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Sistema ( _'un.'m.f d_u Suministros

Manual de Usuario

1. GENERALIDADES ]

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion e indica como operar el Sistema Control de
Suministros. Cabe destacar que el sistema se adapta rapidamente a los
requerimientos y necesidades de la organizacion. No obstante 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.

La aplicacion ha sido desarrollada en Visual Basic 6.0 bajo Windows, y la base
de datos en formato SQL Server 7.0, la cual brinda una interfaz grafica
agradable para el usuario.

El manual, en caso de que Ud. no tenga conocimientos previos de
computacion, le da wuna introduccion previa para que adquiera los
conocimientos basicos para el manejo de un computador, con lo cual ya se
encontrara capacitado para aprovechar al maximo las bondades que el Sistema
Control de Suministros le proporciona.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del
Sistema Control de Suministros y tiene los siguientes propositos:

e Proveer un conocimiento basico utilizar la computadora.

¢ Como instalar y operar el Sistema.

e Dar a conocer el Sistema por medio de una explicacion detallada e ilustrada
de cada una de las opciones que lo forman.

« |dentificar las consultas y reportes que se generan en cada modulo del
Sistema.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los siguientes Usuarios:

Coordinador General, responsable del buen funcionamiento de la Institucion
en todas las areas y en todos los niveles.

Personal Contable, son los responsables del area financiera y de la bodega
que posee la institucion.

Usuarios en general, cumplen diferentes funciones dentro la institucion.
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1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las Personas que operaran el
Sistema son:

1. Conocimientos basicos de Contabilidad.
2. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:
(Generalidades

Capitulo 1 Generalidades.

Capitulo 2 Explicacion de la Interfaces Grafica. .
Instalacion
'Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema Control de Suministros.

Capitulo 4 Arranque del Sistema Control de Suministros.
Operacion

Capitulo 5 Iniciando la Operacion del Sistema Control de

Suministros.

Capitulo 6 Menu Archivo.

Capitulo 7 Menu Ver.

Capitulo 8 Menu Mantenimiento

Capitulo 9 Menu Procesos.

' Capitulo 10 Menu Consultas Y Reportes.

Capitulo 11 Menu Ventana .
'Capitulo 12 Menu Ayuda '
Anexos 0

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 incluye informacion que le sera de gran ayuda. Si usted no tiene
conocimientos en informatica, lea los capitulos 1 y 2. Estos capitulos le
proveeran informacion suficiente que Ud. necesita para comenzar a trabajar
con el sistema. El capitulo 3, le indica como instalar el sistema y uso del
mismo. En los Anexos podra encontrar informacion basica para utilizar un
computadora.

PROTCOM Capitulo | - Pagina 2 ESPOL



Muanual de Usuario Sistema Control de Suministros

1.7.  CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema Control de Suministros, es importante
que entienda los términos utilizados en el mismo.

1.7.1. Datos Y Formas

Dato es un término utilizado para denotar los numeros, letras y simbolos que
describen un objeto, una idea, una condicion, etc. Por ejemplo los datos de la
empresa como: nombre, direccion, teléfono, etc.

Se define como forma a la disposicion predeterminada de caracteres, campos,
lineas, numero de paginas y signos de puntuacion de una hoja simple o la
distribucion de la pantalla.

1.7.2. Convenciones del Mouse

— — S — — — e — - — - -— —_

Término ‘Significado

8 e e e T e = o S e B NS C ER e

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

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

“Arrastrar” Senalar el elemento, luego mantener

presionado el Mouse mientras se mueve y se 0|
ubica en el lugar deseado.

PROTCOM Capitulo | - Pagina 3 - ESPOL



Manual de Usuario Sistema Control de Suministros

1.7.3. Convenciones del Teclado

Tecla ‘Significado

Teclas de método abreviado | Teclas que se utilizan como método abreviado |
para ejecutar un proceso. Por ejemplo CTRL +
N para realizar un ingreso.

Tecla ENTER Tecla utilizada para ejecutar un proceso.
(ENTRAR-RETORNO-INTRO) |

Teclas direccionales 'Puede utilizar las teclas direccionales para
&« > MY moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en
'los diferentes elementos de un control de la|

pantalla.

' 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 l Significado

|

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos |

del teclado. Por Ejemplo: |

'~ SHIFT+TECLA es utilizado para que se active

la funcion que esta graficada en la parte
superior de TECLA.

» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se

active la tercera funcion de TECLA (si esta la
tuviere). ‘
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1.8. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema Control®de
Suministros y esta no es proporcionada por el Manual de Usuario, contactese
con las oficinas del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM) de
la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL), empresa desarrolladora del
sistema.
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2.  INTERFAZ GRAFICA CON EL USUARIO

2.1. 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 botdn Inicio M y, @ continuacion en
Ayuda. @

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows

&)
B
A4

Contenido lindice ] Buscar |

Haga clic en un tema y después en Mostiar. También puede hacer clic en otia
ficha. por ejemplo. en la ficha Indice.

U_-_] Cémo

Ejecutar programas

2]

Tiabajar con archivos y carpetas
Irnpr;rnu
IJtihzar una red

Comunicarse con otras

Pe9000

Piateqger su trabaje

(L) Cambiar Iz configuiacion de Windaws

Q Cambiar el aspecto de Windows

Q Fersonahzal Mi PC o el Explorador de 'Windows

w
2] Agregat un programa al mend Inicio o al ment: Programa
2 Maver la baira de tareas

_2] Personahzar la barra de tareas o el menu Inicio

» i I ;l_"
Cerrar I Imprirnir... I Cancelar l

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows.

Sugerencia; [Para desplazarse dentro del indice de ayuda, escriba las primeras
| letras del término que desee buscar. El indice esta organizado )

> | como en el indice de un libro. Si no encuentra la entrada que ‘{Q\ ™
desea intentelo con otra. K} TR

- —_— e — - -

Nota: | Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. All{-
. hacer clic en el texto verde vera una definicion del término.

(ec
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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.

Descripcion

: o
8 S
- o

&
N
8

el

€2 EH"l "

,.
R

\

ki

8,
5

'Haga doble clic en este icono para ver el contenido de sus PC
y administrar sus archivos.

'Haga doble clic en este icono para ver los recursos disponibles
en la red si su PC tiene acceso a ésta, o puede conectarse.

'La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento |
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,
sirve para ejecutar el Sistema haciendo doble clic o
seleccionandolo y presionando ENTER.

Si hace clic en el boton “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

2.2.1. El botén Inicio y la 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
esten visibles cuando Windows este en ejecucion.

Hinicio I

@& > oz2o02pm

Figura 2.2 Figura 2.2 Barra de tareas

PROTCOM

Cupitulo 2 — Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Control de Suministros

2.2.2. |Iniciar el trabajo con el menu inicio

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

lcono | . Hace Esto ;

A | Presenta una lista de programas que podra iniciar. |

‘ Presenta una lista de documentos que abrié previamente.

PN k]
{ Documentos

lr “l Presenta una lista de la ébhfiguracién del sistema 'q-ue_-
: 5;.} LConfiguracion 1p0dré cambiar.
P "Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo
%J Buscar ' compartido o un mensaje de correo electronico.
1
I 3 Inicia la Ayuda. Podra utilizar entonces el Contenido, el
@ Ayuda | Indice y otras fichas para saber como realizar una tarea en |
Windows. ,
—_— |Ini01a un programa o abre una carpeta al escribir un
1 Ejecutar... | comando en MS-DOS

|
I — —— |
& 3 | Cierra o reinicia su PC. ]
| ¢> Cerar sesidn Mcor

l &y Apagar el sistema...

Tabla 2.2 |Iniciar el Trabajo con el Menu Inicio.

Sugerencia: Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada, |
B es posible que encuentre elementos adicionales en el menu.
1

v

PROTCOM Capitulo 2~ Pagina 3 ESPOL



Munual de Usuario Sistema Control de Suministros

2.2.3. La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparecera un botén 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.

@
W Microsoft Word - Pu2Chapter? - To[x]
" T ) achvo Edodn Ve [nserta Formato Herramentss Tebla Veotans 7 =108] x|
‘ oWl &V ®B<d o Q¥ OGN 4 T O
D creane -u - mAS EEBIESE®RR O
Py A mmemy & g ok N B
5 1
verne! ¥ 14 Ny
2.6.3 labarra de tareas. =
r\: Cada I Que Nide un prograome o abra una ventana, en la ba
nrrl\ ] aus 1 dicha £
. B boton de 1 que 4 A T K|
o ) de tare D)
e 0
. # slefG] o) 2
¥ Y - cd O-0-
g Do . apomse \ W OJOCH 4 d-L-A-=S=T0§
PO, Pdg. 8  Sec. 3 914 A7om Un 27 Cd 1 (¥ ]
aq.. [Z1=1x]
= | Lo corMPAQ
Backo Mt ] Ao CD Player
T Y 1 . LraTY
ol o] ulm|al ] =y
Binicio || 1v Microson word - Pgh_ 2,00 Player | Q& 3 orewm

Figura 2.3 Botones de la Barra de Tareas

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.
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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.

~ R — ?

Archiva  Ver Procesos  Consultas/Reportes | Manterimientos  Transacciones  Ayuda
| ek =
EL J ;_‘i;‘ l'g—_ﬁ 3 ,| {

Barra de Herramientas Titulo de la ventana Barra de Menu Principal

Minimizar = Maximizar - Cerrar

Barra de Estado

adrmin 07/07/2001 17:10

Figura 2.4 Elementos Principales de una Ventana Windows.

2.3.1. 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 de Control
Presupuestario.

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
continuaciéon presentamos dos métodos para cambiar el tamano de las
ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de |la ventana.
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'Haga Clic En ‘ Para Hacer Esto

] Reducir (minimizar) la ventana al tamafo de un boton de la
'barra de tareas.

o Ampliar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la|
pantalla.

=1 Volver al tamafio anterior de la ventana. Este boton apareceré|
cuando se maximize la ventana. :
|
x| 'Cerrar la ventana y salir del programa.
i

Tabla 2.3 Cambiar el Tamano 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.

i cery

Docuento-wbrdliadm ——
¢ fichivo Edicion Ver Insetar Formato  Agyuda

Dl=lE| s »] | (& | |
-ITlme: New Roman _'_] |1U 3 “IJY

1516

Figura 2.5 Cambiar el Tamaiio de una Ventana. Otra Forma

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 6 ESPCIL



Manual de Usuario Sistema Control de Suministros

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 y 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 botén apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del
boton.

B.MipC M= E3

Archivo Edicion Ver Aypuda
[ mPrc -] % (@] | X[ = s

B e R T

Discode 3% Presano586  Vugria [D:]  Audio CD (E) Parel de  |mpresoras
(&) IC) control

£ objeto(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 vy
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 aplicacion. Con los menus Usted estara en capacidad de
realizar una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6. ;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 Modulos 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.
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¢ Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el mddulo u
opcion deseada y haga un solo clic en esta.

— Titulo de menu
~ Elernento de mend — Barra de menus

de ejemplo : / E [ _ (O] %]

Edicion Opciones  Ayuda

Nuevo
Abrir
Guardar como...

Salir

- Barra separadora

— Menu

Figura 2.7 Elementos de un Menu Bajo Ambiente Windows

2.3.7. 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.

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.
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Bl Documento - WordPad |- [O] x|
Archivo Edicidn Ver |nsertar Formato Ayuda

D] SR s] &[G@ | B
|T|mei— MNew Roman ] m Hlﬁ’
b RN S B SR O TR A T S

"La curiosidad es el principio
W BEYinteligencia activa.”

Para obtener &yuda, presione F1 NUM

Figura 2.8 Seleccionando Informacion

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

Sugerencia; ' Podra a-gregar un programa ala paﬁe superior del ment inicio
arrastrando su icono hasta el botén “Inicio”.

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.
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2.4.1. 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. Si las 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, sélo cambia la
presentacion en pantalla.

2.5. USO DE CUADROS DE DIALOGO

Los cuadros de diadlogo 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 didlogos mas comun en una
aplicacion Windows, como es el caso del Sistema Académico. 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.
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Cuadro De Dialogo | Descripcion

i

— — ) B gy : CIEE
Barras de desplazamiento 'Las barras de desplazamiento permiten
explorar facilmente una larga lista de
i 'elementos. La barra de desplazamiento
K | B horizontal  permite  desplazar la
A informacion a la izquierda o a la
horsomtalmente o verticaimente sobre | derecha. La barra de desplazamiento
un objeto ‘vertical permite desplazar informacion
hacia arriba o hacia abajo. |

b= — IR — - . —

Tabla 2.4  Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR).

B Cuadro de Texto normal ' Sirve para escribir o visualizar texto. }
De forma predeterminada, un cuadro de

Ingrese su Nombre texto presenta una unica linea de texto
|-Ju.an Carlos Qarcia Plaa| | y L presenta barras de

‘desplazamiento. Si el texto es mas
largo que el espacio disponible, sélo‘
Escrba el texto deseado. sera visible parte del texto. |

p—— — - — S— S ~ — _— 4

Tabla 2.5 Cuadro de Texto.

Cuadro de texto multiples lineas |A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra multiples lineas

En ambos casos diche progrard aparecessg de texto. Un cuadro de texto con|
delante de las demas ventanas - multiples lineas administra |
< | J—‘ ‘automaticamente el ajuste de texto
'siempre que no haya una barra de

Puede escnbir un pamrafo de texto desplazamiento horizontal. |

Tabla 2.6 Cuadro de Texto, Mdultiples Lineas.
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Cuadro De Dialogo

Sexo

® Masculino C

‘Cuadro de Opcién

Femenino

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

I _— 74‘

Tabla 2.7

Cuadro de Verificacion

Penjgdos

T

v

Semestre

Haga clic en la opcién que desee.
Puede seleccionar mas de una.

Descripcion ‘

Se utiliza para seleccionar solamente una
opcion dentro de un grupo de varias |
alternativas. '

Cuadro de Opcion (OPTION BUTTON).

'Marca o sefala una o varias opciones.

De esta manera se pueden seleccionar
varias opciones dentro de un grupo de
varias alternativas.

Tabla 2.8 Cuadro de Verificacion(CHECK BOX).

Incrementar, Decrementar

Esperar: [E = minutos

Haga chc en las flechas para
aumentar o disminuir el namero.

Incrementa o decrementa un valor.
Contiene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer clic|
para incrementar o disminuir un valor,
como una posicion de desplazamiento o

‘un numero.

Tabla 2.9

Cuadro de Lista.

Autos

Aviones

I[N INQUNo

]

=

=

‘ Haga clic en las flechas para

desplazise por la lista y. después, elija

la opcion que desee.

Tabla 2.10

Cuadro Incrementar, Decrementar (UPDOWN).

_

Cuadro de Lista (LIST BOX).

Presenta una lista de elementos entre los |
cuales puede seleccionar uno o mas. Si
el numero de elementos supera el
numero que puede mostrar, se presenta
automaticamente una barra de
desplazamiento.

PROTCOM

Capitulo 2 - Pagina 12 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Control de Suministros

Descripcion

|

| Cuadro De Dialogo

i

Cuadro Combinado Permite ingresar ‘informacion en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un

| Nacnonalldadl j elemento del cuadro de lista.

Puede abrir la lista dando un clic en =l
Colombiano para cerrarla solo tiene que dar un clic en |

Venezolano | el t I d
Haga clic en la Hlecha para ver una el elemento seleccionado.
lista de opciones. Después elija la

opcion que desee. |

Tabla 211 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

Bbt()n 'Este objeto siempre re tiene asociada una
orden con él. Esta orden se ejecutara
Sali cuando haga clic sobre el boton.

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

Tabla 2.12 Boton.

Cuadro de Fichas 'Permite definir varias pagmas para la
misma area de una ventana o un cuadro
de dialogo en la aplicacion.

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

Tabla 2.13 Cuadro de Fichas (TABSTRIP).

FCuadro de Celdas SPREAD ‘EI objeto SPREAD es parecido a una
hoja de calculo que muestra una serie de

flas y columnas en donde se puede

) Codigo | Descripcion | s ' . . '

1 - ingresar o visualizar gran cantidad de
| 2 informacion.
| 3 bt

1 [

Tabla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD).
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Descripcion 1
' Cuadro de Celdas FLEXGRID Permite  unicamente visualizar
| informacién en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

Cuadro De Dialogo

No. Matricula [ Nombres | Apeliidos il
| - R

m o

Tabla 2.15 Cuadro de Celdas (FLEXGRID).

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

o i ERROR. ! No se Puede leer el Archivo de inicializacion

Figura 2.9 Mensaje de Error.
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o? \
La figura < indicar que se trata de una pregunta, que Usted tendra que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se
cierra una aplicacion.

Mensaje de Sistema | %]

: JDesea aliminar?
Y o *

Figura 2.10 Mensaje de Confirmacion.

N\
\ LA ’ -
La figura R indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion
que sé este ejecutando. Por ejemplo.

Mensaje de Sistema | %]

!5 ERRORI La informacion ya ha sido procesada

Figura 2.11 Mensaje de Advertencia.

i
La figura ‘*n) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabd correctamente.

Mensaje de Sistema -

1) Datos Modificados
=

Aceptar

Figura 2.12 Mensaje de Informacion.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA CONTROL DE
SUMINISTROS

3.1. INTRODUCCION

El Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM) de la Escuela
Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) es una institucion que presta servicios
educativos, radica en la ciudad de Guayaquil en el Campus Perfia, en las calles
Malecon y Loja.

La ESPOL se fundo en el ano de 1.958 y el PROTCOM fue creado en el ano
1.977 como una Unidad Académica responsable de la preparacion del
elemento humano necesario para asumir la demanda de personal capacitado
en el area de procesamiento de datos, tanto en la zona geografica de influencia
de la ESPOL, como a nivel nacional.

El PROTCOM forma profesionales en areas relacionadas a la informatica de
nivel superior a traves de un programa de especializacion tecnologica y tres de
especializacion técnica. Asi mismo efectua extension politéecnica para
el desarrollo de sus programas y presta servicios a la comunidad.

Actualmente el PROTCOM se encuentra bajo la direccion y Coordinacion
General de la Msc. Nayeth Solorzano. Las carreras que ofrece esta Unidad son
las siguientes: la Carrera en Informatica con los niveles de Analisis de Sistemas
y Licenciatura en Sistemas de Informacion y tres Carreras Modulares: Analisis
de Soporte de Microcomputadores, Programacion de Sistemas y Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de Informacion.

La manera como se encuentra formada la institucion esta dada por las
siguientes areas:

La Coordinacion General, Coordinacion de Disefio Grafico, UDG (Unidad de
Disefio Grafico), Secretariado Ejecutivo, Certificados de Capacitacion,
Selespol, Serviespol, Redes y Laboratorios, Coordinacion Académica,
Departamento de Contabilidad.
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3.2. BENEFICIOS

e Transacciones en linea, lo que permitira obtener consultas y reportes al dia.

 Control en las operaciones para evitar errores humanos.

¢ El coordinador general estara enterado del presupuesto del PROTCOM asi
como el de sus departamentos lo que le permitira una mejor toma de
decisiones.

* Ahorro de tiempo para la ejecucion de los procesos automatizados.

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

e Ahorro de material (papel) debido a la automatizacion de solicitudes.

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. Menu Mantenimientos

Este modulo permite registrar la informacion de las diferentes tablas maestras
que maneja el sistema.

Tiene las siguientes opciones:
e Tipo de Suministros

Permitira actualizar o eliminar tipos de suministros o ingresar nuevos tipos.

e Suministro

Mediante esta opcion se podra llevar el mantenimiento de los suministros
existentes en bodega.

¢« Marcas

Permitira actualizar o eliminar marcas de suministros o ingresar nuevas
marcas.

¢ Unidades de Medida

Con esta opcion se podra crear nuevas unidades de medida para un
suministro, eliminarlas o modificar las unidades existentes.
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e Perchas

Mediante esta opcion se podra crear nuevas perchas para la ubicacion de un
suministro, eliminarlas o modificar las perchas existentes.

+« Materiales de Fotocopias

Con esta opcion se podra controlar los materiales para fotocopias. Por ejemplo:
folletos, libros, hojas, etc.

* Proveedor

Llevara el control de las empresas, instituciones o personas que proporcionan
suministros.

3.3.2. Menu Procesos

Este menu permite ejecutar los procesos necesarios para tener registrados los
movimientos que se realizan dentro del sistema.

Tiene las siguientes opciones:
+ Solicitud

Llevara el control de todas las solicitudes que maneja la institucion (solicitudes
de pedido, compras, fotocopias varias , fotocopias para materiales, etc. ).

e Autorizacion

Mediante esta opcidn la persona encargada de autorizar solicitudes (pedido de
suministros, compras, etc.) podra llevar a cavo su labor satisfactoriamente.

* Devoluciones en Compra

Ayudara a registrar las devoluciones que hubieran ocurrido en una compra.
« Entrega

Permitira realizar el despacho tanto de suministros como de fotocopias.

¢ Ingreso a bodega

Registrara los suministros que ingresen a bodega por una compra.
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s Inventario Inicial

Permitira registrar el inventario inicial de los suministros con sus respectivos
costos con el fin de permitir arrancar el sistema, una vez autorizada esta opcion
no se mostrara mas.

3.3.3. Menu Consultas Y Reportes

Esta opcion permite realizar las diferentes consultas y reportes del sistema.
Tiene las siguientes opciones:

¢ Suministros

Esta opcidon permitira realizar diferentes tipos de consultas de suministros.

« Solicitudes

Permitira realizar consultas de las diferentes solicitudes que maneja la
institucion. Mostrando, si se desea las que han sido aprobadas, negadas o se
encuentran por autorizar.

¢ Costos

Mediante esta opcion se podra consultar los gastos realizados por un
departamento, empleado o solicitud dentro de un rango de fechas.

e« Proveedor
Mostrara las empresas, instituciones o personas que proporcionan suministros.
» Marcas

Con esta opcién se podra observar todas las marcas que tienen los
suministros.

¢ Unidades de medida

Mostrara todas las unidades de medida asignadas a los suministros.
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3.4. SISTEMAS

La informacion a ser ingresada debe ser preparada.

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

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

e Los procesos de depuracion de tablas deben realizarse en un maximo de 2
anos para evitar el congestionamiento de la base de datos.

ESPOL
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema Control de Suministros.

3.5.1. Requerimientos de Hardware

- : Caracteristicas  Descripcion
‘Microprocesador 'PENTIUM AKD26 MMX
Velocidad 300 MHZ
Arquitectura del Bus \ PCI 64 bits
‘Memoria RAM (128 MB |
'Memoria Caché 1512 KB
Memoria de Video 2 MB
'Disco Duro 12 GB
iTipo de Monitor !SVGA 15™
= Unidad de Disquete  De 1.44 MB
| — I Teclado 1101 Teclas |
— Tarjeta de Video PCI
| = y Tarjeta de Red '3 COM |
| . ; Tarjeta de Sonido 32 Bits
- ~ CDROM 7 ex
» , Microprocesador | PENTIUM MMX
Estacion de Trabajo \/q/5cidad 1933 MHZ |
‘ 'Arquitectura del Bus PCI 32 bits |
| — Memoria RAM 32 MB |
E ‘Memoria Cacheé 512KB
. Memoria de Video |2 MB
| o ' Disco Duro 13.2GB
| ——— Tipo de Monitor ' SVGA 15"
| — = Unidad de Disquete | De 1.44 MB
" | Teclado !101 Teclas
| N ' Tarjeta de Red |3 COM |

Cualquier tipo de impresora de alta resolucion,

'minimo 360 x 360 DP!. |

4

|  Escaner "Escaner minimo 600 x 600 DPI. |
N
—
Tabla 3.1 Requerimientos de Hardware.

Nota: 'El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el
s rendimiento del mismo decaeria en un 50%, si Usted esta
s =l acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones simultaneamente.

| - —

Cupitulo 3 - Pagina 6

PROTCOM - ESPOL



Muanual de Usuario Ststema Control de Suntinistros

3.5.2. Requerimientos de Software

~ Logotipo

Descripcion del programa

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

iy;\/-/~- Microsoft SQL Server 7.0 en espaniol.

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

Microsoft Visual Basic 6.0 en espanol, Edicion
Empresarial con licencia.

Microsoft Office 97 .

Tabla 3.2 Requerimientos de Software.

3.6. INSTALACION DEL SISTEMA

Para obtener mas detalles de como se realiza la instalacion del Sistema Control
de Suministros recurra al Manual de Instalacion. (Ver manual de Instalacion).

PROTCOM
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA DE SUMINISTROS

4.1 ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).

2. Encender el swicht de potencia del monitor (Power 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 contrasena de
acceso, si la tuviere.

E scribir contrasefia de red [ 7] x|

=} i Introduzea su contrasefia de red Microsoft. Aceptar

_——J Cancelar

s Nombre de usuario; |,L‘;,:_| MINISTRADOR

Contrasefia R i
Figura 4.1 Pantalla de Acceso a la Red

4. Si Ud. 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.

Establecer contrasefia para Windows 7| x|
Confume la contrasefia que ha escrito. Se Aceptar
utilizard como su contrasefia de Windows.

Cancelar !

Nueva contrasefia: ]

Confirmar nueva contrasefia: ]

Figura 4.2 Pantalla de Contrasena para Iniciar Windows

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

5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual
tenga instalado empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

PROTCOM Capitulo 4 — Pagina | ESPOL



Manual de Usuario Sistema Control de Suministros

ADL traland
Messerg

A Inicio | I 11:34aM

Figura 4.3 Escritorio de Windows

6. A continuaciéon debe buscar el icono de acceso al sistema para ejecutarlo,
en caso que tenga un acceso directo en el escritorio.

e SiUd. Encuentra el icono de acceso en el escritorio solo tiene que dar doble
clic sobre él.

e Si no lo encuentra debe buscarlo en el botdn inicio luego de un clic en
Programas y finalmente un clic en Sistema Control de Suministros.
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-
Abmr documento de Othce

I Nuevo documento de Othce

E m Wirip

} s,
E Sistemas de Protcom i &2 Rol Admirustrativo
# | Eavortos ¥ .o Accesonos * B3 RolDocente
¥ Documentos » -7 Inco ' g e
— =T -7 Intemet Explorer » 9 Control de Sumimnistios
:‘_‘is‘ Conhguracion » 3) Explorador de'Windows a Activos Fos
5 8 Internet Explorer g% Conbiol de Proyectos
'5,5 Buscar > MSDOS @ Centiicados de Capacitacion
@ P, A Dutiook Express @ Convol Academico Caneras Modulares
3 Sunchionze b4 Mercadeo
3_! Ejecutar 2 MSN Messange: Service /57 Presupusstos
E%-: Certar sesidn M salazar

Suspender

'

Apagai el sistema

[nicieo B LAY A

Figura 4.4 Ejecutando el Sistema Control de Suministros

7. Enseguida se presenta la pantalla de acceso.

N Extension: [PROTCOM -]

k ,E- . Eﬁ {_ | 6 =0 Usuario: |
PROVIE O3V Clove: [

Conectado....
V|8

Figura 4.5 Pantalla de Acceso al Sistema Control de Suministros

8. Una vez que se ingresa la identificacion del usuario y la clave, presione
ENTER, o de clic en el boton aceptar. o |

9. SiUd. desea salir del sistema SCS de un clic en el boton cancelar.

n
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10. Siun usuario ingresa correctamente su identificacion y su clave, enseguida
podra ingresar al sistema, en caso contrario se presentaran mensajes de
acuerdo al caso en que se encuentre.

