á de la siguiente manera:

l. Seleccione (Transacciones> en el menú de opciones dando un click.

2. Una vez realizado el pnmer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar la
respectiva transacción:

-t--t!
¿fdfYo ld ES.dd6 Atud!

J'.Li.r,.:r ,l ?o

Eonrulta - toraro 9otr Ycr*a

F..t!

Apo¡tEfo

Clül!

ot6ú'rÉ{tr

¡i]]ffi,,:= B,rrso

M Dqq¡ülao ,a

,a

E§lrdo

-

0

il
Procaso A.du.¡

A¡tict¡o

Cúüdd

§c*
Codo Corü..
thlúb 0m0

Idd 0mm

I080

Daaprl1o 000

obslrY€ióo

l

a
+
r,
E¡

l!?Et!r

E6JA.E.Er, or nznm: s o6ia1 (:l

Flgure E.ó Rrgistro de Egn:io de B«xJcga
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Para registrar un Egreso de Bodega lo puede realizar de dos maneras

El egreso como tal ó

.l

Por medio de una Nota de Pedido

8.2.2 INGRESAR DATOS DE EGRESO DE BODEGA

Para ingresar datos de un egreso de bodega lo podrá hacer de dos maneras:

l. Dando click en el lcono de nu.uo r"girtro m
2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver

capítulo I )

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos anles mencionado, se seguirá lo
siguiente:

4. La fecha no se la ingresará, toma automátioamente la fecha actual del sistema.- "

5. En el combo de Estado de registro será siempre para nuevo "A", indicando gu9 está

Activo

6. Deberá escoger de la lista de elementos el Tipo.

El número de egreso se generará automáticamente, tazón por la cual el usü-ario no

lo ingresará por ningún motivo. -r, 
.. ,S

8. Deberá escoger de la lista de elernentos la bodega

9. El número de egreso de bodega lo digitará en caso de saber cual es el número de

egreso lo podrá consultar desde el botón de búsqueda rápiaa ffi donde le
aparecerá la siguiente pantalla:

Ac.Éü' !ahr

Figura 8.7 (irnslrlta de Eqrcso Fx)r Vcnta

7

x
l&r Má P¿dF¿c¡É

1

)
3

2 03ñOrm2
3 04ñ 012002

4 ÉñO¡2@2
5 09/1U¡2002

6 09/r 0r¡02
7 mñ ot2o02

8 f)9ñ 012002

s 03ñ 12002
r 0 19ñ 12(r2

Clierle de h eñpresa 1

Od.¡! R¿brcá (ñorñbrc rad
0rú16 R.bcca (ndnfra red
OiÚla Reb¿ca (r¡orhbe red
Didla Rebeco (nd¡tre red
oirla Rebac! (no.nbra r.d
Dmü Rebeca (nonbr¿ red

+a&ro.bl clbnl¿ d! h emp

Scfndd Chb.
Sclrl!¡cl Cticn
Schnú.|CL6
Sclnqbel Clico
ScrÚ*el Chbo

ScIñ.b¿l Chba

{

¡ Eon¡ulta - E$e.o. por Ver¡t¿r
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Articulo 3 LJNl - Und8d(es) 5(E 125rn 0.0000

F18úr¡ t.8 Dctallc" dcl Fgre*r dc Brxlc'ga

Una vez observado que todos los datos del Egreso y sus detalles han sido ingresado

correctamente, continúe con cualquiera de los dos siguientes pasos:

l. Haga click el botón m O" OuOu, de la barra de herramientas que se encuentra en

la parte superior de la pantalla.

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para

mayor información de teclas, ver capítulo I ).

Nola: Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla

indicando que fue grabado satislactoriamente .

P.VP.+l.VA.P.V.Pl',¡ollbre §oci(

fifl_urrr,:urn:E

PROT('O:rI Capitulo 8 - Página l0 ESPOL
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Le da¡á doble click al registro que cumpla con la los criterios requeridos de la búsqueda'

Retomará a la pantalla anterior.

10. lngresar una Observación.

