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Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas

1. GENERALIDADES.

1.1. INTRODUCCION.

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema de
Cuentas por Cobrar y Ventas, ademas nos da indicaciones de como funciona.
Ayuda a identificar los Usuarios que pueden operar Sistema de Cuentas por
Cobrar y Ventas y que conocimientos minimos debe tener para lograr una
compresion exitosa de cada una de las funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas acerca del funcionamiento del mismo
y comprende:

* Guia para utilizar la computadora.
= Como instalar y operar el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas.

* (Conocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicacion
detallada e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL.

Este manual esta orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operacion del Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas.

Directores y Sub-Directores, son los responsables del buen funcionamiento
de la Institucion en todas las areas y en todos los niveles.

Personal Contable, son los responsables del buen funcionamiento de la

Institucion en el area financiera, para llevar un control detallado de todas las
deudas de los clientes y de las ventas emitidas.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER.

Los conocimientos minimos que deben tener las Personas que operaran el
Sistema y deberan utilizar este manual son:

1. Conocimientos basicos sobre el Repuesto.

2. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows. Ek
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Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL.

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

~ Generalidades

Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Explicacion de la Interface Grafica.
Instalacion
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Cuentas por Cobrar y
Ventas.

Capitulo 4 Arranque del Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas.
n ~ Operacion .
Capitulo 5 Introduccion.
Capitulo 6 Menu Archivo.
Capitulo 7 Menu Ver.
Capitulo 8 Menu Proceso.
Capitulo 9 Menu Consultas/Reportes.
Capitulo 10 Menu Mantenimiento.
Capitulo 11 Menu Sistema.

B ' Anexos :j
Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.
Anexo B Reportes Reales.
Anexo C Glosario de Términos.

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL.

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el Sistema de Cuentas por
Cobrar y Ventas. Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso
de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS.

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas, es
importante que entienda las convenciones tipografica y los terminos utilizados
en el mismo.

PROTCOM Capitulo 1 - Pigina 2 ESPOL
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1.7.1  Convenciones de Formatos de Texto.

Formato Tipo de Informacion
Vineta numérica 1 Numeracion de procedimientos paso a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.

Nombres de opciones que puede elegir el
Menor que — Mayor que < > |Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Caracter mayuscula +

e Nombres de teclas se inician con mayusculas.
Caracteres minuscula

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion
del Menu o en el boton.

Caracter subrayado

Palabra botén y a su lado ira la representacion

Grafico del boton L
grafica.

1.7.2 Convenciones del Mouse.

Término Significado

“Senalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea senalar.

“Hacer clic” Presionar el boton principal del mouse
(generalmente el boton izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

“Arrastrar” Senalar el elemento, luego mantener
presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

Capitulo I - Pagina 3
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1.7.3 Convenciones del Teclado.

Tecla Significado

Teclas de metodo abreviado Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo F1 para
mostrar la ayuda.

Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Sien
ENTER (ENTRAR-RETORNO) el manual dice “Presione ENTER".

Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales para
e L moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en
los diferentes elementos de un control de la

pantalla, un elemento a la vez.

Teclas de avance de pagina Las teclas de avance de pagina son utilizadas
InICIO, FIN, Av. PAG., RE.  para movilizarse entre varios elementos de un
PAG. control de la pantalla.

Tecla TAB Tecla utilizada para moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la tecla
TaB, se da el enfoque al primer control ubicado
a la derecha, con SHIFT+TAB, se da el foco al
primer control de la izquierda.

Tecla Significado

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

~ SHIFT+TECLA es utilizado para que se active
la funcidn que esta graficada en la parte
superior de TECLA, siempre que ésta cumpla
minimo dos funciones.

~ ALT GR+TECLA, es utilizado para que se
active la tercera funcion de TECLA.
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION.

Sugerencia: Muestra informacion que facilita la ?péracion del Sistema

Vo
vy

Nota: Contiene informacion importante acerca del Sistema. las cuales
deben ser revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO.

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Cuentas por
Cobrar y Ventas, revise el Manual de Usuario.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al
respecto, contactese con el Departamento de Sistemas de la Federacion
Ecuatoriana de Futbol.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

PROTCOM Capitulo I - Pigina 5 - ESPOL



—-
e —————
e
S
e —— T
e
S

—

—
e
R L ——
e
e —
e
e —
———
—_—
e —
e —
L ——
T
e —

CAPITULO 2.

EXPLICACION DE LAS
INTERFACES GRAFICAS

&g SN
Cgsp sups®®
POLITECNICA DEL LITORAL
Guayaquil - Ecuador



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas

2. EXPLICACION DE LAS INTERFACES GRAFICAS

21 INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus
aspectos mas técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra
encontrar tareas comunes en Contenido y en indice, y buscar un texto
determinado mediante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el boton Inicio M y, a continuacion en
Ayuda. @

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows [ X |

Conternido I indice | Buscar I

Haga clic en un tema y después en Mostiar. También puede hacer chic en otra
ficha. por elemplo. en la ficha Indice

w Como L—.l
Q_. Elecutar programas

\‘_., Trabajar con alchivos y carpetas

e lenpnirrae
Q Uthzar una red
Q Comunicarse con otros

Q_. Proteger cu hiabapo
l\L.] Cambuar la conhiguracion de Window:
Q Cambiar el aspecto de Windows
Q Ferzonalizar Mi PC o el Explorador de 'Windov

W Cmtlahearﬁguauﬁndelabmadeu

-:lrr-r al un programa 3 al menu Inicio o al menu Pr Jgrama

_'._] Mover la barra de tareas
2] Personalizar la bara de tareas o el menu lricio -
-~ 14
‘| | 2]

Cenar I Imprimie | Cancelar I

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
letras del téermino que desee buscar. El indice esta organizado

N como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que
desea intentelo con otra.

Nota: —Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer
clic en el texto verde vera una definicion del termino.

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 1 ESPOL
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2.2 QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98.

Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran
determinados iconos en su escritorio en la siguiente ilustracion vera los mas
importantes.

- icoNnOo | ~ DESCRIPCION
=1 | Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC
o y administrar sus archivos.
o Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles
; f—zj, ‘en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

N La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
fe temporal de los archivos eliminados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

/ Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,

o sirve para ejecutar el Sistema SIFEF, haciendo doble clic o
‘seleccionandolo y presionando ENTER. -

;mniciol Si hace clic en el botén “Inicio” de la barra de tareas, podra
iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracion
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y|
~mucho mas.

Tabla 2.1  Iconos principales del escritorio de Windows.

2.21 El botén Inicio y la barra de tareas.

;@lnicio' @& 1 o0zozpm

Figura 2.2 Barra de tareas.

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton “Inicio” y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre
estén visibles cuando Windows este en ejecucion.

PROTCOM Capitulo 2 — Pigina 2 ESPOL
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Al Iniciar el trabajo con el menu inicio

Al hacer clic en el boton inicio, vera un menu gue contiene todo lo necesario
para comenzar a utilizar Windows.

ICONO
77 Programas

4+ | Favortos

B " Documertos

03
'*'-_l} Configuracion

HACE ESTO

Presenta una lista de programas que podra iniciar
Presenta las paginas Web mas utilizadas por el usuario
Presenta una lista de documentos que abrio previamente

Presenta una lista de la configuracion del sistema que

podra cambiar

,\ Buscar » | | Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
compartido o un mensaje de correo electronico.
@ Ayuda Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido. el
Indice y otras fichas para saber como realizar una tarea en
Windows.
ol — Inicia un programa o abre una carpeta al escribir un
E comando en MS-DOS

g%: Cerrar sesion Dvm

Cierra o reinicia su PC.

Windows98

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga
instalada, es posible que encuentre elementos adicionales
en el menu

QJJ Apagar el sistema

Eﬁ[niciu' ’.}i@_ ",’ @ N

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el menu Inicio.

2.2.3 La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecera un boton que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botdn de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su boton desaparecera de |la barra de tareas.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 3 ESPOL
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Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el area de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresion o una bateria que
representa la energia de su PC portatil. En un extremo de |la barra de tareas se
vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion no tendra que hacer doble
clic en el reloj o en cualquiera de los indicadores.

2.3 ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA
WINDOWS.

Una ventana Windows esta formada por varios elementos que facilitaran tareas
como abrir y cerrar un archivo, mover una ventana, cerrar una ventana,
cambiar el tamano de una ventana, etc.

'!’ SISTEMA DE CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS
dscheve Ver Proceso Conculla/Repoter Manterwmeentc  Sistema

L= DSy | FEDERACION £ CUATORIANA DE FUTBOI

i NG

Barra de Herramientas ! Titulo de la ventana Barra de Menu Principal
e " ‘inlmizar - Maximizar - Cerrar 1
<7

‘l':ﬁ':

AR S/STEMA INTEGRADO PARA LA
' ERACION ECUATORIANA DE FUTBOL wng

[H-—n;q-— Ussano wuarexcOl MUM 12/09/1999 11 2BAM

Figura 2.4 Elementos principales de una venta Windows

231 Titulo de la ventana.

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla,
este titulo lo tendra cada ventana o pantalla del Sistema Académico.
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2.3.2 Cambiar el tamano de las ventanas.

Es posible cambiar el tamano o la forma de una ventana para ver mas de una
cada vez o para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A
continuacion presentamos dos métodos para cambiar el tamano de las
ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.

i Hagé clic Para hacer esto
i S S — S ———
] Reducir (minimizar) la ventana al tamano de un boton de la barra
de tareas.
o Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la|
pantalla.
& Volver al tamano anterior de la ventana. Este boton aparecera

cuando se maximize la ventana.

x| Cerrar la ventana y salir del programa.

Tabla 2.3 Cambiar el tamafo de una ventana

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampliar o reducir la ventana, asi como para
cambiar su forma.

Documento -o

Archivo Edicion Ver |nsertar Formato  Ayuda

Dizal s | | @ |

[Tlrne: MNew Rorman L] ]1!:! j N | X
51 71 B¢

Adibm]owlo@oaFeolloged cfeonr§
&
Para obtener Ayuda, presione F1 UM

0

Figura 2.5 Cambiar el tamaro de una ventana. Otra Forma
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2.3.3 Barra de herramientas.

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una
aplicacion de forma que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras
de herramientas se pueden personalizar faciimente, por ejemplo, se pueden
agregar y quitar menus vy botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un
comando menu. Podra averiguar cual es la funcion de cada boton apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del
boton.

B MiPC [_ [O] x]

Archivo  Edicion Ver Apuda

[ = miFC 5 B #|@(@] of X|@ [
Dizcode 3% PresanoB86 Virgrua (0] Sudio CD(E:]  Parelde  Impresoras

(&) C ) control

B abjeta(s)

Figura 2.6 Barra de herramientas.

2.3.4 Barra de Estado.

La barra de estado, un area situada debajo de una ventana, proporciona
informacion acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana y
cualquier otra informacion relativa al contexto.

2.3.5 Barra de Menu.

Los menus son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicacién. Con los menus Usted estara en capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.9.5 ¢.Como accesar a los menus?

* Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los modulos u opciones de cada modulo del menu hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Mddulos si
presiona ALT + [letra subrayada) tendra acceso rapido a dicho modulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las flechas
de movimiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.

* Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el modulo u
opcion deseada y haga un solo clic en esta.
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— Tituln de meni
~— Elernento de rmeny . — Barra de menuys

agib de ejemplo

Edicion Opciones  Apuda

Nuevo

Abmr

Guardar como

Salr

L Barra separadora

— Menu

Figura 2.7 Elementos de un menu bajo ambiente Windows.

2.7 Mover Ventanas.

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultaneamente mas de una ventana, asi como algun elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicacion a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar

el clic del Mouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior
izquierda de un clic en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del

Mouse y debera moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.
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2.3.8 Seleccionando informacion.

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con él,
como presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, situe el puntero del Mouse en la posicion en la que desee
comenzar la seleccion. A continuacion, arrastre el puntero hacia la posicion en
la que desee que termine la seleccion.

B Documento - WordPad M= E3

Archivo  Edicion Ver |nsertar Formato  Ayuda

D (W S2] s &|®@[-] B
lTlme: New Romarn j IT E E] N ] N

X102 003c0 44105 3

"La curiosidad es el principio
W REYinteligencia activa.”

Para obtener Ayuda, presione F1 NUM

Figura 2.8 Seleccionando Informacion.
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2.4 INICIARY SALIR DE UN PROGRAMA.

Podra utilizar el boton “Inicio” para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el boton “Inicio” y a continuacion, en Programas.

2. Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que
este buscando y después haga clic en el programa.

Sugerencia: "Podra agregar un programa a la parte superior del menu inicio
arrastrando su icono hasta el boton “Inicio”.

!
LU

Para salir de un programa existen varias formas, a continuacion se describe
alguna de ellas.

1. Haga clic en el boton “Cerrar” %] de la esquina superior derecha de la
ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.
3. En el menu archivo de cada programa si es que lo tiene.
4. En el icono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.

Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

241 Pasar de un programa a otro.

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a
continuacion:

1. Haga clic en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa
que desee ejecutar.

2. Silas ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no estan maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El
cambio no cierra la ventana con la que estaba trabajando, solo cambia la
presentacion en pantalla.
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2.5 USO DE CUADROS DE DIALOGO.

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los
datos de una aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman
la interface o medio de comunicacion entre el usuario y la computadora.

A continuacion se describen los cuadros de dialogos mas comun en una
aplicacion Windows, como es el caso del Sistema Academico. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto forman
la base para el entendimiento de este manual y la operacion del sistema.

CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

Barras de desplazamiento  Las barras de desplazamiento permiten’
explorar facilmente una larga lista de

xi elementos. La barra de

K | jj desplazamiento horizontal permite
) desplazar la informacion a la izquierda o
e s e, @ la  derecha. La barra de
un objeto desplazamiento vertical permite

desplazar informacion hacia arriba o

- _hacia abajo. B

Tabla 2.4 Barra de desplazamiento (SCROLL BAR)

Cuadro de Texto normal 'Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro
Ingrese su Nombre de texto presenta una unica linea de

texto y no presenta barras de
desplazamiento. Si el texto es mas
largo que el espacio disponible, solo
Escriba el texto deseado. sera visible parte del texto.

[._Iuan Carlo: Garcia FPlial

Tabla 2.5 Cuadro de texto

Cuéaro de {éhd}hﬁltiples 'A diferencia del anterior este cuadro de |

lineas texto acepta o muestra multiples lineas

de texto. Un cuadro de texto con

En ambos casos dicho p.r-:.grarrhaprzre.:;:!.zi] mUIt|p|?$ lineas ) administra
delante de las demas ventanas 3 automaticamente el ajuste de texto
. N siempre que no haya una barra de

desplazamiento horizontal.

Puede escnbir un panafo de texto

Tabla 2.6 Cuadro de texto. multiples lineas.
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- CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION
Cuadro de Opcion 'Se utilirzairpara seleccionar solamente
una opcion dentro de un grupo de varias
Sexo alternativas.
@ Masculino " Femenno

Haga clic en la opcion que desee.
Solo puede seleccionar una.

Tabla 2.7 Cuadro de Opcion (OPTION BUTTON).

Cuadro de Verificacion 'Marca o sefala una o varias opciones .
De esta manera se pueden seleccionar
varias opciones dentro de un grupo de

Periodos . i
varias alternativas.

v fl"fi‘:'"r'l'é‘e'ffé? ¥ Semestre

Haga chc en la opcion que desee.
Puede seleccionar mas de una.

Tabla 2.8 Cuadro de verificacion(CHECK BOX).

|ncrementér' Decrementar ‘Incrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas

, en los que el usuario puede hacer clic
Esperar: o 4 minutos o0 incrementar o disminuir un valor,

como una posicion de desplazamiento o
Haga chc en las Hlechas para

aumentar o disminuir el namero. un numero.

Tabla 2.9 Cuadro incrementar, decrementar (UPDOWN).

Cdéfdro de Lista. Presenta una lista de elementos entre
los cuales puede seleccionar uno o mas.

el ‘_'I Si el numero de elementos supera el

Autos numero que puede mostrar, se presenta

fnnes = automaticamente  una  barra  de
Haga clic en las flechas para desplazamiento.

desplazise por la lista y, después, elyja
la opcion que desee.

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX).

TR,
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f " CUADRO DE DIALOGO ' DESCRIPCION

Cuadro Combinado Permite ingresar informacion en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un
Nacionalidadlm elemento del cuadro de lista.
= Puede abrir la lista dando un clic en =
'P“:'b'lsrn para cerrarla solo tiene que dar un clic

Haga chic en la flecha para ver una en el elemento seleccionado.

lista de opciones. Después elja la
opcion que desee.

Tabla 2.11 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Boton 'Este objeto siempré tiene asociada una
orden con él. Esta orden se ejecutara
cuando haga clic sobre el boton.

' _ Glél:_n_a; . Salr

De un che en alguno de ellos para
ejecutar el proceso deseado

Tabla 2.12 Boton.

Cuadro de Fichas ~ Permite definir vai'iaé”péginas 7pfafr'af 7I£-:T
misma area de una ventana o un cuadro
de dialogo en la aplicacion.

Ficha1 | Ficha 2| Ficha 3

Haga clic en las fichas para cambiarse
de una carpeta a otia

Tabla 2.13 Cuadro de fichas (TABSTRIP).

' Cuadro de Celdas SPREAD |El objeto SPREAD es parecido a una
hoja de calculo que muestra una serie

Codigo | Descripcion - :
1 - de filas y columnas en donde se puede
2 ingresar o visualizar gran cantidad de
3 Ij informacion.
4 »

Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD).
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CUADRO DE DIALOGO DESCRIPCION

Cuadro de Celdas FLEXGRID Permite unicamente visualizar
informacion en forma de filas y columnas

agrupadas y ordenadas.

No. Matricula | Nombres [ Apelidos j

H==EE
L

L] | 2

Tabla 215 FLEXGRID (Cuadro de celdas).

Tabla 2.16 Cuadros de Dialogos.

2.6 MENSAJES DEL SISTEMA.

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o
para confirmar algo. A continuacion se presentan los mensajes mas comunes
junto con su significado.

La figura 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente
mensaje se presentara si no se puede leer un archivo.

Mensaje del Sistema -
0 | ERROR | No se Puade leer el Archrvo de intcislizacion

Figura 2.9 Mensaje de Error.
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2
La figura =< indicar que se trata de una pregunta, que Ud. tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se
cierra una aplicacion.

Mensaje de Sistema 3.1

Figura 2.10 Mensaje de Confirmacion

, L & S . g
La figura A indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que se este ejecutando. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema B

\
' \_. ERRORI! La informacion ya ha sido procesada

Figura 2.11 Mensaje de Advertencia.

. i) . . .
La figura = indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabod correctamente:

Mensaje de Sistema -

A )  Datos Modificados

Figura 2.12 Mensaje de Informacion.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE CUENTAS
POR COBRAR Y VENTAS.

3.1. INTRODUCCION.

La Federacion Ecuatoriana de Futbol (F.E.F.) es un organismo deportivo
autonomo, de derecho privado, con sede en la ciudad de Guayaquil y esta
sujeta a las Leyes de la Republica, a los Estatutos y Reglamentos de los
organismos nacionales e internacionales a los que es afiliada; y a sus propios
Estatutos y Reglamentos.

La funcion basica de la F.E.F. es fomentar, organizar, controlar y dirigir la
practica del fatbol en eventos internacionales, campeonatos nacionales,
provinciales, tanto en el ambito No Aficionado como en el Aficionado.

Considerando las necesidades de |la Federacion Ecuatoriana de Futbol (F.E.F.),
para facilitar y agilitar el trabajo se ha desarrollado el Sistema SIFEF, el cual
con el modulo de Cuentas por Cobrar y Ventas, se podra controlar tolas las
cuentas por cobrar y ventas realizadas a los clientes de la Federacion

Ecuatoriana de Futbol, para un mejor funcionamiento administrativo de la
empresa.