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

Sistema Control de Suministrios B

&
) | / Error en el acceso verfique su D y contrasefia
—

Figura 4.6 Mensaje de Informacion

Si el usuario ingresa mal el login se emitira el siguiente mensaje:

Sistema de Control de Suministros E

- .
Ml J) Mo ha ingresado su identificacion de usuano

Figura 4.7 Mensaje de Informacion

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

Sistema Contiol de Suministros |

l‘) No ha ingresado su contrasefia
Py

Aceptar

Figura 4.8 Mensaje de Informacion

Si se realizan 3 intentos fallidos para ingresar al sistema, se emitira el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministios | x|

Q ACCESO DENEGADO. Revise su lD y contrasefia & intentelo de nuevo

Figura 4.9 Mensaje de Error
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S. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA
CONTROL DE SUMINISTROS

Una vez que se han ingresado al Sistema Control de Suministros aparecera la
pantalla del Menu Principal.

5.1. MENU PRINCIPAL

- SISTEMA CONTROL DE SUMINISTROS versién 2.0

Aichivo Yer Mantersmeento Piocesos Consultas y Reportes Vertana Aypyda

=8| || wlv]o @] | B

SISTEMA DE CONTROL DE SUMINISTROS

'E‘:‘:.i
&7

=10 x]

PROTCOM " EESPOL

Usuano Piar Sevila Sisterna Control de Sumnistros 21/05/2001 2320

Figura 5.1 Pantalla Principal del Sistema Control de Suministros

5.1.1. Menu Archivo

= SISTEMA CONTROL DE SUMINISTROS version 2.0

Ver Procesos Consultas y Reportes [

Ventans Aguds

Cenar

Configurar [mpresora

Nueva Sesidn

“———giorumw wc<ONTROL DE SUMINISTROS

P

.

PROTCOM ~ ESPOL

Usuano : Plar Sevilla Sistema Control de Suministros 21/05/2001 23.26

Figura 5.2 Menu Archivo de la Pantalla principal del Sistema Control de Suministros
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5.1.2. Menu Ver
. SISTEMA CONTROL DE SUMINISTROS versidn 2.0 [ 10] ]

Archivo Mantenimiento  Procescs Consulas y Reportes Veptana Apuda

_J ) v Barra de Estado J M

v Barra de Henramentas

SISTENADE CONTROL DE SUMINISTROS

"_:;t,'_‘.-_.\ﬁ' T
,-/—7)\5 o .
(| \&5)
e

o
, - T

| ——————
PROTCOM " ESPOL
Usuario © Pilar Sevilla Sistema Conlrol de Suministios 2170572000 337

Figura 5.3 Menu Ver de la Pantalla principal del Sistema Control de Suministros

5.1.3. Menu Procesos

@ SISTEMA CONTROL DE SUMINISTROS version 2.0 M=l E3
frchiva Ver Mantenimiento §; Consultas y Reportes  Ventana Ayuda
_J I J | J I Sofictud »

Autosizacion »

Devoluciones en Compra
Entrega »
Orden de Compra

Ingreso a Bodega

Asgnacion de Cupos

PROTCOM " ESPOL

Usuano - Filar Sevila Sistema Control de Suministros 21/05/200 2344

Figura 5.4 Menu Procesos de la Pantalla principal del Sistema Control de Suministros
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5.1.4. Menu Consultas y Reportes
# SISTEMA CONTROL DE SUMINISTROS vessién 2.0

Archivo  Yer Manterwmento  Procesos porte Veplana Apuda
| i | ( ‘ | Sumirustios b‘
_J — i Sobcitudes »
LCostos »
Proveedores
Matcas

s I s Uridad de Medida

PROTCOM " ESPOL

Usuano - Pilar Sevilla Sistema Control de Suministios 21/05/2001 2351

Figura 5.5 Menu Consultas y Reportes de la Pantalla principal del Sistema Control de
Suministros

5.1.5. Menu Ventana

- SISTEMA CONTROL DE SUMINISTROS version 2.0 [_[O] x]
Aichivo  Yer Manterumiento Procesos [onsultas y Reportes .___;7753 Ayyda

_] l I I I I El | E Cascada

Mosaico Horizontal

SISTEMA DE CONTROL DE SUMINISTROS

PROTCOM " ESPOL

Usuano . Pilar Sevila Sistema Control de Suministros 21/05/2001 2357

Figura 5.6 Menu Ventana de la Pantalla principal del Sistema Control de Suministros
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5.1.6. Menu Ayuda

- SISTEMA CONTROL DE SUMINISTROS versién 2.0 =] B

Aichwo  Yer Manternmiento Procesos [onsultas y Reportes  Veptana y

J _[_I J IJ gl I _Qu él.':rcade

Soporte Técruco

SISTEMI} DE CONTROL DE SUMINISTROS

:‘._‘*l‘ﬂ

PROTCOM " ESPOL

Usuano: Pilar Sevilla Sistema Control de Suministros 22/0572001 00:03

Figura 5.7 Menu Ayuda de la Pantalla principal del Sistema Control de Suministros
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6. MENU ARCHIVO

En este menu habra opciones para configurar la impresora, iniciar una sesion y
salir del sistema.

Cerrar

Configurar Impresora
Nueva Sesion

Salir CileS

Figura 6.1 Menu Archivo

6.1. CERRAR

Esta opcion le permitira cerrar una o varias ventanas activas.

6.2. CONFIGURAR IMPRESORA

Esta opcion le permitira configurar la impresora para mandar los documentos a
la impresora predeterminada.

6.3. NUEVA SESION

Al elegir esta opcion podra ingresar nuevamente al Sistema Control de
Suministros como un usuario diferente por lo cual se observara la siguiente
pantalla:

=]

, Extension: [PROTCOM ]

O Wy —
) - ’. ; "‘4#.-.’_,-.-" @ ‘-_-,{9 Usuario : Imn_—

N ‘
PROYVICO (2N Clave - [ —

Conectado....
]| &

Figura 6.2 Nueva Sesion
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6.4. SALIR

Esta opcion permitira salir del Sistema Control de Suministros, al hacer esto se
cerraran todas las pantallas que estén abiertas. Para salir del sistema hay
varias formas entre las cuales estan:

e En el menu Archivo eligiendo la opcion < Salir >.
¢ Dando un clic en el boton = | ubicado en la parte superior derecha de la
ventana.
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7.  MENU VER |

En este menu encontrara opciones con las cuales podra personalizar la
pantalla principal del Sistema Control de Suministros.

Baira de Estado
Barna de Heramientas

Figura 7.1 Menu Ver

7.1. BARRA DE ESTADO
Permite hacer visible o no la barra de estado del sistema.
En esta barra se muestra:

e El usuario que esta usando actualmente el sistema.

e Nombre del Sistema (Sistema Control de Suministros).
¢ Fecha actual.

e Hora actual.

Usuano - Stz Amarits Cardenas Cardenas Sistema Contrcl de Suministros 03/08/2000 1213PM
Figura 7.2 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 visto.
Si desea desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

e Haga clic en < Barra de Estado > del menu Ver , en este caso el visto
desaparecera.
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7.2. BARRA DE HERRAMIENTAS

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

Figura 7.3 Barra de Herramientas

Si desea activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

e Haga clic en < Barra de Herramientas > del menu Ver , enseguida esta
opcion se marcara con un visto.

Si desea desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

¢ Haga clic en < Barra de Herramientas > del menu Ver , en este caso el visto
desaparecera.
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8. MENU MANTENIMIENTOS

Este menu tiene por objetivo dar mantenimiento a las tablas principales del
modulo del Sistema Control de Suministros.

Usted puede accesar al menu de mantenimientos de dos formas:
e Por medio de las teclas mnemotécnicas ALT + M.
e Con la ayuda del mouse y desde el menu principal, Ud. puede seleccionar

esta opcion dando clic sobre el mismo.

Visualizando asi el menu respectivo.

Mantenimiento

Tipos de Suministros

Suministro

Marcas

Urnidades de Medida
Perchas

Material para Fotocopias
Empleado
Departamento
Proveedor

Figura 8.1 Menu Mantenimiento.

8.1. MANTENIMIENTO TIPOS DE SUMINISTROS

Esta opcion permitira que un Tipo de Suministro sea ingresado, modificado o
eliminado.
8.1.1. Abrir Tipos de Suministros

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

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

2. Apareceran algunas opciones de las cuales usted eligira < Tipos de
Suministros.

3. El sistema presentara una pantalla como se muestra a continuacion.
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Codigo: om _j
Descripcidn Eurmnmtro‘: de Oficina

Estado

ARJR

Figura 8.2 Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Suministro.

8.1.2. Ingresar un Tipo de Suministro

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

N

Para ingresar un nuevo Tipo de Suministros debera realizar los siguientes
pasos.

y Digite el cédigo del Tipo de Suministro que desea ingresar. El codigo se
generara automaticamente, si este no existe y se presentara en su
respectivo cuadro de texto. Si el codigo existiera entonces mostrara los
datos que fueron ingresados.

2. Ingrese la descripcion del Tipo de Suministro.

3. El estado del Tipo de Suministro esta por defecto Activo.

4. Haga clic en el botén v l para grabar los datos.

Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministros = I

! E No puede grabar sin antes haber ingresado los datos necesanos

Figura 8.3 Mensaje de Advertencia.

Si la descripcion se encuentra repetida se presenta el siguiente mensaje:

PROTCOM
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Sistema Control de Suministros [ ]

! E Ya ewste ese Tipo de Suministro.

_Aceplar ]

Figura 8.4 Mensaje de Advertencia

Si no ocurrido uno de los errores antes mencionados se presenta el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministros [ %]

-
1 ‘) Elingreso se ha realizado con exito
o

_ Aceptar |

Figura 8.5 Mensaje de Informacion.
5. Si desea ingresar un nuevo Tipo de Suministro vuelva al paso 1.

6. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el boton EL l
y regresara a la pantalla principal.

8.1.3. Modificar un Tipo de Suministro
Para modificar un Tipo de Suministro debera realizar los siguientes pasos.
1s Debera ingresar el cédigo del Tipo de Suministro para que se presente

su descripcion y estado. Si el cédigo es incorrecto se presentara el
siguiente mensaje:

Sistema Control de Suministios [ ]

! E No existe ese cddigo para Tipo de Suministro

Figura 8.6 Mensaje de Advertencia

Debera dar un clic en el boton chptai y usted tendra la oportunidad de
ingresar un nuevo codigo.
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2. Podra modificar la descripcion o el estado del Tipo de Suministro.

3. Dara un clic en el boton v [ y se mostrara la siguiente pantalla:

Sistema Control de Suministros [ =]

:z) ¢ Sequro que desea Actualizar el Registro?

- No |

Figura 8.7 Mensaje de Informacion.

4. Si usted esta seguro de actualizar este dato debera dar un clic en < Si >
y el registro queda actualizado y si su condicion fue < No > el registro no
se actualiza.

5. Si desea modificar un nuevo Tipo de Suministro vuelva al paso 1.

7. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botén El, I
y regresara a la pantalla principal del sistema.

Existe otra forma de modificar un Tipo de Suministro donde debera seguir los

siguientes pasos:

1. Daréa un clic en este boton ianei y se mostrara la siguiente pantalla donde
se visualizaran todos los Tipos de Suministros que existen:

<3 Tipos de Suministros [ x|
Buscar: |
Cédigo Descripcion [Estado
1 {004 Articulos Vanos A
12| 006 Hojas y Sobres A
13| o007 Prueba 1 A
4 |008 Prueba 12 A
. 5 |009 POTRITRETRAIT A
_6 |003 Suministros de Computacion A
7 |002 Suministros de Limpieza A
.8 |0m Suministros de Oficina A
9 |00% Tintas y cintas para Impresora A

Ll

Figura 8.8 Pantalla de Busqueda General.
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2. Sidesea puede buscar un Tipo de Suministro especifico dando un clic sobre
el cuadro de texto < Buscar > donde podra escribir la inicial o el nombre del
Tipo de Suministro. Luego dara un clic sobre la linea del dato al que desea

modificar y presione el boton. .—_1’ I

¥ Tipos de Suministros [ x|
Buscar: [a
Codigo Descripcion E stado
1 |004 Articulos Varnios A

Figura 8.9 Pantalla de Busqueda Especifica.
A continuacion se presentaran los datos del Tipo de Suministro seleccionado

donde podra continuar con la actualizacion volviendo al paso 3 que se detallo
anteriormente.

8.2. MANTENIMIENTO DE SUMINISTRO

Esta opcion permitira que un Suministro sea ingresado, modificado o eliminado.

8.2.1. Abrir Suministros

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione < Mantenimiento > en el menu de Opciones dando clic.
2. Apareceran algunas opciones de las cuales usted eligira < Suministro >

3. El sistema presentara una pantalla como se muestra a continuacion.
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5 Codgo oot el

@ Tipo l_ E Percha |p-.=n:i':a[l! -|
~ Descrpcién [E!utellon de Agua. Thermo pur Estado - JActvo -
Maicas Disponibles Unidad Identificativa Unidades de Despacho
e B Caa Pl unidad
Canon pruebs
EGA SIS
Imation Lrw

M axell -]

Existencias [En base a la Unidad M inima)

Mirima E_ M &xima rr_,_—_ Pto. Rearden |,;__
v| x| &

Figura 8.10 Pantalla de Mantenimiento de Suministro.

8.2.2. Ingresar un Suministro

Sugerencia: |
O | Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB. .
2 | |

Para ingresar un nuevo Suministro debera realizar los siguientes pasos.

1. Digite el codigo del suministro que desea ingresar. El codigo se generara
automaticamente, si este no existe y se presentara en su respectivo cuadro
de texto. Si el codigo existiera entonces mostrara los datos que fueron
ingresados.

2. Primero debe seleccionar el Tipo de Suministro dando clic en este boton innns
donde se mostrara la siguiente pantalla en la que se visualizaran todos los
Tipos de Suministros que existen:

23 Tipos de Suministios Ed
Buscar IF
Codi Descripcion [Est
1 {004 Articulos Vanos A
| 2 |006 Hojas y Sobres A
3 |007 Prueba 1 A
4 |008 Prueba 12 A
‘_5_‘ 009 POCORETRRRRNITD A
6 |003 Suministios de Computacion A
wa o002 Suministros de Limpieza A
IL 001 Sumimistios de Ohcina A
9 | 005 Tintas y cintas pata Impresora A

L]

Figura 8.11 Pantalla de Busqueda General.
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3. Dara un clic sobre la linea del Tipo de Suministro que desea modificar y

presione el boton. 51, |

4. Ingrese los siguientes datos:
e La descripcion del Suministro
e Seleccione la percha donde sera ubicado el Suministro
e La marca ala que pertenece (opcional)

e La Unidad de Medida Identificativa esta opcion se refiere en que
condiciones fue adquirido dicho suministro.

¢ La Unidad de Medida de Despacho se refiere en que condiciones el
suministro va hacer despachado o entregado.

¢ Las existencias (minima, maxima y punto de reorden). Cabe recalcar
que la Existencia Maxima debe ser mayor a la Existencia Minima vy el
Punto de Reorden deber ser mayor a la Existencia Minima y menor a la
Existencia Maxima.

5. El estado del Suministro esta por defecto Activo.
6. Haga clic en el boton v \ para grabar los datos.

Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministios

! :. No puede grabar sin antes haber ingresado los datos necesanos

Figura 8.12 Mensaje de Advertencia.

Si la descripcion y la marca del Suministro se encuentran repetidas se presenta
el siguiente mensaje:
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Sistema Control de Suministros

Sistema Control de Suministros [ ]

! E Ya existe ese Suministro con la misma Marca.
.

................................

Figura 8.13 Mensaje de Advertencia.

Si no ocurrié uno de los errores antes mencionados se presenta el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministros [ %] I

-
1 1) Elingreso se ha realizado con exito
=

Figura 8.14 Mensaje de Informacion.
7. Sidesea ingresar un nuevo Suministro vuelva al paso 1.

8. Siusted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el boton El, l
y regresara a la pantalla principal.

8.2.3. Modificar un Suministro
Para modificar un Suministro debera realizar los siguientes pasos.
1. Debera ingresar el codigo del Suministro para que se presente su

descripcion y estado. Si el codigo es incorrecto se presentara el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministros 3]

! '\: No existe ese codigo para Suministro

Figura 8.15 Mensaje de Advertencia,
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Sistema Control de Suministros

.

Debera dar un clic en el boton ’

| y usted tendra la oportunidad de
ingresar un nuevo codigo.

2. Podra modificar los datos del Suministro antes mencionados.

3. Daraunclicenelboton | y se mostrara la siguiente pantalla:

Sistema Control de Suministros

:; J) ¢ Sequro que desea Actualizar el Registro?

Si No

Figura 8.16 Pantalla de Informacion.

4. Si usted esta seguro de actualizar este dato debera dar un clicen < Si > vy
el registro queda actualizado y si su condicion fue < No > el registro no se
actualiza.

5. Sidesea modificar un nuevo Suministro vuelva al paso 1.
6. Siusted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el boton El, |
y regresara a la pantalla principal del sistema.
Existe otra forma de modificar un Suministro donde debera seguir los

siguientes pasos:

1. Dara un clic en este boton izmmi  y se mostrara la siguiente pantalla donde
se visualizaran todos los Suministros que existen:

=% Suministros | |
Buscar: I
Cédigo Descripcién | Maica | Estado

1 (0001 Botellon de Agua. Thermo pura Sin Marcas A
2 (0002  Escobillon con palo largo Sin Marcas A
3 |0004 prueba 121 Alex A
4 (0003 Servilletas de 100 Unidades Sin Marcas A
5 0005 REEEEERERRERRRRERLE EGA A

Figura 8.17 Pantalla de Busqueda General.
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Sistema Control de Suministros

2. Si desea puede buscar un Suministro especifico dando un clic sobre la
casilla < Buscar > donde podra escribir la inicial o el nombre del
Suministro. Luego dara un clic sobre la linea del dato al que desea modificar
y presione el boton < Salir >.

Buscar 8
Codi Descripc [ Maica [Estado
1 _|0001 _ JBotellon de Agua. Theimo pura Sin Maicas A

Ll

Figura 8.18 Pantalla de Busqueda Especifica.
A continuacion se presentaran los datos del Suministro seleccionado donde

podra continuar con la actualizacion volviendo al paso 3 que se detallo
anteriormente.

8.3. MANTENIMIENTO DE MARCAS

Esta opcion permitira que una Marca de Suministro sea ingresada, modificada
o eliminada.

8.3.1. Abrir Marcas

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione < Mantenimiento > en el menu de Opciones dando clic.
2. Apareceran algunas opciones de las cuales usted eligira < Marcas>.

3. El sistema presentara una pantalla como se muestra a continuacion.

&% Mantenimiento de Maicas M E3 '
Marcas @OL
S Codgo [om g | ‘ . A

T )
Descripcion: [imation
e e
Estado: lAchvo -l SR ;

ey

Figura 8.19 Pantalla de Mantenimiento de Marcas
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8.3.2. Ingresar una Marca

Sugerencia:
i Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB

\\'-;f/

Para ingresar una nueva Marca de Suministro debera realizar los siguientes
pasos:

1 Digite el codigo de la Marca que desea ingresar. El codigo se generara
automaticamente, si este no existe y se presentara en su respectivo
cuadro de texto. Si el codigo existiera entonces mostrara los datos que
fueron ingresados.

2 Ingrese la descripcion de la Marca de Suministro.

3. El estado de la Marca de Suministro esta por defecto Activo.

4. Haga clic en el boton v | para grabar los datos.

Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministios [ |

! E No puede grabar sin antes haber ingresado los datos necesarios.

Figura 8.20 Mensaje de Advertencia.

Si la descripcion se encuentra repetida se presenta el siguiente mensaje:

Sistema Control de Suministros [

! E Ya existe esa Marca.

. Aceptar

Figura 8.21 Mensaje de Advertencia.

Si no ocurrié uno de los errores antes mencionados se presenta el siguiente
mensaje:
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Sistema Control de Suministios [:3¢]

\12 Elinareso se ha realizado con exito

Figura 8.22 Mensaje de Informacion.
3. Si desea ingresar una nueva Marca de Suministro vuelva al paso 1.

6. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el boton l
y regresara a la pantalla principal.

8.3.3. Modificar una Marca
Para modificar una Marca de Suministro debera realizar los siguientes pasos.

1. Debera ingresar el codigo del Suministro para que se presente su
descripcion y estado. Si el codigo es incorrecto se presentara el siguiente

mensaje.
Sistema Control de Suministios B
\ .
! :s No existe ese codigo para Marcas de Suministro
Figura 8.23 Mensaje de Advertencia.
Debera dar un clic en el botén | Aceptar |y usted tendra la oportunidad de

ingresar un nuevo codigo.
2. Podra modificar la descripcion o el estado de la Marca de Suministro.

3. Dara un clic en el boton [ y se mostrara la siguiente pantalla:
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Sistema Control de Suministros | %1

\?) ¢ Sequro que desea Actualizar el Reqgistro?

No |

Figura 8.24 Mensaje de Informacion.

4. Si usted esta seguro de actualizar este dato debera dar un clic en < Si >
y el registro queda actualizado y si su condicion fue < No > el registro no
se actualiza.

5. Si desea modificar una nueva Marca de Suministro vuelva al paso 1.

[ Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el boton R, '
y regresara a la pantalla principal del sistema.

Existe otra forma de modificar una Marca de Suministro donde debera seguir
los siguientes pasos:

prn—
8 Dara un clic en este boton imnei  y se mostrara la siguiente pantalla
donde se visualizaran toda las Marcas de Suministros que existen:
[ Marcas de Suministos K|
Buscar: [
Codigo Descripcion [ E stado

1 _jo03 Alex A

2 006 Canon A

3 |0D4 EGA A

4 (001 Imation A

5 (002 Maxell A

6 |007 OOOEENORrOreens A

7 (005 Tesa A

&
Figura 8.25 Pantalla de Busqueda General.

x. Si desea puede buscar una Marca de Suministro especifica dando un clic
sobre el cuadro de texto < Buscar > donde podra escribir la inicial o el
nombre de la Marca. Luego dara un clic sobre la linea del dato al que
desea modificar y presione el boton il salir.
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8 Marcas de Suministios

Sistema Control de Suministros

Buscar: [E4
[ Icedi Descripcion [Estado
1 [0 JiGA A

L]

Figura 8.26 Pantalla de Busqueda Especifica.

A continuacion se presentaran los datos de la Marca seleccionada donde
podra continuar con la actualizacion volviendo al paso 3 que se detallo
anteriormente.

8.4. MANTENIMIENTO DE UNIDADES DE MEDIDAS

Esta opcion permitira que una Unidad de Medida de Suministro sea ingresada,
modificada o eliminada.

8.4.1 Abrir Unidades de Medidas

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

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

2. Apareceran algunas opciones de las cuales usted eligira < Unidades de
Medida>

3. El sistema presentara una pantalla como se muestra a continuacion.

a8 Mantenimiento de Unidades de Medidas
Unidad de Medida

R

E specifique las subumidades que pertenecen a esta unidad

Codigo

Fr

Descripcion: [Jnidad

Estado

Activo -

Descrnpcién

Cantidad

1

urmidad

1

2

—

La cantidad
indica el namero
de unidades
Qque obtendrd
con esa
subunidad.

Figura 8.27 Pantalla de Mantenimiento de Unidades de Medidas.
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8.4.2 Ingresar una Unidad de Medida

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

\':-j_/

Para ingresar una nueva Unidad de Medida de Suministro debera realizar los
siguientes pasos:

1. Digite el cédigo de la Unidad de Medida que desea ingresar. El cdédigo
se generara automaticamente, si este no existe y se presentara en su
respectivo cuadro de texto. Si el codigo existiera entonces mostrara los
datos que fueron ingresados.

L. Ingrese la descripcion de la Unidad de Medida de Suministro.
A Especifique las subunidades o Unidades Derivadas a la que pertenece

la Unidad de Medida Identificativa a crear. En caso de no ingresar se
mostrara el siguiente mensaje:

Sistema Control de Suministios

9\ Nohaingresado Unidades Derivadas,
-q,) Desea asignar como unidad de trabajo a
) la UNIDAD propiamente dicha ?

Figura 8.28 Mensaje de Informacion.

4. Si usted esta seguro de que la UNIDAD quede asignada para la Unidad
de Medida Indentificativa debera dar un clic en < Si > y si su condicidon
fue < No > debera ingresar entonces las Unidades Derivadas deseadas.

5. Ingrese la cantidad de unidades que obtenga cada Unidad Derivada
Ingresada.
6. El estado de la Unidad de Medida de Suministro esta por defecto Activo.

' A Haga clic en el boton | para grabar los datos.
Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministros E3 |

! E Mo puede grabar sin antes haber ingresado los datos necesarios.

Figura 8.29 Mensaje de Advertencia.
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Si la descripcion se encuentra repetida se presenta el siguiente mensaje:

Sistema Control de Suministros [ x|

! E Ya existe esta Unidad de Medidad.

...................................

Figura 8.30 Mensaje de Advertencia.

Si no ocurrid uno de los errores antes mencionados se presenta el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministros B3

A 1) El ingreso se ha realizado con exito
—p

Figura 8.31 Mensaje de Informacion.

8. Si desea ingresar una nueva Unidad de Medida de Suministro vuelva al
paso 1.

9. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el boton m} |
y regresara a la pantalla principal.

