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1. GENERALIDADES

,1,1. INTRODUCCION

Este manual contiene información e ¡ndica como operar el Sistema Control de
Suministros. Cabe destacar que el srstema se adapta ráp¡damente a los
requerimientos y necesidades de la organizac¡ón. No obstante es de mucha
importancia leer este manual antes y/o durante la utilización del S¡stema, ya
que lo guiará paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

La aplicacrón 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 gráfica
agradable para el usuario.

El manual. en caso de que Ud. no tenga conocimientos previos de
computación, le da una introducción previa para que adquiera los
conocimientos básicos para el manejo de un computador, con lo cual ya se
encontrará capacitado para aprovechar al máximo 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
S¡stema Control de Sum¡nistros y tiene los siguientes propósitos:

. Proveer un conocimiento básico utilizar la computadora.

. Como instalar y operar el Sistema.

. Dar a conocer el Sistema por medio de una explicación detallada e ilustrada
de cada una de las opc¡ones que lo forman.

. ldentificar las consultas y reportes que se generan en cada módulo del
Sistema.

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los siguientes Usuarios

Coordinador General, responsable del buen func¡onamiento de la lnstitución
en todas las áreas y en todos los niveles.

Personal Contable, son los responsables del área financiera y de la bodega
que posee la instituc¡ón.

Usuarios en general, cumplen diferentes funciones dentro la institución.

( ,.t¡titul,t I - Pttgirtu Il)R( ) l( ().v



.\l¿ ¡ tt,tl ti, ( ¡tt,trit' Si st t'nu (l nl n ¡l tla,\um i ni.¡t r¡¡.,;

1.4, LO QUE DEBE CONOCER

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

.1 . Conocimientos básicos de Contabilidad.
2. Conocimientos básicos de lnformática Basada en Amb¡ente Windows

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales.

Generalidades

itulo 1cap
cap itulo 2

Generalidades.
Explicación de la lnterfaces Gráfica

Caraclerísticas del Sistema Control de Suministros
Arranque del Sistema Control de Suministros.

lniciando la Operación del
Suministros.
Menú Archivo,
Menú Ver.
Menú Mantenimiento
Menú Procesos.
Menú Consultas Y Reportes.
Menú Ventana
Menú Ayuda

Sistema Control de

lnsta lac ión

Capitulo 3
Capitulo 4

operacron

Capitulo 5

Capítulo 6
Capitulo 7

Capitulo 8
Capitulo 9
Capitulo 10
Capítulo 1 1

Capítulo 12

Anexos

Anexo A
Anexo B
Anexo C

Reconocimiento de las Partes del Hardware
Reportes Reales.
Glosario de Términos.

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual incluye información que le será de gran ayuda. Si usted no tiene
conocim¡entos en informática, lea los capítulos 1y 2. Estos capítulos le
proveerán información suficiente que Ud. necesita para comenzar a traba¡ar
con el sistema. El capitulo 3, le indica cómo instalar el srstema y uso del
mismo. En los Anexos podrá encontrar información básica para utilizar un
computadora.

( itlritult) I - l'úginu )I'R( ) t( ().1I f .\Pot.
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1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a util¡zar el Sistema Control de Suministros, es ¡mportante
que entienda los términos ut¡lizados en el mismo.

1.7.1 . Datos Y Formas

Dato es un término utilizado para denotar los números, letras y símbolos que
describen un objeto, una idea, una condición, etc. Por e.iemplo los datos de la
empresa como: nombre, dirección, teléfono, etc.

Se define como forma a la disposición predeterminada de caracteres, campos,
lineas, número de pág¡nas y signos de puntuación de una hoja simple o la
d istribución de la pantalla.

1 .7 .2. Convenciones del Mouse

Término Significado

"Señalar" Colocar el extremo superior del Mouse sobre el
elemento que se desea señalar.

"Hacer clic" Presionar el botón principal del morse
(generalmente el botón izquierdo) y soltarlo
in med iatamente.

"Arrastrar'' Señalar el elemento, luego mantener
presionado el Mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

( rt¡títtrlo I I)u¡¿itru -iI'R()l( ().v
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1 .7 .3. Convenciones del Teclado

Tecla

Teclas de método abreviado

Significado

Teclas que se utilizan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejemplo CTRL +

N para realizar un ingreso.