3.2. BENEFICIOS.

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

= Control en las operaciones para evitar errores humanos.

* Correcta administracion del Personal Financiero de las Cuentas por Cobrar
y Ventas.

* Delegacion de los procesos respectivos para cada una de las areas
automatizadas.

* Se lograra mejores resultados con el funcionamiento de los departamentos,
el desempeno del Personal y todo lo referente a la Institucion.

* ElI Software y Hardware utlizado permitira trabajar en un ambiente
integrado.

* Los Directores no perderan tiempo en la toma de decisiones.
* Va a existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

* Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados:/:_'

i
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= El Personal tendra una mayor motivacion en su ambiente de trabajo, ya que
sus esfuerzos operacionales manuales seran minimos.

= La informacion distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacion.

= Se propone un Sistema de identificacion eficiente; guardando los datos e
imagenes de los Repuestos asignandole un cadigo unico de identificacion.

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS.

3.3.1. Modulo de Procesos.

Este menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales asi
como a los datos generales del Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas, es
decir a las tablas de Cuentas por Cobrar, Facturacion, etc.

Tiene las siguientes opciones:

1. Facturacion.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de los diferentes Facturas
que emitida la Institucion.

2. Cuentas por Cobrar.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de las diferentes Cuentas
por Cobrar de los clientes de la Institucion.

3. Taquilla Campeonato Nacional.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los cobros correspondientes a las
taquillas de los campeonatos registrados por la Institucion.

4. Calculo de Comisiones.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los datos de las comisiones
asignadas a los vendedores, que tenga la Institucion.

5. Emision de Nota de Débito y Crédito.

Esta pantalla tiene como objetivo de registrar las notas de débito y crédito que
tenga la Institucion.

6. Deudas Dadas de Baja.

Esta pantalla tiene como objetivo presentar todas las deudas que tengan mas
de un ano sin ser canceladas .
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7. Reajuste de Precio.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar y actualizar los precios de ventas de
los articulos de venta.

8. Anular Factura.

Esta pantalla tiene como objetivo eliminar logicamente una factura y generar un
nuevo asiento como contrapartida de la factura generada anteriormente.

9. Devoluciones en Venta.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las devoluciones de venta de una
factura determinada, por esta devolucion genera automaticamente una nota de
credito al cliente.

10. Reversion de Cuentas por Cobrar.

Esta pantalla tiene como objetivo eliminar logicamente una cuenta por cobrar

registrar y generar un nuevo asiento como contrapartida de la cuenta por
cobrar generada anteriormente.

3.3.2. Modulo Consulta/Reportes.

Este menu ofrece una buena gama de consultas y reportes de las Cuentas por
cobrar pendientes, canceladas y de las ventas generadas, etc.

Tiene las siguientes opciones:

1. Estado de Cuentas.

Esta pantalla permite consultar el estado de cuenta de un cliente determinado.
2. Cuentas por Cobrar Pendientes.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar las cuentas por cobrar pendientes,
por documentos generados.

3. Anticipo de Clientes.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar todas las cuentas por cobrar que se
hallan cancelado antes de la fecha estimada como pago.

4. Valores Cobrados por Tipo Cliente.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar las deudas cobradas por el tipo de
cliente.
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5. Valores Pendientes por Tipo de Cliente.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los valores pendientes por el tipo de
cliente.

6. Reajuste de Precios.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los diferentes cambios de precios
de los articulos que tiene la Institucion.

7. Lista de precio.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar una lista de precio de los articulos
para la venta de una moneda deseada.

8. Ventas Realizadas.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar las ventas emitidas y anuladas que
la institucion ha generado.

9. Comisiones de Vendedores.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar las comisiones ganadas por los
vendedores que tenga la Institucion.

10. Descuentos Otorgados.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los descuentos otorgados a los
clientes en las ventas de los articulos.

11. Articulos Vendidos.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar las cantidades de articulos vendidos
y anulados, de las ventas y devoluciones emitidas.

12. Movimientos Contables.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar los movimientos contables de las
cuentas por cobrar generadas.

3.3.3. Modulo de Mantenimiento.

Este menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales del
Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas, es decir a las tablas de Clientes,
Comentario de Venta y Porcentajes de Comisiones

Tiene las siguientes opciones:
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1. Cliente.

Esta pantalla tiene como objetivo el de ingresar, modificar y eliminar
légicamente a un cliente de la Institucion.

2. Comentario de Venta.

Esta pantalla tiene como objetivo el de ingresar, modificar y eliminar
logicamente un comentario de venta para la emision de la factura.

3. Porcentaje de Comisiones.

Esta pantalla tiene como objetivo el de ingresar, modificar y eliminar
logicamente los diferentes porcentajes 0 valores de comisiones en volumenes
de venta.

3.4. SISTEMAS.

= Lainformacion a ser ingresada debe ser preparada.

* Los reportes generados en el sistema deben ser distribuidos a las personas
que lo requieren.

* Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para
prevenir la pérdida de la informacion.

3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA.

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Cuentas por Cobrar
y Ventas, sin renunciar a la idea de adquirir mas Hardware si este es necesario.
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3.5.1.

Equipo

Servidor

B
|

a !
5--

TR R
] +

Impresora

A

L et
S |

Escaner

Tabla 3.1

Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas

Requerimientos de Hardware.

Caracteristicas

Microprocesador

Cualqguier tipo de impresora de alta resolucion,

minimo 360 x 360 DPI.

"Escaner minimo 600 x 600 DPI.

Velocidad 266 MHZ
Arquitectura del Bus  PCI 64 bits
Memoria RAM 128 MB
Memoria Caché 512 KB
Memoria de Video 2MB

Disco Duro 12 GB

Tipo de Monitor SVGA 15™
Unidad de Disquete De 1.44 MB
Teclado 101 Teclas
Tarjeta de Video PCI

Tarjeta de Red '3 COM
Tarjeta de Sonido 32 Bits
'CDROM 36X
Microprocesador 'PENTIUM MMX
Velocidad 1233 MHZ
Arquitectura del Bus  PCI 32 bits
Memoria RAM 32 MB
Memoria Caché 912 KB
'Memoria de Video 2 MB

Disco Duro | 3.2 1GB
Tipo de Monitor ' SVGA 15™
Unidad de Disquete  De 1.44 MB
Teclado 101 Teclas
TarjetadeRed |3 COM

Requerimientos de Hardware.

Nota:

~

N

PROTCOM

'El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM. pero el
rendimiento del mismo decaeria en un 50%,. si Usted esta
acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente.
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Sistema de Cuentas por Cobrary Ventas

3.5.2. Requerimientos de Software.

'Logotipo
obmee

Descripcion del programa

Microsoft Windows NT 4.0 en espanol. Este sera utilizado
en el Servidor y es necesario para el funcionamiento de la
red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Microsoft SQL Server 7.0 en espanol

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espanol. Este
sera utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en Edicion

Empresarial con licencia.

espanol,

Microsoft Office 2000 en inglés.

Tabla 3.2 Requerimientos de Software.

3.6. INSTALACION DEL SISTEMA.

El modulo de Cuentas por Cobrar y Ventas es parte del SIFEF y la instalacion
se la realiza sencillamente. (Ver Manual de Instalacion)

PROTCOM

Capitulo 3 - Pagina 7 ESPOI.
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA DE CUENTAS POR
COBRAR Y VENTAS. |

\
J

41 ENCENDER LA COMPUTADORA.
1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).
2. Encender el swicht de potencia del monitor (Power a ON).

3. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el
nombre de la computadora que tenga asignado y la contrasefa de acceso,

si tuviere.
Escribis contrasefia de red [ 7 x]
- | Introduzca su contraseRia de red Miciosolt
TE_J; Cancely
Nombre de usuano. [aDMINISTRADOR
Contrasedia [~
Domiwo IF[[ugr:;;,[ ON

Figura 4.1 Pantalla de acceso a la red.

4. Si usted tiene contrasena de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasena para iniciar
la sesion en Windows.

E stablecer contiaseiia para Windows HE
Contrme la contrasefia que ha escrito Se Aceptar I
utkzard come su contrasena de Windows

Cancela

Hueva contrasefia l o

Confmar nueva contrasefia. |

Figura 4.2 Pantalla de contrasefa para iniciar sesion en Windows.

Puede cancelar la contrasena de acceso a la red pero no tendra permisos a los
recursos compartidos por los demas usuarios.

PROTCOM Capitulo 4- Pigina 1
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5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual
tenga instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

Figura 4.3 Escritorio de Windows.

6. A continuacién debe buscar el icono del Sistema SIFEF para
ejecutarlo, en caso que tenga un acceso directo en el escritorio.

= Siusted encuentra el icono del Sistema 7%~ sobre el escritorio solo tiene
que dar doble clic sobre él. SIFEF

= Si no lo encuentra debe buscarlo en el boton Inicio luego de un clic en
Programas, Y de un clic en SIFEF.

T Microsolt SAL Server 6.5 »
5 Microsoft Visual Basic 6.0 4
= Microsolt Visual SourceS ale »
< Sifef

- } Eavontos

% Documentos .
£dy contiguacion .
-m Busca »
2 © s
& T Eiecutar

(9'. Ceiar sesion Admarustrador
A e

Windows NT

Qy Apagar ef sistema
[Rince & €, A%
Figura 4.4 Ejecutando el Sistema SIFEF.

PROTCOM Capitulo 4— Pdgina 2  ESPOL
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7. En seguida presenta la barra de accesos directos a las Aplicaciones que
contiene el Sistema SIFEF, en la cual Ud. debe escoger el icono
correspondiente al Sistema de Cuentas por Cobrar y ventas.

emEsTmL csanmmess e 0 |
G-I || SPISIEY| SIFEF |

|

Figura 4.5 Barra de accesos directos a las Aplicaciones del Sistema SIFEF.

Cuentas por Cobrar y Ventas

8. Una vez escogido el Modulo en el cual se trabajara le aparecera la pantalla
de acceso.

=% Acceso a SIFEF... [x]

Bienvenido al Sistema de Cuentas por
cobrar

Empresa|FEDERACION ECUATORIANA DE FU =]

o & io -|USACxCOT
;@ =9 Usuano :
l:la‘,E . |-_v_~4\

s l F E F Conectado.... NENRNEREERERNEREEN]

| Aceptar | Cancelar

Figura 4.6 Pantalla de Acceso al Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas

9. Una vez que se ingresa la identificacion del usuario y la clave, presione

ENTER, o de un clic en el botén aceptar | AP

10.Si usted Desea salir del sistema SIFEF de un clic en el boton cancelar

Cancelar ]

11.Si el usuario ingresa correctamente la identificacion del usuario y la clave,
enseguida podra ingresar al Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas, en
caso contrario se presentaran los siguientes mensajes de acuerdo al caso
en que se encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificacion y la clave, el sistema SIFEF
emitira el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 4 Pdgina 3  ESPOL
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Mensaje del Sistema [ x}

"'“'ln) MNo ha ingresado su identificacién de Usuario

Figura 4.7 Mensaje de informacion.

En caso de que la identificacion de usuario no sea valida, el sistema enseguida
muestra el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema E3

\__‘l ;) El usuano ingresado no es vahdo

| Aceptar |

Figura 4.8 Mensaje de informacion.

Si ingresa una identificacion de usuario a un sistema al cual no tiene acceso, se
presenta el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

1)
~

El usuano no tene acceso al Sistema de inventano l

Aceplar

Figura 4.9 Mensaje de informacion.

En caso de que el usuario no tenga acceso a la Base de Datos con la que
trabaja el sistema Inventario aparece el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema .

‘\lr) El usuano no tiene acceso a la Base de Datos BDPRODUCCION

Aceptar

Figura 4.10 Mensaje de informacion.

Si el usuario ingresa mal la clave se emitira el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 4— Pigina 4 ESPOL
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Mensaje del Sistema E3

s
1 Emror en la clave.
-

Asegurese ingresarla corectamente

Figura 4.11 Mensaje de informacion.

Si se realizan cinco intentos al ingresar la clave, y esta no es correcta el
sistema emitira el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema | x|

' Ha realizado cinco intentos de acceso al sistema
. Saldra del sistema en este momento

Aceplar

Figura 4.12 Mensaje de Advertencia.

PROTCOM Capitulo 4- Pigina 5 - ESPOL
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5. INTRODUCCION.

El sistema que a continuacion le describimos tiene como finalidad la de integrar
todas las diversas funciones que como organismo deportivo la Federacion
Ecuatoriana de Futbol realiza, para el efecto de integracion se han tomado muy
en cuenta todas y cada una de las categorias que la Federacion Ecuatoriana
de Futbol maneja asi como también este sistema puede cumplir a plenitud con
los procesos que esta entidad deportiva realiza.

El sistema cuenta con multiples beneficios, los cuales le van a permitir a usted
como usuario tener la informacion precisa y optima en el menor tiempo posible;
ademas el sistema provee herramientas estandares de control y facilidades
muy utiles para los usuarios como usted.

Entre las herramientas de control del sistema tenemos la capacidad de
procesar varios tipos de divisas y de tener los respectivos tipos de cambio para
cada moneda, con esto se logra tener un control mucho mas grande de las
deudas y haberes que se tuvieren en el caso de que estas no solo sean en
sucres.

Otra de las facilidades que posee el sistema es la apertura de informacion con
esto no se restringe al usuario en ningun aspecto en lo que al entorno del
sistema se refiera, ademas es el usuario dueno del sistema el cual lo
modificara a su gusto y sus necesidades sin que tenga que cambiar aspectos
de fondo del sistema es decir lo que seria la programacion.

Este manual esta dirigido a los usuarios que ya hayan tenido cierta experiencia
en programas bajo el sistema operativo Windows, ya que el sistema incluye
todas las caracteristicas que son familiares para personas que tengan
conocimientos basicos de Windows.

PROTCOM Capitulo 5 - Pagina 1
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ACCESO.

Sela

Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas

Esta ventana se mostrara cuando ingrese al sistema, es necesario digitar su
nombre de “Usuario” y su “Contrasefia”, para que se autorice su ingreso al

sistema. (Ver Fig. 5-1).

Este ingreso es necesario ya que aqui se estableceran las responsabilidades
del caso, si sucediere algun problema con el sistema.

=% Acceso a SIFEF...

SIFEF

Bienvenido al Sistema de Cuentas por
cohrar
Empresa[FFDFF:u' OM ECUATORIANA DE r:_L]

=l . .
[QJ =9 Usuario
Clave :
Conectado EENREENENEEENEEREEN]

\ Aceptar I:Lgam:elal I

Figura 5.1

PROTCOM
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5.2. MENU PRINCIPAL.

En esta ventana usted administrara toda la informaciéon respecto al modulo de
Cuentas por Cobrar, usted podra realizar sus procesos, consultas/reportes, etc.

& SISTEMA DE CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS

CAE IS L‘.-_: FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

SISTEMA INTEGRADO PARA LA
| @ FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL %

N

IM'P::- Ususrn USRCCO NUM  mars INS JOENTE ISP

Figura 5.2 Menu Principal de Cuentas por Cobrar

PROTCOM Capitulo 5 - Pigina 3  ESPOL
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6 MENU ARCHIVO.
En este menu habra opciones para cerrar la ventana activa, cambiar resolucion
del monitor, configurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

Archivo
Conhigurar Impresora Crl+l

MNueva Sesion
Salr Chl+S

Figura 6.1 Menu Archivo.

6.1 CONFIGURAR IMPRESORA.

En esta pantalla se puede escoger:

* La impresora donde desea imprimir.
* Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el

botéon _E®%% de |a Figura 6.2.
» Eltamano o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
* La orientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

Impresora
Nombie |HP Laserlet 4000 Senes PCL & _'_] Propiedades ’
Estado Impresora predeterminada. Intervencion de usuano. 0 documentos en espera
Tipo HP LaserJet 4000 Senec PCL &
Ubscaciin  \\Marceloduran\hp
Comentano [T Impomur a un archivo
Intervalo de mpresion Copias
@+ Todo Numero de copias 1 a:
: el e
~ - 1 2 i3
" Seleccion
Acepta J Cancela

Figura 6.2 Configuracion de impresion.
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6.2 NUEVA SESION.

Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas

Al elegir esta opcion podra ingresar nuevamente al Sistema de Cuentas por Cobrar y

Ventas como un usuario diferente por lo cual Ud. observara la siguiente pantalla:

# Acceso a SIFE

SIFEF

Bienvenido al Sistema de Cuentas por
cobrar

Empresa[FEDEF:»;-.u_'ll_lN ECUATORIANA DE FI;ﬂ

USRCXCO1

y’é) —_—.,”:o) Usuario .
Clave - .

Conectado.... ERNNNNNNENRNERERERT

l Aceptar “ Cancelar ,

Figura 6.3 Nueva Sesion.

6.3 SALIR.

Esta opcion permite salir del Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas. al hacer esto se
cerraran todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informacion. Para salir del

Sistema de¢ Cuentas por Cobrar v Ventas hay varias formas entre las cuales estan:

*  Lnel Mena Archivo eligiendo la opeion Salir.

»  Dando un chic en ¢l boton X ubicado en la parte supertor derecha de la ventana.

PROTCOM Capitulo 6 - Pagina 2

ESPOL



I

!i

Swl: O;7  carituLoz.

MENU VER

&g Nl
Cligy 5 ayps®°
POLITECNICA DEL LITORAL
Guayaquil - Ecuador



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas

7. MENU VER.

En este menu habra opciones para personalizar la pantalla principal del
Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas, tales como desactivar o activar la
barra de estado y la barra de herramientas. También se presenta la opcion de
poder colocar las pantallas como nosotros quisiéramos verlas.

Ver
Barra de herramientas
Barra de estadn
Cascada
Mosaico Honzontal

Moszaico Vertical

v 1 Reaqistio de Traspaso entre Bodega

Figura 7.1 Menu Ver

7.1. BARRA DE HERRAMIENTAS.

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de
herramientas no esta visible solo podra acceder a los programas principales
mediante el menu de opciones.

FEDERACION ECUATORUANA DE FUTBOL

Figura 7.2 Barra de herramientas
Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

* Haga clic en barra de herramientas del Menu Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

= Haga clic en barra de herramientas del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.

PROTCOM ' Capitulo 7 - Pigina 1 ESPOL
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7.2. BARRA DE ESTADO.

Permite hacer visible o no la barra de estado de la pantalla principal, al hacer
esto habra mas espacio para las pantallas.

| Mencae Usumo USROCDT NOM 18199 1258PM
Figura 7.3 Barra de estado.

Para activar la barra de estado haga lo siguiente:

* Haga clic en barra de estado del Menu Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un Vvisto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

* Haga clic en barra de estado del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.

7.3. CASCADA.

Permite ver las pantallas que se encuentren activas con una presentacion en
forma escalonada.

® SISTEMA DE CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS
Aichewn Ve Process Commulla/Repones Mardenssents  Safeins

LS | B FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL
o -

=

:J'“"‘Lli Lhnunar | t“:f“]_‘i

[ Aceptar ]i Ehminar l Lmnlar;

SISTEMA INTEGRADO FPARA LA
@ FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

Figura 7.4 Cascada.
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7.4. MOSAICO HORIZONTAL.

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida de otra de
izquierda a derecha.

SISTEMA DE CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS

SISTEMA INTEGRADO PARA LA
@ FEDERACION ECUATORIANA DE FUTEOL @

Figura 7.5 Mosaico Horizontal.

7.5. MOSAICO VERTICAL.

Permite ver las pantallas que se encuentren activas una seguida de otra de
abajo hacia arriba.