8.4.3 Modificar una Unidad de Medida

Para modificar una Unidad de Medida de Suministro debera realizar los
siguientes pasos.

s Debera ingresar el codigo de la Unidad de Medida de Suministro para
que se presente su descripcion y estado. Si el codigo es incorrecto se
- presentara el siguiente mensaje.

- i ESPOL
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Sistema Control de Suministros E

! ‘_\ No existe ese codigo para Unidad de Medida

| Aceptar |

Figura 8.32 Mensaje de Advertencia.

...........................

Debera dar un clic en el botén || Aceptlar |y usted tendra la oportunidad de
ingresar un nuevo codigo.

2. Podra modificar la descripcion o el estado de la Unidad I|dentificativa, la
descripcion y la cantidad de las Unidades Derivadas.

3. Dara un clic en el boton I y se mostrara la siguiente pantalla:
Sistema Control de Suministros E
~_:. J) i Sequro que desea Actualizar el Registro?
Ho J
Figura 8.33 Pantalla de Informacion.

4. Si usted esta seguro de actualizar este dato debera dar un clic en < Si >
y el registro queda actualizado y si su condicion fue < No > el registro no
se actualiza.

5. Si desea modificar una nueva Unidad de Medida de Suministro vuelva al
paso 1.

6. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botén @ |
y regresara a la pantalla principal del sistema.

Existe otra forma de modificar una Unidad de Medida de Suministro donde
debera seguir los siguientes pasos:

i Dara un clic en este boton i=eei vy se mostrara la siguiente pantalla
donde se visualizaran toda las Unidades de Medidas de Suministros que
existen:
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Unidades de Medidas E3

Buscar: [t

Codigo Descripci E
1 |02 Caja A
2 |04 Gramos A
103 Kilos A
4 |0 Urmidad A

L)

Figura 8.34 Pantalla de Busqueda General.

2, Si desea puede buscar una Unidad de Medida de Suministro especifica
dando un clic sobre el cuadro de texto < Buscar > donde podra escribir
la inicial o el nombre de la Unidad de Medida. Luego dara un clic sobre

la linea del dato al que desea modificar y presione el botdn EJ para

salir.
2% Unidades de Medidas [ x]
Buscar: Jc-
Cadigo Descripcién | Estado
1 {02 Caja A

W

Figura 8.35 Pantalla de Busqueda Especifica.

A continuacion se presentaran los datos de la Unidad de Medida seleccionada
donde podra continuar con la actualizacion volviendo al paso 3 que se detallo
anteriormente.

8.5. MANTENIMIENTO DE PERCHAS

Esta opcion permitira que una Percha sea ingresada, modificada o eliminada.
8.5.1 Abrir Perchas

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

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

2 Apareceran algunas opciones de las cuales usted eligira < Perchas>.
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3. El sistema presentara una pantalla como se muestra a continuacion.

«¥ Mantenimiento de Peichas M= B3

Perchas
7 Codigo: W —I
| ] Descripcian: Ipert:h&m
Estado: IAcnvo - ]

KARJR

Figura 8.36 Pantalla de Mantenimiento de Perchas.

8.5.2 Ingresar una Percha

Sugerencia:
) Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
N

Para ingresar una nueva Percha debera realizar los siguientes pasos:

1. Digite el cédigo de la Percha que desea ingresar. El codigo se generara
automaticamente, si este no existe y se presentara en su respectivo
cuadro de texto. Si el codigo existiera entonces mostrara los datos que
fueron ingresados.

2. Ingrese la descripcion de la Percha.

3. El estado de la Percha esta por defecto Activa.

4. Haga clic en el boton I para grabar los datos.

Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministios E

! E No puede grabar sin antes haber ingresado los datos necesanos

Figura 8.37 Mensaje de Advertencia.

Si la descripcion se encuentra repetida se presenta el siguiente mensaje:
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Sistema Control de Suministros [

! 'j Ya existe esta Percha

Figura 8.38 Mensaje de Advertencia.

Si no ocurrid uno de los errores antes mencionados se presenta el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministros [15%]

_\l‘) El ingreso se ha realizado con exito

Figura 8.39 Mensaje de Informacion.
8. Si desea ingresar una nueva Percha vuelva al paso 1.

6. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el boton ﬂ, I
y regresara a la pantalla principal.

8.5.3 Modificar una Percha

Para modificar una Percha debera realizar los siguientes pasos.

1L Debera ingresar el codigo de la Percha para que se presente su
descripcion y estado. Si el codigo es incorrecto se presentara el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministios B

! '3 No existe ese codigo para Perchas

Figura 8.40 Mensaje de Advertencia.

Debera dar un clic en el boton Aceptat y usted tendra la oportunidad de
ingresar un nuevo codigo.
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2. Podra modificar la descripcion o el estado de la Percha.

3. Dara un clic en el boton v l y se mostrara la siguiente pantalla:

Sistema Control de Suministros

? I ;Sequro que desea Actualizar el Registra?

e

Figura 8.41 Pantalla de Informacion.

4. Si usted esta seguro de actualizar este dato debera dar un clic en < Si >
y el registro queda actualizado y si su condicion fue < No > el registro no
se actualiza.

5. Si desea modificar una nueva Percha vuelva al paso 1.

7 2 Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el boton B
y regresara a la pantalla principal del sistema. \

Existe otra forma de modificar una Percha donde debera seguir los siguientes
pasos:

1. Dara un clic en este boton _Gneei y se mostrara la siguiente pantalla
donde se visualizaran toda las Perchas que existen:

Buscar |
Cod Descripcy E stado
1 (01 percha0l A
2 |02 peichal2 A
3 |03 peichal3 A
4 |04 perchal4 A
5 |05 perchalb A

LY

Figura 8.42 Pantalla de Busqueda General.

2. Si desea puede buscar una Percha especifica dando un clic sobre el
cuadro de texto < Buscar > donde podra escribir la inicial o el nombre de
la Percha. Luego dara un clic sobre la linea del dato al que desea
modificar y presione el boton &I para salir.
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28 Perchas E3 I
Buscar: |PERE
Cédigo Descripcién | Estado

1 |01 perchall A
2 |02 perchal? A
3 |03 perchal3 A
4 |04 perchal4 A
5 |05 perchalb A

Iy

Figura 8.43 Pantalla de Busqueda Especifica.

A continuacion se presentaran los datos de la Percha seleccionada donde
podra continuar con la actualizacion volviendo al paso 3 que se detallo
anteriormente.

8.6. MANTENIMIENTO DE MATERIAL PARA FOTOCOPIAS

Esta opcion permitira que un Material para Fotocopias sea ingresado,
modificado o eliminado.

8.6.1 Abrir Material para Fotocopias

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

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

2. Apareceran algunas opciones de las cuales usted eligira < Material para
Fotocopias>.

3. El sistema presentara una pantalla como se muestra a continuacion.

28 Mantenimiento de Material para Fotocopias
Matenal para Fotocopias

Cadigo: |U1 _]

L[% Descripcion [Hojas
Estado:

MARIRS

Figura 8.44 Pantalla de Mantenimiento de Material para Fotocopias.
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8.6.2 Ingresar un Material para Fotocopias

Sugerencia:
D) Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

LN

Para ingresar un Material Fotocopias debera realizar los siguientes pasos:

T Digite el codigo del Material de Fotocopias que desea ingresar. El
codigo se generara automaticamente, si este no existe y se presentara
en su respectivo cuadro de texto. Si el codigo existiera entonces
mostrara los datos que fueron ingresados.

2 Ingrese la descripcion del Material para Fotocopias.

3. El estado del Material para Fotocopias esta por defecto Activo.

4. Haga clic en el botén l para grabar los datos.

Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministios

! E No puede grabar sin antes haber ingresado los datos necesarios.

Figura 8.45 Mensaje de Advertencia.

Si la descripcion se encuentra repetida se presenta el siguiente mensaje:

Sistema Control de Suministros [E§

! E Ya existe ese Tipo de Material

. Aceptar

Figura 8.46 Mensaje de Advertencia.

Si no ocurrié uno de los errores antes mencionados se presenta el siguiente
mensaje:
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Sistema Control de Suministros

-
alJ) Elingreso se ha realizado con exito

Figura 8.47 Mensaje de Informacion.
5. Si desea ingresar un nuevo Material para Fotocopias vuelva al paso 1.

6. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el boton El, |
y regresara a la pantalla principal.

8.6.3 Modificar un Material para Fotocopias

Para modificar un Material para Fotocopias debera realizar los siguientes
pasos.

1. Debera ingresar el codigo del Material para Fotocopias para que se
presente su descripcion y estado. Si el codigo es incorrecto se
presentara el siguiente mensaje:

Sistema Control de Suministros 5]

' E No existe ese codigo para Material.
*

Figura 8.48 Mensaje de Advertencia

AI y usted tendra la oportunidad de

Debera dar un clic en el botén |
ingresar un nuevo codigo.

s Podra modificar la descripcion o el estado del Material para Fotocopias.

3. Dara un clic en el boton l y se mostrara la siguiente pantalla:

Sistema Contiol de Suministros [ ]

‘_:)J) ¢ Sequro que desea Actualizar el Registro?

Figura 8.49 Pantalla de Informacion.
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4, Si usted esta seguro de actualizar este dato debera dar un clic en < Si >
y el registro queda actualizado y si su condicion fue < No > el registro no
se actualiza.

5. Si desea modificar un nuevo Material para Fotocopias vuelva al paso 1.
T Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el boton |l |

y regresara a la pantalla principal del sistema.

Existe otra forma de modificar un Material para Fotocopias donde debera seguir
los siguientes pasos:

T Dara un clic en este boton Zmeei vy se mostrara la siguiente pantalla
donde se visualizaran todos los Materiales para Fotocopias que existen:
=i Material para Fotocopias [x]
Buscar [
Caodi Descnpcidén |Eﬂado 4
1 |06 Cuademnmo A
2 |02 Documento A
3 |08 I xaAmen A
4 |04 F olleto A
5 (01 Hojas A
6 |03 Libro A
7 o7 Periodico A
8 |05 Revista A
9 |09 Tnpticos A -
10|10 WVolantes A -
|

Figura 8.50 Pantalla de Busqueda General.

- Si desea puede buscar un Material para Fotocopias especifico dando un
clic sobre el cuadro de texto < Buscar > donde podra escribir la inicial o
el nombre del Material para Fotocopias. Luego dara un clic sobre la linea
del dato al que desea modificar y presione el botén &J

a8 Matersial para Fotocopias E3
Buscar: [E -
Cadigo Descnpcion E stado
1 |08 Examen A

&
Figura 8.51 Pantalla de Busqueda Especifica
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A continuacion se presentaran los datos del Material para Fotocopias
seleccionado donde podra continuar con la actualizacion volviendo al paso 3
que se detallo anteriormente.

8.7. MANTENIMIENTO DE PROVEEDOR

Esta opcion permitira que un Proveedor sea ingresado, modificado o eliminado.

8.7.1 Abrir Proveedor

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1 Seleccione < Mantenimiento > en el menu de Opciones dando clic.
2. Apareceran algunas opciones de las cuales usted eligira <Proveedor>.
] El sistema presentara una pantalla como se muestra a continuacion.
=8 Mantenimiento de Proveedores ME E3 *
Proveedor
Codigo: ! J
s _J T ¢

Razén Social |F!_I"J[IE'E.F‘DL e

Repres /Contacto IF‘_”-“je:Dc,l Telétono |53IJE-31

RUC / Ced 0124578965656 Fax |

Direccion: |La: Pefas Ciudad: IGua_vaq'_nI

e-mail - ] Estado : [T_—.J
MEIRS

Figura 8.52 Pantalla de Mantenimiento de Proveedores.

8.7.2 Ingresar un Proveedor

Sugerencia:
1

L

| Para moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

Para ingresar un nuevo Proveedor debera realizar los siguientes pasos.

1. Digite el cédigo de Proveedores que desea ingresar. El codigo se
generara automaticamente, si este no existe y se presentard en su
respectivo cuadro de texto. Si el codigo existiera entonces mostrara los
datos que fueron ingresados.

2. Ingrese los siguientes datos:
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e La razon social del proveedor

e El representante/Contacto o nombre del proveedor

e Registro Unico o Ruc de la compania o numero de cédula del proveedor
e Direccion o ubicacion del local en la ciudad

e E-mail del proveedor (opcional)

+ Teléfono de la persona natural o juridica (opcional)

o Fax de la compania

o Ciudad a la que pertenece el proveedor

J. El estado del Proveedor esta por defecto Activo.
4. Haga clic en el boton i para grabar los datos.

Si no estan ingresados todos los datos requeridos se presenta el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministios Ed

! E No puede grabar sin antes haber ingresado los datos necesarios

Figura 8.53 Mensaje de Advertencia.

Sila Razon Social se encuentra repetida presenta el siguiente mensaje:

ﬂ)' ‘-:\\ ®

Sistema Control de Suministios [

! E Y'a existe ese Provesdor. g

‘--d
WMiUa

Figura 8.54 Mensaje de Advertencia. renAd

Si no ocurrid uno de los errores antes mencionados se presenta el siguiente
mensaje:

PROTCOM
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Sistema Control de Suministros [ x|

\ll) El ingreso se ha realizado con exito

Figura 8.55 Mensaje de Informacion.
2. Si desea ingresar un nuevo Proveedor vuelva al paso 1.

6. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el boton L,
y regresara a la pantalla principal del sistema.

8.7.3 Modificar un Proveedor
Para modificar un Proveedor debera realizar los siguientes pasos.
1. Debera ingresar el codigo del Proveedor para que se presente su

descripcion y estado. Si el codigo es incorrecto se presentara el siguiente
mensaje:

Sistema Control de Suministros B

! ': No existe este codigo para Proveedor.

Figura 8.56 Mensaje de Advertencia.

..................................

Debera dar un clic en el boton | ________ A gggt§§________j| y usted tendra la oportunidad de
ingresar un nuevo codigo.

2 Podra modificar los datos del proveedor.

3. Dara un clic en el boton v l y se mostrara la siguiente pantalla:

Sistema Control de Suministios [ <]

A
\:? ') ¢ Sequro que desea Actualizar el Registo?

I

Figura 8.57 Mensaje de Informacion.
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4. Si usted esta seguro de actualizar este dato debera dar un clic en < Si >
y el registro queda actualizado y si su condicion fue < No > el registro no
se actualiza.

5. Si desea modificar un nuevo Proveedor vuelva al paso 1.
£ Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el boton [l, l

y regresara a la pantalla principal del sistema.

Existe otra forma de modificar un Proveedor donde debera seguir los siguientes
pasos:

1. Dara un clic en este boton ireri vy se mostrara la siguiente pantalla donde
se visualizaran todos los Proveedores que existen:

¥ Proveedores | ]
Buscar [F
Codi Razdn Soci Ruc /
1 {03 Fundas Blindadas 333333333333 A
| 2 | o1 FUNDESPOL 0124578965651 A
1 3 ] 0o Ninguno Ninguno A
4 |02 Willian Santana 089754621301 A

L

Figura 8.58 Pantalla de Busqueda General.

2. Si desea puede buscar un Proveedor especifico dando un clic sobre el
cuadro de texto < Buscar > donde podra escribir la inicial o el nombre del
Proveedor. Luego dara un clic sobre la linea del dato al que desea modificar

y presione el boton
L
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3 Proveedores K
Buscar: ]
Cédigo Razén Social | Ruc 7 Cédula | Estado
1 |03 Fundas Blindadas 333333333333'A
2 |01 FUNDESPOL 0124578965651 A

Iy

Figura 8.59 Pantalla de Busqueda Especifica.

A continuacion se presentaran los datos del Proveedor seleccionado donde
podra continuar con la actualizacion volviendo al paso 3 que se detallo
anteriormente.
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9. MENU PROCESOS

Este menu tiene como objetivo realizar todas las transacciones que tengan que
ver con Solicitudes de Pedidos, Autorizaciones, Devoluciones en Compra,
Entregas, Orden de Compra e Ingresos a Bodega.

Solicitud 3
Autonizacion »
Devoluciones en Compra
Ertega ’
Orden de Compra

Ingreso a Bodega

Figura 9.1 Menu Procesos.

9.1. PROCESO DE SOLICITUD

En esta opcion se podra generar Solicitudes de Pedidos y Compra de
Suministros, Fotocopias Varias, Fotocopias para Materiales y Ajustes de
Inventario.

B de Surinisos
Autorizacion » Compras a Provesdores
Devaluciones en Compra Fotocopias Varias
Entrega ’ Fotocopias de Materiales
DOrden de Compia Sjustes de Inventario
Ingreso 2 Bodega 9 -

Figura 9.2 Menu Procesos Solicitud

9.1.1. Abrir Solicitud

Si Ud. sesea abrir una solicitud debera realizar con los pasos siguientes:

1. Seleccione la opcion < Procesos > dando un clic con el Mouse.

2. Apareceran varias opciones, seleccione con el Mouse o con las teclas
direccionales < Solicitud >, al hacer esto le apareceran las solicitudes que
maneja el PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION.

3. En este punto, elija el tipo de solicitud que desea realizar, usted debera
seleccionar < Pedido de Suministros >, < Compras a proveedores >,

< Ajustes de Inventario >, < Fotocopias para Materiales >,
< Fotocopias Varias >.
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9.1.2. Ingresar Solicitud de Pedido de Suministros, Compras a
Proveedores o Ajuste de Inventario

Nota:
Independiente del tipo de solicitud elegida, el sistema presenta pantallas

i similares para pedido de suministros, compras a proveedores y ajustes de
== inventario. La diferencia se refleja en el titulo de la pantalla.
Para este ejemplo mostramos las pantallas de las solicitudes de pedido de
suministro.

&. Solicitud de Pedido de Suministios

Cabecera de Sohcitud

Numero : [__ ﬁJ
Solicitante [ Fecha Emisiér:
Depatamento [_ Caigo [

Detalle de Solicitud |
Tipo Suministio [ Unid. de Med. | Cant. [ URCosto
' -

Observacion

CIRARAR]

Figura 9.3 Proceso de Solicitud Pedido de Suministros

Si Ud. desea ingresar una nueva solicitud siga los siguientes pasos:

1. Dentro de la ventana de Solicitud de un clic al botén v l

e Al hacer esto se generara automaticamente el numero de solicitud y
la fecha de emision.

2. Siesta realizando una solicitud de Compras a Proveedores debera elegir
el proveedor al cual desea comprar y note que al detalle de la solicitud
se le adiciona la columna de costo sugerido.
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&. Solicitud de Compra de Summistios & E3

Cabecera de Sohcitud

Nimero |_ 4| Proveedor [ -]

Sokciante [ Fecha Emisdn [—

Departamento | Cargo [
Detalle de Solicitud J I 4'
[ Tipo | Suministro | Unid. deMed. | Cant. | URCosto | Costo

1 vl ) -

Observaciin

8| v| |8
Figura 9.4 Proceso de Solicitud de Compras a Proveedores

Proveedor: ] Sin proveeador j|

" FenetenaBeticita =
Francisco Romero v
FUNDESPOL
Juan Marcet Cia. L
Mi Comisarnato
Novapapeles S.A
Willian Santana P.

Sin proveedo

Figura 9.5 Lista de Proveedores Activos

3. Si esta realizando una solicitud de Ajuste de Inventario, debera elegir el
tipo de Ajuste (Negativo o positivo).

PROTCOM ' Capitulo 9 - Pagina 3 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema Control de Suministros

w. Ajustes de Inventano | _1T) X

Cabecera de Solicitud Tioo de
Numero “ 1o de Apuste Megatrvo hd
Sohicitante | Fecha E msin l——
Departamento I Cago [

Detalle de Solicitud ‘ |
Tipo Suministio | Unid deMed. | Cant. |  URCoste | |
1 - | |

Observacién [

3|48

Figura 9.6 Proceso de Solicitud de Ajuste de Inventario

4. Posteriormente debera ingresar el detalle correspondiente de la solicitud,
para elegir el tipo de suministro realice lo siguiente:

e Apunte con el mouse en la columna Tipo de Suministro a »| ydeun
clic.

¢ En ese momento le aparecera un listado como el que se encuentra en la
Figura 9.7, del cual Ud. podra seleccionar el Tipo de Suministro que
Ud. desee con el mouse y dandole un clic o usando las teclas
direccionales y pulsando la tecla <ENTER>.

Tipo

Aticulos Varios
Articulos Varios
Hojas y Sobres
Suministros de Computac
Suministros de Limpieza
Suministros de Oficina

Tintas y cintas para Impi

Figura 9.7 Tipos de Suministros.

5. Una vez elegido el tipo de suministro, la columna de suministros se
cargara con los suministros correspondientes a ese tipo. Ud. podra
escoger la Descripcion del Suministro, de la siguiente manera:
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e Apunte con el mouse la figura v y haga un clic (Columna de
Suministro).

e En ese momento le aparecera un listado como el que se encuentra
en la Figura 9.8, en el cual Ud. podra seleccionar la Descripcion del
Suministro que desee apuntandolo con el mouse y dandole un clic,
recuerde que los suministros que aparecen pertenecen al tipo que
Ud. selecciond anteriormente.

able para red U
C.able para red UTP categ
CD 650 MB 74 MM
Conectores RJ45
D ata Cartn MAXELL HS-4/1 25
D ata Tape DDS-90
Diskett de limpieza 5 1/2 -}

Figura 9.8 Descripcion de Suministros.

6. Una vez ingresado el suministro aparecera automaticamente el ultimo
costo registrado por ese suministro (sino se muestra el costo es por que
no ha sido adquirido) su respectiva unidad de medida. Si el suministro
tiene mas de una unidad de medida podra elegir la que desee utilizar
ubicandose en la columna de unidades y dando clic en el boton + |

7. Ingrese la cantidad que desea solicitar (Si esta realizando una solicitud
de Ajuste negativo no podra solicitar una cantidad mayor al stock
actual.).

8. Note que si Ud. realiza una solicitud de Compra a Proveedores debera
también ingresar el costo de compra estipulado por ese suministro.

Nota: ]
_— No puede dejar una linea o detalle a medias o incompleta puesto que el
=  sistema no le permitira desplazarse entre las celdas con tranquilidad.

Sugerencia Si desea eliminar una linea del Detalle de la Solicitud haga clic en la

D misma y presione el boton Eliminar Linea
~o

Si desea eliminar todas las lineas ingresadas del Detalle de la Solicitud

haga un clicen  Elminat Todo I

9. Silo que ha ingresado en el Detalle de la Solicitud es correcto haga un
clic en el botén Si la solicitud no tiene detalle aparecera el sgte.
mensaje: v |
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Sistema Control de Suministros |

!E No ha especificado un conecto detalle de solicitud.

Figura 9.9 Mensaje de Advertencia

10.Si se grabo con éxito se visualizara el siguiente mensaje:

Sistema Contiol de Suministros X

i i
‘w) Grabiaciie Siow

Figura 9.10 Mensaje de informacion

11.Si desea deshacer todo lo que ha ingresado haga un clic en ﬂ, I

12.Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton X que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el boton, o haga

otro clic en E]} |

e Si al momento de salir la Solicitud contiene detalle que no se han
grabado le saldra un mensaje como se muestra en la Figura 9.11

Sistema Contiol de Suministros i5¢] I

\,.) Desea guardar los cambios reaizadas en |3 soiciud?

e Sidesea guardar esta Solicitud, haga clic en

¢ Sino desea guardar la Solicitud, haga clic en No I
e Sidesea regresar a la ventana de la Solicitud haga un clic en

Cancelar I

Cupitulo 9 - Pagina 6
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9.1.3. Consultar Solicitud de Pedido de Suministros, Compras a
Proveedores o Ajuste de Inventario

Nota: - - -]
. ' La forma de consultar una solicitud es igual en todas las ventanas de

= | proceso de solicitudes.

Siga los siguientes pasos:

1. Dentro de la ventana de la Solicitud se encuentra el boton ﬁl al cual
debera hacerle un clic con el mouse.

2. Al hacer esto se mostraran automaticamente todas las solicitudes
correspondientes activandose los botones que se observan en la Figura
9.12

=8 Solicitud de Pedido de Suministros M E
Cabecera de Solicitud
Numero
Sokcitants I Fecha Emision: [
Departamento I Caigo [
Elminar Jodo |  Elminar Linea |
Sobcitudes Detalle de Solicitud
Nimero|  Fecha Tipo | Suministro | Unid. de Med.
1_| 00005 J25/05/2001 1 |Aticulos Vanos Botellon de Agua. Thermo pura unidad
2_|Suministios de Limpieza__ ~ [Escobillon con palo latgo unidad
3

Observacion [

8| v| x| 8]

Figura 9.12 Pantalla de Consulta de Solicitud de Pedido de Suministros
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9.1.4. Modificar Solicitud de Pedido de Suministros, Compras a
Proveedores o Ajuste de Inventario

Nota:
- La forma de consultar una solicitud es igual en todas las ventanas de
= | proceso de solicitudes.

Para modificar una solicitud siga los siguientes pasos:

1. Debe seleccionar dentro de la lista de Solicitudes (haciendo un clic con el
mouse) la solicitud que desea modificar, mostrandose asi el detalle de la
misma. La misma que podra ser modificada.

2. Silo que ha ingresado en el Detalle de la Solicitud esta bien haga un clic en

el boton " ’ para guardar los cambios.

3. Sise grabo con éxito se visualizara el siguiente mensaje:

Sistema Contiol de Suministros

1 Grabacidn exitosa

Figura 9.13 Mensaje de informacion

4. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton X que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. m} I

e Si al momento de salir la Solicitud contiene detalle le saldra un
mensaje como se muestra en la Figura 9.14

Sistema Control de Suministros B3

? Desea guardar los cambios realizados en la solicitud?

No Cmcoiall

Figura 9.14 Mensaje de confirmacion

e Sidesea guardar esta Solicitud, haga un clic en |
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¢ Sino desea guardar la Solicitud, haga clic en No

e Sidesea regresar a la ventana de la solicitud haga un clic en

Cancelar

9.1.5. Eliminar Solicitud de Pedido de Suministros, Compras a
Proveedores o Ajuste de Inventario

Para eliminar una Solicitud, siga los siguientes pasos:

1. Dentro de la ventana de Solicitud, en la lista de Solicitudes haga un clic
con el mouse a la solicitud que desea eliminar.

2. Luego de esto haga un clic en el boton x |

3. Aparecera un mensaje como el de la Figura 9.15

Sistema Control de Suministros {

? ) ¢Seguo que desea eliminar la solicitud?

e Sjpresiona

e Sipresiona No I la solicitud seleccionada permanecera en
lista.