I I . A continuación se presenta el detalle del egreso. como se presentan a continuación:

Cantidad

t¡ll- thda(es)' 10 m 0.50m' 0.m00
filir.h
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t,3 CON§I'LTAR I}TTOS DE EGRE§O IIE BOI}EGA

Para Consultar datos de un Egeso lo podrá hacer de tres maneras:

I . Dando click en el l"ono ffi de Búsqueda rápida de registro.

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver

capitulo I ).

3. Escogiendo de la lista de elemento la información para consultar.

Se presentará la siguiente pantalla de criterio de búsqueda:

¡l
Bodeqa !.q¡uJtu

T

Mc{iYo

{ E,,.ie,.tJ.-lr;r'l

lLli\.' t Jr?" t pür'j*r'il

(i Ecch¿ ldd/mm/aá;¿),

D asic

C lrrruo
D csde

Hasta

H &st¿
)

r conjult. - Hov¡niEntot de Sodc{a

,

I ril r+t'!lli:l;

Ac¿Éar §alrr

-)
Figúr¡ 8.9 Pantalla dc búsqucda Rápida

,rs$
;q.'u)

BiItIOIEJ
C^-IPUS/
PE¡AJ
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4. Donde deberá escoger de la lista de elernento un tipo especítico de Tipo ó escoger la

opción de <Todos>.

5. Deberá escoger en un rango de fecha para filtro de la consulta

6. Deberá de da¡ un click en cualquiera de las dos opciones de condición de búsqueda

que son por §liente ó fendedor.

ó.1 Si escoge la opción de búsqueda por §liente deberá de escoger una de las dos

opciones que son por §ombre ó ldentificación.

6. I . I Si escoge la opción de Búsqueda por §ombre deberá escoger de la lista de

selección una manera de filtro para ese campo e ingresar el criterio deseado.

6.1.2 Si escoge la opción de Búsqueda por ldentificación deberá escoger dc la
lista de selección una manera de filtro para ese campo e ingresar el criterio
deseado

6.2 Si escoge la opción dc búsqueda por llendedor deberá escoger de la lista de

selección una manera de liltro para ese campo e ingresar el criterio deseado.

6.2.1 Para realizar la búsqueda respectiva luego dar un click en Qonsultar.

7. l)na vez que las filas estén llenas con información; se dará doble Click a la fila que

cumpla con las especificaciones deseadas

8. Retornará a la pantalla anterior con los datos escogidos de la búsqueda rápida

osPO

3r;, I

o
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83 TOMA rfSrCA

Regrstra el inventario inicial o tomas fisicas en la bodega.

t3.I ABRIRTOMA TÍSTCI

Para ejecutar el registro de una Toma Física lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione (Transacciones> en el menú de opciones dando un click.

2. Una vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar la
respectiva transacción de Toma Fisica:

-r1l!
&d*vo YÉr gg.t¡.|ü A!ud.

Collrult¡ - I[Y.]*¿.i.r fí!¡(o

t-J!C o,.ilif,t ?o
¿ürr for,tñ,roo.l
lñs.rvrció.r

El6do

tlorirÍrrto tf

:l-t
Adic{¡o ,ú
Hodo út"s dcl hvÉrtrio Fidco

000

0 0000 Vdor Lh¡rÉ 0 0010

9od.

v&Tdd
RE!úo dd hv€.tr.b Fisho

000

0.0000 Vdd Lkadb 0 00!I

Sod(

Vlb load

:J
E-

+
q
l-7"

Totol

I

0.0000

F¡gur¡ 8.10 Rcgisrro Toma Física

Para registrar una Toma Física no se requiere ningún documento adicional
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8.3.2 INGRESAR DATOS DE TOMA FÍSICA

Para ingresar datos de una Toma Física lo podrá hacer de dos maneras:

l. Dando click en el lcono de nr.ro r"girt.o ü

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver
capítulo l)

3. Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, se seguirá lo
siguiente:

4. Deberá escoger de la lista de Elementos la Agencia.

5. La fecha no se la ingresará, toma automáticamente la fecha actual del sistema.

6. El número se generará automáticamente, razón por la cual el usuario no lo ingresará
por ningún motivo.

7. Deberá escoger de la lista de elanentos el tipo.

8. lnglesar una Descripción.