&' SISTEMA DE CUENTAS POR COBRAR Y VENTAS
Gesbeves Ve Precess ConsdaPepedss  Maslerwmesnis  Sulems

o L= ;; & FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

3 Comentasio de F actra .| Ix]
| oo ' =]

| Desworgoor

| Enade :]

g [—____
Estade '_._I

e ) e ]

Ussano USROCSCOY NUM 1SN 1249FM

Mare

Figura 7.6 Mosaico Vertical.
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8. MENU PROCESO.

Este menu tiene el objetivo de realizar los diferentes procesos del Sistema de
Cuentas Por Cobrar y Facturacion como por ejemplo Facturar, Calculo de
Comisiones, Reajuste de Precios, etc.

Proceso
Facturar
Cuentas por Cobrar
Taquilla Campeonato Macwonal

Calculo de Conusiones

Erusién Mota de Credito/Debito
Deudas Dadas Baja

Reajuste de Precios

Anular Factura
Devoluciones en Venta

Reversion Cuentas por Cobrar

Figura 8.1 Menu Procesos.

8.1. FACTURAR.

Emite las Facturas de los diferentes articulos para la venta que posee la
institucion.

8.1.1. Abrir Facturas.

Para ejecutar la opcion de Facturar lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Proceso> en el Menu de Opciones dando clic.
2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir <Facturar >

dando un clic y le presentara la pantalla deseada (Ver Figura 8.2.).

8.1.2. Ingresar Factura.

Una vez mostrada en pantalla la factura a procesar se debe realizar los
siguientes pasos para la emision de la misma.

1. Posicionandose sobre el nimero de la Factura (en caso de haber realizado
alguna consulta borre el numero de la pantalla) y presione ENTER.
Inmediatamente aparecera en pantalla el numero de la nueva factura.

Sugerencia: Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

R
)
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M E
= = O FechaEmawn | r
— = | esa[
¥ oA f __J Pey Pag Diest
= — ———  Forma Pago
—— J Bodega | I'
‘ardedor | l Moneda | ...] _
Cratalle de Atk N o — ——— ==
| _Codigo | 5 8 ____Descripcién | Cantdad | P Unwtario I Valor I
1 [Pvr032 ] [AEGLAMENTOS DE LA FEF 3 10000 00 10000 DO
2l — : L
Ciasgiose de et
ha Paga] Detalle | Valar | =] whickt §
|1 [31707/1999 P rmer 1 20000 00 Il Descuents |
} 2 [31/07/1993 Dos ___ 5000 00 ,———f— ——
= S ) Fite [ o
Total Crédito - Total General | o
Comentang
SON Veria y Nueve MiCustrocerto: 00100 Sucre

Ui

l Maslrar [ Acepl ar j Cancelar ]

Figura 8.2 Pantalla de Facturacion

2. Seleccione la Categoria de la factura, la cual permite escoger el tipo de

persona a quien se le va ha facturar, la forma de elegir la Categoria es la
siguiente:

= De un clic al boton que tiene la flecha =~ para abrir la lista de

elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

farbitiol ]
Jugader -
Cuerpo Tecrico

Arbitro

Inspector de Jusgo

Uelegada de Contral _—
Duectivos

Orgarizaciones

Azociacione:s Macionales fud

Figura 8.3 Lista de elementos de la Categoria.

3. Elija el Cliente, la forma de la seleccion del Cliente es la siguiente:

* Le da clic al boton que tiene la flecha 1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

HAN EDUARDO QUINTERD CORTEZNRg
JONATHAN EDUARDO QUINTERO CORT

PEDRO ROBERTO MONTALYVAN IJZHD
Figura 8.4 Lista de elementos del Cliente.

4. En caso de existir vendedores, seleccione el vendedor, para pagarles sus

comisiones por facturas canceladas, la forma de elegir el Vendedor es la
siguiente:

PROTCOM ’ Capitulo § - Pigina 2 - ESPOL
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* Le da clic al boton que tiene la flecha ~1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

[< Ninguno ) =
[ CNingunss—————————=4
{MICROSOFT |

EL BARQUITO
LA CONSULTORA PRIVADA,
ESCALANTE C &
EMPRESA DISTRIBUIDORA S A
DaRPa
Figura 8.5 Lista de elementos del Vendedor.

:.Il

Seleccione el Periodo de Pago, el cual permite incrementar
automaticamente la fecha de crédito del pago, la forma de elegir el Periodo
de Pago es la siguiente:

*» Le da clic al botén que tiene la flecha Rd para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

[ f‘llr'lgl.n'u:l LJ

< Ninquno >
Quncena
Mensual

Trmestial
Semestral

Figura 8.6 Lista de elementos del Periodo de Pago.

6. Seleccione |la Bodega, debido ha que cada bodega tendra sus propios
articulos y documentos, la forma de elegir la Bodega es la siguiente:

* Le da clic al boton que tiene la flecha ~1 para abrir la lista de elementos
y proseqguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

BODEGA NORTE!

BODEGA NORTE
EODEGA CENTRAL
Figura 8.7 Lista de elementos de la Bodega.

7. Seleccione la Moneda, en la moneda que se va ha cancelar la factura, la
forma de elegir la moneda es la siguiente:

» e da clic al boton que tiene la flecha B para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.
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SUCRES b

-

DoLaR

PESO ARGEMNTIN
BOLIVIAND

REAL BRASIL ——
PESO CHILEND
PESD COLOMEBIA
MUEVD SOL PERI™
Figura 8.8 Lista de elementos de la Moneda

8. Marque la casillade F=teneriva ™ dando clic sobre la misma (en caso

de ser necesario la retencion del IVA), desmarque dando otro clic sobre la
casilla.

9. Ingrese el Descuento de la Factura, si el cliente lo tuviese.

10. Elija la Forma de Pago dando un clic sobre la casilla correspondiente, si la
opcion es ha contado no me permitira grabar si ingrese un crédito, si la
opcion es ha crédito el valor total del crédito debe coincidir con el de la
factura y se deseo pagar ha contado y credito debo seleccionar las dos

opciones.
Farma Pago
Crédito

Figura 8.9 Forma de Pago

11. Una vez ingresados los datos anteriores, ingrese el codigo del articulo y
presione ENTER. Si se ingresa un articulo de forma erronea no podra
ingresar una cantidad.

[
Codigo Descripcion | Cantidad | P. Unitari(ﬂ Valor
1 |PVFO32 | . |REGLAMENTOS DE LA FEF 10000.00 30000.00

Figura 8.10 Detalle de Articulos.

12. Si no conoce el articulo que desea consultar puede dar un clic en el boton

_ para llamar a la ayuda en linea que le mostrara todos los articulos de la
bodega correspondiente.

13. Una vez que aparece la descripcion del articulo verifique si es el producto
deseado, y ingrese la cantidad deseada.

ern
; , . |
14. Para ingresar una nueva celda de articulos, ubiquese en la columna d N4
cantidad en la ultima fila y presione ENTER. Repita desde el paso 11 par, ;f,: vy
el ingreso de articulos necesarios. L 4 T{g‘;)\
N\ L LS
R
“0’1'3-1 ?’iiumu
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15. En caso de haber seleccionado la forma de pago ha credito se debe
ingresar el desglose de las letras correspondientes al crédito tal como se
describe en los siguientes puntos.

[echa g | 4
1 (310771394 | Primer 1 2n0nn nn
2 13170371398 Dos 5000.00

Figura 8.11 Desglose de la letras de la factura

16. Ingrese la fecha del pago y presione ENTER.

Sugerencia: Dando doble clic. elja la fecha desde el calendario que
D) aparece en pantalla (Ver Figura 8.12).

Y

e 1999 b
B September i

Sun Mon Tue Wed Thu Fri Sat
1 2 3 4
5 b 7 8 9 10 | 11
12 13 | 14 | 15 | 16 | 17 | 18 |
19 20 | 21 22 | 23 | 24 | 25 }
26 | 27 | 28 | 29 | 30 1

Cancel

Figura 8.12 Calendario
17. Despues, ingrese una descripcion y su valor correspondiente para la letra.

18. Para ingresar una nueva celda para el desglose de letras, ubiquese en la
columna de valor en la ultima fila y presione ENTER. Repita desde el paso
16 para el ingreso de las letras necesarias.

19. Seleccione el Comentario de la Factura, la forma de elegir el Comentario es
la siguiente:

* Le da clic al boton que tiene la flecha =1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

por su compra !
UN&WVEZ RECIBIDO NO HaY DEVOLUI

iegrese pronto lo esperamos

Glacias

Gracias por pretenirnos

| Jue tenga un buen dia

Have nice day

[Meme saliendo Cecitelz Jalala

Figura 8.13 Lista de elementos del Comentario

PROTCOM Capitulo § - Pigina 5 ESPOL
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, . Aceptar .
20. Haga clic en el boton E_J o presione con el teclado ALT + A, para
aceptar los cambios realizados en la factura.

21.Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema -]

’\ Debe lienar todos los campos requeridos
- :I

Figura 8.14 Mensaje de Advertencia.

Su gerencia; Para continuar, después de leer eigénsaje EuT?de presionar'
» ENTER o darle un clic en el boton Aceptar.

U

22. Ingrese o corrija la informacion mal digitada y vuelva a realizar el paso 20.

* Si no ocurrid ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Facturacion
grabara el registro y presentara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

‘l‘) Datos Ingresados

_Aceptar

Figura 8.15 Mensaje de Informacion

8.1.3. Consultar Factura.

1. Seleccione la Bodega debido a que cada bodega tiene sus propias facturas,
realice el paso 6 del punto 8.1.2 para elegir la Bodega.

2. Ingrese el numero de la Factura a consultar y, presione ENTER.

Si el numero de factura ingresado no existe le presentara el mensaje de la
figura siguiente:

PROTCOM Capitulo 8 - Pigina 6 ESPOL
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Mensaje de Sistema [ |

\ )
L | \ Informacion no encontrada
-

Figura 8.16 Mensaje de Advertencia

3. Sino conoce la Factura que desea consultar puede hacer clic en el boton
_l parallamar ala ayuda en linea.

4. Haga clic en el boton [ .o, l o presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la factura.

T -
srrer oS

L e T e (o]

Figura 8.17 Presentacion preliminar de |la Factura.

En caso de no existir datos para mostrar se presentara el siguiente mensaje
(Ver Figura 8.12.).

n

. . |Cancelar :
6. Haga clic en el boton \:1 o presione con el teclado ALT + C, para
cancelar los cambios realizados y limpiar la pantalla.

\
; . |Cancel .
7. Haga dos veces clic en el botdn =l o presione con el teclado ALT + C
dos veces, para salir de la opcion.
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8.2. CUENTAS POR COBRAR.

Registra todas las Cuentas por Cobrar de los diferentes clientes de la
institucion.

8.2.1. Abrir Cuentas Por Cobrar
Para ejecutar la opcion de Cuentas Por Cobrar lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Proceso> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Cuentas por Cobrar> dando clic y le presentara la pantalla deseada.
= Mogutin Lowotes por Cobres
Fagsio Mo 1% D Fecha s [ 119 .*_@
== o Spir
Documerss | K FechaVanca [ 10 1375
[ateguia l,- |3 ST g L '.,!,,:] Fiéchi Cortidn ﬁ
Clerie Irlii|!"ul 1l MUESLIE (1T .L' Gaabe W‘—'
e B 1 e — - 7__“_:]. M Documentos pos Cobes
lmnt\mlrl I TIHESEA -
Coreeplo v I 2B Aya I e fei d - _] Moneda [ e —J
R AN ~| Foms Page [Jiﬁ
_Duﬁlu del Cobra
Fecha Descripeiin Valo: -
1 O9/091999 | Poeme: Pago 200 00 00
_2_ 2409197 Sequndo Pago 100 00 00
| 3091071999 Tewwa Pago 1500 000 00
} >
Total Genesal GO
SOM Un Mién Dckocmntos Mi 007100 Sucre s
[ Aceptor | | concetar |
Figura 8.18 Pantalla de Registrar Cuentas por Cobrar.
8.2.2. Ingresar Cuentas por Cobrar.

Una vez mostrada en pantalla la opcion Cuentas Por Cobrar se debe realizar

los siguientes pasos para el ingreso de la misma.

Sugerencia: | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

)

Uy
N

1. Posicionandose sobre el Numero del Registro (en caso de haber realizado
alguna consulta borre el numero de la pantalla) y

Inmediatamente aparecera en pantalla el nuevo numero de registro.

PROTCOM
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2. Seleccione el Documento fuente de la cuenta, la forma de elegir el
Documento es la siguiente:

* Le da clic al boton que tiene la flecha =l para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

COMISION DE VENTA b
COMISION DE VENTA B

CONTRATOS

ESTADD CUENTA,
[FACTURAS

[MULTAS

NOTA DE CREDITO

NOT4A DE DEBITD

PREST ANTICIPOS b
Figura 8.19 Lista de elementos del Documento.

3. Seleccione la Categoria de la cuenta, realice el paso 2 del punto 8.1.2 para
elegir la Categoria.

4. Elija el Cliente, realice el paso 3 del punto 8.1.2 para seleccionar al Cliente.

:J'I

Seleccione la Transaccion contable, la forma de elegir la Transaccion es la
siguiente:

* |e da clic al boton que tiene la flecha =1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

=]

Contratos
Multas

Figura 8.20 Lista de elementos de |la Transaccion.

6. Seleccione el Centro de Costo, para generar la contrapartida del asiento
contable, la forma de elegir el Centro de Costo es la siguiente:

* Le da clic al boton que tiene la flecha =1 para abrir la lista de elementos
y proseqguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

MONEDA NACIONA |

MONEDA NACIONAL
TAOUILLA PARTIDOS OFICIALES
5% GRAVAMENES CLUBES

Figura 8.21 Lista de elementos del Centro de Costo

7. Ingrese el concepto de la cuenta por cobrar, muy necesaria para que en la
contabilidad quede reflejado porque se realizo la cuenta por cobrar.

8. Ingrese la fecha de vencimiento, fecha de contrato y el valor de la garantia

solo si el documento es un CONTRATO, aunque estos campos sean gﬂo f:a

de referencia. § ﬁ

UG o )

° g
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9. Marque la casilla [ Documentos por Cobiar - dando clic sobre la misma (en caso de
que la transaccion sea un Documento por Cobrar), para quitar la marca de
otro clic sobre la casilla (en caso de que la transaccion sea un Cuenta por
Cobrar).

10. Seleccione la Forma de Pago, realice el paso 5 del punto 8.1.2 para elegir la
Forma de Pago.

11. Para ingresar el desglose del cobro digite la fecha del cobro y presione
ENTER ¢ de doble clic y elija la fecha desde el calendario que aparece en
pantalla (figura 8.11).

12. Después ingresar la descripcion y el valor de la Cuenta por Cobrar.

13. Para ingresar una nueva celda para el Desglose del Cobro, ubiquese en la
columna de valor en la ultima fila y presione ENTER. Repita desde el paso
11 para el ingreso de las letras necesarias.

14. Haga clic en el boton @ o presione con el teclado ALT + A, para
aceptar los cambios realizados en la cuenta por cobrar.

15.Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la figura 8.14.

16. Ingrese o corrija la informacion mal digitada y vuelva a realizar el paso 14.

= Si no ocurrid ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas
grabara el registro y presentara el mensaje de la figura 8.15.

8.2.3. Consultar Cuentas Por Cobrar

1. Ingrese el numero del Registro a consultar y presione ENTER.

2. Si el numero del Registro ingresado no existe le presentara el mensaje de
la figura 8.16.

3. Sino conoce el numero de la Cuenta que desea consultar puede hacer
clic en el botén para llamar a la ayuda en linea.

4. Sidesea cancelar 0 limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

5. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

Gy
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8.3. TAQUILLA CAMPEONATO NACIONAL.

Registra la Taquilla de un Campeonato ingresado previamente y genera
automaticamente una cuenta por cobrar al club o la asociacion que se le halla
asignada la taquilla.

8.3.1. Abrir Taquilla Campeonato Nacional.

Para ejecutar la opcion de Registrar Taquilla Campeonato Nacional lo hara de
la siguiente manera:

1. Seleccione <Proceso> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir <Taquilla
Campeonato Nacional> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

[ Taquilla Campeonato Nacional | | x]

Equipa Local [i'i stcelona Sporting Club Z-—‘. Fiicha Aeiiial

Equipo Vistante [.: ele _I s Deto Reteren r

Detalles del Patido |

Partido- U Fecha Pamdo (—_ l

Campeonato [ Calegoria ﬁ [

Etapa [ o Grupo o Divisidn [7

Chente |

Categona ‘ b E‘ Entdad |— arcelona S porting Club j |
|

Centio de Costo Total Taguila | 654654 | i

[0 aAzociaciones Macionale ~| Nio En'laaa:[ 105 [

| | '
| Aceptar ] 'ganrelar} \

Figura 8.22 Pantalla de Registro de Taquilla del Campeonato Nacional.

8.3.2. Registrar Taquilla Campeonato Nacional

1. Seleccione el Equipo Local dando clic en el boton i) para llamar a la ayuda
en linea.

(]

Seleccione el Equipo Visitante dando clic en el boton _ para llamar a la
ayuda en linea.

3. Digite la Fecha del Registro, si desea cambiar.

4. Seleccione los Detalles del Partido dando un clic en el boton — para llamar
a la ayuda en linea, inmediatamente se colocara en pantalla los datos del
partido y se presentara la siguiente pantalla.

PROTCOM Capitulo § - Pigina 11 ESPOL
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= Ayuda de Partidos HEE

E stadio | Facha |Hota

Nogte Monument s 06/06/1438 1257

L+ - 2

| Aceptar ] | Cancelar

Figura 8.23 Ayuda en Partidos.

5. Seleccione la Categoria del Cliente, en esta ocasion solo habran dos
categorias, la forma de elegir la Categoria es la siguiente:

* Le da clic al boton que tiene |a flecha - para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

L Eé

A50CIEsIon
Figura 8.24 Lista de elementos de la Categoria del Cliente.

6. Elija la Entidad Cliente, realice el paso 3 del punto 8.1.2 para seleccionar al
Cliente.

7. Seleccione Centro de Costo, realice el paso 6 del punto 8.2.2 para elegir el
centro de Costo.

8. Ingrese Total de Taquilla. A continuacion se visualizara que % le
corresponde a la institucion recibir por la taquilla recaudada en un
encuentro.

9. Ingrese el Numero de Entradas vendidas. A continuacion se visualizara el
valor que le corresponde recibir a la institucion de acuerdo al numero total
de entradas vendidas.

Aceptar

10. Haga clic en el boton II o presione con el teclado ALT + A, para
aceptar los cambios realizados automaticamente en una Cuenta por Cobrar,
a la entidad seleccionada.

11. Si los datos han sido ingresados de manera erronea le mostrara el mensaje
de la figura 8.25, 0 si faltan datos necesarios el sistema le mostrara el
mensaje de la figura 8.13.

12. Ingrese o corrija la informacion mal digitada y vuelva a realizar el paso 10.
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= Si no ocurrié ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Facturacion
grabara el registro y presentara el mensaje de la figura 8.14.

Mensaje de Sistema [:21]

L] E Errorl Valores no validos
-

- Aceptar

Figura 8.25 Mensaje de Advertencia

13. Si desea cancelar 6 limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

14. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
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8.4. CALCULO DE COMISIONES.

Realiza el calculo de las comisiones ganadas de los vendedores que tiene la
Institucion.

8.4.1. Abrir Calculo de Comisiones.

Para ejecutar la opcion de Calculo de Comisiones lo hara de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Proceso> en el Menu de Opciones dando clic.

3. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Calculo de Comisiones> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

'!, Calculo de Comisiones - |x]

D

Mes Calculo [Agusto j I1ggg LI

Total
Comisiones:

| Imiciar HC.mchar‘

Figura 8.26 Pantalla de Calculo de Comisiones

8.4.2. Iniciar Calculo de Comisiones.

1. Seleccione el Mes de Calculo del Proceso, la forma de elegir el mes de
calculo es la siguiente:

= Le da clic al botdn que tiene la flecha =1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

[Sephctnbl e - I
[Enero

Febrero

Marzo

Abril

Mayo
Jumo

Octubre
Hoviembr e
Diciembre

Figura 8.27 Lista de elementos del Mes de Calculo
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2. Seleccione el Ano de Calculo del Proceso, la forma de elegir el ano de
calculo es la siguiente:

* Le da clic al boton que tiene la flecha -] para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

Figura 8.28 Lista de elementos del Ano de Calculo

3. Haga clic en el botc’m‘ Iniciar | o presione con el teclado ALT + |, para
Iniciar calculo de las comisiones.

4. Le aparecera el mensaje de la figura 8.30, donde seleccionara el botén

g n No
:' o el boton ——' .
Mensaje de Sistema B

[ I .
\_H?Jj ¢ E sta sequro de iniciar el procesa?

Figura 8.29 Mensaje de Confirmacion

h

Si selecciona el boton :' se ejecutara internamente un proceso de
comisiones a vendedores, donde por cada vendedor, si tiene comisiones, se
le genera una cuenta por cobrar.

* Si los datos no fueron procesados correctamente se mostrara el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema B

N

!“_\ Datos no Procesados

Aceptar

Figura 8.30 Pantalla de Mensaje de Advertencia.

* Si los datos fueron procesados correctamente se mostrara el siguiente
mensaje:
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Mensaje de Sistema | ] ’

- \
1 ) Datos Procesados con éxito
~r

[ Aceptar

Figura 8.31 Pantalla de Mensaje de Informacion.

; ; i No 2
6. Siselecciona el boton _.;__‘ le retorna al estado anterior.
7. Sidesea cancelar 6 limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

8. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
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8.5. EMISION NOTA DE CREDITO/DEBITO

Esta pantalla tiene como objetivo emitir Notas de Crédito 6 Notas de Débito, de
un documento asociado(Cuenta por Cobrar 6 Factura).

8.5.1. Abrir Nota de Débito/Crédito

Para ejecutar la opcion de Emision de Nota de Crédito/Debito lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Proceso > en el Menu de Opciones dando clic.
2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe

elegir <Emision Nota de Crédito/Débito> dando clic y le presentara la
pantalla deseada.

BB Emisiin de Nota de Ciédito y Débito =1 I x]
v Lredéo 7 Déteto
Documenta Mo ‘ D ) Fecha Ingretc [1%7 i 144
T Docurverto IIJ SDFTEECITT = ﬁ y Facha Dot
— DS ascha Dcio
Dete Asocado !" 4 =
bam,
Categuia Elu.-rﬂel Digealiza
Cherte 5
Descrpcxin 1 Ex N INY G=t Fy hag 19 _]
Moreda l \ ahor I 100000
Asiento I Mostrar j Acept ar I (anrelari

Figura 8.32 Pantalla de Emision de Nota de Credito y Débito

8.5.2. Ingreso de Nota de Débito/Credito

1. Elja la Nota que va ingresar dando un clic sobre el tipo de Nota
correspondiente.

< Ciedito " Deébito

[§¥]

Posicionandose sobre el Numero de Documento (en caso de haber
realizado alguna consulta borre el numero de la pantalla) y presione
ENTER. Inmediatamente aparecera en pantalla el nuevo numero de
documento.
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'h

10.

PROTCOM

Seleccione el Tipo de Documento de la Nota, realice el paso 2 del punto
8.2.2 para elegir el Tipo de Documento.

Ingrese el numero del Documento asociado con la Nota de Crédito 6 Débito,
con la que se mostrara informacion correspondiente a dicho documento.

Si no conoce el numero del Documento Asociado puede consultar dando
un clic en el boton para llamar a la ayuda en linea.

Digite la Fecha del Registro de la Nota de Credito ¢ Débito, si desea
cambiarla.

Ingrese una descripcion adicional de la Nota de Crédito ¢ Deébito.

Ingrese el Valor de la Nota de Crédito 6 Debito.

. .| Asient .
Haga clic en el boton E o presione con el teclado ALT + S, para
realizar manualmente el asiento contable de este documento.

Ingieso de Asientos - Enlace al Documento No 11 [.] Ix]

Fecha [ooavaes AnerioFep [Anert: Irec al de Cerodo Larvatie T

|
I cuema | ] Detalie 1 Dete 1 Haber [a]
"1 [T o101 o000 00 Mercadana b E b
2 11 m 0502 a0 o Beo Guayaquil 1548600015
3 (20103000000 _|Fybeca C—
4 |2 04 03 0000 00 Cuenta par Pagar
5 _|310:01.0000-00 Patiimonio Acumulado
§ 31002 00 00 D0 Resullado del Uluno | jeicicio

Figura 8.33 Pantalla de Asiento de Movimientos.

Realice el asiento contable del Documento como se detalla en la
documentacion de asientos contables.

; " Acept ;
Haga clic en el boton L:‘i’li o presione con el teclado ALT + A, para
registrar la Nota de Credito 0 Débito.

.Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos

necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la figura 8.14.

. Ingrese o corrija la informacion mal digitada y vuelva a realizar el paso 8.

* Si no ocurrid ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar y
Facturacion grabara el registro y presentara el mensaje de la figura 8.14.
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8.5.3. Consultar Notas de Crédito/Débito.

1. Ingrese el numero de la Nota de Credito 6 Débito a consultar y, presione
ENTER.

L]

Si el numero de la Nota ingresado no existe le presentara el mensaje de la
figura. 8.16.

3. Sino conoce el numero de la Nota que desea consultar puede hacer clic
en el boton ! para llamar a la ayuda en linea.

4. Sidesea cancelar o limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

5. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
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8.6. DEUDAS DADAS DE BAJA.

En esta opcion permite dar de Bajas a las diferentes Deudas de los Clientes,
que tienen mas de un ano sin ser canceladas.

8.6.1. Abrir Deudas Dadas Baja.

Para ejecutar la opcion de Deudas Dadas Baja lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Proceso > en el Menu de Opciones dando clic.
2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe

elegir <Deudas Dadas Bajas> dando clic y le presentara la pantalla
deseada.

B Deudas Dadas de Baja HEE|
Cuentas Incoteables
| 1Baal Doto, | Nio Deto L Nombie Chenle [ Fecha | Yaloy 111
1
|
L . S § . K
Tolal Deuds |
Inaciar Cancelar

J

Figura 8.34 Pantalla de Dar de Baja a Deudas.

8.6.2. Iniciar Deudas Dadas Baja.

1. Seleccione las deudas a dar de baja dando un clic sobre el casillero de la
columna Baja, una vez que aparezca un visto la deuda estara marcada y
podra iniciarse el proceso.

; ; [nicl ; w
Haga clic en el boton \M o presione con el teclado ALT + |, para Iniciar
el proceso de dar de baja a deudas.

[§¥]

* Le envia el mensaje de la figura 8.29, con la que usted tendra que
confirmar si desea o no procesar esta operacion.

* En caso de que la informacion no sea procesada le aparecera el

mensaje de la figura 8.36, con lo que usted tendra que revisar cada una
de las transacciones a dar de baja.
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Mensaje de Sistema =

’\'j Enorl Operacion no valida

Figura 8.35 Mensaje de Advertencia. Operacion no valida

» Silos datos fueron procesados correctamente se mostrara el mensaje de
la figura 8.32.

3. Sidesea cancelar 6 limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

4. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

Nota: Por cada registro que se de de baja como una cuenta incobrable,
e se generara automaticamente una nota de debido.

e

~
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8.7. REAJUSTE DE PRECIOS.

En esta opcion permite reajustar los precios de los diferentes articulos que
vende la Institucion.

8.7.1. Abrir Reajuste de Precios.

Para ejecutar la opcion de Reajuste de Precios lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Proceso > en el Menu de Opciones dando clic.
2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe

elegir <Reajuste de Precios > dando clic y le presentara la pantalla
deseada.

B Reapuste de Precwos (- Ix]

Eretvga LR -] & :..J Fa u:munrr
fien Footinsy Ve | Digeslos
-

<ot g da Dirap

oncarlays

| l‘c;dtgo . __I'.:h-;rnpc e il' Andenor C ambno V aloe [ vl |
i E—— =
-
IJ » f—
| Aceptar | Lnrlat'

Figura 8.36 Pantalla de Reajuste de Precios.

8.7.2. Actualizar Precios.

Selecciono si el reajuste de precio se va ha realizar por grupo 6 articulo, si es
por articulo entonces seguiremos los siguientes passos:

Por
™ Articulo

T Grupo

Figura 8.37 Seleccion del tipo de reajuste de precio

1. Seleccione la Bodega que va a utilizar para el reajuste de sus articulos, la
forma de elegir la Bodega es explicada en el paso 6 del punto 8.1.2.
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|5

Una vez ingresados los datos anteriores, ingrese el codigo del articulo y
presione ENTER. Si se ingresa un articulo de forma erronea no podra
iIngresar el valor a actualizar.

Codigo | | Descripcion [P Anterior| Cambio Valor
1 \PYFO32 REGLAMENTOS DE LA FEF 10000 Increment » 20000100
Figura 8.38 Detalle de Articulos a Actualizar.

3. Sino conoce el articulo que desea consultar puede hacer clic en el boton

— para llamar a la ayuda en linea que le mostrara los todos los articulos de
la bodega correspondiente.

4. Una vez que aparece la descripcion del articulo verifique si es el producto
deseado, y seleccione la forma de actualizacion como se describe a
continuacion:

* Le da clic al boton que tiene la flecha =] para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

Incremento
Decremento
Figura 8.39 Lista de elementos del Cambio.

5. Ingrese el nuevo Valor del Precio.

6. Para ingresar una nueva celda de articulos, ubiquese en la columna de
valor en la ultima fila y presione ENTER. Repita desde el paso 2 para el
ingreso de articulos necesarios.

7. Si la opcion del reajuste de precio es por grupo, una vez que aparece la
descripcion del grupo verifique si es el grupo deseado, y seleccione la forma
de actualizacion como se describe a continuacion:

e Le da clic al boton que tiene la flecha B para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic.

[[.,;_T,.: SUPPORT ;’
(DaTa SUPPORT -
ESLC PELAS DE 4RBITROS

FOLLETOS DE LA FEF
HERRAMIENTAS VARIAS

IMFLEMEMTIS DEPORTIVOS

\PRODUCTOS DE MANTENIMIENTO
|MATERISLE S DE CONSTRUCCION
(PRODUCTOS DE OLOR : s

Figura 8.40 Lista de Elementos del Grupo.

8. Ingrese el procentaje correspondiente al aumento que tendra el grupo
previamente seleccionado de articulos.
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; ; Acept :
9. Haga clic en el boton 0 presione con el teclado ALT + A, para

aceptar los cambios en el precio de los articulos.

* Si no ocurrio ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar vy
Facturacion grabara el registro y presentara el mensaje. De la figura
8.14.

* Si los datos ingresados no son validos de mostrara el mensaje de la
figura 8.36.

10. Si desea cancelar o limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

11. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
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8.8. ANULAR FACTURAS.

Esta pantalla permite anular las diversas facturas emitidas por la Institucion,
siempre y cuando no haya sido cancelada su totalidad 6 parte de las misma.

8.8.1. Abrir Anular Facturas.

Para ejecutar la opcion de Anular Facturas lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Proceso > en el Menu de Opciones dando clic.

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe
elegir <Anular Facturas > dando clic y le presentara la pantalla deseada.

= Anular Factwia =] %]

Bodega [BODEGA PARA La VENTA =] FactwaMNio: |26 ‘ &

Mostrar

Categona | herite: Proysedone Fecha Factura |31/07/1933
Chente [pc;.’, TADORA MIGUELITO Descuento J’L_’T“ b4
Vendedot [. Ningur Moneda Sucte

Tpo F"!'J‘:’ | Cre.

Total General | 29400 (1)

| Aceptar I ‘C_anu:lar ]

Figura 8.41 Pantalla de Anular Facturas.

8.8.2. Anular Facturas.

1. Seleccione la Bodega que va ha utilizar para la anulaciéon de la factura de
dicha bodega, la forma de elegir la Bodega es la mostrada en el paso 6 del
punto 8.1.2.

L]

Ingrese el Numero de la Factura y presione ENTER; luego, se mostrara en
pantalla informacion adicional acerca de la factura.

4. Sino conoce la Factura que desea anular puede hacer clic en el boton —
para llamar a la ayuda en linea que le mostrara las facturas de la bodega
seleccionada.

. . | Atept .
5. Haga clic en el boton |E o presione con el teclado ALT + A, para
aceptar la anulacion de la factura.

= En caso de producirse un error en el proceso, se mostrara el siguiente

mensaje de la figura, el cual indica que algun registro de la factura se ha
cancelado ya parcialmente o en su totalidad.
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Mensaje de Sistema [ ]

!\'\] Ernor!l La intormacion esta pracesada o exste algun registro enlazado
*

Figura 8.42 Mensaje de Advertencia

7. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

8. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
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8.9. DEVOLUCIONES EN VENTA.

En esta opcion permite registrar las diferentes devoluciones que se produjeron
en la venta de articulos.

8.9.1. Abrir Devoluciones en Venta

Para ejecutar la opcion de Devoluciones en Venta lo hara de la siguiente
manera;

1. Seleccione <Proceso > en el Menu de Opciones dando clic.
2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe

elegir <Devoluciones en Venta> dando clic y le presentara la pantalla
deseada.

"
B Devolucwonaes en Venta [T [x]

Dewshusen Ho [ D Fecha Devabuciin

Calcy do iaFattas o

— = pr————
Bodegs i R & k=) Fazua No |
Categona [ st | Dagmabrd| Fachis Fachuas
et —

Chrve X Deile |

Verdedor Maneda

(ot ades de aFac'aa

Con Dascnponin _ j-l;;lqg‘ P Und ano I Vakos I;_

1 JPYTD32 JNEGLAMENTOS DE LAFET P 1200000 12000 00] |
~1

4] [» rq

Dot Todal Factuan I

A | Total Devolucion |

S0M we M (ILT00) Dol

Comertac

e J{ worte ) (concotor)

Figura 8.43 Pantalla de Devoluciones en Venta

8.9.2. Ingresar Devoluciones en Venta .

1. Posicionese sobre el numero de la Devolucion (en caso de haber realizado
alguna consulta borre el numero de la pantalla) y presione ENTER.
Inmediatamente aparecera en pantalla el numero de la nueva Devolucion.

(8]
.

Digite la Fecha de la Devolucion, si desea cambiarla.

3. Seleccione la Bodega de la Factura, realice el paso 6 del punto 8.1.2 para
elegir la bodega.
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4.

‘N

8.9

[§¥]
.

Ingrese el Numero de la Factura y presione ENTER; luego, se mostrara en
pantalla informacion adicional acerca de la factura.

Si no conoce la Factura que desea anular puede hacer clic en el boton ]
para llamar a la ayuda en linea que le mostrara las facturas de la bodega
seleccionada.

Posicionese sobre la cantidad y modifique de acuerdo a la devolucion.,

Repita el paso 5 si necesita modificar la cantidad de mas de un articulo.

Haga clic en el boton |A€PLar | 5 presione con el teclado ALT + A, para
registrar la devolucion.

= Si el ingreso de la cantidad es erroneo se mostrara el mensaje de la
figura 8.36.

= Sino ocurrid ningun error se mostrara el mensaje de la figura 8.32.

Verifique los cambios realizando una consulta a los articulos.

.3. Consultar Devoluciones en Venta.

Ingrese el numero de la devolucion a consultar y, presione ENTER.

Si el numero de la devolucion ingresado no existe le presentara el mensaje
de la figura 8.16.

Si no conoce el numero de la devolucion que desea consultar puede hacer
clic en el boton para llamar a la ayuda en linea.

Si desea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
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8.10. REVERSION CUENTAS POR COBRAR.

En esta opcion permite eliminar logicamente la cuenta por cobrar y crear un
nuevo asiento contable, como contrapartida del asiento generado
anteriormente por la cuenta por cobrar.

8.10.1. Abrir Reversion Cuentas por Cobrar.

Para ejecutar la opcion de Reversion Cuentas por Cobrar lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Proceso > en el Menu de Opciones dando clic.
2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe

elegir <Reversion Cuentas por Cobrar> dando clic y le presentara la
pantalla deseada.

8 Reversién Cuentas por Cobrar

Registto Nro:  [145 |

Tipo Documerto | ®

= Mostrar

Cateqgoria Clente I Fecha
Nombre Chente | Moneda

Concepto

Total General:

I

I Aceptar l l[anﬂ-l.ﬂ

Figura 8.44 Pantalla de Reversion de Cuentas por Cobrar

8.10.2. Reversar Cuentas por Cobrar.

1. Posicionese sobre el Numero de Registro (en caso de haber realizado
alguna consulta borre el numero de la pantalla) y presione ENTER.
Inmediatamente aparecera en pantalla informacion referente al documento
a reversar.

[S¥]

Si no conoce el numero de la Devolucidon que desea consultar puede hacer
y s | .
clic en el boton — para llamar a la ayuda en linea.

3. Haga clic en el boton Aceprar’ o presione con el teclado ALT + A,
para reversar la — cuenta.
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= Si los datos fueron ingresados correctamente y no se produjo ningun
error le aparecera el mensaje de la figura 8.32.

= Siocurrio algun error se mostrara el mensaje de la figura 8.41

4. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 8.1.3.

5. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
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9. MENU CONSULTAS/REPORTES.

Este menu tiene el objetivo de realizar las consultas y reportes del Sistema de
Cuentas por Cobrary Ventas.

Usted podra ver claramente como se realizan las consultas y reportes
poniendo en practica cada una de las instrucciones dadas a continuacion.

Consulta/Reportes

Estado Cuenta Clente
Cuentas par Cobrar Pendientes

Anticipo de Clentes

“alores Cobradas por Tipo Cliente
Yalores Pendientes por Tipo Cliente
Reajuste de Precios

Lista de Precios

Yentas Realizadas
Comiziones Vendedores
Descuentos Otorgados
Articulos Vendidos

Movimientos Contables

Figura 9.1 Menu Consulta/Reportes.

9.1. ESTADO DE CUENTA DEL CLIENTE.

Esta consulta le permitira a usted ver e imprimir, los estados de cuentas de un
cliente especifico.

9.1.1. Abrir Estado de Cuentas del Cliente.

Para ejecutar la opcion de Estado de Cuentas del Cliente lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Cuentas por Cobrar Pendientes > dando clic y le presentara la pantalla
deseada (Ver Figura 9.2).

g
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B Estado de Cuenta del Cliente T [X]
Categoria ":iii""’i‘:-'-‘:"-:i'---ee':ore: j
Benehciana l['.-’-i.FiF'.-l'« L'
Moreda  |SUCRES ~]

Rango de Fecha

Hasta

Mostrar l Cancelar |

Figura 9.2 Menu Consulta/Reportes

9.1.2. Consultar Estado de Cuentas del Cliente.

Presenta todas las transacciones que ha realizado el cliente entre un periodo
de fechas.

(]
.

Seleccione la Categoria del estado de cuenta, realice el paso 2 del punto
8.1.2, para elegir la Categoria.

Seleccione el Beneficiario ¢ cliente del estado de cuenta, realice el paso 3
del punto 8.1.2, para elegir al Beneficiario 0 cliente.

Seleccione la Moneda del estado de cuenta, realice el paso 7 del punto
8.1.2, para elegir la Moneda.