4. Si Ud. desea salir de esta opcidn presione el boton X que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. ﬂ, |
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9.1.6. Imprimir Solicitud de Pedido de Suministros, Compras a
Proveedores o Ajuste de Inventario

Nota:
¥ o La forma de imprimir una solicitud es igual en todas las ventanas la
"S- | diferencia se destaca en el titulo del reporte.

Para emitir el reporte de una Solicitud siga los siguientes pasos:
1. Seleccione la Solicitud que desea imprimir dando un clic a la misma.

2. Haga clic en el boton =) de forma inmediata se presentara la siguiente
pantalla:

s SISTEMA CONTROL DE SUMINISTROS wversicn 1.0 - [Solicitud de Pedida]

B3 Archive  Mer Menenrrienn Praeeste  Cons fasyRennnes Sivera Vepana  oyura =18 ]
L% 8 £30m |f 2% = ¥
5= . 2
b vSL0y . ; o~
& .. w ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ¥

¥ iy B PROGROMA NF TECHO! OGIA FN COMPHTAC 108 A

n Ty Wi FraInfomr v 1l S dm Bam Say -~

Tant o ' PKO 1O R
Uabasan # 100 4 Ly Takdona SR W7 Toe: 300 L T o B

Eolicitud de Pediceo

Solicitud: 03002

lecha. 27072000

Sollcitanme: Sivla amarllls Cardenas Cardenas s

Depertamento: Cotabildad

[ SHMINsTrn Hniad A2 Memna Cartirtan
gy hanm e Camm 0
Nlband N apica Galan 2
HaTY W Hmma &
COGHHPT U Usinkes) 22
03z Tam 20 5@ Cazede 10 Ud 2
C g EPGON T3S grance Undad 3
C i EFROH D0 prgnian Ueinkenl 3

T i o

Figura 9.16 Vista previa de la Solicitud de Pedido de Suministros

3. Al presentarse la ventana de Vista previa del Reporte se encontrara dentro
de la misma el boton @' el cual al presionarse enviara por impresora el
reporte.

4. Para salir de este reporte presione el boton. X
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9.1.7. Ingresar Solicitud de Fotocopias Varias.
Si Ud. desea ingresar una nueva solicitud siga los siguientes pasos:

1. Dentro de la ventana de Solicitud de un clic al boton |

e Al hacer esto se generara automaticamente el numero de solicitud la
fecha de emision.

2. Sidesea deshacer todo lo que ha ingresado haga un clic en ﬂr ]

3. Solo podra realizar una solicitud de este tipo durante el mes, si la Solicitud
de Cupo del mes ya ha sido registrada y se la desea realizar de nuevo,
saldra el siguiente mensaje:

Sistema Control de Suministros l

del mismo deberd esperar que este sea autonizado.

\qr) 'a solicito su cupo por este mes. Para realizar una ampliacién
Desea emitir otra solicitud?

Figura 9.17 Mensaje de Confirmacion

4. Una vez grabada la solicitud Ud. podra pedir su registro de Fotocopias
Varias al encargado (Dpto. Contabilidad) a menos que este pidiendo mas
Cupo en cuyo caso tendra que esperar que este sea autorizado. Si se grabo
con éxito se visualizara el siguiente mensaje:

Figura 9.18 Mensaje de informacion

5. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton XI que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el botén ﬂ} |
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9.1.8. Consultar Solicitud de Fotocopias Varias
Para buscar una solicitud anteriormente ingresada, siga los siguientes pasos:

1. Dentro de la ventana de Solicitud de Fotocopias Varias se encuentra el
boton a4 ] al cual debera hacerle un clic con el mouse.

2. Al hacer esto se mostraran automaticamente todas las Solicitudes de
Fotocopias Varias ingresadas, en ese momento se activara el boton de
eliminar como se muestra en la Figura 9.19.

2% Solicitud de Fotocopias Varias s B3
Sohcitud

Numero I__ ﬁl
Solicitante : [ Fecha Emisidn: |

Departamento I Cargo |
Solicitud
Ndmero Fecha | Cantidad |  Tiempo
1 00004 297037200 500 1
2 00005 2970372001 500 1
3 00008 2670572001 300 1
4 00009 2670572001 300 1

X8

Figura 9.19 Pantalla de Consulta de Solicitud de Fotocopias Varias

9.1.9. Eliminar Solicitud de Fotocopias Varias
Para eliminar una Solicitud de Fotocopias Varias, siga los siguientes pasos:

1. Dentro de la ventana, en la lista de Solicitudes haga un clic con el mouse a
la solicitud que desea eliminar.

2. Luego de esto de un clic en el boton x |

3. Aparecera el siguiente mensaje:
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\7‘) £Seguio que desea sliminar la solicitud?

e Sipresiona

e Sipresiona No I la solicitud seleccionada permanecera en

lista.

4. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton l que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. m’ !

9.1.10. Ingresar Solicitud de Fotocopias para Materiales

Si Ud. desea ingresar una nueva solicitud siga los siguientes pasos:

5. Dentro de la ventana de Solicitud de un clic al boton v [

e Al hacer esto se generara automaticamente el numero de solicitud y
la fecha de emision.

6. Podra llenar el detalle correspondiente de la solicitud, para elegir el tipo
material se lo hace de la siguiente manera:

e Apunte con el mouse en la columna Tipo de Material y de un clic. + |

e En ese momento le aparecera un listado como el que se encuentra en la
Figura 9.21, del cual Ud. podra seleccionar con el mouse y dandole un
clic el Tipo de material.

TI DO de Ma{otial
Cuaderno
Cuaderno
Documento
Folleto
Hojas
Libro
Periodico

Figura 9.21 Tipos de Material para Fotocopias

7. A continuacion se presentan una breve descripcion de los siguientes
campos del detalle de la solicitud para su mejor entendimiento:
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e Observacion; descripcion del porqué se va a sacar las copias.
¢ Desde; en este campo ingrese la pagina de inicio del documento.
e Hasta; en este campo se indica la pagina final del documento.

e Copias; numero de copias que desea.

Los campos anteriormente mencionados son obligatorios.

Nota:
T~ | Nopuede dejar una linea o detalle a medias o incompleta puesto que el
= sisterna no le permitira desplazarse entre las celdas con tranquilidad.

Sugerencia Si desea eliminar una linea del Detalle de la Solicitud haga clic en la
\\-3; _ misma y presione el boton  Eliminar Linea I
Si desea eliminar todas las lineas ingresadas del Detalle de la Solicitud

haga un clic en Eliminar Todo |

8. Silo que ha ingresado en el Detalle de la Solicitud es correcto haga un clic
en el boton v ] Si la solicitud no tiene detalle aparecera el sgte. mensaje:

Sistema Control de Suministros | x|

!E No ha especificado un conecto detalle de solicitud.

Figura 9.22 Mensaje de Advertencia

9. Sise grabo con éxito se visualizara el siguiente mensaje:

Figura 9.23 Mensaje de informacion

10.Si desea deshacer todo o que ha ingresado haga un clic en ===

PROTCOM
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11.Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton x que se

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o en el boton ﬂ,

........ +

e Si al momento de salir la Solicitud contiene detalle que no se han
grabado le saldra un mensaje como se muestra en la Figura 9.24

Sistema Control de Suministios E3

3 1) Desea guardar los cambios realizados en la solicitud?

e Sino desea guardar la Solicitud, haga clic en No I

e Si desea regresar a la ventana de la Solicitud de Suministros haga

un clic en : I

9.1.11. Consultar Solicitud de Fotocopias para Materiales

Para buscar una Solicitud de Fotocopias para Materiales anteriormente
ingresada, siga los siguientes pasos:

1. Dentro de la ventana de Solicitud de Fotocopias para Materiales se
encuentra el boton  §4 I al cual debera hacerle un clic con el mouse.

2. Al hacer esto se mostraran automaticamente todas las Solicitudes de
Fotocopias para Materiales que no estan autorizadas, en ese momento se
activaran los botones de modificar, eliminar e imprimir, como se muestra en
la Figura 9.25

=8 Sulivilud de Fulvcupios paa Molesialey

Saboibid

Nuswseo - ! a9 I
Colcarte I Fecha Zraisid~ I
Depatomorta [ Cargo I
S ulniitud Detoie: b Suliwitunl ; : J
Hameso l'o't.iw | i e Mataral T U by ey vacion I D esde I Havta
!_ﬂ 3170742000 1 [Luadeno = [SULILITADU UL FUHNA HGE "1 7]
2 100002 31/07/2000 2 |Cuaderno COPIAS UTILIZADAS EN FEG. 1 4
«| | >
S| v| | &

Figura 9.25 Ventana del Ingreso de Fotocopias para Materiales
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9.1.12. Modificar Solicitud de Fotocopias para Materiales

Para modificar una solicitud siga los siguientes pasos:

1. Dentro de la ventana de Solicitud de Fotocopias para Materiales, en la lista
Solicitud haga un clic con el mouse a la solicitud que desea modificar.

Inmediatamente podra modificar el detalle que desee.

2. Si lo que ha ingresado en el detalle de Solicitud de Fotocopias para
Materiales esta bien haga un clic en el boton " |

3. Sise grabo con éxito se visualizara el siguiente mensaje:
Sistema Control de Suministros l

\i‘) Grabacin eitosa

[ Aceptar

Figura 9.26 Mensaje de informacion

4. Sidesea deshacer todo lo que ha ingresado haga un clic en —-’

5. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el botdn que se
encuentra en la parte superior derecha de |la pantalla o el boton I

e Si al momento de salir la Solicitud contiene detalle le saldra un
mensaje como se muestra en la Figura 9.27

Sistema Contiol de Suministros ¢ W

\") Desea guaidar lo cainbios reaizados &n la solicitud?

Figura 9.27 Mensaje de Confirmacion

e Sidesea guardar esta Solicitud, haga un clic en

e Sino desea guardar la Solicitud, haga un clic en L

e Sidesea regresar a la ventana de la Solicitud s haga clic en

Cancela’
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9.1.13. Eliminar Solicitud de Fotocopias para Materiales

Para eliminar una Solicitud de Fotocopias para Materiales, siga los siguientes
pasos:

1. Dentro de la ventana, en la lista de Solicitudes haga un clic con el mouse a
la solicitud que desea eliminar.

2. Luego de esto haga un clic en el botdon X I
3. Aparecera un mensaje como el de la Figura 9.16
Sistema Control de Suministros !

\?.) aﬁewoq.ledmaehhuiamﬁciud?

Figura 9.28 Mensaje del Confirmacion

e Sjpresiona la solicitud seleccionada sera eliminada.

e Sipresiona No I la solicitud seleccionada permanecera en
lista.

4. Si Ud. desea salir de esta opcidn presione el boton X que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. m’ |
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9.1.14. Imprimir Solicitud de Fotocopias para Materiales

Para obtener un reporte de las Solicitudes de Fotocopias para Materiales siga
los siguientes pasos:

1. Haga clic en el boton %I de forma inmediata se presentara la siguiente
pantalla:

% Solicitud de Fotocopias para Materiales

g EJ Zoom | b2

+3F0; _ o~y =
o a ESCULEL A SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL i oy =
PG 3 PROGRAMA DE TECHOLOGIA EN COMPUTACION S g mm
v, SOV ".-':' Wuw Cro befasis aatia of Bt viuie il Pam \P'lt = ,ITT‘;';]‘
Vawin ¥ 1007 L= Torous 310001 30377 Tan 02 Canlla 0% 01-385

Solicitud de Fotocopias para Materiales

Sclicitud: 00001
Fecha 31072000 -
Salicante: Silvia Anarhs Cardsnas Caidenas
Departamento: Cortabiidad
Tipo de Material Nbservacon DesdeHasta | Copias Total -|
Luademo SOLC MU Uk b OR A UHGRN |k 3] R ¢ 9 [
Cuademo COPWS UTILEAAS TN PG 1 4 1 3 |

Foges M4 M| < I I—I
Figura 9.29 Vista Previa de la Solicitud de Fotocopias para Materiales

2. Al presentarse la ventana de Vista previa del Reporte se encontrara dentro
de la misma el boton él el cual al presionarse enviara el reporte por

impresora.
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9.2. PROCESO DE AUTORIZACION

Este menu tiene como objetivo realizar las autorizaciones de todas las
solicitudes existentes, ya sea en forma total parcial o negada.

Procesos

Solcitud B

Autonizacion Pedido de Suministros
Compras a Proveedores
Fotocopias Vanas
Fotocopias para Materniales
Ajustes de Inventano
Solicitudes Anuladas
Fotocopias Anuladas

Figura 9.30 Menu Proceso Autorizacion de

9.2.1. Abrir Autorizacion

Para abrir cualquier tipo de autorizacion debe seguir los pasos que se listan a
continuacion:

1. Seleccione la opcidon < Procesos > dando un clic con el mouse.

2. Apareceran varias opciones, seleccione con el mouse o con las teclas
direccionales < Autorizacién >, al hacer esto le apareceran las
autorizaciones que maneja el PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN
COMPUTACION.

3. En este punto, elija el tipo de autorizacién que desea realizar, usted debera
seleccionar < Pedido de Suministros >, < Compras a proveedores >,
< Ajustes de Inventario >, < Fotocopias para Materiales >,
< Fotocopias Varias >, < Solicitudes anuladas >,
< Fotocopias anuladas >.

4. A continuacion aparecera la ventana correspondiente a la solicitud
seleccionada.

5. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el boton ﬂ, l
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9.2.2. Realizar Autorizacion de Pedido de Suministros, Compras a
Proveedores, Ajustes de Inventario o Solicitudes Negadas

1. En este momento debera aparecer la ventana de autorizacion.

Nota: 7 - ]

Basicamente estas ventanas tienen la misma presentacion a excepcion de
<= | la pantalla de Autorizacion de Compras a Proveedores que agrega el
. nombre del proveedor.

& Autorizacion de Solicitudes de Pedido de Suministros

Solicitante Solicitud
Departamento Aepresentante Niamero Fecha
1 |Contabihdad Cardenas Cardenas Silvia Amanl 1 00195 30/09/2000
2 00196 30/09/2000
Detalle de Sohcitud
[ Suministio Unid. de Med. l Cant. Sol. [Canl. Apc} Ukt Costo ]
' 1 |CD 650 MB 74 MM Urudad 1 1.88)
2 |Hojas amarillas Adlogo PROTCOM Umidad 5 0.01
Observacion I
Asigne unTipo de Autonzacion para la Solicitud
Tipo de Autorizacion {E n Autonza j
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& Autorizacién de Solicitudes de Compras M E
Solicitante Sohcitud
Depatamento | Reoiesentante | Nimes Fecha | Proveedor
1 |Contabiidad Cardenas Cardenas Silvia Amarihs 1 | 00028 | 30/09/2000 Sin proveedor
2 | 00029 30703/2000 S proveedos

Detalle de Sohcitud

Suministro Unid. de Med. | Cant. Sol. [Cant. Apr.[ Ul Costo |  Costo
1 |Hojas amanllas Adlogo PROTC{Umdad 100 0.01 0.00

Observacion ]

Asigne unlipo de Autonzacion para la Sohcitud

Tipo de Autorizacion

I‘S n Autonza _"J

48]

Figura 9.32 Pantalla de Autorizacion de Compras a Proveedores

Para realizar una autorizacion siga los siguientes pasos:

Dentro de la ventana de autorizacion existe el campo Tipo de autorizacion,
de los cuales solo debe elegir uno, estos tipos son:

e Total; sila autorizacion es total los valores de la cantidad solicitada
son copiados automaticamente a los campos de cantidad aprobada.

e Parcial; Sieligio este tipo, Ud. debe ingresar la cantidad aprobada.

¢ Negada; si elige negada toda la solicitud sera rechazada.

2. Después de haber elegido el tipo de autorizacion presione con el mouse el
boton v I si Ud. no elige algun tipo este botdn no se activara

3. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton xl que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el boton B, |
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9.2.3. Realizar Autorizacion Fotocopias Varias

En este proceso Ud. podra autorizar el cupo de fotocopias Varias que realizo
un departamento adicionalmente a su cupo del mes.

& Autorizacién de Solicitudes de Folocopias Varias

Solicitud
Departamento Repiesentante Nﬁmm[ Fecha TCanudaleiemI Autonizacién
1 |Contabuhdad l_ardenas Cadenas Silvia Amainihiz 00019 - 3070972000 LU0 1 Sin Aulonzar
2 |Contabiidad Cardenas Cardenas Silvia Amarilis 00020 29/09/2000 500 1 S Aulonza

| 8

Figura 9.33 Pantalla de Autorizacion de Fotocopias Varias
Para realizar la autorizacion de fotocopias varias, siga los siguientes pasos:
1. Sise encuentran solicitudes por autorizar se muestra el mensaje siguiente:

Sistema Control de Suministios E

\} 2 Se han autorizado todas las solicitudes.

Figura 9.34 Mensaje de Informacion

2. Dentro de la ventana de Autorizacion de fotocopias Varias asigne un tipo de
autorizacion(ubiquese dentro de la columna autorizacion).

3. Despues de autorizar presione el boton v | para que se registren las
autorizaciones realizadas.

4. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton x jue se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. El, |
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9.2.4. Realizar Autorizacion de Solicitudes de Fotocopias para
Materiales o Fotocopias Anuladas

Dentro de esta ventana Ud. podra realizar la autorizacion de las Fotocopias
para materiales.

&. Aulorizacién de Solicitudes de Folocopias para Matesiales

Solicitante Solicitud
__Departamento Representante Nimero | Fecha
1 |Contabihdad Cardenas Cardenas Silvia Amanhs 1 00030 | 30/09/2000

Detalle de Sohcitud
Tipo de Material Observacién | Desde | Hasta [Copias | Total [ CopApi| |

1 |Documento pata examen 5 9 45 225

Asigne unlipo de Autorizaciin para la Solicitud

Tipo de Autorizacion I5" Aukonzar :_]

8

Figura 9.35 Pantalla de Autorizacion de Fotocopias para Materiales
Para realizar una autorizacion siga los siguientes pasos:
1. Si se encuentran solicitudes por autorizar se muestra el mensaje siguiente:

Sistema Control de Suministios E

\} )) Se han autorizado todas las solicitudes.

Figura 9.36 Mensaje de Informacion

2. Dentro de la ventana de autorizacion existe un campo denominado Tipo de
autorizacién, en el cual se presentan los tipos de autorizacion que puede
asignar a una solicitud:

e Total; sila autorizacion es total el numero de copias solicitado son
copiados automaticamente a los campos de numero de copias
aprobado.

e Parcial; Si eligio este tipo, Ud. debera ingresar el numero de copias
aprobado.

* Negada; si elige negada toda la solicitud sera rechazada.
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3. Despues de haber elegido el tipo de autorizacion presione con el mouse el
boton W | si Ud. no elige algun tipo este boton no se activara

X
4. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton I que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el boton m |
- 4

9.3. PROCESO DE DEVOLUCIONES EN COMPRA

Este menu tiene como objetivo registrar las devoluciones de compras que se
llegasen a dar al realizar una compra.

9.3.1. Realizar Devolucion en Compra

Para ejecutar esta opcion realice lo siguiente:

1. Seleccione la opcion < Procesos > dando un clic con el mouse.

2. Apareceran varias opciones, seleccione con el mouse o con las teclas
direccionales < Devoluciones en Compras >.

. Devolucion en Compras !E
Orden de Compra

Nometo: I Fecha Compra:
Factura
Proveedor Documento I Namero [ Fecha
1 FUNDESPOL Factura 4152 0170572000
2 Sin Proveedor Factura 0001245 29/09/2000
Detalle de Factura
S uministro Unidad de Medida | Cant. Adg. | Cant.Bod. [Cant.Dev. ~
1 JAguas Aromalicas Caja 1 0 ==
2 |Alcohol Antiseptico Galon 1 0
3 |Azdacar Fundas de 2 KI. 2 0
4 |Bic en Polvo Uridad K 0
5 |Bomadores Blancos PZ 20 Umidad J 0 -
Observacion

.........

Figura 9.37 Pantalla de Devoluciones en Compra
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3. Inicialmente esta pantalla aparece en blanco y Ud. deberd ingresar el
numero y fecha de orden de compra (emitida por esta institucion), presione
< ENTER >.

4. Sila orden existe se mostraran los diferentes proveedores y facturas que se
obtuvieron para realizar una compra.

5. Busque la factura dentro de la cual desee realizar una devolucion, el detalle
de la factura se muestra al elegir la factura.

6. Coloque las cantidades a devolver en la columna Cant. Dev. (Cantidad
devuelta), que no puede ser mayor al valor indicado en la columna Cant.
Bod. (Cantidad existente en bodega). En caso de cometer un error
aparecera el siguiente mensaje:

Sistema Control de Suministros )

! E Las cantidades a Devolver no son corectas

Figura 9.38 Mensaje de Advertencia

7. Sidesea grabar presione el botén I para que se registre la devolucion.

8. Antes de registrar la devolucion el sistema mostrara el siguiente mensaje,
ya que una vez realizado este proceso no existe manera de eliminarlo.

Sistema Control de Suministios

\:p ¢Seguro que desea realizar el Proceso de Devolucion en Compra?

Figura 9.39 Mensaje de confirmacion

9. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton XI
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el boton
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9.4. PROCESO DE ENTREGA

Esta opcion tiene como finalidad permitirle realizar la entrega de suministros o
fotocopias a los departamentos solicitantes (solo se muestran las solicitudes
aprobadas).

Procesos

Solicitud »

Devoluciones en Compra

Entrega » Suministros

DOrden de Compra Fotocopias Varnas
Ingreso & Bodega Fotocopias para Mateniales

Figura 9.40 Menu Entrega

9.4.1. Abrir Proceso de Entrega
Para ejecutar esta opcion realice lo siguiente:
1. Seleccione la opcion < Procesos > dando un clic con el mouse.

2. Apareceran varias opciones, seleccione con el mouse o con las teclas
direccionales < Entrega >.

3. Seleccione el tipo de entrega que desea realizar < Suministros >,

< Fotocopias Varias >, < Fotocopias para Materiales >.

4. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el boton n}

........
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9.4.2. Realizar Entrega de Suministros

Al ingresar a la entrega de suministros se mostraran todos los usuarios a los
cuales se deberan entregar suministros asi como también sus respectivas
solicitudes.

w. Despacho o Entiega de Suministios ] x] |
Solicitante Sohcitud
Departamenlo Responsable l Exte.Te | Numero Fecha
1_|Serviespol Malovelle Villamar Ruth 36 1 | 00147 11/09/2000

Detalle de Solcitud

Suministio Unid_Med. | Cant.por Entieqar | Cant Entregada | Stock
1_|Carpetas manila amarilla Unidad 25 18
| 2 |Chps pequehos Caja 1 n
_L Cuaderno Académico 100 hojas Unidad 1 b
|4 |Plumas bic Unidad 2 50
5 |Resaltadores Unidad 1 12
Copiar Cantidades Costo Total - [

B i i Y

Figura 9.41 Pantalla de Entrega de Suministros

Si no tuviese suministros por entregar aparecera el mensaje siguiente:

Sistema Control de Suministios E

! E Se han despachado todas las solicitudes

L Aceptar

Figura 9.42 Mensaje de Advertencia

Si desea realizar la entrega continue con los siguientes puntos:

1. Seleccione en la solicitud del empleado al cual desea despachar
suministros

2. Enla columna Cant. Entregada (Cantidad que deberia entregar) coloque la
cantidad que despachara. Esta no puede ser mayor al valor indicado en la
columna Cant. Por Entregar (Cantidad que Ud. Entregara) ni mayor a la
columna Stock (existencia actual de suministros). En caso de cometer un
error el sistema mostrara el mensaje de la Figura 9.43.
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! ‘_«, La cantidad aprobada es incotrecta

| Aceptar ]

Figura 9.43 Mensaje de Advertencia

-
3. Sitodo esta correcto presione el boton. ’{_rl Para que el sistema registre
la entrega. Responda la pregunta de la Figura 9.44 para que el sistema

actualice los registros.

Sistema Control de Suministros

* .
;.:) ¢ Sequro que desea realizar el Proceso de Entrega de Fotocopias?

Figura 9.44 Mensaje de Confirmacion

9.4.3. Realizar Entrega de Fotocopias Varias

Para realizar la entrega de Fotocopias Varias ejecute los siguientes puntos:

. Entrega de Fotocopias Varias MNE 3 I
Departamento :
Codigo Igg I
Descripcion [

Cupo Disponible: I "4 /
Cantidad entregada || /" :

o] &

Figura 9.45 Pantalla de Entrega de Fotocopias Varias

4. Escriba el codigo del departamento en la casilla de codigo o busquelo
utilizando el botén = para que aparezca la ventana de busqueda de

departamentos vy seleccione el que Ud. desee.
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&, Departamentos [ x|

Buscar: If
Codigo Descripcion lEstado —
1 |09 Contabilidad A
2 |05 Coord. Analisis de Sistemas A
3 |12 Coord Secretanado Ejecutivo A
4 |03 Coordinacion Certif. de Capac. A
5 10 Coordinacion General A
6 (18 PROTCOM Samborondon A
7 (19 PROTCOM Santa Elena A |
8 |10 Redes y Laboratorios A
9 |16 SDM A
10 |06 Selespol A i
: [y

Figura 9.46 Pantalla de Busqueda de Departamentos

— En esta pantalla usted debe seleccionar el empleado que se desee consultar
=~ presionando la tecla < ENTER > y luego elegir el boton < Salir > o dando
| doble clic con el mouse en una linea,

5. A continuacion aparecera automaticamente la descripcion del departamento
y su cupo disponible.

wat
6. Ingrese la cantidad que entregara y presione el boton V:-rl para que el
sistema registre la entrega. Si la cantidad por entregar es incorrecta
aparecera el siguiente mensaje:

Sistema Control de Suministros

! E La canbdad por entregar no puede ser mayor al cupo disponible

Figura 9.47 Mensaje de Advertencia

7. sitodo esta correcto entonces, responda la pregunta de la Figura 9.48 para
que se actualicen los registros.
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\:?,) ¢ Sequio que desea realizar el Proceso de Entrega de Fotocopias?