Tecla utilizada para ejecutar un proceso.

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

Las teclas de avance de página son utilizadas
para movi[zarse entre varios elementos de un
control de la pantalla.

Teclas direccionales
e,+,a,ü

Teclas de avance de página
lNrcro, FrN, Av. PAc., RE.
PAG.

Tecla TAB

Otras teclas

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 S¡trt+TeB, se da el foco al
pr¡mer control de la izquierda.

Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo:

SHIFr+TECLA es utilizado para que se active
la función que está graficada en la parte
superior de Tecla.

ALT GR+TECLA, es utilizado para que se
active la tercera función de Tecu¡ (si esta la
tuviere).

1

Tecla Significado

l,R()t( ( ).\t (irpitrrloI-l'áginuI

Tecla E¡rten

IENTRAR-REroRNo-lNrRo)
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1.8. SOPORTE TÉCNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema Control' de
Suministros y esta no es proporcionada por el Manual de Usuario, contáctese
con las oficinas del Programa de Tecnologia en Computación (PROTCOM) de
la Escuela Superior Politécnica del Litoral (ESPOL), empresa desarrolladora del
s¡stema.

I'R( ) ll ().\I ( upitrrlrt I - l\iginu 5



a

gs,Ho¿ cepíruLo 2.

EXPLICACION DE LAS
INTERFACES GRAFICAS

oso
út¿¡ suprBd

FOLITDCIICA DEL LIÍORAI
':.La.¡r,:turl - E,r-r6Liqr



lltnu,tl dL [ ¡tutrio \i s t t»t u ( ¡ t n t n tl lt',\u nt i tt i.\ t ro\

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 más técn¡cos. puede consultar la Ayuda de Windows. Podrá
encontrar tareas comunes en Contenido y en lndice, y buscar un texto
determinado med¡ante la ficha buscar.

Para iniciar la ayuda haga clic en el botón l¡¡6¡6 :f lnlc¡o I y, a continuac¡ón en

eyuaa. 0

Co*enAo lirUce I ausca I

HE9E ciic ar rn lema y desp(ér Én Moshd. f aritiá BJcdG h€r clic on d,a
fichó. por a¡!flplo. eñ h ,ich.lrdbe.

o

E tecutar pogr€mas

frab¿lar cori ¿rchrvos y c¿rpetas

lmglrmr

Ulrl¿ar una red

CoñxJñrc¡¡se con oUos

Proleget su traba¡o

Córbar la conhE ación de W¡ndofls

E¿nüar el ¿speúlo de V/mdows

Persoó¿lEó¡ Mr PC o el Exphador & W¡ndows

(!) 
'-on,a
c
c
cc
a
UJ s

a
Ur

Agregar tn progr'lmd ¿¡ menú lncro o almenú ProEama.

3
3

Mover l¿ bdro de tareas

PersoñalEar h barr¿ de tareas o d meñú lnrc€ ilj

l. a'! !r lrprrnÍ

S ugeren c ia:

Nota

@ esc/ibalas piimerasl

lletras del término que desee Duscar. El ¡ndice está oryanizadol
lcomo en el ¡ndice de un libro. S¡ no encuentra la entrada quel

ldesea 
¡nléntelo con otra. _ J

F¡gura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

Algunos temas de Ayuda contienen texto verde subrayado
hacer clic en el lexto verde verá una def¡nición del término

crl 3
Al

\\
I iJjt:

Ismas de lyr¡dd Ayr¡rl¿ de wlndor§

Clrt¡¡ L corúgr¡cih de h b¡ra de tae¿s

('u¡tirulo ) l\iginu II'R( ) ll ( ).\Í l,.\ l'( )l
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2.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 98

Dependiendo de la instalación de su PC, al iniciar Windows aparecerán
determinados iconos en su escritorio en la s¡guiente ilustración verá los más
importantes.

lcon o Descripción

EI
- -ti!!!!!/

EI
+sJ.¡.-=)

<_/

.r/
\.:..¿'

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 t¡ene acceso a ésta, o puede conectarse.

La papelera de reciclaje es un lugar de almacenamiento
temporal de los archivos el¡minados. Puede utilizarse para
recuperar archivos eliminados por error.

Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 98,
sirve para e1ecutar el Sistema haciendo doble clic o
seleccionándolo y presionando ENTER.

.Arn¡c¡o 
I

Si hace clic en el botón "lnicio" de la barra de tareas, podrá
iniciar programas, abr¡r documentos, cambiar la configuración
del sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y
mucho más.

f abla 2.1 lconos Princ¡pales del Escritorio de Wrndows

2.2.1. El botón lnicio y la barra de tareas

La primera vez que ¡nrc¡e W¡ndows encontrará el botón "lnicio" y la barra de
tareas en la parte inferior de la pantalla. Está predeterm¡nado que siempre
estén vrsibles cuando Windows este en ejecución.

O.t -i

Figura 2.2 Ftgura 2.2 Barra de tareas

I'R( ) 11 0.v ('upirulo ) l\i¿iru l t:.\t,ol-

,rhicio I
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2.2.2. lniciar el trabajo con el menú ¡nicio

Al hacer clic en el botón inicio, verá un menú que cont¡ene todo lo necesario
para comenzar a ulilizar Windows.

lco no Hace Esto

Presenla una lista de programas que podrá inic¡ar

-,."I Hroqramas

' I Documentos
---J -

I nyuda

-Ll Erecutar

Presenta una lisla de documentos que abrió previamente

lnrcra la Ayuda. Podrá utilizar entonces el Conten¡do, el
lndice y otras fichas para saber como realizar una tarea en
Windows
lnicra un programa o abre una carpeta al escribir un
comando en MS-DOS

Tabla 2.2 lnrcrar el Traba,o con el Menú lnrc¡o

Depend¡endo de su equrpo y de las opciones que tenga instalada,
es posible que encuentre elementos adicionales en el menú.

Sugerencia:

S Confisuración
Presenta una lista de la configuración del sistema que
podrá cambrar.

{,-] Buscar
Permrte buscar una carpeta, un arch¡vo, un equrpo
compartrdo o un mensaje de correo electrón¡co.

Cierra o reinicra su PC
Cenar sesión Mcr})cv:,¿

§J Aoug., el siste¡¡a.

I'R()l( O.\l ( epitulo : l\igint .i
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2.2.3. La barra de tareas

Cada vez que ¡nicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas
aparccetá un botón que representa a dicha ventana. Para cambiar entre
ventanas haga clic en el botón de la ventana que desee. Al cerrar una ventana,
su botón desaparecerá de la barra de tareas.

sl a

t
9 r¿- ra¡" t' ¡trr' te,i.. Füu r.¡¡ rdrr. Llfull
l¡rEáAl G.r -. t? útrtrr..t8 e'.:...rrEIaI¡:i=llftr,

ia

a

?.6.3 L o bdro dé ldúi
¡ñ¡nÉ uñ pr¿gnrño r ábro !n¡
cla. qu€ :¿ors€íro o lldo v€r,r¡
tdln C. lo rslo¡o qú. .1.r.§.

:)

trU ar?rmo

r.,}

!s.rl 0

F¡gura 2.3 Botones de la Barra de Tareas

Según la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros
indicadores en el área de notificación de la barra de tareas, como por ejemplo
una impresora para representar un trabajo de impresión o una batería que
representa la energía de su PC portátil. En un extremo de la barra de tareas se
verá el reloi. Para ver o cambiar una conf¡guración no tendrá que hacer doble
cl¡c en el relo] o en cualquiera de los indicadores.

( rpitulo ) Púgiru I

¡¡' k,dl E'¡ . ,rü,oith¡dd, E

!,R() t-( ().tI

I



,lluttt¿l Llt' I isuLtrit¡ .\i.¡tttntt ( ontn¡l ¡1.,,\un¡¡ i\tros

2.3, ELEMENTOS
WINDOWS

PRINCIPALES DE UNA VENTANA

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

a
§rchrvo llcr

5t

!roccsos Qonsultas/FlGport¿§ M6ntcn¡mienlo§ Iransacciones Aguda

$

Barra de Herramrentas Titulo de la ventana Barra de Menú Principal

¡4rnimrzar - Maximrzar - Cerrar

Barra de Estado

¡dmin 07 /87 /?OO1 l7:l0

Figura 2.4 Elementos Principales de una Ventana Windows

2.3.1. Título de la ventana

El título de la ventana es una breve descripción de lo que hace esa pantalla,
este título lo tendrá cada ventana o pantalla del Sistema de Control
Presupuestario.