Escoja un rango de fechas, entre las cuales desea que se realice la
consulta, debe ingresar la fecha inicial de la consulta (Desde) y la fecha
final de consulta (Hasta) con esto la consulta se realizara en forma mas
rapida ya que el sistema solo buscara los clientes que se encuentren en ese
rango de fechas.

Rango de Fecha
Desde 01/01/1999

01,/01/2000

Hasta:

Figura 9.3 Rango de Fecha.

*= El formato de las fechas es DD/MM/AAAA, es decir dia/mes/ano y el
ano contara con sus respectivos cuatro digitos; en caso de que usted
no haya ingresado una fecha correcta el sistema le mostrara un
mensaje como el siguiente.
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Mensaje de Sistema B

! E Fecha na vélida

Figura 9.4 Mensaje de Advertencia.

Nota: Solo en la Pantalla de Estado de Cuenta del Cliente, si no ingrese '
los rangos de fecha el sistema asume que las fechas son las del
RS dia de hoy.

5. Haga clic en el boton Busttar 0 presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.

*» Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema B

AY
!\ Debe llenar todos los campos requendos

" Aceptar |

Figura 9.5 Mensaje de Advertencia

Sugerencia: Para continuar. después de leer el mensaje puede presionar|
i) ENTER o darle un clic en el botén Aceptar.

M

= Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en
el sistema, el sistema le enviara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema 7]

\
! E Informacién no encontrada
-

-.‘gr;eprar

Figura 9.6 Mensaje de Advertencia.

= Sjla informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente, como
se muestra a continuacion;
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“IFEF

T

-1

L e D) )5 Seled)(Core]  cw

Figura 9.7 Vista Preliminar del Estado de Cuenta del Cliente.

. . | Cancel :
6. Haga clic en el boton w o presione con el teclado ALT + C, para

cancelar los cambios realizados y limpiar la pantalla.

: . _|Cancel .
7. Haga dos veces clic en el boton @ o presione con el teclado ALT + C

dos veces, para salir de la opcion.
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9.2. CUENTAS POR COBRAR PENDIENTES.

Esta opcion permitira consultar e imprimir las cuentas por cobrar que aun no
han sido canceladas.

9.2.1. Abrir Cuentas por Cobrar Pendientes.

Para ejecutar la opcion de Consultar Cuentas por Cobrar Pendientes lo hara
de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

|5
.

Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Cuentas por Cobrar Pendientes > dando clic y le presentara la pantalla
deseada.

i Consulta Cuentas por Cobrar Pendientes [l E3

Documentos

& [Todad Docurmnento

" Individual | L]
¢ Real Moneda

" Histonco I'E"—"if’i‘ LJ
FPor Cliente

& Todos " Indrvdual
Categorna: I Z]

MNombre [ L]

| Mostrar ‘(_?_ancelar]

Figura 9.8 Pantalla de Consulta de Cuentas por Cobrar Pendientes

0.2.2. Consultar Cuentas por Cobrar Pendientes.

Presenta las Cuentas por Cobrar Pendientes.

1. Especifique los Documentos de la Consulta, puede elegir Todos los
documentos o individual.

Documentos
¢ {Todos
T Indwvidual

Figura 9.9 Criterio de seleccion de Documentos

« Si selecciono Individual, realice el paso 2 del punto 8.2.2, para elegir
el documento deseado.
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[

Solo si selecciond como documento individual una nota de crédito ¢ débito,
se havilitara esta opcion, determine el tipo de consulta que desea realizar
dando clic sobre la opcion correspondiente. Puede elegir si desea la
consulta con datos reales (Real) o con datos Historicos.

& Real
" Higtonco

Figura 9.10 Criterio de seleccion de datos del reporte

3. Seleccione la Moneda del estado de cuenta, realice el paso 7 del punto
8.1.2, para elegir la Moneda.

4. Especifique los Clientes que desea consultar dando clic sobre la opcion
correspondiente. Puede elegir Todos o un determinado cliente (individual)

For Cliente
& Todos O Indnvadual
Figura 9.11 Criterio de seleccion del cliente.

th

En el caso de que se requiera una consulta individual del cliente se debera
especificar a que categoria corresponde y el nombre del Cliente.

6. Si escogid la opcion individual por cliente, seleccione la Categoria
realizando realice el paso 2 del punto 8.1.2, para elegir la Categoria

7. Para seleccionar un cliente, realice el paso 3 del punto 8.1.2.

) . Mostrar | | .
8. Haga clic en el boton L o presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.

* Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la Figura 9.5.

* Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la Figura 9.6.

» Sj |la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion (Ver Figura 9.12):

9. Sidesea cancelar O limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

10. Si desea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
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Figura 9.12

Vista Preliminar de Cuentas Por Cobrar
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9.3. CONSULTA DE ANTICIPO DE CLIENTES.

Esta consulta le permitira ver que clientes han cancelado anticipadamente sus
cuentas por cobrar.

9.3.1. Abrir Consulta de Anticipo de Clientes.

Para ejecutar la opcion de Consulta de Anticipo de Clientes lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

(S

Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Anticipo de Clientes> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

B Consulta de Anticipos de Clientes MmNl E

Chente

L-ateQorn a I a1 S 5]
Nombie I R P LJ
Moreda |50 _Hi ‘E]

Fango Fecha

Desde 013" Ty Hasla [‘_:—‘—-_T'_
i Mostrar I :-Cmu rln-r]

Figura 9.13  Pantalla de Consulta de Anticipo de Clientes.

0.3.2. Consultar Anticipos de Clientes.

Presenta los anticipos de los clientes.

1. Seleccione la Categoria, realice el paso 2 del punto 8.1.2, para elegir la
Categoria.

[ 3]
.

Seleccione el Cliente, realice el paso 3 del punto 8.1.2.

3. Seleccione la Moneda del estado de cuenta, realice el paso 7 del punto
8.1.2, para elegir la Moneda.

4. Ingrese el Rango de Fecha, realice el paso 4 del punto 9.1.2, para elegir el
rango de fecha deseado.

5. Haga clic en el boton o i l presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.
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= Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la Figura 9.5.

» Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la Figura 9.6.

= Sj la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion:

=)
—
FECER & TN E ATARjuNES DE FILITE ke B0 AI
X W ity gy 1
RS
SIFEF ROAMIRT D QR ROCS AN HALUS L, (NS
HI A | (] | #xs HARTA a b om l
Ligora  keneu imesrre wav-u 347302
Cats 1aly Ay Bedere (PN W o
Cabroar 34 1Cali33) Flla- o S o
-~ St W (e | v
Tt Pag
-, L
v » tall
W
e e . e b
. AR L
i Pages L
boom 17 AR Y
“ ie
4 e
q e . OO 0 2
N Pl VISTEE R
2

1 o LI el

Figura 9.14 Vista Preliminar de Anticipo de Clientes.

6. Sidesea cancelar 0 limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

7. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
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9.4, DEUDAS COBRADAS POR CATEGORIA DE CLIENTE.

Esta consulta le permitira visualizar e imprimir, las deudas que han cancelado
los clientes.

9.4.1. Abrir Deudas Cobradas por Categoria de Cliente.

Para ejecutar la opcion de Consulta de Deudas Cobradas por Categoria de
Cliente lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic

| §¥]

Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Deudas Cobradas por Categoria de Cliente> dando clic y le presentara
la pantalla deseada.

[ Deudas Cobradas por Categoria Cliente [l E3

Cliente

Categoria I ugador _:_]

Nombre I.L"sfbs-rh:w Marntafio L]
Moneda I: UCRES L]
Crterios Seleccion

& Todos Desde Hasta

¢ Rango Fecha | / / [ 7/

I Mostrar ] I Cancelar !

Figura 9.15 Pantalla de Consulta de Deudas Cobradas por Categoria Cliente.

9.4.2. Consultar Deudas Cobradas por Categoria Clientes.

Permite consultar las deudas canceladas de los clientes.

1. Seleccione la Categoria, realice el paso 2 del punto 8.1.2, para elegir la
Categoria

I~

Seleccione el Cliente, realice el paso 3 del punto 8.1.2.

3. Seleccione la Moneda del estado de cuenta, realice el paso 7 del punto
8.1.2, para elegir la Moneda

4. Seleccione el Criterio de Rango de Fecha como lo muestra la Figura 9.16

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 10 ESPOL
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Crterios Seleccion
@ Todos

" Rango Fecha

Figura 9.16 Criterio de Seleccion del rango de fechas.

N

Si la opcién seleccionada es Rango de Fecha, realice el paso 4 del punto
9.1.2, para elegir el rango de fecha deseado.

. . Most . :
6. Haga clic en el boton L— bl I presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.

* Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la Figura 9.5.

» Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la Figura 9.6.

« Sj |la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion:

RIPIE™T L AQPRTSCOkRAZIOS
iFEr qesar LATE

. xgea N LE DRI )

] e DL D) Sm@) cee] ez Ta

Figura 9.17 Vista Preliminar de Deudas Cobradas por Categoria de Clientes.

7. Sidesea cancelar 0 limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

8. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 11 ’ ESPOL
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9.5. DEUDAS PENDIENTES POR CATEGORIA DE CLIENTE.

Esta consulta le permitira visualizar que clientes poseen deudas pendientes.

9.5.1. Abrir Consulta de Deudas Pendientes por Categoria de Cliente.

Para ejecutar la opcion de Consulta de Deudas Pendientes por Categoria de
Cliente lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Deudas Pendientes por Categoria Cliente> dando clic y le presentara la
pantalla deseada.

Deudas Pendientes por Categoria Cliente [l E3
Clente
Categona: [.!a,u_]ad-tar ﬂ
Nombre Il‘anec Coronel j
Maoneda: |SLICRES ;J
Criterios Seleccion
" Todos
* HRangoFecha |01/02/1933 [|j}:_-"[\j-:,-';'[t['[l
‘ Mostrar | Qancelarl
Figura 9.18 Pantalla de Consulta de Deudas Pendientes por Categoria Cliente.
0.5.2. Consultar Deudas Pendientes por Categoria Clientes.

Permite consultar las deudas pendientes de los clientes por categoria.

1. Seleccione la Categoria, realice el paso 2 del punto 8.1.2, para elegir la
Categoria.

9

Seleccione el Cliente, realice el paso 3 del punto 8.1.2.

3. Seleccione la Moneda del estado de cuenta, realice el paso 7 del punto

8.1.2, para elegir la Moneda. & 27N
o e".‘_')\'f"?m"a &

. o _ R i
4. Seleccione el Criterio de Rango de Fecha como lo muestra la Figura 9.16%‘;1‘-'
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5. Sila opcion seleccionada es Rango de Fecha, realice el paso 4 del punto
9.1.2, para elegir el rango de fecha deseado.

. . | Mostrar ;
6. Haga clic en el boton E’ o presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.

= Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la Figura 9.5.

= Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la Figura 9.6.

= Si la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion:

| . D] x|
[ -

‘ F ERACIINE H L ] - =~

(AT 3] b o I

F
BIFOR™I IIVRLORIIF Tudiln 18
SIFEF JCB.i . AETA 2310y N0
- o .
[ L o ! "

Tdel » 4 am > ""?'""

ToulCuralze ELEIR [T
-
ol ‘ N il
| 1 B |50 |60 E|ch]| close| 1ot T

Figura 9.19 Vista Preliminar de Deudas Cobradas por Categoria de Clientes

7. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

8. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

PROTCOM * Capitulo 9 - Pigina 13 ESPOL.
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9.6. REAJUSTE DE PRECIOS.

Esta consulta le permitira ver el reajuste o variacion de precio de todos los
articulos(General) o de un solo articulo(Individual).

9.6.1. Abrir Reajuste de Precios.

Para ejecutar la opcion de Consulta de Reajuste de Precios lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

(S

Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Reajuste de Precios > dando clic y le presentara la pantalla deseada.

B Consulta de Variacion de Precios

articulos Venta _ _
C Todos Descrpcion Articulo

& |ndividual BALON PREFESIONAL B

Criterios Seleccion
& Todos

" Rango Fecha ]

| Mostrar ] gancelarl

Figura 9.20 Pantalla de Consulta de Reajuste de Precios.

9.6.2. Consultar Reajuste de Precios.
Permite consultar los diferentes reajustes de precios generados.

1. Seleccione el Rango de Articulos para la Venta. Escoja listar todos o un
articulo(Individual).

Articulos Venta
T Todos
o |ndividual

Figura 9.21 Criterio de Seleccion de articulos para la venta

« Sieligio Individual debera escoger el nombre de la siguiente manera:

= Le da clic al boton que tiene la flecha ] para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 14 ESPOL
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BALON PREFESIONA -
BALON PREFESIONAL

8 AFICIONADOS
BALONES COLECCION VERANO 93
FPanamencanos

33333333343
Figura 9.22 Lista de elementos del Articulo para la Venta.

[8*)

Escoja un el Criterio de Seleccion de la fecha, que pueden ser todos los
registros o por rango de Fecha como en el paso 4 del punto 9.4.2

3. Haga clic en el boton | Mostrar | presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.

» Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la Figura 9.5.

* Si la informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la Figura 9.6.

= Sji la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion:

r . M= E

L e ]

Figura 9.23 Vista Preliminar de Reajuste de Precios

]@“glﬂ]@l -Cluu_| il Te

4. Sidesea cancelar 6 limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

5. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 15 ESPOL
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9.7. LISTA DE PRECIOS.

Al efectuar esta consulta usted podra verificar la lista de los precios de los
articulos.

9.7.1. Abrir Lista de Precios para la Venta.

Para ejecutar la opcion de Lista de Precios para la Venta lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

(&)
.

Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Precios para la Venta > dando clic y le presentara la pantalla deseada.

Lista de Precios para la Venta [_ | | x|
Bodega |BODEGANORTE ~]
Moneda I DOLAR L]
Parametios del Reporte
Grupo | R - |
Clase I LJ

\
. Mostrar ] | Cancelar I
L

Figura 9.24 Pantalla de Consulta de Precios para la Venta.

9.7.2. Consultar Listar Precios para la Venta.

Permite visualizar una lista de precios de los articulos.

1. Seleccione la Bodega, realice el paso 6 del punto 8.1.2, para elegir la
Bodega.

()

Seleccione la Moneda, realice el paso 7 del punto 8.1.2, para elegir la
Moneda.

3. Escoja el grupo de los articulos, pudiendo especificar un grupo o si lo desea
escogiendo a todos, la forma de elegir el grupo es la siguiente:

* Le da clic al botdon que tiene la flecha ~1 para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 16 ESPOL
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4. Escoja la clase de los articulos, la forma de elegir |la clase es la siguiente:

= Le da clic al botdon que tiene la flecha ~] para abrir la lista de elementos
y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el seleccionado.

BALONES DE FUTBOL
Figura 9.26 Lista de elementos de la clase.

. ; Most ; ;
5. Haga clic en el boton ‘E O presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.

= Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la Figura 9.5.

= Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la Figura 9.6.

= Sj |la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion:

FEDEL LI JN EL JATIRIANA DE B TE 2, Pectu 40 wd 1A

ey Hobas "l b E°A LLIE LOEICE GELIUE

Lorcw'r Conredodd D) r v setx Ladiade

L o DI )& SIS [cee] 2o 7o

Figura 9.27 Vista Preliminar de Lista Precios para la Venta

6. Sidesea cancelar O limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

7. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
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9.8. VENTAS REALIZADAS.

Esta consulta permite conocer acerca de las ventas realizadas y anuladas.

9.8.1. Abrir Consulta de Ventas Realizadas.

Para ejecutar la opcion de Consulta de Ventas Realizadas lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

[ 5]

Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Ventas Realizadas > dando clic y le presentara la pantalla deseada.

Consulta de Ventas Realizadas [ _ | | x]
Vertas
+ Emitidas " snuladas
Moneda  [SUCRES ~]
Cnteno Seleccion Rango Fecha
+ Detalle Desde Hasta
" Resurmido [03/12/1998 fon 0241999

l Mostrar ] | Cancelar

Figura 9.28 Pantalla de Consulta de Precios para la Venta.

9.8.2. Consulta de Ventas Realizadas.

Permite visualizar la consulta de ventas emitidas ¢ anuladas dependiendo los
criterios seleccionados.

1. Escoja el Tipo de Ventas que desea consultar estas pueden ser: Todas las
ventas emitidas o Todas las ventas anuladas.

Ventas
& Emitidas O Arladas

Figura 9.29 Criterio de seleccion de las ventas.

2. Seleccione la Moneda, la forma de elegir la moneda es explicada en el paso
7 del punto 8.1.2.

3. Escoja el Tipo de Consulta estas pueden ser: Resumida o Detallada

Ciitenio Seleccidn
 Detde
-

O Resumido

Figura 9.30 Criterio de Consulta del tipo de reporte.
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4. Si la opcion seleccionada es Rango de Fecha, realice el paso 4 del punto
9.1.2, para elegir el rango de fecha deseado.
. ) Mostrar . .
5. Haga clic en el boton o presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.
*= Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la Figura 9.5.
* Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la Figura 9.6.
= Si la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion:
= (=] E3
sirsr S0 2 l.{., - n:zk:. l{” u
L) (L0 Lol LM LS
M e ane Basnts o e e ' s
- hy .¢ ;- l‘n‘ , ] e o Page Tom
| CF - <908
L . o —’I; 'Ji!_v _ﬂ
’ 10 \ ] I ]@glﬂ[&)] ['.lozul Scf5 Totz
Figura 9.31 Vista Preliminar de Ventas Emitidas.
6. Sidesea cancelar O limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.
7. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
PROTCOM  Capitulo 9 - Pagina 19 - ESPOL
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9.9. COMISIONES VENDEDORES.

En esta pantalla usted podra consultar que vendedores que han ganado
comisiones y cual es el rubro pagado a cada uno de ellos. También tiene la
opcion de conocer solo los totales pagados por estas comisiones.

9.9.1. Abrir Consulta de Comisiones de Vendedores.

Para ejecutar la opcion de Consulta de Comisiones de Vendedores lo hara de
la siguiente manera:

1. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Comisiones Vendedores> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

Consulta de VYendedores (_ | 1 X]
Criterios Seleccion
i+ Detalle " Totales
Rango Fecha

010122000

Desde: |-

Mostrar || Cancelar

Figura 9.32 Pantalla de Consulta de Comisiones Vendedores.

9.9.2. Consultar Comisiones de Vendedores.

Permite consultar las comisiones a vendedores

1. Escoja el Tipo de Consulta estas pueden ser: Totalizada o Detallada
Crbenos Selecoion
v Detdle " Totales

Figura 9.33 Criterio de seleccion del reporte.

&)

Si la opcion seleccionada es Rango de Fecha, realice el paso 4 del punto
9.1.2, para elegir el rango de fecha deseado .

3. Haga clic en el boton ’ Mostrar | 0 presione con el teclado ALT + M, par?a 4
mostrar la consulta. {4
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*» Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos

necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la Figura 9.5.

= Sila informaciéon que usted busca no se encuentre aun registrada en el

sistema, el sistema le enviara el mensaje de la Figura 9.6.

» Sj la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion:

[T v [

AL LA Voimn
.

ST C COVSONTS L Ul "LAaR’s
) X o RN T}

(Y

WAL I B WO LT

| &) S]] cioe]

1ol

Figura 9.34 Vista Preliminar de Vendedores.

4. Sidesea cancelar 0 limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

5. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.

PROTCOM
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9.10. DESCUENTOS OTORGADOS.

Esta pantalla permitira realizar la consulta de Descuentos que se le otorgaron
a los clientes en la facturacion.