Figura 9.48 Mensaje de Confirmacion

9.4.4. Realizar Entrega de Fotocopias para Materiales

Para realizar la entrega de Fotocopias para Materiales ejecute los siguientes
puntos:

a. Entrega de Folocopias para Materiales ][ x]
Humero ﬁ I Fecha Emsidn
Sokcitante
Mombie I Departamento i
Solicitud Detalle de Pedido
I Numero Fecha Tipo de Material | Observacion Hasta | Copias | Tolal x Enti. | Copias Enti

1_{00030 30/09/2000 1_|Exdmen Curso de Orack 1 10 15 150
2 {00031 30/09/2000

|
! |
g !
‘ J

Copear Cantidades
2 &

Figura 9.49 Pantalla de Entrega de Fotocopias para Materiales

1. Elija la solicitud que desea despachar. Asigne la cantidad que entregara en
la columna Copias Entr. (Copias Entregadas) o si lo desea presione el
boton < Copias Cantidades > para que se copie la cantidad que debe
entregar en la columna de copias por entregar.

2. Sitodo esta correcto presione el boton _";[I Para que el sistema registre
la entrega. Responda la pregunta de la Figura 9.48 para que se actualicen
los registros.

Sistema Control de Suministios E3 !

L)

o 4) ¢Sequio que desea realizar el Proceso de Entrega de Fotocopias?

Figura 9.50 Mensaje de Confirmacion
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9.5. PROCESO DE ORDENES DE COMPRA

Mediante esta opcion Ud. podra conocer cual es el numero de orden de compra
asignado a una solicitud de compra a proveedores.

1. Seleccione la opcion < Procesos > dando un clic con el mouse.
2. Apareceran varias opciones, seleccione con el mouse o con las teclas

direccionales < Ordenes de Compra >. Para que pueda visualizar la
correspondiente pantalla.

&, Oidenes de Compra ™=
Fecha
Desde ﬁ Hasta {7
Orden de Compra
Nro Ord | Fech Ord | Nro Sol | Fech Sol | Proveedor
; = 1 0000% J01/05/2000 00005 0170572000 FUNDESPOL
{.-ﬂ:il 2 00014 13/09/2000 00014 06/09/2000 FUNDESPOL
‘ 3 00015 1370972000 00015 12/09/2000 FUNDESPOL
@ 4 00018 27/09/2000 00019 20/09/2000 FUNDESPOL
Detalle de Orden
Suministio Unid. Med. | Cant. | Pend. |  Cost Oid -
1 |Aguas Aromalicas Caja 1 1} 0.00
2 |Alcohol Antiseptico Galon 1 0 0.00|
3 |Azacar Fundas de 2 KI. 6 4 0.00
4 |Bic en Polvo Uridad 3 0 0.00
5 |Bomadores Blancos PZ 20 Unidad 3 0 0.00
6 |Botellon de Agua. Thermo pura Unidad 28 0 0.00
7 |Café, Nescale Frasco Frasco 2 0 0.00
8 |Café, Nescale funda 500 gr. Umdad 1 0 0.00| ~

Total x Orden: [

Cargar Ordenes ! é &,

Figura 9.51 Pantalla de Ordenes de Compra

3. Dentro de la ventana de Solicitud de un clic al botén Cargar Ordenes | para
cargar las 6rdenes que tiene pendientes.

4. Especifique el rango de fechas dentro del cual desea que se realize la
consulta y presione < ENTER >.

Nota: .
S Este proceso cumple finalidades de consulta por ende no puede realizar

\;:‘{‘_ mnguna operacion.
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5. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el boton

9.5.1. Imprimir Orden de Compra
Para emitir el reporte de una Orden de Compra siga los siguientes pasos:

1. Seleccione la Orden de Compra que desea imprimir dando un clic a la
misma.

2. Haga clic en el boton =
pantalla:

de forma inmediata se presentara la siguiente

€SB0, . ~ =
- % ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL N
= ¥ W T PROGRAMA DE TECHOL OGIA EN COMPUTACION (-"‘1‘1"’5- N
% ‘.'._ :\'-;ri: Nueva Cra Infoaman s al Ecrvcio dol Par A-'I;RDICDB.:I'
% Ualeoon ¥ 10 5 Laa TeWons S0 J1 50977 Fae SH029 T 0301-595
o= Orden de Compra Nro.0000%
] Fecha: 01/05/2000
e Senores
01/05/2000
Ciudad

De mis consideraciones

Sirvance despachar lo siguiente

Detalle Unidad de Medida | Cantidad Costo

Aguas Afomaticas Caja 1 8000
Acohol Artiseptico Galon 1 8000
Agucar Fundas de 7 K L HO 0
Bic en Polvo Urudad 3 HO 0
Borradores Blancos FZ 20 Unidad 3 0
Botellon de Agua, Thermo pura Urudad 8 w0 w
Cafe, Nescate Frasco Frasco 2 S0
Caté, MNescate tunda 400 gr Unidad 1 R0
Carpeta plastica port transp Unidad 1000 B
Canulinas de hdo T/53 Unidad 1000 oo
CO BS0 MB 74 ni Unidad 10 000
= Cera iquida Lro 4 | w0m

Pégena:.l‘l‘ll LIRS

| o

Figura 9.52 Vista previa de la Orden de Compra de Suministros

3. Al presentarse la ventana de Vista previa del Reporte se encontrara dentro
de la misma el boton QI el cual al presionarse enviara el reporte por

impresora.

4. Para salir de este reporte presione el boton. X|
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9.6. PROCESO DE INGRESO A BODEGA

Mediante esta opcion Ud. podra realizar el ingreso a bodega de los suministros

adquiridos.

1. Seleccione la opcién < Procesos > dando un clic con el mouse.

2. Apareceran varias opciones, seleccione con el mouse o con las teclas
direccionales < Ingreso a Bodega >. Para que pueda visualizar la
correspondiente pantalla.

&, Ingreso de Sumnistios a Bodega REE
Orden de Compra
Numeto [ Fecha Compra I_—_ é I " Factwa " MNota de Entiaga
Fechs i_——__ Praveedot r—'—— Moneda [ﬁ Factwa Nio r_—
Peloledeﬂldcnf’e_ndmdepmi.'nmu - - )
Suministio _{ Und, ggu;_i. Cant 0. Cg_MAT Prec. Unt._ [IVA[ Precio « IVA | _Total
1
_ 1 - o Total x Factua: |
Act N/E | | :,"[] ;
Figura 9.53 Pantalla de Ingreso a Bodega
3. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton que se

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el boton ﬂ_, |

9.6.1. Registrar Orden de Compra de Suministros

s

PROTCOM

Presione el boton || para que se active la casilla del nimero de orden
de compra.

Debera ingresar el numero de Orden de Compra, si este es unico
apareceran los suministros que NO han sido adquiridos. Caso contrario
solicitara la fecha de la orden para realizar la busqueda. El nombre del
proveedor y la moneda por omision (dolar) apareceran automaticamente
observe la figura 9.54. Si el sistema no encuentra la orden de compra
mostrara el mensaje de la Figura 9.55 o si la orden de compra ya fue
ingresada en su totalidad mostrara el mensaje de la Figura 9.56.
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. Ingreso de Sumemistios a Bodega

Orden de Compra Factura Documento Utihzado
Namero Facha Compra [>9,09,2000 5{ (# Factwma (" NotadeErtega
Fecha Proveedor Moreda [p o - FactwaNro  |(001245578

Detalle de [lldenr Pendiente pos Eomplal

Sistema Control de Suministros

| s [ Und _de Med |Cant 0| CantA | Prec Unt_ [IVA| Piecio + IVA | Total I_‘
Ll_An}n:al Fundas de 2 KI 4 4 060 240
| 2 |Foco GOW Unidad 1 1 060 » 0 67 067

3 |Focos para Proyector 410 W Uridad 2 2 080 ¢ 0 30 1 ﬂ[l[

Total x Factura:

1z 8

Figura 9.54 Pantalla para el Registro de Suministros

Sistema Control de Suministros

! E La orden de compra no existe.

Figura 9.55 Mensaje de advertencia

Sistema Control de Suministios

! E La orden de compra ya fue cancelada

Figura 9.56 Mensaje de advertencia

3. Ud. debera llenar los siguientes elementos:

Fecha de la compra.

Puede cambiar la moneda si lo desea.

Numero de Factura.

Cantidad Adquirida.

Precio unitario del suministro.

Marque la casilla de IVA si este marca este valor.
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Nota: | _
= Fijese que los calculos son automaticos.

4. Presione el boton ﬂ para que se realice el ingreso.

5. En cualquier momento antes de presionar < Registrar > puede deshacer
todo lo que ha ingresado haga un clic en

9.6.2. Anular Orden de Compra de Suministros

1. Presione el boton _I para que se active la casilla del numero de orden
de compra.

2. Debera ingresar el numero de Orden de Compra, si este es unico
apareceran los suministros que NO han sido adquiridos. Caso contrario
solicitara la fecha de la orden para realizar la busqueda. El nombre del
proveedor y la moneda por omision (dolar) apareceran automaticamente
observe la figura 9.54. Si el sistema no encuentra la orden de compra
mostrara el mensaje de la Figura 9.55 o si la orden de compra ya fue
ingresada en su totalidad mostrara el mensaje de la Figura 9.56.

=
, o I -
3. Presione el boton _—G para que se anule la solicitud, en este caso no es
necesario llenar ningun campo.

—
. v
4. En cualquier momento antes de presionar -ﬂ puede deshacer todo lo
que ha ingresado haga un clic en % |

9.6.3. Actualizar Nota de Entrega

1. Presione el boton Act N/E | para que se active el casillero de la orden
de compra. Debera ingresar el numero de Orden de Compra, si este es
unico apareceran los suministros que NO han sido adquiridos. Caso
contrario solicitara la fecha de la orden para realizar la busqueda.

2. Escriba el numero de la nota de entrega, para que se muestre su detalle el
cual no puede ser modificado. Si el sistema no encuentra la nota de Entrega
mostrara el siguiente mensaje:

ESPOL
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!\*_\ No se encuentra Nota de Entrega.

Figura 9.57 Mensaje de Advertencia

3. Cambie el numero de la nota de entrega por su correspondiente numero de
factura.

4. Presione el boton vV | para que se registre el proceso.

5. En cualquier momento antes de presionar v | puede deshacer todo lo
que ha ingresado haga un clic en % |

9.7. PROCESO DE ASIGNACION DE FOTOCOPIAS VARIAS

Mediante este proceso Ud. podra Asignar un cupo de Fotocopias a cada
departamento.

1. Seleccione la opcion < Procesos > dando un clic con el mouse.
2. Apareceran varias opciones, seleccione con el mouse o con las teclas

direccionales < Asignacion de Cupos >. Para que pueda visualizar la
correspondiente pantalla.

. Asignacién de Cupos de Fotocopias Varias HEE *

Departamento Cupo |+

1 |Carnreras Modulares 500

2 |Contabihdad 500

3 |Convenio Aimada 500

4 |Coord. Analisis de Sistemas 500

5 |Coord. Santa Elena 500 -

6 |Coord Diseno Grahico 500

7 |Coord.Secretanado Ejecutivo 500

8 |Coordinacion Certif. de Capac. 500

9 |Coordinacion General 500

10 |ECAPAG 500 -

Figura 9.58 Pantalla de Proceso de Asignacion de Cupo de Fotocopias
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3. En la columna de Cupo Ud. puede cambiar el cupo del departamento
seleccionado dando clicen | (del lado derecho de la columna).

Nota:
. El cupo fijado para la asignacion puede ser uno de los siguientes valores: |
} gl\? | 0, 100. 200, 300, 400, 500.

Sugerencia

D Si desea asignar un cupo por igual a todos los departamentos, realice
N este proceso en la pantalla de Tasas opcion Cupo de Fotocopias. que
esta dentro del menu Sistemas.

4. Presione el boton v’ para que se registre el proceso.

5. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton }(l que se
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el boton i]} l
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Sistema Control de Suministros

10. MENU CONSULTAS Y REPORTES

En este menu se tiene por objetivo presentar las diferentes consultas y reportes
que proporciona el Sistema Control de Suministros.

Ud. Puede ingresar a esta opcion de dos manera:
e Dando clic en la opcion de < Consultas y Reportes > del menu principal.

e Por medio de las teclas mnemotécnicas ALT + C.

Suministros »

Solicitudes »
Costos 4
Proveedores

Marcas

Urudad de Medida

Figura 10.1 Menu Consultas y Reportes.

Este menu cuenta con nueve opciones las cuales se describen a continuacion:

10.1. CONSULTA Y REPORTE DE SUMINISTROS

En esta opcion podemos observar todos los movimientos que pueda tener los
suministros dentro el sistema.

istios Por Tipo
Solicitudes » Bajo de Aearden
Costos » Sin Movimiento
Proveedores Entregados
Marcas Mas Solicitados
Unidad de Medida Kardes
Exstencia

Figura 10.2 Menu Consultas y Reportes de Suministros.
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10.1.1. Abrir Consulta Tipo de Suministros

Ud. Podra ejecutar esta opcion de la siguiente manera:

1.

L,

Seleccione la opcion < Consultas y Reportes > dando un clic con el
mouse.

Apareceran varias opciones, debera dar clic en < Suministros > o0
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opcion presionar
<ENTER >.

Se mostraran automaticamente otras opciones, de las cuales usted debera
seleccionar < Por Tipo > dando clic en esta opcion. El sistema presentara
una pantalla en la cual se describiran a los diferentes suministros que
maneja la bodega agrupandolos por tipo de suministro, como se muestra a
continuacion:

28 Consulta de Suministios por Tipo M= E
Tipo de Suministio
Descripcion |A'r‘n:uios Vanos _-]
Suministro
Codi Descripcion | Und. de Med. [ Exist. | Cost Prom. [ UR Costo

1 0001 |Botellon de Aqua. Themmo pura umidad 202 0.22 0.28

2 | 0004 prueba 121 unidad 2 1.12 1.12

3 | 0003 Servilletas de 100 Unidades Cajas de 100 Und. 50,000 0.02 0.02

IR

Figura 10.3 Pantalla de Consultas y Reportes de Suministros por Tipo.

4. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton X que se encuentra

en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. ﬂ, |
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10.1.2. Consultar un Tipo de Suministros

Sugerencia
D Seleccione en descripcion el Tipo de Suministro que usted desee consultar.
N Si desea ver todos los suministros elija TODOS en la lista de tipos.

1. Declicenlaflecha — que contiene la descripcion del tipo de suministro.
2. Aparecera una lista de los tipos encontrados, usted debera seleccionar el
tipo de suministro que desee consultar bien sea dando clic en el mismo o

seleccionandolo por medio de las teclas direccionales.

3. Una vez seleccionado el tipo se mostraran sus correspondientes
suministros.

4. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecciono debera
dar clic en el boton & | o presionar las teclas Alt + |.

5. El sistema le preguntara si el informe lo desea ordenado alfabéticamente o
por cédigo como se muestra a continuacion:

Sistema Control de Suministros

? ' Fresione [S] si desea que su reporte se ordene alfabeticamente,
caso contrario [NO] para que se ardene por cddigo.

No Cancelar

Figura 10.4 Mensaje de Confirmacion

6. Si usted selecciona el boton ———— el reporte se ordenara de forma
alfabética caso contrario . el reporte sera ordenado por el codigo
del suministro. SEe=S——
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- SISTEMA CONTROL DE SUMINISTROS version 1.0 - [Costos de Suministros por Tipo]

Sistema Control de Suministros

B2 &rchivo Ver Mantenimiento Procesos [Consultas y Reportes Sistema Ventana Ayuda =8| x|
B‘| Zoom [100% |

il

w8 L

-

¢«SPO; .
¥~ "L ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
: % PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION ‘.
.:‘ -

Hueva Era Informatica al Servicio del Pais PROTCON

(5,]

Malecon # 100 v Loja Teletonos 530-361 530-377 Fax

Costos de Suministros por Tipo
Desde: (1/01/2000 Hasta: 9/30/00

T Las Cantidades estan dadas en Unidades

30-029 Casilla 09-01-5863

Codigo: 0144
Suministro: Carpeta manila celeste
Fecha de Ingreso Cantidad ’ Costo a Total
0101 72000 l 143 3009 3001 $14 40 |
I Total por Suministro: $0.09 | $0.01 #1430 |
Pagnas |4 i < |

Figura 10.5 Vista preliminar de Consulta de Tipo de Suministro

7. Si usted desea imprimir este reporte debera seleccionar el boton de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.

X

8. Para salir de este reporte presione el boton.
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10.1.3. Abrir Consulta Suministros Bajo Reorden
Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion < Consultas y Reportes >.

2. Apareceran varias opciones, debera dar clic en < Suministros > 0
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opcion presionar
<ENTER >,

3. Se mostraran automaticamente otras opciones, de las cuales usted debera
seleccionar < Bajo Reorden > dando clic en esta opcion. El sistema
presentara una pantalla en la cual se mostraran los diferentes suministros
que cuya existencia minima es menor o0 igual a su Punto de Reorden
(cantidad en la cual un suministro debe ser adquirido).

2 Consulta de Suministros Bajo Reorden B

C Descripcion [ Und deMed. | Exist |P. Reor| Cost Prom. | UR Costo
1 0004 |prueba 121 umdad 2 3 112 0.00

IR

Figura 10.6 Pantalla Consulta y Reporte de Suministros Bajo Reorden

4. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el botdn X que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. El, l

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina 5 ESPOL
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10.1.4. Consultar Suministros Bajo Reorden

Si usted desea un reporte de la informacion de la consulta, siga los siguientes
pasos:

1. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecciono debera

dar clic en el botén =) o presionar las teclas Alt + |,

. Suministios bajo Reorden

sPO !
?_R é ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
;, £ ‘5 PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION ‘T;ﬁ- 7 ;
N ‘ » Hueva Era informatica ol Serwicio del Pais FRO T('lAOAM" i

Malecon # 100 v Lo Teldtonos 530-361 $30-377 Fax 530-029 Casda 09-01-5863

Suministros bajo Reorden

Cod. : Suministro Und. de Medi. | Exis. Rﬂorﬁ ost Prom 'l.ll. Costo ]
0068 [Acele imuebles Old english Frasco 1] 0 $4 00 $000
0010 [acdo - Gan | 0 | o | sso0 | so00
N084 |Aguas Arom as 7 Cala ! 0 i} $4 00 $000
| 0100 [alconol Antseptca Galon { 0 $4.00 $269
0105 |Algodan ' [ Paquee [ 0 | ss00 | soas ]
| n141 Jaimonaaiiia Imdad 0 0 $500 $0 00 |
. ﬁgi"lL’ ﬁvn;-r?r:qu:" y o 1 _]-m-:lal ] 0 0 $100 $0 '.!E\__
0030 [Blocks Ejecutvas Undad | 0 | 0 | $400 $000 {
0178 |Barrador de Tint Umdad | 0 o | s200 $000
0018 [Barradores Blances PZ 20 | Umdas | o | o | sio0 | sooo
0142 |Brochas 2 Unidad 0 0 |$1,20000 | $000 \
-
Pagnss MI4JT M| 4 | ﬂf_‘

Figura 10.7 Vista preliminar Consulta de Suministro Bajo Reorden

2. Si usted desea imprimir este reporte debera seleccionar el botdn de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.

3. Para salir de este reporte presione el boton. X

PROTCOM Capitdo 10 - Pagina 6 ESPOL
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Sistema Control de Suministros

10.1.5. Abrir Consulta de Suministros sin Movimiento

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion < Consultas y Reportes > dando un clic con el
mouse.

2. Apareceran varias opciones, debera dar clic en < Suministros > o0
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opcion presionar
< ENTER >.

3. Se mostraran automaticamente otras opciones, de las cuales usted debera
seleccionar < Sin Movimiento > dando clic en esta opcion. El sistema
presentara una pantalla en la cual se mostraran los diferentes suministros
que no han tenido movimiento dentro de un rango de fechas. Esta consulta
realiza un proceso que conlleva un poco de tiempo por ende primero le
preguntara si esta seguro de continuar.

Sistema Control de Suministios 3¢

.
\?‘) E s posible que el proceso tome mucho iempo. Desea continuar?

No ‘

Figura 10.8 Mensaje de informacién

Nnta: ' \
= ‘ Son considerados Suministros sin movimiento aquellos que no han sido
= comprados o solicitados dentro de un periodo de tiempo.
2% Consulta de Suministros Sin Movimiento [ I %]
Fecha
Desde ] Hasta
Suministros
Cédigo Descripcion | Und de Med. [ Exist. | Cost Prom. | UR Costo
1 0001 JBotellon de Agua, Thermo pura unidad 202 0.22 0.28
2 0002 Escobillon con palo largo umdad 52 1.68 1.68
3 0004 prueba 121 uridad 2 1.12 112
4 0003 Servilletas de 100 Unidades Cajas de 100 Und. 50,000 0.02 0.02
5 | D005 teeeereeeeeeeeeeett unidad 45 0.58 0.58

Figura 10.9 Pantalla Consulta de Suministros sin Movimiento

4. Ingrese en rango de fechas dentro del cual desea ver la informacion y
presione < ENTER >.

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina
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5. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el botdon X que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. ﬂ, ]

10.1.6. Consultar Suministros sin Movimiento
Si usted desea un reporte de la informacion de la consulta, siga los siguientes

pasos:

1. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecciono debera
dar clic en el boton @I o presionar las teclas Alt + |.

® Suminizlros sin Movimiento [_ 18] x]

¢SSP0

g . w ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL ‘

- PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION ﬁ'ﬁ‘-
o7 -

»

3, ol ~— ~
W, == Hueva Era Informatica al Servicio del Pais FROTCOM
Maecon # 100 y Lo Teletonos S30-361 530.377 Fax 530.029 Casila 09.01.5863

Suministros sin Movimiento

Desde: 01/05/2000 Hasta: 30/09/2000 J
I Cod. ) Suministio o [ Und. de Madi, Exis. [Custnp(om. IVTJI.CnsIn
[ 0127 |Acetato tamario carta i Unidad a7 | soor | soo
0100 |aican ,Ir._.-' i 1::11 & : Galon N l §269 I 264
0115 k‘fr‘n"l-t‘wwr'- 7 Uridad B 0 | $0 00 $0 00
Algodon S Paquete $0 48 $0 48
0141 |Amonagita S Unidad o $0 0 I s0v
0024 |Anilios Plas Medianos (p/enc) Limidad $0 2 7T'_’4
f— — = .
23 |Aani plasl Grandes (pient | Liridan 4 $0 $0
[ .— Anillas .'-Z-nr'.l Peq .,::' Uridad . 39 $008 30
[ 0156 R;nl-.-v_ﬂnnf [;-'- queno i Unigad B 0 $0 00 $2
0030 |Blo “.;:I;‘“A:I.,i - imdad 0 73(:“ — $052
0178 Borradar de Tinta Unidad 0 $0 0( $013 |

I TR ' S B R

Figura 10.10 Vista preliminar Consulta Suministros sin Movimiento

2. Siusted desea imprimir este reporte debera seleccionar el boton de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.

3. Para salir de este reporte presione el boton. X

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina 8 ESPOL
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Sistema Control de Suministros

10.1.7. Abrir Consulta de Suministros Entregados

En esta consulta se podra obtener informacion de los Suministros que han sido
entregados a los empleados de la institucion dentro de un rango de fechas.

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera

1. Seleccione la opcion < Consultas y Reportes > dando un clic con el
mouse.

2. Apareceran varias opciones, debera dar clic en < Suministros > 0
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opcion presionar
<ENTER >.

3. Se mostraran automaticamente otras opciones, de las cuales usted debera
seleccionar < Entregados > dando clic en esta opcion. El sistema
presentara una pantalla en la cual se mostraran los diferentes suministros
que no han sido entregados dentro de un rango de fechas.

Fecha Seleccione un Departamento
Desde [01/09/2000 Hesta: [30/09/2000 ~ Descripeidn: [Contabidad -]
Suministro Cant_Entregada [ Costo Total
1 |Aguas Aromaticas 1 0.44
2 |Botellon de Agua. Thermo pura 3 1.44
3 |Cihndio copiadora NP/1020 1 101.92
4 | Cinta EPSON 7754 giande 1 5.69
5 | Hoja papel penodico PROTCOM 1 0.01
6 |Leitz 3 6.45
7 | Tinta copiadora NP-1010/1020 1 14 56

Nro. de Sobcitudes Encontradas |

|58

Figura 10.11  Pantalla Consulta y Reporte de Suministros Entregados

X

4. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. |

N

PROTCOM . Cupitulo 10 - Pagina 9 _l:'.\'i’()!_
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10.1.8. Consultar Suministros Entregados

Sugerencia
D Seleccione el Departamento que desee consultar. al hacer esto presentara la
- solicitud los Suministros estregados.

Si usted desea un reporte de la informacion de la consulta, siga los siguientes
pasos:

1. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecciond debera
dar clic en el boton = [ o presionar las teclas Alt + |.

%« Suminiztios Entregados
¢SP0O; .
& " ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
{ #m 7  PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION ”?é;!
b T 1 e —
‘;\ ' ; » Nueva Era Informatica al Servicio del Pais ROTCOM
dalecon 8 100 LA o 30 3€ 530.377 Fa 0-028 Caszila 09.0 ')
Suministros Entregados
Desde: 01/0972000 Hasta: 30/08/2000
T Las Canbdades estan dadas en Undaoes
Departamento: _ ontabilidad
(Codigo | Surministio ' ICam.Emegada Costo + a q
0084 | Aguss Asomaticas | 1 $044 |
001 Botedon de Agua Thermo pura 3 | $1 44 l
[ 2 | Clndro copadora NPAO20 T $101 32 |
7125 | Cinta EPSON 7754 grande ] 550
Q171 | ross papel pernodco PROTCOM ' 1 S0 0
0107 | Letz 3 35 48
0052 i Tinta copadiora NP-10101 020 1 $14 56
* Total General h I $13051 | .
Pagnas W[4 LT | 2

Figura 10.12  Vista preliminar Consulta de Suministros Entregados

2. Si usted desea imprimir este reporte debera seleccionar el boton de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla. @]

3. Para salir de este reporte presione el boton. X

PROTCOM " Cupitulo 10 - Pagina 10
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10.1.9. Abrir Consulta de Suministros Mas Solicitados

En esta consulta se podra conocer cuales han sido los suministros mas
solicitados por los departamentos, dentro de un periodo de tiempo.

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion < Consultas y Reportes > dando un clic con el
mouse.

2. Apareceran varias opciones, debera dar clic en < Suministros > 0
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opcidn presionar
<ENTER >.