9. A continuación se registrará el detalle de los artículos de [a toma fisica

10. Haga click el botón
EI

de grabar de la bana de herramientas que se encuentra en

la parte supenor de la pantalla.

I l. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + 6 para grabar los datos ingresados ( Para mayor
información de teclas, ver capítulo I ).

Nota: Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla

indicando que fue grabado satisfactoriamente.

os
(

f
'':

0P

f§
E

U

5

r,

A

o

I
x

BL

A

EP

C

!)
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t33 CON§I'LTAR I}ATO§ TOMA TftICA

Para Consultar datos de una Toma Física lo podrá hacer de tres maneras:

L Dando click en cl t.ono ff tie Büsqueda ráp1da dc rcglstro.

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor infbrmación de teclas ver

capítulo l).

3. Escogicndo de la lista de elemento la información para consultar.

Se presentará la siguiente pantalla de criterio de búsqueda:

¡
Bodeg. Cü¡sulld

M ótivo

6 :¡ecU laafnmlaaaa¡.

D esde H¡ste

--C lunao
Desd¿ Hast6

Acedar Sqh

Flgur¡ 8.1 I Pantalla dc búsquerla Rápida

r consdtü - f'lov¡racnto3 dG Eodcgp

Fecha Rcdslro EstadoFechr BodeqE lldivo

)I

ItirlEtñ

PROTCO,IT Capítulo 8 -Pógina 15 ESPOL
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Manuol de Usuario SISCOIí (Sistema Comcrcialt

4. Donde deberá dar escoger de la lista de elemento un tipo específico de Tipo «i

escoger la opción de (Todos>.

5. Deberá de da¡ un click en cualquiera de las dos opciones de condición de búsqueda
que son por §úmero ó Eech8.

5.1 Si escoge la opción de búsqueda por §úmero deberá de ingresar un rango
de cnterio deseado para número.

5.2 Si escogc la opción de Búsqueda por fecha deberá de ingresar un rango de

fecha válido para la consulta

6. Para realizar la búsqueda respectiva dar un click en Qonsultar.

'1. l)na vez que las filas estén llenas con información; se dará doble Click a la fila que

cumpla con las especificaciones deseadas ó dar un Click y presionar la tecla de
<Aceptar>

8. Rctomará a la pantalla anterior con los datos escogidos de Ia búsqueda rápida.

P ROTCOiII Capítulo 8 - Página l6 ESPOL
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9. MENÚ VER

El menú Ver tiene el objetivo de visualizar la información general de la empresa.

Para acceder a las opciones del Menú Ver, e[ usuario deberá desplegarse con el menú,

como se aprecia en la Fig. 9.1

TOOI

ljigura 9.1 l\'lcnú Vcr

Usando las teclas de desplazamiento, podrá colocarse en la opción deseada y a

continuación dar un click.

En el mcnú Ver se darán las siguientes aplicaciones del sistema: Mostrar Empresa,

Mostrar Agencia, Mostrar Usuario, Mostrar Usuario NT, Mostrar Terminal y [a Bodega

9.I VER OPCIONES GENERALES DE LA EMPRESA

Para Visualizar la información general del sistema en la parte inferior de la pantalla lo
podrá hacer de la siguiente manera:

1. Scleccione <Ver> en el menú de opciones dando un click.
2. Dar un click cn <Berr¡ de Estado> seguido dar otro click en <Mostrar>.
3. Una vez realizado los pasos anteriores, se presentará en la partc inferior de la

pantalla 1o siguiente:

d

Figura Q.2 \fcnu Vcr': [nrprc'l

4. Si desea visualizar la agencia procederá a realizar el paso I y 2 cambiando la opción
de visualización, se presentará de la siguiente manera:

ÉdEr¡. !r.r.e- F l¡-¿. &i.

ao
Figura 93 Mc'nú Vcrr Agenci¡

PROTCOiIT Capitulo 9 - Página l ESPOL
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5. Si desea visualizar El Usuario procederá a realizar el paso I cambiando la opción de

visualización de Usuano, se presentará en la parte inferior de la siguiente manera:

!rúirr.. ¡r.qÚS tr lr.--r .ad.