9.10.1. Abrir Consulta de Descuentos Otorgados.

Para ejecutar la opcion de Consulta de Descuentos Otorgados lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

9

Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Descuentos Otorgados> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

Descuentos Otorgados [_ [ | x]

Categoria Clente ]_l._u;.a.jo: Ll

Moneda: l SUCRES E‘

Crterios Seleccion
T Detalle Desde Hasta
ill'l /011993 [;' 2/01/2000

" Resumido

Mostrar Lgancelar

Figura 9.35 Pantalla de Consulta de Descuentos Otorgados

9.10.2. Consultar Descuentos Otorgados.

Permite Consultar los descuentos emitidos a los clientes.

1. Seleccione la categoria, se realiza el paso 2 del punto 8.1.2, para elegir la
categoria

|5

Seleccione la Moneda, la forma de elegir la moneda esta dada en el paso 7
del punto 8.1.2.

3. Realice el paso 3 y 4 del punto 9.8.2 para la seleccion de los criterios.

4. Haga clic en el botén Mostrar I 6 presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 22 ESPOL
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* Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la Figura 9.5.

» Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la Figura 9.6.

» Sj |la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion:

F ME e
1 irer RitaT )i UleTCE CTOR A R T
WA T HLATA _.J
'

J_j o1 | [ ] J&'_F:lalﬂ]@“(:hsel.“.;:u Tote

Figura 9.36 Vista Preliminar de Descuentos Otorgados.

5. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

6. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
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9.11. ARTICULOS VENDIDOS.

Esta consulta permitira obtener un reporte acerca de todos los articulos
vendidos.

9.11.1. Abrir Consulta de Articulos Vendidos.

Para ejecutar la opcion de Consulta de Articulos Vendidos lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

(&

Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Articulos Vendidos> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

M Articulos Vendidos

& Vendidos " Devolucién
Parametros del Reporte

Bodega: |BODEGA CENTRAL ~]
Moneda [« Cotizado LI
Parametios del Articulo

Grupo [ I odos L]
Clase [ L]
Rango Fecha

01/01/1939

Desde Hasta: |01/012200d0

1 Mostrar 1 | gancelal;l

Figura 9.37 Pantalla de Consulta de Articulos Vendidos.

9.11.2. Consultar Articulos Vendidos.

Permite presentar un reporte de articulos vendidos y devueltos.
1. Seleccione los Articulos que va a consultar. Puede escoger los Articulos

Vendidos o los que fueron devueltos.

® Venddos " Devolucion

Figura 9.38 Criterio de Articulos Vendidos

2. Seleccione la Bodega, realice el paso 6 del punto 8.1.2, para elegir la
bodega.

F'{mﬂ q!,
3. Seleccione la Moneda, realice el paso 7 del punto 8.1.2, para &g?}(]g_ &

moneda. e X
| \ \ )
\
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4. Seleccione el Grupo, realice el paso 3 del punto 9.7.2, para elegir el grupo
del articulo.

5. Seleccione la Clase, realice el paso 4 del punto 9.7.2, para elegir la clase
del articulo.
: . Mostrar | | _
6. Haga clic en el boton L= O presione con el teclado ALT + M, para

mostrar la consulta.

* Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la Figura 9.5.

= Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la Figura 9.6.

= Sj |la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion:

FECQERACION E_laTORIGNA DE FUTECL Rk O3NS
ARYC 10X ¥ X Voartauae e c i
Pidre 1

SIFKF ROFPORTCOC AGTI ULCH vONDIGOE FOR MCx04A
JC80I ARRT B HARTA (1-111. 7%
sl e
Faitra Qo la Carddad Farvrada Taul wordg

arvege 1 00D o NES B W RRaN - w

v & M
Tawl 3 =g - & 000,30
Total e sl ] il 10

J « (L P emaee] « =

Figura 9.39 Vista Preliminar de Articulos Vendidos.

7. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2.

8. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
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9.12. MOVIMIENTOS CONTABLES.

Esta consulta le permitira tener un conocimiento de los movimientos contables
que existieron en Cuentas por Cobrar.

9.12.1. Abrir Movimientos Contables.

Para ejecutar la opcion de Consulta de Movimientos Contables lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consulta/Reportes> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Movimientos Contables> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

B Consulta de Movimientos Contables I E3

Clasihcado Por Informacion

& Tioneaccide & General

~ ) ' 0 Detallada
Persona O Centio Costo

Rango de Fecha

Desde 1170 71999 Hasta |[01/01..000

Mastrar || Cancelar
| ]

Figura 9.40 Pantalla de Consulta de Movimientos Contables.

9.12.2. Consultar Movimientos Contables.

Permite presentar los movimientos contables de las transacciones realizadas
por cuentas por cobrar.

1. Determine el tipo de reporte:

« Por Transaccion el reporte presentara todas las transacciones que
significaron o dieron lugar a esos movimientos

« Por Persona el reporte presentara los nombres de las personas que a
través de alguna operacion dieron lugar a esos movimientos

Clasificado Por
& Transaccion
" Persona

Figura 9.41 Criterio de seleccion del reporte.
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2. Escoja que Formato desea para el reporte, esto es solo para efectos de
presentacion, para escoger un formato basta con dar un clic sobre el
formato requerido.

Infarmacion
" General
" Detallada
" Centro Costo

Figura 9.42 Criterio de la Informacion del reporte

3. Sila opcion seleccionada es Rango de Fecha, realice el paso 4 del punto
9.1.2, para elegir el rango de fecha deseado

. . Mostrar | | .
4. Haga clic en el boton L‘__ O presione con el teclado ALT + M, para
mostrar la consulta.

* Si los datos han sido ingresados de manera erronea o faltan datos
necesarios, el sistema le mostrara el mensaje de la Figura 9.5.

= Sila informacion que usted busca no se encuentre aun registrada en el
sistema, el sistema le enviara el mensaje de la Figura 9.6.

« Si la informacion solicitada es correcta se visualizara inmediatamente,
como se muestra a continuacion:

5 M=l &

sirr BCPORTO LT MOVMICNTOR CONTAGLID
UK TLANEALL ON

Erul e B agoww  Fevbg  Biwan raw

o o e o =
|§] 0] Closel Wl Tou

Figura 9.43 Vista Preliminar de Movimientos Contables.

5. Sidesea cancelar 6 limpiarla la pantalla, realice el paso 6 del punto 9.1.2

6. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 7 del punto 8.1.3.
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10. MENU MANTENIMIENTO.

Este menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales asi
como a los datos generales del Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas, es
decir a las tablas de Clientes, Comentario de Ventas y Porcentajes de
Comisiones.

Mantenimiento

Chentes
Comentano Venta
Parcentaje Comisiones

Figura 10.1 Menu de Mantenimiento.

Una explicacion detallada de cada instruccion es dada a continuacion.

10.1. CLIENTES.

En esta seccion se debe registrar los datos de los clientes, es decir todas las
personas a las cuales la empresa vaya a emitir facturas o cualquier otro tipo de
documento.

10.1.1.Abrir Clientes.

Para ejecutar la opcion de Mantenimiento de Clientes lo hara de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir <Clientes>
dando clic y le presentara la pantalla deseada (Ver Figura 10.2).

10.1.2. Ingresar Clientes.

Para ingresar un cliente.

Sugerencia: | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

1
v

1. Posicionese sobre el codigo del Cliente (en caso de haber realizado alg
consulta borre el numero de la pantalla) vy presione ENFER.
Inmediatamente se activara el boton Aceptar para ingresar un cliente. &
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Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas

Mantenimiento de Clientes M E3

Ced/Ruc/Pas (1914430319 D - D
Nuewo

Mombre Irr AUNCIO OIOZCO

Dweccon |alborada 112 stapa mz k v 26

Telétono 1 Fai |,|—_'—

Teléfono 2 Casilla l,_'_ Estado
Email maurn_orozc ol@hotmal com

j Calficacion: |3 j

Representante

Tipo Empresza
Nombre [ c
Teléfono: | ~
Ubicacion
Pais IE cuadar LI Ocasional -
Estada/Provincia [':“‘ Bas j r
Ciudad FJ:-:awaqn.uL E‘ r
Opcional
Limite Crédito. Observacion
[sn000000 00

luodificarl Eliminar |(;am:etar|

Figura 10.2 Pantalla de Mantenimiento de Clientes

[B¥]

O
Haga clic en el boton '—'”ﬁl o presione ALT + N para ingresar un nuevo
registro. Los campos se pondran en blanco y se generara automaticamente
un numero secuencial. Se recomienda usar esta opcion para empresas
extranjeras.

3. Ingrese el tipo de identificacion de su cliente, usted debe escoger si ingresa
su cédula, el RUC ¢ el pasaporte, la forma de elegir el Tipo de Identificacion
es la siguiente:

* Le da clic al boton que tiene la flecha ~1 para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

Figura 10.3 Lista de elementos del Tipo de Identificacion.

4. Luego, ingrese el nombre completo de su cliente, es decir dos nombre y
sus dos apellidos si los tuviese en caso de ser una persona natural, para
una persona juridica solo el nombre de la empresa. Este campo es
obligacion ingresarlo

5. Ingrese la direccién completa en la que reside el cliente
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6. Telefono 1, Teléefono 2, Fax, Casilla, Email:

Estos campos describen claramente lo que se debe ingresar del cliente,
pero son opcionales al ingresarlos. Se recomienda llenarlos todos, de esta
forma usted tendra mas informacion de donde contactar a su cliente.

. - .. . Calificacion I’_:jl .

7. Determine una calificacion a su cliente, esta contiene un
casillero que debe ser llenado con un cualquier numero que asigne, O
puede incrementar o decrementar los valores con los pequenos botones
que estan al lado derecho.

8. Si su cliente es una persona juridica ingrese el Nombre y Teléfono de su
Representante.

9. Marque el Tipo de Empresa. Las empresas que son cliente de su negocio
se clasifican en publicas (estatales) y privadas. Solo podra seleccionar una
de las 2 opciones, dando un clic en la opcion correspondiente

Tipo Empresa
«
&

Figura 10.4 Seleccion del tipo de empresa.

Nota: 'Esta opac')n ‘estara activa '§i_escog:o RUC en el Tfpo_ “de |
| Identificacion, caso contrario quedara inactivo y no podra escoger

el el tipo de empresa.

10. Ingrese la Ubicacion geografica en la que reside su cliente seleccionando
los siguientes datos:

* Seleccione el Pais donde habita el cliente, la forma de elegir el Pais es la
siguiente:

e Le da clic al boton que tiene la flecha ~] para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

[ECUADOR ~]
ECU -
: LINIDOS

BRASIL
SRGENTING nd
COLOMBIA

CHILE

PERL

VENEZUE LS b
Figura 10.5 Lista de elementos del pais.

= Seleccione el Estado/Provincia donde reside el cliente, la forma de elegir
el Estado/Provincia es la siguiente:
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e Le da clic al botén que tiene la flecha ~] para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

IGUAYAS =]
GUAVAS——————————1¢
PICHINCHA
LOJ&
EL ORD —
CabaR
AZ1AY
TLUNGLURAHLA
COTOP&AI ¥

Figura 10.6 Lista de elementos del Estado/Provincia.

= Seleccione la Ciudad donde reside el cliente, la forma de elegir la Ciudad
es la siguiente:

e Le da clic al boton que tiene la flecha -] para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

Gua aqui L]

Figura 10.7 Lista de elementos de |la Ciudad

11. Ingrese un cupo de crédito, esto servira para el proceso de facturacion y
cuentas por cobrar. De esta forma podra controlar las deudas de sus
clientes para con la empresa.

12. Ingrese un comentario extra que necesite ponerle al cliente. Esta opcion es
de libre eleccion del usuario

; ; ; Aceptar ;
13. Una vez ingresados los datos, haga clic en el botén O presione

ALT + C para aceptar los cambios.

« Sino ingreso uno de los datos requeridos para esta opcion le saldra el
siguiente mensaje

Mensaje de Sistema B2

'\ Debe lienar todos los campos requendos
e

Figura 10.8 Mensaje de Advertencia

Sugerencia; Para continuar, déﬁspués de leer el mensaje puede presronar'
NP ENTER o darle un clic en el botén Aceptar.

N

= Si no ocurrio ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas
grabara el registro y presentara el siguiente mensaje
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Mensaje de Sistema [l

‘“-\l;’) Datos Ingresados

Aceptar |

Figura 10.9 Mensaje de Informacion.

« Si el numero de identificacion que se esta ingresando ya existe se
presentara el siguiente mensaje.

Mensaje de Sistema [

h
P\ Clave Duplicada
.

Figura 10.10  Mensaje de Advertencia

; .| Cancelar .
14. Haga clic en el botén l‘i o presione con el teclado ALT + C, para
cancelar los cambios realizados y limpiar la pantalla.

) .| Cancear .
15. Haga dos veces clic en el boton \"_ o presione con el teclado ALT + C
dos veces, para salir de la opcion.

10.1.3. Consultar Cliente.

Consulta los datos del cliente.

1. Ingrese el codigo del Cliente a consultar y presione ENTER.

2. Inmediatamente se le presentaran los datos del cliente, caso contrario los
campos de entrada seguiran en blanco.

3. Sino conoce el Codigo del Cliente que desea consultar puede hacer clic en
el boton — para llamar a la ayuda en linea que le mostrara los clientes de

la empresa.
Nota: Una vez consultado un cliente automaticamente el boton Aceptar |
ety cambiara por Modificar.
S i
S— — ,6*-r<_.
;‘\.'
{e{f
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10.1.4. Modificar cliente.

Actualiza los datos del cliente.

1. Realice una consulta especifica como en punto 10.2.2, hasta que los datos
del cliente se muestren en pantalla

(B
.

Verifique que sea el Cliente que desea modificar.
3. Realice las modificaciones que considere necesario.
‘ ., Modificar .
4. Haga clic en el boton _____J o presione ALT + M para grabar las
modificaciones.

« Si no ocurrio ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar vy
Facturacion grabara el registro y presentara el siguiente mensaje

Mensaje de Sistema [ |

| | ‘) Datos Modificados
e ¥

Figura 10.11 Mensaje de Informacion

10.1.5. Eliminar cliente.

Elimina logicamente un cliente.

1. Para eliminar un cliente debe estar previamente ingresado.

()

Realice una consulta especifica como en punto 10.2.2, hasta que los datos
del cliente se muestren en pantalla

3. Asegurese que sea el registro que desee eliminar.

Eliminar

4. Presione el boton o presione ALT + E para eliminar el registro

Le aparecera el mensaje de la figura 10.12, donde seleccionara el boton

[ 5 Joelboton 2|

h
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Mensaje de Sistema |~ ]

L3 -
? ) ¢Desea eliminar?
l“‘r

No ]

Figura 10.12 Mensaje de Confirmacion

6. Si selecciona el boton _] le eliminara al Cliente vy le saldra el
siguiente mensaje:

Mensaje de Sistema [l

““!J’) Datos Elminados

Figura 10.13  Mensaje de Informacion

. . i Mo ¢
7. Si selecciona el boton —-__E le retorna al estado anterior.

PROTCOM Capitulo 10 — Pagina 7 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Cuentas por Cobrar v Venta:
Ul ldel Sist le Cuentas por Cobrar y Ventas

10.2. COMENTARIO VENTA.

Esta parte sirve para incluir los comentarios que usted desee imprimir en la
factura que le emite al cliente. Por lo regular se incluyen frases como: Tenga un
feliz dia, Gracias por su compra, Salida la mercaderia no se aceptan reclamos,
entre otros

10.2.1. Abrir Comentario de Ventas.

Para ejecutar la opcion de Mantenimiento de Comentarios de Ventas lo hara
de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic.

(]

Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Comentario Venta> dando clic y le presentara |la pantalla deseada.

3 Comentario de Factura HMEE

Caodigo it

IF:egre'r:- pronto

Descnpcidn
E stado :|

tﬂodificarl l Eliminar l i Cancelar ]

Figura 10.14  Pantalla de Mantenimiento de Comentario de Factura.

10.2.2. Ingreso de Comentarios de la Factura.

Ingresa un nuevo registro de comentario de venta.

1. Posicionese sobre el codigo (en caso de haber realizado alguna consulta
borre el numero de la pantalla) y presione ENTER. Inmediatamente
aparecera en pantalla el numero del nuevo registro.

(&)

Ingrese el respectivo comentario y verifique que no se repita. Este
comentario tendra su respectivo codigo que tambien debe verificarse que
corresponda a su descripcion

. . , Aceptar .
3. Una vez ingresados los datos, haga clic en el boton 0 presione

ALT + C para aceptar los cambios.

*= Sino ingreso uno de los datos requeridos para esta opcion le saldra el
mensaje de la figura 10.8.

« Si no ocurrid ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas
grabara el registro y presentara el mensaje de la figura 10.9.
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4. Sidesea cancelar o limpiarla la pantalla, realice el paso 14 del punto 10.2.1.

5. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 15 del punto 10.2.1.

10.2.3. Consultar comentario de Venta.

Consulta un comentario de venta.

1. Seleccione el Codigo del Comentario, la forma de elegir el Comentario es la
siguiente:

e Le da clic al boton que tiene la flecha T‘ para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

N f= ) B

lug]

0~

Figura 10,15 Lista de elementos del Codigo del Comentario.

2. Inmediatamente se le presentaran los datos del comentario, caso contrario
los campos de entrada seguiran en blanco.

10.2.4. Modificar Comentario de Venta.

Actualiza los datos del comentario de venta.

1. Realice una consulta especifica como en punto 10.3.3, hasta que los datos
del comentario se muestren en pantalla

[

Verifique que sea el Comentario de Venta que desea modificar

3. Realice las modificaciones que considere necesario.

4. Haga clic en el botdn ﬂo_d'hfﬂ o presione ALT + M para grabar las
modificaciones.

= Si no ocurrio ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas
grabara el registro y presentara el mensaje de la figura 10.11.
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10.2.5. Eliminar Comentario de Venta.

Elimina légicamente el registro de comentario de venta.

1. Realice una consulta especifica como en punto 10.3.3, hasta que los datos
del comentario se muestren en pantalla.

[ &¥]

Asegurese que sea el registro que desee eliminar.

Eliminar

3. Presione el boton o presione ALT + E para eliminar el registro.

4. Le aparecera el mensaje de la figura 10.12 donde seleccionara el boton

I‘ o el boton ;]

. Si selecciona el boton E__I le eliminara al Comentario y le saldra el
mensaje de la figura 10.13.

n

6. Siselecciona el boton i_' le retorna al estado anterior.
7. Sidesea cancelar ¢ limpiarla la pantalla, realice el paso 14 del punto 10.2.1.

8. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 15 del punto 10.2.1.
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10.3. PORCENTAJE COMISIONES.

En esta seccion usted ingresara un rango de valores para emitir un valor o
porcentaje de comisiones, que permitan dar una apropiada comision a los
vendedores.

10.3.1. Abrir Porcentaje de Comisiones.

Para ejecutar la opcion de Mantenimiento de Porcentaje de Comisiones lo hara
de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el Menu de Opciones dando clic.

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Porcentaje Comisiones> dando clic y le presentara la pantalla deseada.

Mantenimiento de Porcentajes de Comisiones [_ | Ix

Cédigo Iﬂ :]'

Descnpcion [Frrers

Volumen Venta

Dasde 100 Hasta l 500 00

& \alar Valor I 40000
" Porcentaje E stado l

[Borcar] [ Esmmor | [Concetor]

Figura 10.16  Pantalla de Mantenimiento de Porcentaje de Comisiones.

10.3.2. Ingrese Porcentaje de Comisiones.

Ingresa un nuevo registro de Porcentaje de Comisiones.

1. Posicionese sobre el Codigo del Porcentaje (en caso de haber realizado
alguna consulta borre el nimero de la pantalla) y presione ENTER.
Inmediatamente aparecera en pantalla el numero del nuevo registro

(]

Ingrese la descripcion del Porcentaje.
3. Ingrese el rango del Volumen de Venta en los campos Desde — Hasta.