3. Se mostraran automaticamente otras opciones, de las cuales usted debera
seleccionar < Mas Solicitados > dando clic en esta opcion. El sistema
presentara una pantalla en la cual se mostraran los suministros que han
mas han sido solicitados dentro de un rango de fechas.

. Consulta de los Suministros mas Solitados por Departamento

Fecha Departamento
Desde | P—— Cadigo Departamento JExlen:iérL:_
1 |09 Contabilidad 34 -
) 2 |14 Convenio Armada
Hasta |
3 |05 Coord. Analisis de Sistemas 25
4 N4 Cooid Disenn Grafhica 35 J'
Criterio de Busqueda
Buscar [
Suministios
Cadigo Suministio ] Cant.Sol. ICanl.Aplobl Cant_Falt,

0084 JAguas Aromalicas

0001 Botellon de Agua. Themmo pura
0132 Cihindro copiadora NP/1020
0125 Cinta EPSON 7754 giande

0171 Hoja papel perniodico PROTCOM
0107 Leitz

0052 Tinta copiadora NP-1010/1020

NS AN e (2 IR =
— ) b b () e
— ) e ek ek )

Figura 10.13 Pantalla Consulta y Reporte de Suministros mas Solicitados

4. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton X que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. |

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina 11 ESPOL
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Sistema Control de Suministros

10.1.10. Consultar Suministros Mas Solicitados

1. Para presentar los datos de esta consulta usted debera seleccionar el boton
nuevo.

2. Debera ingresar las fechas dentro de las cuales desee obtener informacion.

3. El sistema presentara departamentos que han solicitado suministros dentro
de ese rango de fechas.

4. Elija el departamento del cual desea tener mas informacion.

5. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecciono debera
dar clic en el boton @l o presionar las teclas Alt + |.

6. La informacion seleccionada se presentara en la pantalla(vista preliminar de
lo seleccionado en la consulta):

¢SPOy

7 .y ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

. 7 PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Q?_-

v DM g |~ —— P

S

- Nueva Era Informatica al Servicio del Pais

PROTCOM

30-377 Fax 530-029

Suministros Mas Solicitados

Casdla 09-01-5863

Desde: [11/05/2000 Hasta: 3/30/0C

" Las Canbogoes eslan 0adas en Undaces

Departamento: _ontabihdad

Surministro: Aguas Aromaticas

[Fecha de Pedido ‘ Nro. Sol. ] Cantidad Solicitada I Cantidad npmh‘ad.; Cantidad ranam; |
27092000 | 00188 ] } 1 0

" Total por Suministro: T 1 | BEE 0

Surministro: Botellon de Agua, Thermo pura

‘FechadePedido  Nro.Sol | Cantidad Sokicitada | Cantidad Aprobada | Cantidad f ahtante
08092000 00150 3 | 3 1]

[ Total por Suministro: ‘ 3 '— 3 o

o

i M3 «]

Figura 10.14  Vista preliminar Consulta de suministros Entregados

7. Siusted desea imprimir este reporte debera seleccionar el botén de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de |la pantalla.

8. Para salir de este reporte presione el boton. X

PROTCOM

Capitulo 10 - Pagina 12
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10.1.11. Abrir Consulta Kardex de Suministros

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcién < Consultas y Reportes > dando un clic con el
mouse.

2. Apareceran varias opciones, debera dar clic en < Suministros > o0
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opcion presionar
<ENTER >.

3. Se mostraran automaticamente otras opciones, de las cuales usted debera
seleccionar < Kardex > dando clic en esta opcion. El sistema presentara
una pantalla Ud. podra especificar como desea presentar su kardex de
suministros.

Nota:
El kardex de suministros es una representacion de todos los movimientos |

(entradas, salidas y saldos) que ha sufrido un suministro dentro de un rango de
T | fechas
Existen 3 meétodos de control de inventario (Kardex) y son: Metodo Promedio,
Método LIFO (Ultimo en entrar, primero en salir) y Método FIFO (Primero en
entrar, primero en salir) este ultimo es el que se utilizara en el sistema.

. Consulta del Kardex de Suministros M= E3 |
Fecha

Desde |_— Hasta [—

Tipo de Reporte Suministlo

" General . Codigo: | -
< Por Suministro [ﬂ Sumlrustro

&l 3

Figura 10.15 Consulta y Reporte del Kardex de Suministros.

X

4. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. |

1N
10.1.12. Consultar Kardex de Suministros

1. Para presentar los datos de esta consulta usted debera seleccionar el boton
nuevo.

2. Usted debera de ingresar las fechas las cuales usted desee obtener
informacion.

PROTCOM  Capitulo 10 - Pagina 13 -~ ESPOL
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3.

Sistema Control de Sumtinistros

Ingresado el rango de fecha, el sistema le pedira que especifique que tipo
de consulta desea, general o individual.

Si desea una consulta individual, debera ingresar el codigo del suministro
que desee, si usted no se acuerda de este debera presionar 3
para buscar el suministro deseado, debera presionar < ENTER >.

Si desea ver el kardex general continue con el siguiente paso.

Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecciond debera
dar clic en el boton & | o presionar las teclas Alt + |.

Si el kardex es individual se presenta directamente el reporte, Solo en el
caso de haber elegido kardex general el sistema le preguntara si el informe
lo desea ordenado alfabéticamente o por codigo como se muestra a
continuacion:

Sistema de Control de Suministros I

? Presione [S1] si desea que su reporte se ordene alfabeticamente,
caso contrano [NO] para que s& ordene por codigo

No ! Cancelar J

Figura 10.16 Mensaje de Confirmacion

8. Si usted selecciona el botdn el reporte se ordenara de forma

PROTCOM

alfabética caso contrario No el reporte sera ordenado por el cédigo
del suministro.

('uﬁim[n [ - Pagina 14 ESPOL




Muanual de Usuario

¥ Kaidex de Suministros 5] %]

Sistema Control de Suministros

i’
+SR0z
- ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
ﬂ- PROGRAMA OE TECNOLOGIA EN COMPUTACION = 2
s B e o1¢0
e 0y - Tadhew 1041 [1°3 ! SR ) LT Ty SO LAY o
Kardex de Summistros
Desce 3inwuime Harls Iooooon
77777 ngresos Egresos Swidos
[ Tce ¥ [Cantdsd] Fex Usd | Youdl | Comidad | Proc Uni | Toaal | Camidad | Froc Una_ | Toml
5 T 31 730 o] 1 1 3 55 TG
0 = E 033 )
= 4 Tie )
| 3 on | 14n | - Oie Dt
1] ) e | nie oM |
T 1 i 7'{7 I ) Das| XD
B 0 . ? bas o0 |
+ + — 4 IS = SR, == i
] [ [ E ™) T
o T o4 ow
] [ [T | ta] G o0
T T e
— I= e — e L
| ca 3 i [ Gas
1 T )
T | T “ [ L Cea | o
fage ] o Pl M FILF] L2 I e - )
bt
Total 14 100%

I ' 1del

1D O

(&) (B3] [conar] 14aers

Figura 10

A7 Vista preliminar Consulta Kardex de Suministros

9. Si usted desea imprimir este reporte debera seleccionar el boton de imprimir

que se encuentra

10.Para salir de este reporte presione el boton.

PROTCOM

en la parte superior izquierda de la pantalla.

X

k"‘af)i.?h; 10 - Pagina 15 ESPOL
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10.1.13. Abrir Consulta Existencia de Suministros

Para ejecutar esta opcion se lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion < Consultas y Reportes > dando un clic con el
mouse.

2. Apareceran varias opciones, debera dar clic en < Suministros > o0
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opcion presionar
< ENTER >.

3. Se mostraran automaticamente otras opciones, de las cuales usted debera
seleccionar < Existencia > dando clic en esta opcion. El sistema
presentara una pantalla que mostrara la existencia actual de los suministros
en bodega.

4. A continuacion debera especificar si desea consultar suministros con
existencia o sin existencia, para que aparezca la respectiva pantalla.

&. Tipos de Existencias E3

Criterios

_ " ConEx &
V[T ¢ SinExistancias

Figura 10.18 Pantalla de Alternativa de Existencias

Nota: '___ - - i
= Esta consulta realiza un proceso que conlleva un poco de tiempo por ende
= primero le prequntara si esta sequro de continuar.

&. Consulta de Existencia de Suministios

_Suministio Und de Med | Peicha |Exist Act| Ult Costo |Costo Total =]
1 Acetalo lamafho carta Umidad perchall A7 001 047
2 |Acetatos tamafio Ad Umdad perchall 100 019 19.00
3 |Alcohol Antiseptico Galon peichall 1 2.69 2.69
4 |Algodin Paquete peichal4 1 0. 48 0 48
5 |Anillos Plas. Medianos [p/enc) Umidad perchall 22 0.29 638
6 |Anillos plast. Grandes (p/enc) Umdad perchall 40 012 4 80
7 |Anillos plast. Peq [p/enc) Umdad perchall 39 008 3127
8 |Azacar Fundas de 2 KI peichall 12 082 9.84
9 |[Bic en Polvo Umdad perchall 4 0.88 352
10 |Borradores de pizana Unidad peichall 93 019 17.67 -
A s . -l A b & AL A d ;s 10 AL _ALh

8| 8

Figura 10.19  Consulta de Existencias de Suministros.

5. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton X que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. EI, l

PROTCOM " Capitulo 10 - Pdgina 16
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10.1.14.

Sistema Control de Suministros

Consultar Existencia de Suministros

1. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecciono debera

dar clic en el boton

El

sistema presentara

&
la siguiente

seleccionado en la consulta):

% Existencias de Suministros

Zoom |100% -

pantalla

o presionar las teclas Alt + |.

(vista preliminar de

lo

1y,
<
" \' -
.
,

=,

gy gt
PRCTCR B i Pk

3 ML TR T LA 1

-

%

7
-

#

PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

Nueva Era Informatica al Servicio del Pais

P ,
GS"OL ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

x. 530-029

'A:ﬁ:-rr' #1000y Loa ﬁfezﬂ'fj-f‘w::‘ 530- 351 . 530-377 Fa asila
Existencias de Suministros

[ Codigo | Suministio Percha [ Cantidad Costo+hva |
2070 | Acete imuebies Old engish percha03 C 30 0000
0132 Acetato perchal1 47 $12 2304

[ oo AcCico perchall 2 $2 4000
0087 I pe_'cr’:a]} 1 0 30 0000 |
0103 o | perchadl ED $0 1506 |
0109 Ak parchald 1 0 4751 ‘
150 Amohacills perchall T 0 30 0000

02 Ardos Plas Medwanos (pienc) perchall £l $38626|

| 0024 Andlos plast Grandes (psenc) perchall 43 ~ §104Bi4
0023 Ardios plast Peq (plenc perchal1 44 $3 3264
0111 Archevadores Prometa TAC perchal4 106 m

Paginas

LICEE LILTl
Figura 10.20

Vista preliminar Consulta General de Existencias

o

3. Siusted desea imprimir este reporte debera seleccionar el boton de imprimir

que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.

4. Para salir de este reporte presione el boton.

PROTCOM

X

Cupitulo 10 - Pagina 17
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10.2. CONSULTA DE SOLICITUDES

En esta opcion podemos observar todas las solicitudes de suministros
realizadas por los diferentes usuarios.

Pedido de Suministros
Compras a Proveedores

Proveedores Fotocopias Varas
Marcas Fotocopias para Matenales
Unidad de Medida Ajustes de Inventario

Ingreso [costo diferente)

Figura 10.21 Pantalla Consultas de Solicitudes.

10.2.1. Abrir Consulta de Solicitudes

Se agrupo estas solicitudes por ser su manejo muy similar. Para ejecutar esta
opcion realice lo siguiente:

1. Seleccione con el mouse la opcion < Consultas y Reportes > en el menu
general, de clic.

2. Apareceran algunas alternativas de las cuales usted seleccionara
< Solicitudes >.

3. En este punto, elija el tipo de solicitud que desea consultar, usted deberéa
seleccionar < Pedido de Suministros >, < Compras a proveedores >,
< Ajustes de Inventario >, < Fotocopias Varias >, < Fotocopias para
Materiales >.

4. Solo en el caso de Solicitudes de Ajuste de Inventario el sistema mostrara la
siguiente figura:

Tipos de Ajuste

......................

jE " Positivo]
vIT e Negativo

Figura 10.22 Pantalla de tipos de Ajuste de Inventario.

5. En todo caso el sistema presentara una pantalla que describira los subtipos
de solicitudes, como se muestra a continuacion.

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina 18 ' ESPOL
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W, Solicitudes [ x|

Tipos de Reporte
" Aprobadas

W_ " Pendientes
. J " Negadas
" Anuladas
Con Suministros por
entregar j

Figura 10.23 Pantalla de Consultas de Solicitudes de Suministros

6. En la pantalla anterior seleccione el subtipo de solicitud por visualizar. Si el
sistema no encuentra ninguna solicitud del subtipo elegido mostrara el

siguiente mensaje:

Sistema Control de Suministros [ %] '

- . 8
1 No se encuentran solicitudes que cumplan
~ las condiciones necesanas para la consulta.

Figura 10.24 Mensaje de Informacion

Independiente del tipo de solicitud elegida, el sistema presenta pantallas muy
' e similares, cuyo manejo es idéntico. La diferencia se refleja en el titulo de la
pantalla y en ciertos campos de presentacion.

Para este ejemplo mostramos las pantallas de las solicitudes de pedido de

suministro

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina 19 ESPOL
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10.2.2. Consultar Solicitudes APROBADAS, PENDIENTES o
NEGADAS de Pedido de Suministros, Compras a Proveedores, Ajustes
de Inventario o Fotocopias para Materiales

Esta consulta le permitira visualizar las solicitudes que han sido aprobadas.
Para obtener esta informacion debera seguir los siguientes pasos:

1. Para realizar la consulta de solicitudes aprobadas, realice el Paso 10.2.1.
de la pagina 18 y continue con este proceso.

2. Cuando se encuentre en la pantalla de subtipos de solicitud, seleccione la
opcion < Aprobadas >.

3. Al seleccionar esta opcion el sistema presentara una pantalla en la cual
debera especificar en rango de fechas dentro del cual desee ver las
solicitudes aprobadas.

& Consulta de Solicitudes Apiobadas de Suministios ][] .
Fecha
Desde — Hasta [
Solicitante Solicitud
| Remwsentante 2] I NiwoSol| Fech Sol | Fech Apr. | Autoriz. | Ent]| |

1_|Contabilidad Cardenas Cardenas Silvia An 1 [ 00150 ] 05/09/2000 11/03/2000 Total si ||
| 2 |Conveno Armada Armmada Convenio " 2 | 00153 07/09/2000 11/09/2000 Total si |
| 3 |Cood Anahisis de Sistemas Coordinacion Académi Secrel | |3 | 00167 13/09/2000 18/03/2000 Total  Si
| 4 |Coord Analisis de Sistemas Lombeida Jorge “‘4— 00183  21/09/2000 25/09/2000 Total Si |
fT Coord Disefo Grafico Cues Quintero Evelyn Fscail| = T 00189 27/09/2000 2770972000 Total Si i
Detalle de Sobcitud
T Suministio Unid_de Med. B Cantidad

1 |Botellon de Agua, Thermo pura Umidad 3

Observacidn l

< 8| &)

Figura 10.25 Pantalla de Consultas y Reportes de Solicitudes de Pedido de Suministros
Aprobadas
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&. Consulta de Solicitudes Apiobadas de Compras NEE
Fecha
Desde Hasta
Solicitante Solicitud

Nio Sol| Fech. Sol_| Fech. Apr. | Autoriz. | Ent | Nio Ord =
1 [ 00003 J04/09/200004/09/2000 Totsl &1 00009
2 | 00010 04/09/200004/09/2000 Total  Si 00010

Contabilidad

Cardenas Cardenas Sitvia An

| 3| 00011 04/09/200004/09/2000 Total Si 00011
4 | 00012 04/09/200004709/2000 T otal Si 00012 ~
an Lo
Detalle de Solicitud
[ Suministio Unid. de Med. [ Cantidad B
1 _|CD 650 MB /4 MM Urmidad 1
|2 |Pasta para encuadeinar Umidad 50 _
|3 |Rolley Mastes DP-315 Umidad 1
|4 | Semvilletas de 100 Umidades Paquele 28
5 |Sobies manila Rel F-6 Urmidad 30 -

Observaciin

| ] | &)

Figura 10.26 Pantalla de Consultas y Reportes de Solicitudes de Compras a Proveedores

Aprobadas
&. Consulta de Solicitudes de Suministros sin Autorizar * MEE
Solicitante Sohcitud
Departamento Hepiesentante Nio Sol Fech Sol
1 |Contabilidad Cardenas Cardenas Silvia Amanihs 1 00195 30/09/2000
2 00196 30/09/2000
3] 00197 30/09/2000
4 | 00138 01/10/2000
Detalle de Solicitud
Suministio Unid. de Med. | Cantidad
1 JAlcohol Antizeptico Galon 14
2 |Alfombras Umidad 5
3 |Hojas amanilas Adlogo PHOTCUM Urnidad 4
Observacion ’7

8| 4

Figura 10.27 Pantalla de Consultas y Reportes de Solicitudes de Pedido de Suministros
Pendientes
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. Consulta de Solicitudes Negadas de Suministros

—

Fecha
Desde [ Hasta:
Solicitante Solicitud
D - Heoresentante ' Nio Sol |Fech _Sol | Fech N
1_|Contabikdad Cardenas Cardenas Silvia Amarilis J 1 | 00195 B0/09/200001/10/2000
2 | 00196 30/09/200001/10/2000
3 | 00197 30/09/200001210/2000
Detalle de Sohcitud
[ Suministio Unid. de Med. Cantidad |
1 lcohol Antizeptico Galon 14
2 |Alfombras Umdad 5
3 |Hojas amanllas Adlogo PROTCOM Umidad 4 J

Observacsn: ]

|
Figura 10.28 Pantalla de Consultas y Reportes de Solicitudes de Pedido de Suministros
Pendientes

4. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton X que se encuentra

en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. m’ I

Si usted desea el reporte de la Solicitud Aprobada siga los siguientes pasos:

S — O SR D —SEEEE —— e — —

Nota: B
= | Recuerde que se imprimira la solicitud cuya linea sea de azul.

\ _\_\;.“

5. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecciono debera
dar clic en el boton é—;l o presionar las teclas Alt + |

B Capitulo 10 - Pagina 22 ESPOL
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<SP0y .
o " ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
O PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION =’f@—!
% N " e ?ﬁ-‘" MHueva Fra informatica al Servicio del Pais “T;R 0 'l".:o “_
‘:e;— on#100y Lo :7”7 a :;"_r_-- "‘l] 6 11--.1*' F1’« 530-029 ‘.1'.-\1 9.01.5863
Solicitud de Pedido - Aprobada
—

Solicitud: Autorizacién: 11/08/2000
Fecha: 5/09/2000
Solicitante: Cardenas Cardenas Sivia Amarnilis
Departamento: C antabihdad
- _SuEnistr: o N '_Lmdad- de Modida_ T C;nti_dad ]

Boteson de Agus, Trermo ouws — Uwaes | 3 |

Pagras M7 »[M| < v

Figura 10.29  Vista preliminar de Solicitudes de Pedido de Suministros Aprobadas.

= Solicitud de Pedudo - Sin Autonzas

+SPOy
-~ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

a7 W, 4 ™~

1 T PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION «/e;ﬁi_! i
e Muews Fra informatica al Servicio del Pais PRO T(#Mﬁ
Masscan £ 100 v Los “Telbtonor 530361 $30.377 " Fax 530.029 as@a 03.01.5863

Solicitud de Pedido - Sin Autorizar

Solicitud: 0N1Aa4s Autorizacién:

Fecha: 3 /2000

Solicitante: Cardenas Cardenas Sivia Amarilis
: Departamento: ntabilidan

[ Suministro | Unidad de Medida [ Cantidad |
> i

Sonas HI‘ I1 _!_l!J ai I LJ:J
Figura 10.30 Vista preliminar de Solicitudes de Pedido de Suministros Sin Autorizar
PROTCOM — Capimdlo 10 - Pigina 23 ESPOL
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w Solicitud de Pedido - Negada Hnﬂ

Hueva Era iformatica al Serwicio del Pais PRO T(;O M

€SP0y
3 3+ o ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
P} PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION Qfﬁ_!

Maecon # 100 v Lows Teletonos S$30.361 S30-377 Fax S30-029 Caslla 09.01.586

Solicitud de Pedido - Negada

Solicitud: 00195 Autorizaciéon: (1/10/2000
Fecha: 30/09/2000
Solicitante: Cardenas Cardenas Silvia Amanlis
Departamento: Contabihdad

- Sumlr;is}ré - | Unidad de Medida | Cantidad ]
N | #__““l'rl T o I Akor - ‘ - 4

1 ?\ - - wOaa - =
L ons fvla diogo PF M o ;11 N 4 B

=
T e TR | o

Figura 10.31  Vista preliminar de Solicitudes de Pedido de Suministros Aprobadas.

6. Siusted desea imprimir este reporte debera seleccionar el boton de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.

7. Para salir de este reporte presione el boton. X

8. Siusted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botén
y regresara a la pantalla principal. i], |

ESPOL
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10.2.3. Consultar Solicitudes de Fotocopias Varias

Esta consulta le permitira visualizar las solicitudes que han sido aprobadas.

Para obtener esta informacion debera seguir los siguientes pasos:

1. Para realizar la consulta de solicitudes aprobadas, realice el Paso 10.2.1.
de la pagina 18 (Note que en este caso no aparece la ventana de Tipos de

Consulta) y continue con este proceso.

2. El sistema presentara una pantalla que mostrara el cupo actual de
fotocopias varias de los departamentos y la cantidad autorizada.

&. Consulla de Solicitudes Aprobadas de Fotocopias Vanas MEE
Solicitud

Departamento Representante [NGmero]  Fecha  |[Cant Soli | Tiem [Cant. Act [+
|_1_|Contabiidad Cardenas Cardenas Silvia Amanh: 00014 21/08/2000 500 1 180
| 2 |Coord. Andlisis de Sistemas Lombeida Joige 00007 01/07/2000 500 1 500
3 |Coord Secretanado Ejecutivo  Jacome Lopez Glenda Pilar 00010 01/07/2000 500 1 500
4 |Cooidinacion Ceitif._de Capac_ [Velasquez Renddn Elsa Bugsda 00004 0170772000 500 1 500
5 |Cootdinacion General Solorzano De Nan Mayeth 00018  30/09/2000 500 1 500
6 |Coordinacion General Solorzano De Nan Mayeth 00019 3070972000 500 1 500

7 |Coordinaciéon General Soloizano De Nan Nayeth 00020 30/09/2000 500 1 500 _|
8 |Coordinacion General Zufiiga Gonzalez Jessica Ehzabel 00015 05/09/2000 500 1 500
PROTCOM Samborondon Veloz de La Tone Freddy 00003 01/0772000 500 1 500
10 |PROTCOM Santa Elena Cobefia Leyton Wilson 00002 01/07/2000 500 1 500

Redes y Laboratonos Rodnguez Vélez Luis Héinan 00012 01/07/2000 500 1 500 | =

8|
Figura 10.32 Pantalla de Consulta y Reporte de Fotocopias Varias

Nota: - N o o - o -
— Esta pantalla aparecera siempre que exista por lo menos un departamento con
b | cupo disponible.

3. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecciono debera
dar clic en el boton =) o presionar las teclas Alt + |.

— Recuerde que se imprimira la solicitud cuya linea sea de azul.

PROTCOM Capitulo 10 - Pagina 25  ESPOL




Uunmu’ u’(’ Usuario Sistema Control de Suministros

SPO
g‘ . E L ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
t %}i PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION %_-

L e i b — g~
ts N ._‘- Hueva Era Informatica al Servicio del Pais PROTCOM

Maiecon £ 100 y Lowa Telétonos 530-381 §30.377 Fax §30.029 Caslla 03-01-5863

Cupo para Fotocopias

Solicitud 00004
Fecha: 0nn72000
Departamento: Coardinacion Certit de Capac

OFE L

«ﬂfﬁﬁr“—!lc__f_lfﬁlTﬂ_J[IJ ”‘G?lel_—l”‘ﬂrﬁ’—
EOEIE DR B FE ) O EEE] E
(Ba] (3218 l'jL“—T[I'..‘.‘.‘jDD L—l__‘:_vﬂt_u:' ?s_._uu

(8] (2] () (84) (185 (188 (67 (5e) (16s) (e (131 (2] (s3] (1se) (res]) (vee] (197 (19ed) (e8] (20g) -
Pagnas W[4 [ M|« B »

Figura 10.33  Vista Preliminar de Fotocopias Varias

4. Si usted desea imprimir este reporte debera seleccionar el boton de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla.

5. Para salir de este reporte presione el boton. X

6. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el boton % |
y regresara a la pantalla principal.
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10.3. CONSULTA Y REPORTE DE COSTOS

En esta opcion podremos observar los costos que ha tenido el PROTCOM.

Suministros 4

Sglicitudes »

; s i Por Suministros
Proveedores Por Depattamento
Marcas

Unidad de Medida

Figura 10.34 Menu Consultas y Reportes de Costos

10.3.1. Abrir Consulta de Costos
Esta opcion se ejecutara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion < Consultas y Reportes > dando un clic con el
mouse.

2. Apareceran varias opciones, debera dar clic en < Costos > o desplazarse
con las teclas funcionales y una vez en dicha opcion presionar < ENTER >.

3. El sistema presentara una pantalla la cual describiran los diferentes tipos de
reportes y consultas que usted podra elegir de acuerdo a su necesidad.

. Consultas y Reportes '
Tipos de Reportes
" Histénico de Costos!

:1:7 " Segun Proveedor

" Por Suministro

Figura 10.35 Pantalla de Tipos de Reporte de Costos

Sugerencia
3 En esta pantalla usted debe seleccionar con el mouse el tipo de
el consulta que se desee visualizar.
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10.3.2. Consultar Historico de Costos por Suministros

Para realizar esta consulta usted debe seguir los siguientes pasos.

1. En la ventana de tipos de reporte de costos seleccione < Historico de
Costos > con el mouse. Al hacer esto se presentara una pantalla que
mostrara los diferentes costos que tiene un suministro, de acuerdo a un
saldo inicial o a las diferentes compras que ha tenido, no se toman en
cuenta los pedidos:

2. Debera seleccionar el boton de busqueda |

3. Al seleccionar este boton el sistema le mostrara una pantalla de consulta
como se muestra a continuacion, elija un suministro para que este aparezca
en la pantalla de Historico de Costos.