DOo

Figura 9,.1 l\'1enú Vcrr Usuano

6. Si desea visualizar El Usuario NT ó el Usuario que se encuentre en la Red'
procederá a realizar el paso I cambiando la opción de visualización de Usuario NT,
se presentará en la parte inferior de la siguiente manera:

E r.ú r!.*tÚ t! ¿rr¡¿' ¡t'-

!oo-I'

Figura 9.5 Mcnú Vcr: Usuario N'[

7. Si desea visualizar La terminal, procederá a realizar el paso I cambiando la opción
de visualización de Usuario NT, sc presentará en la parte infcrior de la siguiente
manera:

uaa 1a

¡

F¡gur¡ 9,6 Mcnú Vcr: Tcm¡inal

8. En caso de que no desee mostrar ninguna de las opciones antes mencionadas lo
podrá deshacer dando click en el menú <Ver> en <B¡rra de Estado> y
desma¡cando la opción de <Mostrar>

iSPQr:
:\
:1

,. :: JA

PEÑAsT

PROTCO.U Capítulo 9 -Página2 ESPOL
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10. MENÚ ESPECIALES

El menú Especiales tiene el objetivo de configurar los parámetros generales de la
empresa

Para acceder a las opciones del Menú Especiales, el usuario deberá desplegarse con el

menú, como se aprecia en la Fig. 10.1.

ü

!OO T ¡

t iguru l0.l l\1cnú F-\pcri¡lc\

Usando las teclas de desplazamiento, podrá colocarse en la opción deseada y a

continuación dar un click.

En el menú Especiales se darán las siguientes configuraciones: Logon, Configuración y

Usuarios.

IO.I E§PECIALES LOGÓN

Pa¡a accede¡ a la pantalla de Logón lo realizará de la siguiente manera:

l. Seleccione <EspecialeP en el menú de opciones dando un click'

2. Da¡ un click en <Logon>

3. Una vez realizado los pasos anteriores, se presentará Ia siguiente pantalla F¡g'10,2:

FI

Figúr¡ 10.2P¡nlalla dc L()gon

1 . Tr¿l¡no Peñ¿lbl

Cor*rol de Acceto EI
I

PRor'( 0.v Cspírulo l0 - Páginq I t-.tPol,

.llanuql dc I'suurio Sl-lCO.ll (Sistemu Comcrciul)

a

Füa lñgrcsár d Stsl¿mr

lAd¡iistrodor

glavc rb Ac¿Éa

BrFrsa:

Aglncb :

rl
o¡
U\

. Agevrcia Eellavrsta

A.rCü i_ CÜEeE



Manual de Ltsuario SISC0,II (Sistema Comertial)

4. Esta pantalla le da la opción de cambiarse de Usuano ingresando en el campo
"Nombre de Usuario"

5. Ingresando la clave de acceso

6. Escogiendo de la lista de elemento la empresa asignada a realizar cualquier
transacción dentro de la empresa.

7. Escogiendo de la lista de elementos la Agencia asignada a realizar cualquier
transacción dentro de la Agencia.

8. Una vez escogido los ingresos antes mencionados, aparecerá el mensaje donde

A6ÉÉar Cmcelar
seleccionará el botón (r el botón

Acepttr
9. Si escogió el botón se actualizará la aplicación al usuario ingresado.

Cúlcelar
10. Si escogiir cl botón retomará a la pantalla anterior.

IO.2 ESPECIALES CONFIGURACIÓN

Para acceder a la pantalla dc Configuración lo realizará de la siguiente manera

l. Seleccione <Especiales> en el menú de opciones dando un click.