4. Marque la opcion correspondiente para determinar si lo que va a ingresar es
un porcentaje o un valor que se asignara a las comisiones dependiendo del
rango del Volumen de Venta

& Valor
" Poicentae

Figura 10.17  Ganancia de los vendedores referente a la venta.
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5. Dependiendo de la opcion anterior ingrese el Valor de la comision.

6. Seleccione el Estado de la comision, la forma de elegir el Estado es la
siguiente:

* Le da clic al boton que tiene la flecha =] para abrir la lista de
elementos y proseguir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

R

Elirinado

Figura 10.18 Lista de elementos del Estado de las Comisiones.

. ’ . _ | Acept .
7. Una vez ingresados los datos, haga clic en el boton ‘ﬂ 0 presione
ALT + C para aceptar los cambios.

= Sino ingreso uno de los datos requeridos para esta opcion le saldra el
mensaje de la figura 10.8.

= Si no ocurrio ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar vy
Facturacion grabara el registro y presentara el mensaje de la figura 10.9.

8. Sidesea cancelar o limpiarla la pantalla, realice el paso 14 del punto 10.2.1.

9. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 15 del punto 10.2.1.

10.3.3.Consultar Porcentaje de Comision.

Consulta un Porcentaje de Comisiones.
1. Seleccione el Codigo del Porcentaje, la forma de elegir el Codigo es la
siguiente:

e Le da clic al boton que tiene la flecha T‘ para abrir la lista de
elementos y prosequir a elegir uno de la lista dando un clic sobre el
seleccionado.

Figura 10.19 Lista de elementos del Codigo del Porcentaje

2. Inmediatamente se le presentaran los datos del Porcentaje de Comisiones,
caso contrario 10s campos seguiran en blanco.
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10.3.4. Modificar Porcentaje de Comision.

Actualiza los datos de un porcentaje de comision especifico.

1. Realice una consulta especifica como en punto 10.4.3, hasta que los datos
del Porcentaje de Comision se muestren en pantalla.

(&)

Verifique que sea el Porcentaje de Comision que desea modificar
3. Realice las modificaciones que considere necesario
. . Modificar ;
4. Haga clic en el boton —__] o presione ALT + M para grabar las
modificaciones

= Si no ocurrid ningun error el Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas
grabara el registro y presentara el mensaje de la figura 10.11.

10.3.5.Eliminar Porcentaje de Comision.

Elimina l6gicamente un registro de porcentaje de comision.

1. Realice una consulta especifica como en punto 10.4.3, hasta que los datos
del Porcentaje de Comision se muestren en pantalla.

[&¥]

Asegurese que sea el registro que desee eliminar.

limi . imi i
Eliminar o presione ALT + E para eliminar el registro

3. Presione el boton
4. Le aparecera el mensaje de la figura 10.12, donde seleccionara el boton

- . Mo
= 1 o0 el boton =

5. Si selecciona el boton :! le eliminara al Porcentaje de Comsion vy le
saldra el mensaje de la figura 10.13.

6. Siselecciona el boton AJ le retorna al estado anterior.
7. Sidesea cancelar 6 limpiarla la pantalla, realice el paso 14 del punto 10.2.1.

8. Sidesea salir de la pantalla, realice el paso 15 del punto 10.2.1.
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11. MENU SISTEMA.

Este menu tiene realizar los procesos de depuracion de datos del modulo de
Cuentas por Cobrar y ventas, tales como se muestra en el menu a

continuacion:

Depuracion de Datos

bLeerca de

Figura 11.1 Menu de Sistema

11.1. DEPURACION DE DATOS.

Este proceso realiza la depuracion de los datos que existen en el sistema,
descargando la informacion antigua a un repositorio de datos historico. Ademas
permite realizar la verificacion de la informacion que se encuentra en el
sistema.

11.1.1.Abrir Depuracion de Datos.

Para ejecutar la opcion de Depuracion de Datos lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Sistema> en el Menu Principal dando clic y se le presentaran
varias opciones.

2. Se le presentaran algunas opciones de la cual debe elegir
<Depuracion de Datos> dando clic y le presentara la pantalla deseada
(Ver Figura 11.3).

11.1.2. Iniciar la Depuracion de Datos.

Sugerencia: | Para Moverse de una casilla a otra utilice |a tecla TAB.

1
Y

1. Se debe especificar el origen de los datos que se tomaran para el proceso
de depuracion de datos haciendo clic en la opciéon correspondiente:

Tomar Datos de Aichivos:

@ Enlinea

" Histaricos f .
%

Figura 11.2 Origen de los Datos que entraran en el proceso
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gz Depwacion de Datos !-
Accin. Tomar Datos de Aichivos
" Elmana & Enl
< Enlinea
& Pagar a Huténco  Histdocos
13l0onCos

 Venhcacsin de Datos

[T Estado de los Registios
"ed [T Genelar Repote de Ercres

FAuts 1

Rango de Fechas

Desde. |7/

Hasta '

| Aceptar || Cancelar

Figura 11.3 Depuracion de Datos

a) Seleccionando En Linea.

Cuando escogemos esta opcion podemos realizar cualquiera de las tres
siguientes opciones, se la selecciona haciendo clic en la opcion
correspondiente:

Accion:
" Elminar
' Pasar a Historico

" Venficacidn de Datos

Figura 11.4 Acciones de la Depuracion de Datos.

* Eliminar, significa que vamos a realizar eliminacion fisica de los datos.

» Pasar a Histdricos, Significa que vamos a descargar los datos antiguos
que existen en el sistema y depositarlos en un lugar especial llamado
historicos.

» Verificacion de Datos, Significa que vamos a realizar una verificacion de
como nuestros datos se encuentran grabados en el sistema

Nota: 'Si deseamos crear un reporte de la verificacion que realiza el
T proceso debemos hacer clic en
RN [ Generar Reporte de Erores
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b) Seleccionando Historicos.

Cuando escogemos esta opcion solo podemos realizar la opcion de
eliminar. Ver figura 11.2

2. Ingrese la fecha desde.
3. Ingrese la fecha hasta.

4. Presione el boton | Aceptar | ¢ presione las teclas Alt + A.

* Antes de realizar el proceso se observara el mensaje siguiente.

9 ) o
?J) (Esta seguro de imiciar el proceso?
.

Figura 11.5 Mensaje de Confirmacion

5. De clic en el boton :’ para iniciar el proceso.

= Siel proceso se realizado satisfactoriamente observara el mensaje
siguiente.

Mensaje de Sistema

&
1 ) Datos Procesados con éxito
~r

Figura 11.6 Mensaje de Informacion.

= (Caso contrario se observara el mensaje siguiente.

! "_\ Datos no Procesados

Figura 11.7 Mensaje de Advertencia.

PROTCOM Capitulo 11 — Pagina 3 ESPOL
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Cuando la accion es Eliminar o Pasar a Historicos aparecera la

siguiente pantalla, que nos informa cuantos registros fueron procesados
y cuantos fueron invalidos.

I Resumen del Proceso

Fegistros Procesados | Registros Invalldosl

CTAH_ANTI_CIPO O
CWCH_PREC_ARTI @
CXCH_DETA_DEVO 0
CTAH_DETA_CUEM S
“WCH_NOTA_CRDE 0
CHCH_CABE_DEVO 1
CTAH_DCTO_CUEN S

4

Ed

Cerrar.

Figura 11.8 Resumen de Proceso

Cuando la accion es de Verificacion de Datos, se nos presentara la
siguiente pantalla.

Cerrar ]

Figura 11.9 Errores en la Verificacion de Datos.

* Si hacemos doble clic en el dibujo se presentara el archivo con los
errores encontrados.

& Campeonato - Bloc de notas

ol x|
Archrvo Edicion Buscar  Ayuda

| =l
11/Sep/1999

02 - 05 144

Errores en la Uerificacidn de Datos

| | ]

Figura 11.10  Archivo de errores en Verificacion de Datos

PROTCOM Capitulo 11 — Pagina 4 ESPOL
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11.2. ACERCA DE ...

Esta opcion nos muestra informacion general acerca del sistema, a quien se
autoriza su uso y el copyrigth.

11.2.1.Abrir Acerca de ...

Para ejecutar la opcion de Acerca de ... lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Sistema> en el Menu Principal dando clic y se le presentaran
varias opciones.

2. De estas opciones seleccione con un clic <Acerca de ...>.

8 Acerca de Cxc K

SISTEMA INTEGRADO PARA [ A FEDERACION

FCUATORIANA DE FUTBOL
- Versién 1.0
BATH T RGEAT PN A sl FEF

* FOSAC T (OO RS RO B

Copynight 1999-2000

Se Autonza el uso 1 [
du webe Siclama &: FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

Advertercia Este programa esla piotegdo por las Leyes de Detechos de

g Autor y otro: Tratados Intermacionales  La reproduccsdn o distribucadn no Acepta
aulongada de este programa o de cualquier pate del mismo, puede dar — :
lugar a responsabibdades civies y cnminales que seran perseguadas Datos

Software desarrollado por 2l Programa de Tecnologia en Computacidn (PROTCONM)
de la Escueda Superior Politécrica del Lioral (ESPOL)

Figura 11.11 Acerca de Cuentas por Cobrar.

3. De clic en el botén @ O presione las teclas Alt + A, para salir de la
pantalla.

4. Declicen el botc‘m] Datos o presione las teclas Alt + D, para presentar
la siguiente pantalla.

PROTCOM Capitulo 11 — Pagina 5 ESPOL
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A1 Microsoft System Information
File Edt View Test

Help

FEE RN

+ Proohng

+ [raphic Filters

+ Test Converters
Display

+ Audio

+ Video

+ CD ROM
Apphcations Running

+ [OLE Reaqistration

Active Modules

Avalable physical memaory
USER memory avalable
GO mermary available

Swap hle size

Swap hle usage

ap hle sething
Avalable space on dive
Windows directory

TEMP duectary

See "Memorny' in Help |

Select a category to display the associated items

Figura 11.12

System Into Iterm l Value
System Opetating System Windows 95
Printing Windaws version 40
Systermn DLL's Froce Pentium

. F-.:ml Tatal physical memary 24060 KB

NEB
64%
62%
47616 KB

57%

[‘_','l'a&fl'lll:

2 KB

Informacion del Sistema

PROTCOM

Capitulo 11 — Pagina 6
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A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE.

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA.

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza
operaciones aritméticas - logicas, de acuerdo con instrucciones internas, que
se ejecutan sin intervencion humana.

El Hardware o Equipo de Computo comprende todos los dispositivos fisicos
que conforman una computadora. El Hardware de la computadora debe realizar
cuatro tareas vitales (Figura A.1).

* Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la
computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.

* Unidad de Proceso La computadora procesa o manipula esas
instrucciones o datos.

* Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al

Usuario; por ejemplo desplegandola en un

monitor o imprimiéndola.
*  Unidad de Memoria La computadora coloca la informacion en un
Auxiliar almacenador electronico del que puede
recuperarse mas tarde.

Tabla A.1 Componentes de una computadora.

Impresora

/ —

CPU m Unidad de Disco

4 Mouse

Figura A1 Componentes de una computadora.

Monitor (Salida)

Teclado

PROTCOM Anexo A - P(}gfnu I ' - ESPOL.
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA.

A.2.1. EIl Teclado.

Existen diversas formas de introducir informacion en la computadora pero el
mas comun es el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora,
esta aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanumeéricas (en la parte media) vy el
subteclado numérico (en el area derecha).

COMFAQ

1F 2} F 33
) ) ) BB gg:;az;.,u«_,\_.«___,';_,u

pjejajajajsja]alo]e) @UE]

r— N NS S —
) @ W (R T [ [ OJf LP)| L)) lomr
?erﬁjﬁﬁff:QZﬁ
ﬁ' :ﬂ‘ "';"‘ o ,l-:'!‘ I'T " "'_K T '1 ~ ] .F“ - - ;_' (_‘ —  pp—
JHOHC0JUENEOEE] T QEESR
m Y - | 3 lr ) —=
E_J [.U ﬂ — ;Lp"' | [b“ i E JJ i antrol | ‘. [d H L_E I IL___

Figura A.2 Teclado.

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

* Teclas de Funcion.

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reservan por un programa para funciones especiales, como guardar y abrir
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

= Teclas Alfanuméricas.

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numericos, y de puntuacion.

= Las Teclas de Modo Calculadora.

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
activadas por medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente
nameros y simbolos aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el
cursor.

PROTCOM Anexo A - Pdgina 2 ' ESPOL
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Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla,

tenemos:

- - - -

Inicio HOME
| — |
Fin END
b ————— —
| PAGE
e uP
A PAGE
’ DOWN

i

FLECHA ARRIBA

FLECHA ABAJO

INICIO

FIN

'RE

FLECHA DERECHA

Movimiento cursor arriba.

+

Teclas de Movimiento del Cursor.

Movimiento cursor abajo.

FLECHA IZQUIERDA | Movimiento cursor izquierda.

Movimiento cursor derecho.

Mueve el cursor al inicio de la linea.

'Mueve el cursor al final de la linea.

Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas

entre las cuales

Permite avanzar paginas anteriores a la actual.

actual.

Permite avanzar paginas posteriores a la

Tabla A.2 Teclas de movimiento.

Teclas de Uso Especiales.

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales

tenemos:

P —— B
Inser INSERT INSERT
Supr | DELETE SUPR

[ NUM BLOQ
H) LOCK NUM
+ | BACKSPACE gETROCES
. | I
Tk PRINT | IMPR
SCREEN PANT
|SCROLLL | BLOQ

|| B LOCK | DESPL

| _”"" TAB | TABULADOR |

||| Contro CTRL CONTROL

PROTCOM

_actual del cursor.

Cuando esta

activada,
|caracteres de un texto.

puede

insertar |

Borra el caracter que esta en la posicion

Con esta tecla,

numerico a un teclado de edicion.

se convierte el

teclado |

'Realiza el retroceso de un caracter, borrando

Anexo A - Pdgina 3

el caracter que

_retroceso.

Retroceder pagina.

4+

tabulador.

Es utilizada EfaTngresar ciertos cﬁigg y'

esté en la pos

'Captura la pantalla que se encuentre activa.

icion del!

—_— s

Desplaza el cursor a la siguiente posicion del

4

_caracteres que no estan en el teclado normal. |

ESPOL.
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Alt ALT ALT Se emplea en combinacion con otras teclas.

Si presiona esta tecla al mismo tiempo que
SHIFT SHIFT ‘presiona una letra, esta aparece en

~mayuscula. o ]

Es la tecla principal que indica a la
- ENTER | ENTER computadora que se ha ingresado
informacion. - ]
Esta tecla es utilizada para realizar salidas 0
ESC ESC cancelar alguna operacion que se este
_realizando.

Esc

Tabla A.3 Teclas especiales.

A.2.2. Uso del Mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar
. clerta informacién al mismo. Esta informacion que se ingresa es

basicamente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de
Windows permiten ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el mouse y oprimiendo sobre los menus, cuadros de dialogo y
otros objetos graficos.

Una vez que el mouse esté trabajando se podra ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el mouse en el escritorio. A esta flecha se le
da el nombre del puntero del mouse. En la siguiente tabla se explican los
términos basicos asociados con el uso del mouse.

. TAREA ACCION
‘Senalar ~~ Coloque el puntero del mouse sobre un elemento. |
. Senale un elemento y, a continuacion, presione y suelte

rapidamente el botdn del mouse. _ ]
Sefale un elemento, a continuacion, presione y suelte
rapidamente el boton del mouse dos veces. ]
Senale un elemento, presione y mantenga presionado, el
Arrastrar ‘boton del mouse mientras lo desplaza a otra posicion,
_suelte el boton.

Hacer doble clic

Tabla A.4 Acciones del mouse.

El puntero del mouse cambia de forma segun el elemento que esté senalando
o la tarea en curso.

Anexo A - Pagina 4
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l Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
AT
|una ventana.

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto.

(4?2  Seleccion de Ayuda.

I‘;;g Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

La computadora esta ocupada.

Seleccion no disponible.
Ajuste vertical.

Ajuste horizontal.

" Ajuste diagonal 1.
e Ajuste diagonal 2.
= Mover un objeto.

Tabla A.5 Punteros del mouse.

A.3. UNIDAD DE PROCESO.

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los
componentes mas importantes podemos mencionar: el microprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memorias ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmetica/Logica que
realiza las operaciones logicas y matematicas.

Figura A.3 Procesador. Figura A.4 Memoria RAM

A.3.1. Unidad de Memoria Auxiliar.

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos
opticos o CD ROM. Son utilizadas para almacenar grandes cantidades de
informacion.

PROTCOM Anexo A - Pagina 5  ESPOL
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' es mucho mas rapida que en los disquetes.

Sistema de Cuentas por Cobrar y Ventas

'Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy

facil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una proteccion contra escritura cuando el
orificio en la esquina inferior izquierda queda descubierto.

Los discos duros almacenan una gran cantidad de
informacion. La grabacion y recuperacion de la informacion

A diferencia de los anteriores esto almacenan datos
opticamente, con la misma tecnologia de la grabaciones

musicales en CD. Son utilizados en proyectos multimedia.

Tabla A.6 Unidades de Almacenamiento

A.3.2. Unidad de Salida.

La unidad de salida del sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de
los calculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun
son el monitor que permite observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.