¥ Suministros | X
Buscar: [
Codigo Descripcion —

1 0070 JAceite /muebles Old english —

2 0132 Acetato

3 | 0011 Acido

4 0087 Aguas Aromaticas

5 0103 Alcohol Antiseptico

6 0109 Algodon

7 | 0150 Almohadilla

‘8 0025 Anillos Plas. Medianos [p/enc)

9 0024 Anillos plast. Grandes [p/enc) .
y [ ——— [
Figura 10.36 Pantalla de Busqueda de Suministros

Nota:

: | En esta pantalla usted debe seleccionar el suministro que se desee consultar
S | presionando la tecla < ENTER > y luego elegir el botén < Salir > o dando;
_doble clic con el mouse en una linea,

4. Estando en la pantalla de Historico de Costos, usted debera ingresar un

Nota_1 .

PROTCOM

rango de fecha dentro del cual desea tener informacion, y luego presiones
< ENTER >, note que todos los movimientos (Ingresos y saldos aparecen
cargados en la ventana). Adicionalmente se muestra el costo promedio del
suministro y la existencia actual.

Si el costo promedio de un suministro es cero y este si ha tenido movimientos
-\ | se debe a que actualmente no tiene existencia.

L z — IS
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. Consulta de Costos por Suministros
Suministio

Datos del Suministro

Seleccione un Suministro; . I . $ .
Cédigo ! s
Fecha .

Desde:  [31/12/1339

Tipo l

Hasta 30/09/2000 Descripcion |

Detalle de Costos [Segin método FIFD)

Fecha ] Cantidad ] Costo I IVA I Total [ Stock
1 1/1“!20@' 3 0.31 004 1.05 0
2 (0170272000 4 016 0.00 0.64 0
3 |101/03/2000 Z 0.45 0.00 0.90 0
4 10170572000 1 0.45 0.00 0.45 0
5 [27/09/2000 2 0.44 0.00 0.88 0
Total en Existencia Actual - |—— Costo Promedio : r—_

8|8

Figura 10.37 Pantalla Consulta y Reporte de Costos de Suministros

5. Si Ud. desea salir de esta opcidon presione el botén X que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. 1R l

6. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecciond debera
darclicenel boton &Z| o presionar las teclas Alt + |.

7. Al hacer esta seleccion la informacion se la presentara en la siguiente
pantalla:
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10.3.3. Consultar Costos de Suministros Adquiridos

Para realizar esta consulta usted debe seqguir los siguientes pasos.

1. En la ventana de tipos de reporte de costos seleccione < Adquiridos > con
el mouse. Se mostrara una pantalla en la cual Ud. podra revisar todas las
compras de Suministros agrupandolas por proveedor, y a su vez de acuerdo
a una factura o nota de entrega del proveedor seleccionado.

2. Ingresar el rango de fecha dentro del cual desea tener informacion.

3. El sistema mostrara una lista de los proveedores a los cuales se les ha

comprado o devuelto mercaderia. Al seleccionar un proveedor podra
visualizar todas las facturas recibidas por ese proveedor.

. Consulta de Costos de Suministios Adquiridos segin Proveedor

Fecha
Dasde Hasta
Pioveedores Factura Total por Factura Total por Proveedor
Provesdor [ Numero Fecha | M swoa[
1 [FUNDESPOL | O 00860 28/09/2000 — S S
2 |Mi Comsanato | 2 0860 28/09/2000 ;
| - Y R, o VA
3 |Almacen Casa Chot g 3 0881 290972000 S Ve
4 1 27/09/2000 ~
B ITI— [ V| T . Total
Detalle de Costos [Segin método FIFD)
Suministio Unid_Medida| Cantidad | Precio Unit | Subtotal [ IVA | Total
1 [Leiz Umdad 16 179 28 64 0.00 28.64
Total General
Subtotal ‘ Valor VA Total l

78l 8

Figura 10.38 Pantalla Consulta y Reporte de Costos de Suministros Adquiridos

4. Seleccione una factura para que se presente su correspondiente detalle.

5. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton X que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. ﬂ, I

6. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecciond debera
dar clic en el boton &| o presionar las teclas Alt + |.

7. Debera elegir el tipo de reporte que desea Figura 10.39 al escribir un
numero aparecera la pantalla de la Figura 10.40.
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Tipos de Reportes E l
Introduzca un numero del 1 a2 3
(1) Reporte sequn Factura Cancelar l
(2) Reporte segun Proveedar

(3) Reporte General de Costos Adquindos

[

Figura 10.39 Pregunta Tipo de Reporte de Costos de Suministros Adquiridos

os Generales de Suministios Adquiridos

Hueva Era Informatica al Servicio del Pais ‘l;R o TCT)AM

€SP0

& > ESCUELA SUPERIOR POLITI_ECNICA EL LITORAL

1, % PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION "f?@_-
'flr. ¥ R

.377

Malecon # 100 v Loja Teleronos 530-361 530.377 Fax: 530-029 Casda 09-01-5863

Costos Generales de Suministros Adquiridos

Desde: G/1/00 Hasta:  10/1/00
Proveedor: FUNDESPOL
Numero de Factura: 00860 Fecha de Factura: 28/0812000
Sumiistro | Ured.Med. Cantidad | Precio Unit| Sub Total | | | Total
etz o 1\7_‘*?.‘1@-: +_ $174a $2864 | 326 64
B o “Total por Factura T §2864 | san0| 28564 64
Nimero de Factura: 0860 Fecha de Factura: 28/08/2000
5ummmm Unid.Med. Cantidad | Precio Unit.| Sub Total lva Total
etz - Lnidad 5 3239 $1195 $0 00| $1135
o o ) Total por Factura : $11.95 | $0.00| $11.95
Nimero de Factura: 1341 Fecha de Factura: 29092000

P MG D] ] By

Figura 10.40 Vista Preliminar de Consulta y Reporte de Costos de Suministros Adquiridos

8. Si usted desea imprimir esta informacion en papel debera seleccionar el
boton de imprimir que se encuentra en la parte superior izquierda de
la pantalla.

X

9. Para salir de este reporte presione el boton.

= e ——
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10.3.4. Consultar Costos de Suministros

1. En la ventana de tipos de reporte de costos seleccione
< Por Suministro > con el mouse. Al hacer esto se presentara una pantalla
que mostrara los diferentes costos que ha tenido un suministro dentro de un
rango de fechas. La diferencia con la consulta anterior radica en que esta
consulta agrupa los costos por suministro.

&, Consulta de Costos por Suministros por Suministio HMEER
Fecha
Desde i Hasta
Suministios Total por Suministio Tolal General
Lo Descnpeidn = r——
1 01B6 Acelatos tamafio A4 e Caniidad Subtolal |
L 2| Dos4 Aguas Aromaticas Subotal Vake VA li
3] 0032 Azicas Valva [ -
4] 0129 Bic en Polvo { T otat
5 oot Botellon de Agua. Thermo pura | =] Tota
La cantidad se tra en la unidad mi de trabajo
Fecha | Proveedor [Dcto. Mro| Unid Med [Cantidad [ Prec Unit | Subtotal [ vA | Total |
L1 P1/03/2004FUNDE SPOI 798 limdad 100 019 19 00 0 00 19.00]

Figura 10.41 Pantalla de Consulta y Reporte de Costos por Suministros

2. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton X que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. i l

3. Ingresar el rango de fecha dentro del cual desea tener informacion.

4. EIl sistema mostrara una lista de los proveedores a los cuales se les ha
comprado o devuelto mercaderia. Al seleccionar un proveedor podra
visualizar todas las facturas recibidas por ese proveedor.

5. Seleccione una factura para que se presente su correspondiente detalle.

6. Si usted desea mostrar el reporte seleccione el botén QI

7. Al hacer esta seleccion se le hara la siguiente pregunta:

Sistema Control de Suministios X |

¥ ) Presione [SI] para visualizar el resumen de costos
~ [MO] pata ver el detalle de costos.

...................................

2l No Cancelar

Figura 10.42 Mensaje de confirmacion
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8. En seguida se mostrara el reporte seleccionado.

% Costoz Globale: de Sumimistros Adguindos

SPO
i.‘ P L ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL /\

M- &,
¥ A E PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION / @-
* ‘: & Hueva Era Informatica sl Servicio del Pais PRO TCOM
Malecon 5 1 '-T_'f B T Tl .’:-': 5 Z‘-H BT 5 u’i‘-‘ Fax :31-1 0xs Casia 09.0" 585
Costos Globales de Suministros Adquiridos
Desde: 01/0%/200C Hasta: 01/10/2000 =
~ Summnistro ’ Unid.Med. Cantidad | Valor VA Total
etalos tamafo Ad l Unidad 100 $1900 | 8000 $1900
, N = — } 1 {
BOuas ATOMm Atic s a3 | 2 sD2s | 0 $023
fuzic ar [ Fundassezra | 24 | s1998 | soon|  s1s9s
Bic en Poly Jnidad T $352 $0 00 $352]
1 —
Botellon de Agua, Thermo pura | Umidad 15 $720| sooc $7 20|
’ afe, Mescafe funda <00 gr | Umidad | 3 EEETIRE $0 00 ETIRLL
! r de pila GF [ Jridad | v $1400 | s168|  s1568
2 port ransp [ unidag T =00 $26620 | $000| $266 28
4 r;—t rlanca Tu? < | Limidad P 14 5"-\;7 30 I $11F

e WA 30 ] | — e e -

Figura 10.43 Vista Preliminar Consulta y Reporte de Costos Globales de Suministros

9. Si usted desea imprimir esta informacion en papel debera seleccionar el
boton de imprimir que se encuentra en la parte superior izquierda de
la pantalla.

10.Para salir de este reporte presione el boton. X
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10.3.5. Consultar Costos por Departamento

Esta opcion se ejecutara de la siguiente manera:

1.

PROTCOM

Seleccione la opcion < Consultas y Reportes > dando un clic con el
mouse.

Apareceran varias opciones, debera dar clic en < Costos > 0 desplazarse
con las teclas funcionales y una vez en dicha opcion presionar < ENTER >.

El sistema mostrara varias opciones de las cuales debera elegir
< Por Departamento > Inmediatamente el sistema presentara la siguiente
pantalla:

. Consulta de Costos por Departamento [_ [~ ] x]
Fecha Seleccione un Depaitamento
Diside ~r Hasta  [3110 Descripcon I o abidad _LI
§u-i1lht_n_agictt{dot por el dep«l_tmerﬂo . N Costo por Suministio
__ Suministio Cat. [ Costo <
Aguas Aromaticas 0 44 Losto l IVA [ ng;]-‘

1 ] 04 000 o)

1
| 2 |Alcohol Antiseptico 265 |
| 3 |Botellon de Agua. Themmo pura 144
—_—

4 |Ciindro copradora NP/1020

10192«
0] | ;l_‘
Mro de Sobctudes Encontradas
Costo Total del Departamento [Dolares):
: \ Costo Total del Departamento [Sucres]: ﬁ

Cotto Comin e Costo Total x Suministro:

| MEIRY

Figura 10.44 Pantalla de Consulta y Reporte de Costos por Departamento

- ) .

Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton X que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. ﬂ, |

Ingrese el rango de fecha dentro del cual quiere observar costos.

Al realizar esto se llena la descripcion del departamento con una lista de
todos los departamentos que generaron costos.

Elija el departamento del cual desee conocer los costos. El sistema
mostrara los suministros que fueron solicitados por ese departamento
indicando un costo total por suministro grid de la derecha y un costo
desglozado de a cuerdo al método FIFO de control de inventario (Esto se
hace con la finalidad que el departamento tenga conocimiento exacto del
costo entregado por concepto de suministros).

Si usted desea mostrar el reporte seleccione el boton & |

('upf?u/u 10 VQ_P:;(S.HIH(I 34 ESPOL
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% Costos por Departamento !I‘ﬂﬂ

1)

3

-

e

Nuewa Era Informatica al Servicio del Pais ‘FR 0TCO M’

-

SPO;
~" 7%~ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
_,ﬁ;} PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION "@

Matecon £ 100 v Lo . Telbfonos 530-361 530-377 Fax 530-029 Zasila 09.01.5863

Costos por Departamento

Desde: 01/09/2000 Hasta: 01/10/2000 -

' Las Canhdads estan 13045 en LUndaoes

Departamento: Contabiidad
Empleado: _ardenas Cardenas Sivma Amarnlis
Sohkcitud: 00150
Ti a Suministro Cantidad Costo
= } ! 4 —
Articidos Vanos | Botelon de Agua, Thermo purs i 3 $1 44 J
Total por Solicitud: | $1.44 ‘
Solicitud: 00183
Tipo I Suministro N Cantided Costo
Suminustros de ohona “Chndro copiadora NP/1020 - 1] $101 32

| Titas v crdas pars mpessoen | Tinta copadora NP-10101020 1 $14 SE

e = odocs il A K - Totel por Sohcud | $116. _|;|
Pagna: Hl{ I LLH_I < | .

Figura 10.45 Vista Preliminar Consulta de Costos por Departamento

9. Si hace clic en esa opcion y no se ha seleccionado el departamento se
envia el siguiente mensaje:

Sistoma Contol do Sumiistios K|

' No se encontraron datos suficientes
. para emitir el reporte

Figura 10.46 Mensaje de Advertencia

10.Si usted desea imprimir esta informacién en papel debera seleccionar el
boton de imprimir que se encuentra en la parte superior izquierda de
la pantalla.

11.Para salir de este reporte presione el boton. X
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Sistema Control de Suministros

10.4. CONSULTA Y REPORTE DE PROVEEDORES

10.4.1 Abrir Consulta de Proveedores

Esta opcion se ejecutara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion < Consultas y Reportes > dando un clic con el

mouse.

2. Apareceran varias opciones,

debera dar clic en < Proveedores > 0

desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opcidn presionar
< ENTER >. Inmediatamente el sistema presentara los datos de todos los
proveedores como razon social, direccion, teléfono, etc. Se visualizara la
siguiente pantalla:

28 Consulta General de Proveedores HmeEE
Codigo Razon Social | Repre/Contacte | RUC/Cédula Direccién -
1 10 Comercial LINCH Hwang Wang Yu Yu 1708596208001 Franciscode P. lcaza 72!
2 04 Computecsa 5. A Computecsa 0991296077001 Edi. GuancaviicaV.M_F
3 12 Copias "Deha Mana” 0000000000000 Jurmin 405 y Cordova
4 03 DATAPRO Jenny Gamarna 1791083210002 Garzocentio 2000 Bloqus
5 1" Eduardo M. Hios Pefarr 0703245761001 Cdla samanes IV M2 40
6 06 El Barata 0990974144001 10 de Agosto /6 de Mar:z
7 09 Electio Market 0990957398001 Escobedo 1410 entre Lu—
8 08 Fenetena Beticita Rosa B. Cornejo Can 0902824283001 Rumichaca 1311 y Cleme
9 07 Francisco Romero Medn 0902134931001 Rumichaca 1133 y Agumn
10 02  FUNDESPOL Fundespol 0991398392001 Via Penmetral Km. 30,5
< | [

8| %]

Figura 10.47 Pantalla de Consulta y Reporte de Proveedores

3. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el botén
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. 51, l

PROTCOM
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10.4.2 Consultar Proveedores

Sistema Control de Suministros

1. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que seleccion¢ debera
0 presionar las teclas Alt + |.

dar clic en el boton

=

% Proveedmes del PROTCOM
©SE0g
o iy ESCUELA SUPERIOR POL.ITE_CNICA DEL LITORAL
';;‘-' u,m . PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION 6:5&"!
‘-'_‘3 e ] ,‘f' Nueva Era Informatica al Servicio del Pais ‘};R ) TC‘_EUA“I
Malecon # 100 y Lo T Tefonos 530381 530.377 Far 530.029  Casila
Proveedores del PROTCOM -
Cod Nombre Ruc - Cédula Direccion l Teléfono Fax
[ 01 |Wilhan E‘qrwl;uuFi 1303472F 0 lT-};Jg* 914y Sta ETr_*ll-i- 1ar | "_ﬂ\_';'?_.:l ‘71;81-]“_‘
02 |FUNDESPOL Via Penmetral Km 30,5 sin 530491 0283
DATARPRO Garzoceniro 2000 Blogue 8 ‘874 2408497
04 |Computecsa s A Edif CyancawvicaV M Rendon bl |
05 |MiIComisanato 9 de Octubre# 721 i
06 |ElBarata 10 de Agosto /6 de Marzo v 1
[Francisco Romero 0802134931001 |Rumichaca 1133 vy Aguirre 265
08 |Ferretena Beticia |0602824283001 |Rurmichaca 1311 y Clemente ‘ 518593 |
B TP T e [ Py e IS W 7T T YT am— =]
s M:_.__:.__; ’[ 0y | _.J

Figura 10.48 Vista Preliminar Consulta y Reporte de Proveedores

2. Si usted desea imprimir esta informacion en papel debera seleccionar el
botdn de imprimir que se encuentra en la parte superior izquierda de

la pantalla.

3. Para salir de este reporte presione el boton.

X

7  ESPOL
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Sistema Control de Suministros

10.5. CONSULTA Y REPORTE DE MARCAS

10.5.1 Abrir Consulta de Marcas

Esta opcidn se ejecutara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion < Consultas y Reportes > dando un clic con el

mouse.

2. Apareceran varias opciones, debera dar clic en < Marcas > o desplazarse
con las teclas funcionales y una vez en dicha opcién presionar < ENTER >.
Inmediatamente el sistema presentara una pantalla en la cual mostraran a
todas las marcas de los suministros que el Protcom tiene a disposicion.

3. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el botdn

2} Consulta General de Marcas

Codiao Descripcion cd
1 003 Alex
2 022 Baygon —
3 043 Bic
4 006 Canon
5 044 Carnoca
b 028 Cleaning Kit
7 030 Confort Mask
8 038 Cutter Knife
9 021 Deja -
: | In
S| %]
Figura 10.49 Pantalla de Consulta y Reporte de Marcas

que se encuentra

en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. El, [

PROTCOM
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10.5.2 Consultar Marcas

Sistema Control de Suministros

1. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecciono debera

dar clic en el botén &| © presionar las teclas Alt + .

% Maicas de los Suministros

@] &  zeom [
S -
Ae_. o L ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
g:'f& % PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION %'ig_-
s l:‘-"-- - 1‘? Nueva Era Informatica al Servicio del Pais S —u'"
< w PROTCOM
PN v,
Malecon £ 100 v Losa Telefonos 530-361 530.377 o Fax 530.029 asiia

Marcas de los Suministros

Cédige | Descripcion B
: 103 | Alex
[ )22 Baygon

Paoras W7 M|

o

Figura 10.50 Vista Preliminar Consulta y Reporte de Marcas

2. Si usted desea imprimir esta informacion en papel debera seleccionar el
boton de imprimir ' que se encuentra en la parte superior izquierda de

la pantalla.

3. Para salir de este reporte presione el boton.

Pagina 39
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10.6. CONSULTA Y REPORTE DE UNIDADES DE MEDIDA
10.6.1 Abrir Consultar de Unidades de Medida
Esta opcion se ejecutara de la siguiente manera:

1. Seleccione la opcion < Consultas y Reportes > dando un clic con el
mouse.

2. Apareceran varias opciones, debera dar clic en < Unidades de Medida >
o desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opcion
presionar < ENTER >. Inmediatamente el sistema presentara una pantalla
en la cual mostraran a todas las unidades de medida de los suministros
que el Protcom tiene a disposicion.

23 Consulta General de Unidades de Medida [ E3

Codigo_| Descripcion -
1 |04 Botellas
2 |02 |Cajas
3 |05 Caneca ]
4 |09 Frasco
5 107 Fundas
6 |10 Litro -
Unidades Derivadas
Descripcion Cantidad -
1 |Caja 1
2 |Cajas de 10 Und. 10 -
3 |Cajas de 100 Und. 100
4 |Cajas de 12 Und. 12 M

8| |

Figura 10.51 Pantalla de Consulta y Reporte de Unidades de Medida

3. Ud. puede visualizar las unidades derivadas de una unidad de media dando
clic sobre la misma.

Nota:
- La unidad derivada es considerada aquella con la cual se
== despachan los  suministros. Especifica cuantas unidades se
pueden obtener con la unidad de medida seleccionada, con esto
| se lleva un mejor control del inventario. w

4. Si Ud. desea salir de esta opcion presione el boton que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el boton. 1R |

Capitulo 10 - Pagina 40
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Sistema Control de Suministros

10.6.2 Consultar Unidades de Medida

1. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecciond debera

dar clic en el boton G| © presionar las teclas Alt + |.

% Umnidades de Medida

sPO :

6 ‘E: L ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

{ %%  PROGRAMADE TECNOLOGIA EN COMPUTACION .
b=l 4 Nueva Era Informatica al Servicio del Pais FROTCOM

(Y-

=
[0},

azills

Unidades de Medida

Descripeciéon: Eotelas
Unidtad Dervada ] Cantidad
as pequena
Descripcion: "2
[ Umndad Dernvada [ Cantidad
3 o . I o
I P R o —1 ~|
Fagro: W[4 LIRS |

Figura 10.52 Vista Preliminar Consulta Unidades de Medida

Si usted desea imprimir esta informacion en papel debera seleccionar el

botdn de imprimir } que se encuentra en la parte superior izquierda de
la pantalla. -

3. Para salir de este reporte presione el boton. X

PROTCOM ' Capitulo 10 - Pagina 41 ESPOL
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Manual de Usuario Sistema Control de Suministros

11. MENU VENTANA

Con este menu Ud. podra colocar las pantallas que se encuentren habilitadas
dentro del sistema de forma horizontal, vertical o en cascada.

Cascada
Mosaico Honzontal
Mosaico Vertical

Figura 11.1 Menu Ventana

11.1. CASCADA

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

- SISTEMA CONTROL DE SUMINISTROS versién 2.0 M=]E3

Archivo Yer Mantenimiento  Procesos Consultas y Heportes  Ventana Apuda
| g5 o)) B | B

S|

Tipo de Suministie

¥ Mantenimiont:
E Perchas
Codigo
"E] :
=1 !l 3 Mantenimiento de Maicas
Marcas
Cédigo ﬂ__ —J

Descripcion |

Estado I

|78}
PROTCOM " ESPOL

Sistema Control de Summnistios 22/05/2001 20:51

Usuanio: Pilar Sevila

Figura 11.2 Cascada

PROTCOM Capitulo 11 — Pagina 1 ESPOL
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Sistema Control de Suministros

11.2. MOSAICO HORIZONTAL

Permiten ver las pantallas que se encuentran activas una debajo de otra (de

arriba hacia abajo).

- SISTEMA CONTROL DE SUMINISTROS wersién 2.0

Archivo Yer Manteremento Procesos

Consultas y Repartes  Veptana Ayuda

EIRIENENEEEY Y
= -
Marcas
sy Cédigo ﬁ
4 'i‘hl;‘"‘ Descripcidn [
M E stado e
Peichas
Cédigo

Tipo de Suminiztio

Usuario Pilar Sewvilla

<8 Mantenimiento de Tipos de Suministios

Descnpcion

Estado

Cédigo | |
Descnpcion '
E stado 1

L RE RS

Sistema Control de Suministros

Figura 11.3 Mosaico Horizontal

ESPO

22/05/7200

11.3. MOSAICO VERTICAL

2059

Permiten ver las pantallas que se encuentran activas una seguida de otra (de

izquierda a derecha).

& SISTEMA CONTROL DE SUMINISTROS vession 2.0 M=
Archivo Yer Manterwmiento Procesos  Consultas y Reportes Veptana Aypyda

| %] o] B | &
=% Mantons ot "_1_":::?7 =3 Mantenimento de Marcas M E3

' i.;,n dw B FPeichas Marcas

"t-I:\ Codigo |
g 8 gy o
~ N d Estado : s

PROTCOM

= ESPOL

Usuario : Pllar Sevila Sistema Control de Suministros 2/06/2001 0 218
Figura 11.4 Mosaico Vertical
PROTCOM Capitulo 11 - Pagina 2 ESPOL
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Manual de Usuario Sistema Control de Suministros

12. MENU AYUDA

En este menu Ud. encontra informacion que le ayudara a tener un
conocimiento mas detallado de software Sistema Control de Suministros, asi
como saber en donde podra consegir soporte técnico.

Acerca de..
Soporte Técnico

Figura 12.1 Menu Ayuda

12.1. ACERCADE ..

En esta pantalla Ud. podra ver informacion del sistema y tener conocimiento de
la empresa a la cual se le autorizo el uso del software.

M Acerca de SUMINISTRO - [SEG_ACERCADE]

SISTEMA INTEGRADO PARA
PROTCOM - ESPOL

~ Version 1.0
) Copyright 2000-2001

PROTCOM - ESPOL

3 B Se Autoriza el uso de este Sistema a:
Y

- i i
by o =% . PROTCOM
. : =_;
" = — i Advertencia. Este programa esta protegido por las Leyes de
PPRoy ey Derechos de Autor y otros Tratados Intemacionales. La
" S reproduccion o distribucidn no autonzada de este programa o

de cualquier parte del mismo, puede dar lugar a
responsabilidades civiles y criminales que serdn perseguidas,

Software desarrollado por el Programa de Tecnologia 2n Computacion (PROTCOM)
de la Escuela Superior Poltécnica del Litoral (ESPOL)

e L

Figura12.2 Acerca de ...

PROTCOM Capitulo 12 - Pagina | ESPOL
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12.2. SOPORTE TECNICO
Muestra los datos principales de la ESPOL, como teléfono y direccion.

. Soporte Técnico

Soporte Técnico del Sistema de Control
de Suministros

Escuela Superior Politécnica del Litoral

Si tiene alguna pregunta acerca del Sistema de Control de
Suministros [SCS), consulte la documentacion del Sistema o la
Ayuda que se encuetra en el Ment Principal del mismo.

FAABA . EAL

Programa de Tecnologia en Computacién

PROTCOM
/.\ Direccion : Malecon 103 y Loja - Campus Penas
,.,gn;" Teléfonos: 530-361 530-372 Fax: 530-029
"™ 530-377

Figura 12.3 Mosaico Horizontal

PROTCOM Capitulo 12 — Pagina 2 ESPOL
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Muanual de Usuario Sistema Control de Suministros

A. RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE :

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza
operaciones aritmeticas - 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).