2. Dar un click en <Configuración>

3. Una vez realizado los pasos anteriores, se presentará la siguiente pantalla Fig.l0.-1:

F{o¿t
i'

\,

ttl
g¡r:' .'lci

C,'\,.:f'US

PEÑAS

PROI'COM Capítulo l0 - Página 2 Í:s Pol_
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Figura 10-l Pantalla dc C()nliguraci(in

4. Esta pantalla le permite configurar opciones del sistema dando un click en las

opciones deseadas.

5. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir abrir múltiples ventanas en

este progfama

6. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Mantener la conliguración dc la
barra de estado.

7. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Mostrar Barra de estado.

8. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostrar empresa

9. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostrar la Agencia

10. Deberá da¡ un click en la opción altemativa de: Permitir Mostrar Usuario

I l. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostra¡ Usuano de Red

12. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostrar Terminal

13. Una vez escogido las opciones antes mencionadas, aparecerá el mensaje donde

seleccionará cl botón
AE¿fra

I

Cmcek ó el hotr'rnó el botón

ApllÉar
que permite visualizar los cambios mientras se está en la pantalla ver

Fig.. 10.3.

1.1. Sr escogiti el bottin se actualizará 1a aplicación al usuario ingresado.

P ROI'COM

Aceüar

Capítulo I0 - Prigina J ESPOL
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Cmcdar
retomará a la pantalla anterior.15. Si escogió el botón

16. Si escogió el botón
en la pantalla activa.

visualizará los cambios de parámetros cambiados

IO3 ESPECIALE§ USUARIOS

Para acceder a la pantalla de Configuración lo realizará de la siguiente manera

l. Seleccione <EspecialeP en el menú de opciones dando un click.

2. Dar un click en <Usuarios>

3. Esta opción permite cambiar de usuario siempre y cuando estén registrado cn el

srstoma-

8r3-loI ECá

CAMPTJS

PE*AS

Apl¡gr

sI,R$
r:9}
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1I. MENÚ AYUDA

El menú Ayuda permite obsen'ar información del módulo de Venta'

Para acceder a las opciones del Menú Ayuda, el usuario deberá desplegarse con el

menú, como se aprecia en la Fig. I l.l.

¡¡t.-ú tdÉ- vr ara.!4. h¡
¡i.¡.-lrr rr

DOOAr)

Figür¡ I l,l \lcnú dc Ayuda

Usando las teclas de desplazamiento, podrá colocarse en la opción deseada y a

continuación dar un click.

En el me¡rú Ayuda se darán las siguientes opciones: Ayuda en línea Fl y Acerca de...

ll.1 Apdr ut Lhcr Fl

Para acceder a la pantalla de ayuda en Línea lo realiza¡á de la siguiente manera:

L Seleccione <Ayuda> en el menú de opciones dando un click.

2. Dar un click en <Ayuda en Líne¡ Fl>

3. Con las teclas de fácil acceso ó teclas funcionales podrá visualiza¡ la ayuda para el

módulo de Venta

112 Accrc¡ dc.-

Esta opción muestra información general del sistema a quienes se autoriza su uso y el

copynCht.

Para ejecutar la opción de <Acerca de,..> [o hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Ayuda> en el menú de opciones dando un click.

2. Dar un click en <Acerca de...> se le presentará la siguiente pantalla ver Fig.: I 1.2

rff9¿
{11»
8r€lt-;ofEc^

cArPtis
PEfa s
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Meni dc lnYér*üÉ

Vcr.ih 1.0.0

Eda ¿olc*ión ¿o da r¡o ad¡iro & f RA|AN0
P€ÑAflEL

Aórat:rrcia e§a progrün¡ os{á golagilo g h§
l6!/as d. da.choE d. ü.1ü y &os trdador
i*anmahs. La reprod.rom o &rbtrih rE
alqi¿.d¿s de aslo progranc o dc cuCqJbr pütc dd
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3. Dar un click en el botón
la siguiente pantalla Fig. I 1.3:

A¡divo §.dcrh y¡ HÜlüEra I
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Pr. .¡Lrü An¡d., tr .ir. ñ

l0 rl

Figurr I1,2 lnl-ormaci<in del Sistc¡rra
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