PROTCOM
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FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Emision 16/12/1999

ﬁ' R.U.C. 0990986665001 Usuario jcobo
y Pagina 1
v DESDE: 01/01/1900 HASTA: 01/01/2000
Beneficiario 0990962545001 BARCELONA SPORTING CLUB
Moneda: SUCRES
Dcto. No. Docto. Descripcion Fec. Vence Valor Estado Anticipo
Cta. Cobrar
RI 17 Saldo al 15 de Octubre de 1999 15/10/1999 471,273,444.00 Pendiente 188,997,960.00
TA 357 Grav.5 Barcelo.-Nacional Nov-28-99 30/11/1999 241,395.00 Pendiente 0.00
TA 357 Grav.5 Barcelo.-D.Quitol Nov-17-99 30/11/1999 1,025,220.00 Pendiente 0.00
TA 358 Grav. Barcelona-Nacional Nov-28-99 30/11/1999 326,000.00 Pendiente 0.00
TA 358 Grav. Barcelona-D.Quito Nov-17-89 30/11/1999 1,431,000.00 Pendiente 0.00
TA 118 GRAV.BARCELONA VS. DELFIN OCT  26/10/1999 388,850.00 Cancelada 0.00
TA 119 GRAV.BARCELONA VS. DELFIN OCT  26/10/1999 570,000.00 Cancelada 0.00
TA 168 GRAV.5 BARCELONA-ESPOLI OCT-1  05/11/1999 2,717,575.00 Cancelada 0.00
TA 169 GRAV.BARCELONA-ESPOLI OCT179  05/11/1999 4,021,000.00 Cancelada 0.00
TA 211 GRAV.BARCELONA VS EMELEC 31- 08/11/1999 18,101,510.00 Cancelada 0.00
TA 212 GRAV.BARCELONA -EMELEC 31-10-  08/11/1999 19,383,000.00 Cancelada 0.00
TA 216 GRAV.5 BARCELONA VS LD.UQNC 15/11/1999 915,670.00 Cancelada 0.00
TA 217 GRAV.BARCELONA-L.D.U.QUITONC 15/11/1999 1,501,000.00 Cancelada 0.00
Pagado: 47,598,605.00 Orden Pago: Total Anticipado  188,997,960.00
Pendiente: Cruce Cuentas Total a Pagar: (47,598,605.00)
Cta. Pagar
CJ 221 29/10/1999 5,500,000.00 Cancelada 5,500,000.00
CJ 487 19/11/1999 16,500,000.00 Cancelada 16,500,000.00
cJ 488 19/11/1999 19,000,000.00 Cancelada 19,000,000.00
CJ 739 03/12/1999 5,000,000.00 Cancelada 5,000,000.00
cJ 840 14/12/1999 5,000,000.00 Cancelada 5,000,000.00
Pagado: 51,000,000.00 Orden Pago: Total Anticipado 51,000,000.00

Pendiente: Cruce Cuentas Total a Pagar: 51,000,000.00



FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

Documento Num. Letra

R.U.C. 0990986665001

Fecha

REPORTE DE CUENTAS POR COBRAR

Descripcion

Fecha: 16/12/199¢

Usuario:jcobo
Pagina: 1

SUCRES
Valor

ESTADO CUENTA
Categoria ASOCIACIONES PROVINCIALES
ASOCIACION DE FUTBOL NO AMATEUR DE MANABI

320

Subtotal:
Categoria CLUBES
C.S.D.AUDAZ OCTUBRINO

141

Subtotal:
SOCIEDAD DEPORTIVA AUCAS

133

Subtotal:
Categoria CUERPO TECNICO
DELGADO ALVARADO ALFREDO ANTONIO

166

Subtotal:
MACIAS ORTIZ HUGO EDUARDO

165

Subtotal:

FACTURAS

1

1

1

1

1

30/11/1999

29/10/1999

28/10/1999

05/11/1999

05/11/1999

Por Cruce de Cuentas

Por Cruce de Cuentas

Por Cruce de Cuentas

Por Cruce de Cuentas

Por Cruce de Cuentas

Categoria ASOCIACIONES PROVINCIALES
ASOCIACION DE FUTBOL NO AFICIONADO

142

Subtotal:

MULTAS

1

29/10/1999

Venta de Articulos

Categoria ASOCIACIONES PROVINCIALES
ASOCIACION DE FUTBOL AMATEUR DE ESMERALDAS

303
303
303
303
303
303
303
303

Subtotal:
ASOCIACION DE FUTBOL DEL GUAYAS

CXC_CPENDIEC

154
154
154
154
154
154
154
154
154
170
171
171
171
171
171
171
240
240
240
240

DN bW =

B LOUN_LOOEON=2L 200N EWN =

10/11/1999
10/11/1999
10/11/1999
17/11/1999
17/11/1999
17/11/1999
24/11/1999
24/11/1999

20/10/1999
20/10/1999
20/10/1999
20/10/1999
20/10/1999
20/10/1999
20/10/1999
20/10/1999
20/10/1999
27/10/1999
27/10/1999
27/10/1999
27/10/1999
27/10/1999
27/10/1999
27/10/1999
04/11/1999
04/11/1999
04/11/1999
04/11/1999

Acta Sanc.9 Nov-09-99 2da.Cat.Prov
Acta Sanc.27 Nov-09-99 1ra.Cat.B-18
Acta Sanc.27 Nov-09-99 1ra.Categ.B

Acta Sanc.10 Nov-16-99 2da.Cat.Prov
Acta Sanc.28 Nov-16-99 1ra.Cat.B-18
Acta Sanc.28 Nov-16-99 1ra.Categ.B

Acta Sanc.29 Nov-23-99 1ra.Cat.B-18
Acta Sanc.11 Nov-23-99 2da.Cat.Pro

Acta Sanc.4 Oct-19-99 2da.Cat.Prov
Acta Sanc.27 Oct-19-99 Categ.Sub-20
Alcance.Act.26 Oct-19-99 Cat.Sub-20
Acta Sanc.24 Oct-19-99 1ra.Categ.B
Acta Sanc.24 Oct-19-99 1ra.Cat.B-18
Acta Sanc.23 Oct-19-99 1ra.Categ.B
Alcance A.23 Oct-19-99 1ra.Cat.B-18
Acta Sanc.33 Oct-19-99 1a Cat. A-18
Acta Sanc.33 Oct-19-99 1ra Categ. A
Acta Sanc.34 Oct-26-99 1ra.Cat.A-18
Acta Sanc.28 Oct-26-99 Categ.Sub-20
Acta Sanc.28 Oct-26-99 Categ.Sub-15
Acta Sanc.25 Oct-26-99 1ra.Cat.B-18
Acta Sanc.25 Oct-26-99 1ra.Categ.B
Acta Sanc.34 Oct-26-99 1ra Categ. A
Acta Sanc.6 Oct-26-99 2da.Cat.Prov
Acta Sanc.8 Nov-03-99 2da.Cat.Prov
Acta Sanc.29 Nov-03-99 Categ.Sub-15
Acta Sanc.29 Nov-03-99 Categ.Sub-20
Acta Sanc.35 Nov-03-99 1ra Categ. A

120,938,860.00
120,938,860.00

43,801,000.00
43,801,000.00

91,970,339.00
91,970,339.00

100,000.00
100,000.00

100,000.00
100,000.00

150,000.00
150,000.00

1,800.00
12,350.00
3,088,500.00
2,400.00
200.00
1,000.00
550.00
2,000.00
3,108,800.00

502,200.00
1,000.00
100.00
1,501,500.00
250.00
76,000.00
200.00
32,800.00
182,000.00
4,000.00
10,500.00
2,100.00
650.00
3,000.00
7,569,000.00
200.00
800.00
800.00
2,900.00
158,800.00
Blk;
Cay

e



FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL Fecha: 16/12/1999

R.U.C.0990986665001 Usuario: jcobo
e * Pagina: 1
REPORTE DE COBROS ANTICIPADOS DE CLIENTES
DESDE:01-01-1999 HASTA01-01-2000
Categoria:CLUBES Moneda: SUCRES
Dcto. Num. F.Registro F.Pago Detalle ) Valor
0000000000025 CLUB CRISTO REY
FA 134 28/10/1999 28/10/1999 Venta de Articulos 23.000,00
Subtotal: 23.000,00
Total General en SUCRES: 23.000,00

CXC_CANTICIO1



FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL

REPORTE DE VALORES PENDIENTES
DESDE: HASTA

R.U.C.R.U.C. 0990986665001

Categoria: CLIENTES/PROVEEDORES

Dcto. Nro.

0906575402

RI 73
0000000000003

RI 94
0990026985001

RI 95
1790101150002

RI 71

Letr:

Fecha Descripcion

FRANKLIN GOMEZ CRISTOBAL

1

15/10/1999 Saldo al 15 de Octubre de 1999

IESS INST. ECUATORIANO DE SEGURIDAD

1

15/10/1999 Saldo al 15 de Octubre de 1999

RUNGU S.A.

1

15/10/1999 Saldo al 15 de Octubre de 1999

SAETA

1

15/10/1999 Saldo al 15 de Octubre de 1999

Total General en SUCRES :

CXC_CPAGADAC

Fecha: 16/12/1999

Usuario:jcobo
Pagina: 1

Moneda:SUCRES

Valor

113,166.00
113,166.00

799,329.00
799,329.00

5,048,434.00
5,048,434.00

176,590,750.00
176,590,750.00

182,551,679.00




FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL  Fecha: 16/12/1999
2 S R.U.C.0990986665001 Usuario:jcobo

Pagina: 1
REPORTE DE LISTA DE PRECIOS POR GRUPOS
Grupo  Descripcion Cantidad Disponible  Valor Cotizado
PV PRODUCTOS PARA LA VENTA
ESCARAPELAS DE F.E.F 20.000,00
ESTATUTOS Y REG.DE F.E.F./99 50.000,00
TARJETAS DE FUTBOL AFICIONADO 500,00
TARJETA DE FUTBOL NO AFICIONADO 500,00
TARJETAS DE REGISTRO DE C. TECNICO 1.000,00
CARNET DE CANCHA PROFESIONAL 2.000,00
CARNET DE CANCHA CUERPO TECNICO 1.000,00
CARNET DE CANCHA JUVENIL 1.000,00
CARNET DE CANCHA SUB 15 1.000,00
CARNET DE CANCHA SUB 20 1.000,00

CXC_CLISTAP(
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FEDERACION ECUATORIANA DE FUTBOL  Fecha: 16/12/1999

Usuario:jcobo

e " i Pagina: 1
REPORTE DE VENTAS EMITIDAS
DESDE:01-01-1999 HASTA01-01-2000
Moneda:SUCRES
Articulo  Descripcion Cantidad Total Deta|le
Factura 18 LA CORUNA 26/10/1999  Forma Pago Contado
PVTAG631 TARJETAS DE FUTBOL AFICIONADO 100 50.000,00
Descuento 0,00
Iva: 0,00
Flete: 0,00
Total Factura: 50.000,00
Factura 19 ASOCIACION DE FUTBOL NO AFICIONADO  26/10/1999  Forma Pago Contado
PVTAG631 TARJETAS DE FUTBOL AFICIONADO 800 400.000,00
Descuento 0.00
Iva: 0,00
Flete: 0,00
Total Factura: 400.000,00
Factura 20 PANAMA SPORTING CLUB 26/10/1999 Forma Pago Contado
PVTA721 CARNET DE CANCHA PROFESIONAL 1 1.000,00
Descuento 0,00
lva: 0,00
Flete: 0,00
Total Factura: 1.000,00
Factura 21 ESCOBAR ROCIO 27/10/1999  Forma Pago Contado
PVTA631 TARJETAS DE FUTBOL AFICIONADO 100 50.000,00
Descuento 0,00
lva: 0,00
Flete: 0,00
Total Factura: 50.000,00
Factura 22 CLUB CRISTO REY 28/10/1999  Forma Pago Contado
PVTA722 CARNET DE CANCHA CUERPO TECNICO 3 3.000,00
PVTA723 CARNET DE CANCHA JUVENIL 20 20.000,00
Descuento 0,00
lva: 0,00
Flete: 0,00
Total Factura: 23.000,00
Factura 23 ASOCIACION DE FUTBOL NO AFICIONADO  29/10/1999  Forma Pago Contado
PVTAG32 TARJETA DE FUTBOL NO AFICIONADO 300 150.000,00
Descuento 0,00
Iva: 0,00
Flete: 0,00
Total Factura: 150.000,00
Factura 24 DE LA TORRE DAVALOS ALEX GUSTAVO 3/11/1999 Forma Pago Contado
PVLI 630 ESTATUTOS Y REG.DEF.E.F./99 3 150.000,00
Descuento 0,00
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Glosario de Términos.

A

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta
la computadora. La computadora efectuara una "lectura" cuando se escriba
informacion con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (raton). Por otro lado, cuando se abra un archivo, la computadora leera
el disco en el cual esta situado dicho archivo y lo abrira.

La computadora ejecutara una operacion de “"escritura” cada vez que se
almacene, envie, imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda informacion en el disco,
se muestra informacion en pantalla, o se envia informacion a una impresora o
a través de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos
mas recientes.

Administracion Remota: Administracion de una computadora por un
administrador situado en otra computadora y conectado a la primera a través
de la red.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo,
que trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

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

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
permite administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea tambien aplicacion de servidor.

Aplicacion de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

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

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un L'micab
p;,}--

proposito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante. ~ c{

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa gLl.os
archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT. (
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Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros vy
simbolos. Un archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto
quizas avances de linea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo
ASCII.

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

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

Arquitectura: Diseno interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra
de titulo.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente”
a una determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extension, se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla
adecuadamente con las expectativas de procesamiento de datos.

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

Autentificacion: Validacion de la informacion de inicio de sesion de un
usuario. Cuando un usuario inicia una sesion con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autentificacion puede ser realizada por cualquier
servidor de dicho dominio.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacion
especifico.

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

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

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

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos O y 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacion mas pequena
que puede contener una computadora.

Boton "Maximizar”: Pequeno boton que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratén), puede
hacer clic en el boton "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamano
maximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menu
Control.

Boton "Minimizar": Pequerno boton, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton),
puede hacer clic en el botén "Minimizar" para reducir una ventana a un icono.
Si esta utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menu
Control.

Boton "Restaurar”: Pequeno boton, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de titulo. El botén "Restaurar"
solo aparecera cuando se haya ampliado una ventana a su tamano maximo. Si
esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton "Restaurar” para
que la ventana recupere su tamano anterior. Si esta empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menu Control.

Boton de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la
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accion seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y
"Cancelar". Cuando se elige un boton de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de dialogo.

Boton predeterminado: En algunos cuadros de dialogo, es el boton de
comando que Windows NT preselecciona automaticamente. ElI boton
predeterminado tiene un borde mas oscuro, que indica que quedara
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un boton predeterminado, eligiendo el boton "Cancelar" u otro boton de
comando.

Bufer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se
van guardando las teclas introducidas, aun cuando la computadora no
responda inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde
los periféricos.

Byte: Unidad basica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene 8 Bits.
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C

Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de
television. Es capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que
suele representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequeno recuadro en un cuadro de dialogo que
representa una opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla
de verificacion esta seleccionada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide
en GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion.
Para cerrar una ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu
Control. Cuando cierre una ventana de aplicacion, abandonara dicha
aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de
informacion disponible a traves de Internet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Analisis, Disefo, Desarrollo e Implementacion.

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

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

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

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

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse
para ejecutar una accion determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menu o escribirse en el simbolo de sistema de Windows NT. Tambien se puede
escribir un comando en el cuadro de dialogo Ejecutar del Administrador de
archivos o del Administrador de programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows NT para
compartir totalmente o en parte su sistema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.
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Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT
Server para compartir una impresora conectada localmente y utilizarla en la
red.

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

Conectar: Asignar una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un
recurso compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contrasena: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion
a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contrasena es una cadena de caracteres exclusiva que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesion o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contrasenas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayusculas y
minusculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electréonico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a traves
de una red. Se utiliza un programa de correo electronico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envian a un buzon remoto, en donde el
destinatario lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de dialogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar informacion. Muchos cuadros de dialogo incluyen opciones que es
preciso seleccionar para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de dialogo, se trata de un tipo de cuadro en el
gue se muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de
todos los archivos de un directorio). Si en el cuadro de lista no caben todas las
opciones disponibles, aparecera también una barra de desplazamiento.

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

Cuadro del menu Control: icono situado a la izquierda de la barra de titulo.
Este icono abre el menu Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el mouse. Un
cuadro flexible puede utilizarse para definir un area de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de seleccion: Elemento sefalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventana, menu o cuadro de dialogo. El cursor de
seleccion puede aparecer como una barra resaltada o como un rectangulo de
puntos alrededor de un texto. gf}';_‘g: £y
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D

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

Directorio actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus
archivos y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario
individual o bien ser compartidos por varios usuarios.

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

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

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subdirectorios). Vea tambien arbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseno del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear disenos propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

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

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

Documentacion: El texto o manual escrito que detalla la forma de uso de un
Sistema o pieza de hardware.

Direccion de correo electronico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electronico para un usuario. Una direccion de correo
electronico consta de un nombre de usuario y una direccion de Internet
separados por el simbolo @. Por ejemplo: una direccion de correo electronico

podria ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuari ep
narnia.com es la direccion en la Internet. 1 =3 (){
/AN

S
R
'.lll'ﬂ",c. -...
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de
Datos.

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

Elemento de programa: Aplicacion o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

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

Estacion de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad grafica y de calculo. Se denominan estaciones de
trabajo, para distinguirlas de aquéllas en las que se ejecuta Windows NT
Server y que se conocen como servidores.

Estudio de factibilidad: Define un problema y determina si una solucion puede
iImplementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios, archivos, cuentas de
usuario, grupos, dominios o computadoras.

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

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

Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el
nucleo del Sistema.

Fase de Diseno: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los
pasos para Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y el directorio raiz
de un disco, pero no busca areas defectuosas en el mismo.

Fuente: Disefio grafico aplicado a un conjunto de numeros, simbolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos tamanos y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes
de fuentes transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto
coincide exactamente con las fuentes transferibles enviadas a la impresora.
Ello garantiza que los documentos tengan el mismo aspecto en la pantalla que
una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables, que a veces se generan en forma de
mapas de bits o como fuentes transferibles, dependiendo de las posibilidades
de la impresora. Las fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamano vy
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.
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G

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

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo. Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de

computadoras agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo
esta identificado por un nombre exclusivo.

H

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

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

icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo,
una unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documento. Un icono
de aplicacion puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicacion.

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

Impresora Inyeccién Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando
Imprimir, no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con
una aplicacion determinada. Solo puede haber una impresora predeterminada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local Impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

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

Internet: Es |la agrupacion de redes interconectadas mas grande del mundo.
Incluye redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion
alrededor del mundo. Millones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a Internet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
Internet por medio de un proveedor de servicios de Internet.

'a

e e — e
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K

Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

L

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

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

Lineas Dedicadas: Lineas telefonicas que serviran para hacer la
comunicacion entre el servidor y las estaciones.
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M

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion
de la informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamano maximo, utilizando el botén
"Maximizar" (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar
del menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como si se
tratase de memoria fisicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar simultaneamente mas aplicaciones de las que
permitiria, de otro modo, la memoria disponible fisicamente en el sistema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad de ejecucion
cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Memoria: Un area temporaria de guardado de informacion para archivos vy
aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los
nombres de los menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la
parte superior de la ventana. El menu Control, representado por el cuadro del
menu Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es comun a
todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un menu basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar"
(situado a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu
Control.

Modem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las lineas telefonicas. Puede usar un modem para conectar
su computadora a otra computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a traves de las diversas areas de
Internet. Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menus seleccionando opciones en cada
menu. También puede navegar a traves de paginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada pagina. Adicionalmente, puede
navegar directamente especificando los lugares que desea visitar.

Nodo: Una computadora o terminal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de
hasta 15 caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser igual al de ninguna otra computadora o dominio
de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el
caso de una red Windows, puede ser o no equivalente al nombre de
computadora.

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

PROTCOM
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P

Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos
sencillos o fotografias digitalizadas complejas.

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

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual y
determina las acciones que Windows NT llevara a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

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

Procesador: Parte principal de la computadora.

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

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente,
para la obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion
Importante.

Protector de pantalla: Disefio o imagen movil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (raton) o el teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un monitor 0 un modem. La
informacion se envia desde |la computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en inglés de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM
puede ser leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
informacion almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa
utilizado por mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como directorios, archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal
como una unidad de disco, una impresora 0 la memoria, que puede ser
asignado a un programa o a un proceso durante su ejecucion.

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

Ruta de acceso: Especifica la localizacion de un archivo dentro del arbol de
directorios. Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo
llamado LEAME.WRI situado en el directorio WINDOWS de la unidad C,
debera escribir c:\windows\leame txt.
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Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona
recursos compartidos a los usuarios de la red, como archivos e impresoras
compartidos.

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

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

Sistema Integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la Internet se describen usando los
terminos sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el
sistema remoto es la otra computadora.

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

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los términos
sistema local y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto
es la otra computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para
sistema es anfitrion (anfitrion remoto o anfitrion local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion,
forma logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.
Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.
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Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmision de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tecla o combinacion de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
necesidad de seleccionar previamente el menu correspondiente. En los menus,
las teclas de metodo abreviado aparecen a la derecha del comando
correspondiente.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora, las teclas de direccion
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA.

U

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

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco logica: Es una subparticion de una particion extendida de un
disco duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a traves de la red, que proporciona los
servicios necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades fisicas se implementan mediante una combinacion de hardware,
software y microcédigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a través de la red.
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Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas tambien puede cambiar de tamafo. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un icono, 0
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

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

Ventana de directorio: Ventana del Administrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamano, reducir o
ampliar.

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

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los
documentos que estan esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamano e informacion adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Metodo para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interface grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

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

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows
NT Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad
centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espanol: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca
informacion en Internet. La informacion disponible en la World Wide Web es
presentada en paginas Web. Una pagina de la Web puede contener texto y
graficas que pueden ser vinculadas a otras paginas. Estos hipervinculos le
permiten navegar en una forma no-secuencial a traves de la informacion.
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