~ Permite el ingreso de datos e instrucciones de
la computadora, utilizando por ejemplo el

® Uﬁid}ad dérgntraﬁa :

teclado.
e Unidad de Proceso Maneja o manipula esas instrucciones y/o
‘ datos.
¢ Unidad de Salida Comunica los resultados al Usuario; por

-ejemplo desplegandola en un monitor o
imprimiéndola.

e Unidad de Memoria Coloca la informacion en un almacenador
Auxiliar electronico del que puede recuperarse mas
tarde.

Tabla A.1 Componentes de una computadora

Impresora (Salida)

Monitor (Salida)

——— "

Bl Prscsie ————————a '
CPU (Procesamiento) e — [ nd. de Disco

# e Mousce (Entrada)

Figura A.1 Componentes de una computadora

['eclado (Entrada)

PROTCOM Anexo A — Pagina | ESPOL
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A.2. UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir informacién 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 alfanuméricas (en la parte media) vy el
subteclado numérico (en el area derecha).

BE
0j0) ﬁ"@

.m__gf'u|r"

Ha800 200g0 k] e

@@.@@@@@@@a-
o) [B] [ ] [ Sre

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, numéricos, y de puntuacion.

PROTCOM Anexo A - Pagina 2 ESPOL
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e 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
numeros y simbolos aritmeticos para efectuar calculos matematicos, y mover el
cursor.

e Teclas de Movimiento del Cursor

Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales
tenemos:

N - I

‘ .
1 A FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba. ‘
| | FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.
— . = = N . N
[ R . . .
FLECHA IZQUIERDA  Movimiento cursor izquierda.
| | FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho.
iﬂ'—f[ ] .
[ Imeo | HOME INICIO 'Mueve el cursor al inicio de |a linea.
— | I RS —
Fin |END FIN 'Mueve el cursor al final de la linea.
(= | | — i S
Re Pig Ko s Permite avanzar paginas anteriores a la actual. |
: upP PAG pag 3
,_. PAGE | AV ; - o
A Pae ||  DOWN PAG Permite avanzar paginas posteriores a la actual.

Tabla A.2 Teclas de movimiento

PROTCOM T Anexo A - Pagina 3 ESPOL
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+ Teclas de Uso Especiales

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

S~ —_— — Cuando esta activada, puede insertar
o - caracteres de un texto.
e ——— SHIR Borra el caracter que esta en la posicion actual |
- | N | del cursor. - ]
- NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado
i oot MM numérico aunteclado de edicion.
1IpPe ‘ ' § Realiza el retroceso de un caracter, borrando |
RETR ‘ ’ s e g
BACKSPACE OE OCES | el caracter que este en la posicion del
__|retroceso. |
‘ | PRINT MP ; |
1] e SCREEN LANRT Captura la pantalla que se encuentre activa. |
T T ‘ — . ]
SCROLL L | BLOQ 2o
|| Bloa | Lock DESPL 'Retroceder pagina. |
T_ IR | ) 5 i . - “
—“;i_ -~ | TABULADOR 'Desplaza el cursor a la siguiente posicion del |
. N tabulador. ) I
conto 1| | cTRL controL | ES utilizada para ingresar ciertos codigos y
| N caracteres que no estan en el teclado normal.
[ | |
Alt ALT ALT Se emplea en combinacion con otras teclas.
Fo—— T e —— I v . T S =i N 1
< | ‘ Si presiona esta tecla al mismo tiempo que ‘
; SHIFT SHIFT presiona una letra, esta aparece en ‘
| 5 |
L _| | ~ mayuscula. _ ]
' [P—— — 'Es la tecla principal que indica a la \
== N computadora que se ha ingresado informacion. |
= | 'Esta tecla es utilizada para realizar salidas o
' ESC | ESC cancelar alguna operacion que se esté

| | et
'_ | realizando.

Tabla A.3 Teclas especiales

A.2.2. Uso del Mouse

~ Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar

.+ cierta informacion 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

PROTCOM Anexo A - Pagina 4 ESPOL
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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.

' Sefale un elemento y, a continuacion, presione y suelte
rapidamente el boton del Mouse. -
Senale un elemento, a contmuamon preS|one Y suelte
rapidamente el botdn del Mouse dos veces. I
' Senale un elemento, presione y mantenga presnonado el
Arrastrar 'boton del Mouse mientras lo desplaza a otra posicion, '
| 'suelte el boton. |

'Hacer clic

|Hacer doble clic |

b

Tabla A.4 Acciones del Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma segun el elemento que esté senalando
o la tarea en curso.

| ['\:4 ' Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
N | ~|luna ventana.

, | Puntero para ingresar texto o para se!ecmonar texto

-— s

[#2  Seleccién de Ayuda.

| B | Indlca que la computadora esta trabajando en segundo plano.

| Z JLa computadora esta ocupada. |

‘ N 'Seleccion no disponible.
I

— —_— A — = —

1 'Ajuste vertical. |
[ | Ajuste horizontal. .
N Ajuste diagonal 1 | - | __“;;
L ‘Ajuste diagonal 2.
A PP, —

& |Mover un objeto.

Tabla A.5 Punteros del Mouse

PROTCOM Anexo A - Pagina 5 ESPOL
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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 d‘moria 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.

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

S—
‘Los discos duros almacenan una gran cantidad de!
informacion. La grabacion y recuperacion de la informacion
—=====)  es mucho mas rapida que en los disquetes.

S e SRS L FESE R e DS

'A diferencia de los anteriores esto almacenan datos/
iOptica—amente. 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.
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B.

B.1.

_ SUMINISTROS |

REPORTES REALES DEL SISTEMA CONTROL DE

GENERAL DE SUMINISTROS

-‘:,SEO:} ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL N
:’ ;_,’-:;:gr } PROGRAMA DE TECHOLOGIA EH COMPUTACION ('-:'J"%-ﬁ. \:»_,
:‘ ” F Nuewa Cra Informatica al Servicio del Par I;R 0TCO F.TI
Makcan ¥ 10y Laa Tekfanzy: SI-E1 SW-T77 Fae: SI0-029 Canilg: 03-01-5350
suministros
Tipo: Todos
Céd Surnini stro Und. de Med:. Exis. |Costo Prom. [ Ult. Costo
D068 |Acemte /muebles Old english Frasco 0 $0.00 30 86
0127 |Acetato tamano carta Unidad 47 fo.01 $0.01
0136 |Acetatos tamano A Unidad 100 014 19
0010 |Acido Galon 0 F0.00 30.17
0084 |Aguas Aomatic3s Caja 0 0.00 W
0100 |Aeohol Aetiseptico Galon 1 ¥z 69 $2 69
0115 |Afombras Unidad 0 $0.00 .00
0105 |Agodon Paquete 1 0 42 0 43
0141 (Amehadilla Unidad 0 $0.00 017
0024 [Anillos Plas. Medianos (p/enc) Unidad 2 f0.28 §0 .29
0023  [Anillos plast. Grandes (pienc) Unidad &« 0.1z 012
0022 |Anillos plast. Peq (p/enc) Unidad 39 $0.08 008
0032 |Felear Fundas de 2 K. 6 $0.52 $0.82
0156  |Banko flor pequeno IUnidad 0 $0.00 $2.05
0129 |Bic en Polva Uridad 4 $0 .88 F0 88
0020 |Blocks Becutivos Unidad 0 $0.00 $0 52
0173  |Borrador de Tinta Unidad 0 $0.00 013
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Manual de Usuario Sistema Control de Suministros

B.2. HISTORICO DE COSTOS DE SUMINISTROS POR TIPO

ﬁSPO& ) . SN

~ & ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL 2N

;E’. ‘C‘f‘i— '! PROGRAMA DE TECHOLOGIA EN COMPUTACIOHN ,_ "ﬁ& ‘:.,
@, e Mucva Cra Informatca al Bervico del Pam PROTC OM
Wakecon # 10y Laa Taksans 530081 I X77 Fza 530023 Canills 0501-535)

Costos de Suministros por Tipo

Desde: 31121933 Hasta: 572500

" las Cantrjade s estan dadas en Unwdades

Codigo: 0032
Suministro: Lrucar
Fecha de Ingresc Cantidad Costo lva Tatal

D110 T w7 w0 ik
DT /20 1 wal woo At
=7 r a1 H00 ST
(L7 g w7 B0 5105
AT 3 A oo 243
O - ar L Blad
A 2 B w0 B2
[T El FE ) w00 57 (m
Lz [ W %000 T G2
[EC 7] a i) W (S5
[T . [} ®ic wmw -

L Towl par Suminmro l 3910 r T —[ 1 |

B.3. COSTOS DE SUMINISTROS ADQUIRIDOS SEGUN
PROVEEDOR

SPO . ~
? . i ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL N
gt ¥ PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION =L
o ""'- "; _);‘ Nucwa Cra Informatca al Scrvicie del Par kp‘n 0TC 0 NT‘
Malacan ¥ 10y Laa Tekdgnes SI-081 SI0-077 Fa SW-029 Canvile 03015350

Costos de Suministros Adquiridos segun Proveedor

Oosda 50100 Hasts /2500
Praveedor td Comisanato
Nirnero de Factura 46108 Fecha de Factura 1309/2000
Euminmiro Unxd Mad Contdad | Procos Unn | Sub Total ha Towl
Coladalrm U nadad 12 B2 Bi2a BT W
Towl por Factura R
Murnero de Factura, 514 Fecha de Facturs 0409/2000
EBuminmiro ) Unid Mad Cantdad | Precio Unit| Sub Total Na Total
Szocar Fundan de 2 X1 L] LA B2 000 [
Cobade 2 lings TEr=="] 2 H) A5 a0 5115 1073
Toval por Factura L1587
L Towl por Pravadar I ;:::m]
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B.4. COSTOS GENERALES DE SUMINISTROS ADQUIRIDOS

SPO .
e . VY
? . f ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL g Y
R PROGRAMA DE TECHOLOGIA EN COMPUTACION 4l ™,
h:" "'- :_. },i' Nuava Cra Informaticy 3l Servicio del Pam ‘[;R 0TCO R&’
Makcan# 100 y Lga Tekdonz: 321 S-T77 Fan SI-02% Canilla: 0%-01- 5350
Costos Generales de Suministros Adquiridos
Oa=de: £7100 Hamts 92500
Proveedor Sin Prowveedar
MNurnero de Factura 220 Fecha de Factura 01/06/,2000
Suminmire Unsd Mod Cantidad | Procio Una | Sub Tl [ Towl |
Cara lquid Lira 2 bgend S 6 &0 454
Franch malra 4 nx 5504 181 ]
Jerga de B A lapar Umidad 2 B H1653 w0 H1H
Vo phlico de 7 onz Usadad 1000 s 2000 Hm 2000
Towl por Factura S PR sz
Numero de Factura 298 Fecha de Factura 010772000
Suminmtro Und Mod Coantdad | Procio Unit| Sub Total ha Total
Sogiaimoztkn O anglnh Fraco a i w258 Hom 25
Nror Fundr de 2 Xl [] o pr Hn0 B2
B an Fola T 1 0% TR m B
Baglian de fgua. Tharma pura U nidad (5] 43 B2 5 B2
Cae Mavcaialunda 500 gr Umdad 2 e Ho E] iy
Carpaas banzs Jargs de Umdad X Ray 5940 00 a0
Cilindrg capadara NRI020 Umdad 1 F00 #3100 $1092 s0192
Cima EPSON 773 grande Unidad © ST £ ta Hm £ la
Cecrarn Bancs (peguaia) Paquae de 30 U 2 e Al il s
Gramdara electrim Sankey Unidad 1 T2 7230 Hi0 ek o
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B.5. COSTOS QUE UN DETERMINADO

DEPARTAMENTO

GENERA

+ & ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL N
Yo 3 PROGRAMA DE TECHOLOGIA EN COMPUTACION (-'/*;{5- S
f:" - '-£ Nucva Cra Informatcs al Servico dal Pam ‘.I:R 0TCO ’;{.

Makecan ¥ W0y Laa Tekdanr 3001 SO-T77 Fau: SIH-023 Canil 03095350

Costos por Departamento

Desde: 11052000 Hasta: 25/03/2000

* las Cantrdades estan dadas en Umdades

Departamenta PROTCON Samta Bena

Empleado Cobenia Leyton Wilson

Solicitud 00058

Tipa Buminemiro Cantdad Comlo
Tz y ey @ Imprnara Cima EPSON 7754 grande J w0
Tina y cita @mra Imprezara Cina EFSON 8730 paquelen 1 [7¥%]
Sumiard oy de Ohcing Gama EGM (3 anzn) 1 i
HaF y Soures HaFs band M4 TS gr 1000 1000
Suminnirg de Oficine Laiz 3 F= ]
Suminniras de Uicins Lqud mapar ( Tipe Balgrafa) 1 1.2
Suminning de o Ralkrs mra i@ 1 E3e]
Haay Saanas Satrgs Bosd ica 30 50
Suminnien de Ncima Tyeras COX 1 H5
Tz y s @mra Imprsara Tina 4P 290, 1 £ a0
Totsl por Sohcrdud 55504 |
Solicitud bo107
Tipo Suminmiro antdad Comlo

Suminndrgs de Campdacan COBIMETe WM F] fSTai
Sumnnd g de Ol Cinadeemmie 100 min 1 $100

PROTCOM
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B.6.

vy
i ,
g -
¢ Sl 'I'

ESCUEL A SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

PROGRAMA DE TECHOLOGIA EN COMPUTACION

Nucva Cra Informat s al Serves del Pars

'

EXISTENCIA DE SUMINISTROS EN UNIDADES

/ /‘.“‘,
P — ‘\
Sy “
R A .
>

PROTCOM

Makcan ¥ 100y Laa

Tektanms 50261 S-077

Fae: 320-029

Caile 05-01-3535)

Existencias de Suministros en Unidades

Codige Surmiristro Percha [Cartidad| Ult. Costo | Costo + IVA
0w Scaaamana @4 parcrasll a7 5 R)a?
019 Dodaay 'amaia fa parcral! 100 w9 H1300
010 Shconal Annepica parcralll 1 a3 K23
o Dlgodan parc il 1 §) 43 B
e Anilis Pl Madans (plenc) percna)l z ) w3
oz Olios sl Grande: (penc) parcrall 40 g112 e 30
o2 Aaillgs pu Pagq( planc) parcralll x» W £12
oxe fzezar percnall -1 o al g Bz
ud el B @n Paka parcrall 4 H0 5 £1a2
s Barradarey de pumrra perchall «Q §.19 SITET
019 Cargada de pila GP parcra(l] 1 H1553 §1363
11} Carpaa pbsiiza pan. lramp parchail) x 7 $18a 11
O Carpaan bhncn Jarm del o parchal) p. ] 5159 b e
(L1 54] Carpatan calgantas perchail ar 8017 $1a ™9
usary Carpaas manik amarila parc ) 20 HE B 2a
s Canulingy de mika Tuda parcral (%) g7 £2 .10
a e sel Cara lquids parc )l a4 B 54
o Cina deammbye 100 min parcrail) 2 £1.15 25
0123 Cing EPSON 7758 gande parcral ] 5280 3380
S0 Cina EPSON 5730 paqua’en parcral 1] B ag B N
2 Cing soach parcral ] 10 H105e
L] Chp Maripma parcral! 7 WE P55
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B.7. ENTREGA O DESPACHO DE SUMINISTROS

SPO ,
i‘ _ - L ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL “"
1 L ) PROGRAMA DE TECHOLOGIA EN COMPUTACIOHN (" =l | “}
bl v - } Nucva Cra Informatics al Servicio del Parm ‘P‘R 0T (_0.&1[’
Makcan ¥ 100y Laa Tekfanas SI-261 ST Fau SHF029 Canvill: 0%01-5331
Entrega de Suministros
Departamento DG
Responsable : Espinoza Cardenas Alex David
Hro Sohcrtud: oo1g7
Fecha de Solicitud: 02/10/2000 Fochade Ctroga Z30%0
Sumiristro Umidad Medida Cantidad| Costo Total VA Total + Ve
Camsatia samy cpa I U midad 2 LS Hlaa w2
Copy S00MA 270 U nakad 1 a0 B e £ 1a
Exuche amars canan Unsdad 1 1000 $1.20 1120
Pib recaegatie GP AL qudte 2 Und ? w2100 232 2052
Comto Totwal ] FIE]
Cntrogado por Autorzado por Racibudo por

“al. Nayeth Solorzano de Nan

- Coordinacion General
Srta Amanhs Cardenas s '

Jefe de Carters

PROTCOM Anexo B - Pagina 6 ESPOL
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B.8. SUMINISTROS BAJO REORDEN

f:?goé ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL .~ ™,
O PROGRAMA DE TECHOLOGIA EN COMPUTACION Ul ™
, —"d # Nucwa Dra Informatica al Servicio del Pars PRO TCo M
Malkecan ¥ 10y Lga Tekfanm: SI-21 30077 Fan: SI-029 Cailla: 03-01-5350
Suministros bajo Reorden

Cad Suministro Und. de Medi Exs. |Reor [ost Prom Uit Costo
0063 |Acerne /muebles Old english Frasco 0 0 $4.00 $0.00
0010 |Acido Galon 0 0 400 0 00
0084 |Aguas Aromaticas Caja 0 0 $4.00 $0.00
0100 |Acohol Antiseptico Galon 1 0 400 $2 69
0115 |[Afombras Unidad 0 0 $2.00 000
0105 |Agodan Paquete 1 0 $4 .00 04
0141 |Amohadilla Unidad 0 0 $5.00 $0.00
D156 |Banko tlor pequenc Unidad 0 0 $1.00 000
0030 [Blocks Hecutivos Unidad 0 0 3400 0.00
0173 |Borrador de Tinta Unidad 0 0 $2.00 $0.00
0018 |Borradores Blancos PZ 20 Umidad 0 0 $1.00 $0.00
0001 |Botellon de Agua, Thermo pura Unidad 1 0 .00 $0 45
0121 |Brocha Unidad 0 0 $2.00 $0.00
0142 |Brochas 2" Unidad 0 0 [$1.20000 [ $0.00
0130 |Café, Nescafe Frasco Frasco 0 0 $2.00 000
0011 |Café, Nescate funda 500 gr Unidad 0 0 3400 000
0128 |Candado para vitnna Unidad 0 0 $2.00 F0 00
0181 [Cargador de pila GP Uridad 1 0 $4.00 $15.69

PROTCOM Anexo B - Pagina 7 ESPOL
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B.9. ORDEN DE COMPRA DE SUMINISTROS

- _J‘\
# 4  ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITOBAL P Y
. PROGRAMA DE TECHOLOGIA EN COMPUTACION —"“v?“@. My

4 p
- ‘,c' Nucva Cra Informatica al &ervicio del Par ‘I;R 0TCO P.:I‘

Makecan ¥ 100y Laa Tekfanm 530-%61 3007 Fan, SX-029 Canille: 03-01-335)

Orden de Compra Nro.00005

Fecha: 01/05/2000

Sefores
010512000
Ciudad

De mis consideraciones

Sirvance despachar o siguiente:

Detalle Unidad de Medida Cantidad

AQuas Aromaticas Caja !
Acohol Artizeptico Galon 1
Feucar Fundas d= 2 Kl ]

Bic en Polvo Unidad 3
Borradores Blancos PZ 20 lnidad

Botellon de Agua, Thermo purs Unidad 28
Cafe, Mescate Frazco Frasco 2
Café, Nescafe funda 500 gr Unidad 1
lameta nlashica nnrt transn | nidad 1NN
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B.10. SUMINISTROS SIN MOVIMIENTO

+SEOy . e

" Y ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL UTOR'AL AN
- PROGRAMA DE TECHOLOGIA EN COMPUTACION -~ .
W o ,_&‘ Nucw Cra informatic ol Servico del Par '

PROTCOM

I
Makoan ¥ 100y Laa Takfans. SI-261 SW-I77 Fau: SI0-029 Caille: 03-01- 5350
Suministros sin Movimiento
Desde: 01/0572000 Hasta: 25092000
Cad Suministro Und. de Medi Exis. |Costo Prom. | Ut Costo
0115 [Afombras Unidad 0 $0.00 $0.00
0105 |Agodon Paquete 1 30 48 30 4
0156 (Banko flor pequeno Unidad ] $0.00 $2.05
01728 |Borrador de Tinta Uridad 0 $0 .00 $0.13
0121 |Brocha Unidad 0 $0.00 §0 .00
0128 |Candado para vitnna Urudad ] $0.00 $3.00
0191 [Cargador de pila GP Unidad 1 $15.68 $15 68
0144 |Carpeta manila celeste Unidad 0 $0 .00 010
0090 |Cartulina Martil blanco Pliegos 0 $0 00 0 52
0194 [Cassette sony cpa Il Unidad ] 000 $2.06
0168 [Conectores de telefono Unidad 0 3000 $0.00
0192 |Copy S00MA ache Unidad (] $0 .00 014
0160 |CoronaAransterencia NP1020 Unidad 0 $0 00 6 .08
0158 [Cuchille Unidad 1 $2.30 $2.30
0092 |Data Cartn MAXELL HS-4/1255 Unidad 0 $0 .00 §29.12
0034 |Data Tape DDS-90 Unidad 0 $0.00 $0.00
0182 |Diesel Galon 4 Itros 0 $0.00 .00
0193 |Estuche camara canon Unidad 0 $0.00 $11.20
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B.11. KARDEX DE SUMINISTROS

%8R0y
- ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL N
Q, PROGRAMA DE TECNOLOGL EN COMPUTAZION

——er?

Newos U Librmave ol Sermas dd T

oT¢o
Valecon B 100 7 L Taeos  SW%1  SMIT CFIEETE] Taslla Goa1£86)
Kardex de Suministros
Metodo FIFO
Desde. 31n 1m0 Hasta' 2scenmo
Cadigo L
Descripeian’  Cola de 2lirca
Ingrasos Egresos Saldos
kg | Descrplian Con® | Candad | Brec Wit Tl Corfdic | Proc. Wit Tkl Carddid Proc. Wit Tokal
DIOAN000 | Cowpra 28 10 [ 6701 i 08 530
M0 [Pt [0l 4! 1 067 134 N [ 136
JOEA0C A ua eas o [2es o) ] 087 338 a 3¢9 oo
CATOO0 | Coegra N E 04 1023} E D4 102)
DATEA000 | Pededo 0 » [ 107 E 000 (1]
1000000 | Comprt E 1 [30) 6 | [E 033 659
13007000 | hddo [ 1 038 [ il 0.3 30
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Muanual de Usuario Sistema Control de Suministros

Glosario

A

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta |a
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 ejemnplo, 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
traves de un modem.

Actualizar: Pone 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 también aplicacion de servidor.

Aplicaciéon 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. Tambieén suele utilizarse,
indistintamente, el término "programa”.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un Unico
proposito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

~ Anexo C - Pagina | ESPOL
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Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los
archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene unicamente letras, numeros y
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
qgue se escribe la informacion.

Arquitectura: Disefo interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el botdn 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.

Autenticacion: 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 autenticacion puede ser realizada por cualquier servidor
de dicho dominio.

PROTCOM Anexo C - Pagina 2 ESPOL
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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 tambien el cuadro del menu Control y los hotones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad.

Binario: Sistema numerico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos 0 y 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de informacion mas pequena
que puede contener una computadora.

Boton "Maximizar": Pequeno botdn que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), 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.

Botéon "Minimizar": Pequeno botdon, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (ratén),
puede hacer clic en el botéon "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 botdon "Restaurar”
solo aparecera cuando se haya ampliado una ventana a su tamafno maximo. Si
esta utilizando el Mouse (ratén), puede hacer clic en el botdn "Restaurar” para
que la ventana recupere su tamano anterior. Si esta empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menu Control.

PROTCOM ~ dmexo C-Pagina3  ESPOL
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Boton de comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o cancela la
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. El 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 botén 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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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: Elimina una ventana o cuadro de didlogo, 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 través 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: Accidn de presionar y soltar rapidamente un botdon 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. También 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: Pone los recursos, directorios, impresoras y paginas del Portafolio
a disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asigna una letra de unidad, puerto o nombre de computadora a un
recurso compartido, de forma que pueda ser utilizado en Windows NT.

Contrasefa: 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 vy
minusculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico: 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 buzén 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
que 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 didlogo 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 o0 mover.

Cursor de seleccion: Elemento senalador 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.
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Depurar: Limpiar lo que no tiene utilidad.

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, 0 mover uno o
mas archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se
desea copiar 0 mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
subdirectorios). Vea también arbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diserio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear disefios propios o seleccionar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

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

Documentacioén: 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 usuario y
narnia.com es la direccion en la Internet.
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E

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
implementarse 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 sélo nivel de directerio, 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.

PROTCOM Anexo C - Pagina 8  ESPOL



Muanual de Usuario Sistema Control de Suministros

Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacién, 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: Disefo 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 y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.
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G

GigaByte: Término 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.

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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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 Inyeccion 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. So6lo 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.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

1L,

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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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion
de la informacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamafo 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: 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.

Médem: 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 telefénicas. Puede usar un médem 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 traves de una serie de menus seleccionando opciones en cada
menu. Tambien puede navegar a través 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.
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Papel tapiz: Imagen o gréafico almacenado como archivo de mapa de bits
(archivo con la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser graficos
sencillos o fotografias digitalizadas complejas.

Percha: Estante o lugar donde se colocan las cosas.

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 vy
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 informacién. 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 o un modem. La
informacion se envia desde la computadora al dispositivo a través de un cable.
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R

RAM: Siglas en ingles 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.

Restaurar: Remplazar el elemento actual por otro existente que puede tener o
no la misma estructura.

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 (ratén) 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
términos 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.

Suministro: Articulo o producto que sirve para satisfacer las necesidades de
las personas.

Stock: Existencia o cantidad actual de suministros.
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SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.

T

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 método 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.

Tipo de Suministro: Agrupacion bajo la cual se asocian varios suministros que
poseen caracteristicas similares.

U

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de
energia electrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticion de una particion extendida de un
disco duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través 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 comunicaciores. Las
unidades fisicas se implementan mediante una combinacién de hardware,
software y microcédigo.
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Usuario: Persona que tiene acceso al sistema.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a traves de la red.

V_

Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacién o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas tambien puede cambiar de tamano. Se pueden tener abiertas varias
ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una ventana a un icono, o
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion, que contiene la
barra de menus 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: Método para transferir y compartir
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interfaz 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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