2.3.2. Cambiar el tamaño de las ventanas

Es posrble camb¡ar el tamaño o la forma de una ventana para ver más de una
cada vez o para ajustar el conten¡do que puede verse desde una ventana. A
continuación presentamos dos métodos para cambiar el tamaño de las
ventanas:

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

_$_l

( Lr¡titulrt ) Pi¿in,t 5

rEr¡l I

l,R()l( o.\t I:.\P( )1.
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Haga Clic En Para Hacer Esto

I Reducir (minimizar) la ventana al tamaño de un botón de la
barra de tareas.

_El Ampliar (maximizar) la ventana, es dec¡r que ocupe toda la
pantalla

Volver al tamaño anterior de la ventana
cuando se maximize la ventana.

Este botón aparecerá

xl Cerrar la ventana y sal¡r del programa

Tabla 2.3 Cambiar el Tamaño de una Ventana

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del
puntero, arrastre el borde para ampl¡ar o reducir la ventana, asi como para
camb¡ar su forma.

§tclivo fdaión yer lnsEd¿r Esmato AyUda

nlc¡lsl slBl __l llel I
GI

I

I
tt
¡

i
T
n

f
¡
ITrmes ll ew F¡man llo--l tlx, r ______-L

4.r.5.r ,6,r.7 8.',:

I Paa oHener Ayuda. gesione Fl NUM

Figura 2.5 Cambrar el Tamaño de una Ventana. Otra Forma

p Daunrento - ttror#ao EEE

I'R( ) l( ()v ( ilritult) I P,iginu ó l-..\P( )1.
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2.3.3. Barra de herramientas

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una
apl¡cación de forma que se puedan encontrar y ulilizar ráp¡damente. Las barras
de herramientas se pueden personal¡zar fácilmente, por ejemplo, se pueden
agregar y qu¡tar menús y botones, crear barras de herramientas
personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoría de los botones de las barras de herram¡entas corresponden a un
comando menú. Podrá averiguar cuál es la función de cada botón apoyando el
puntero sobre el mismo. Aparecerá un cuadro que mostrará el nombre del
botón.

&chivo EdbÉn Yer Ar.uda

!MtPL El x lelal C xlúlF' :"1::::l=l

¿
V rqrr,r.l lcr I Alrdio C[' lE I

dl _.4
lmpresorasPañel de

COnll,l,l

0isco de lh

6 ohelo{s)

_)
Preseno5ES

tct

Figura 2.6 Barra de Herramientas

2.3.4. Barra de Estado

La barra de estado, un área situada debajo de una ventana, proporc¡ona
información acerca del estado de lo que se está v¡endo en la ventana y
cualquier otra información relativa al contexto.

2.3.5. Barra de Menú

Los menús son una forma cómoda y sencilla de agrupar coherentemente las
funciones de una aplicac¡ón. Con los menús Usted estará en capacidad de
realiza¡ una serie de operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6. ¿Cómo accesar a los menús?

Usando el teclado. Nótese en la figura anterior que en cada uno de los
nombres de los módulos u opciones de cada módulo del menú hay una
letra que se encuentra subrayada. En el caso de nombres de Módulos si
presiona ALT + letra subrayadal tendrá acceso rápido a dicho módulo. En
caso de nombres de opciones basta con presionar la letra que se encuentra
subrayada y se eJecutará la opción deseada o desplácese con las flechas
de movim¡ento hasta la opción deseada y presione ENTER.

(',.r¡tirul,t ) l'úgitt,r 7
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Usando el Mouse. Con el puntero del Mouse ubiquese en el módulo u
opc¡ón deseada y haga un solo clic en esta.

- f itulo de nlenu
,- ElernentD de menú ,- Barra dÉ nrÉnui

Edcion 0pcior¡es Aruda

!úevo
Abrn

Quada cono

!.:lir

- Earra sepárad'lr á

Figura 2.7 Elementos de un Menú Ba,o Ambrente Windows

2.3.7. Mover Ventanas

Mover una ventana a una posición diferente de la pantalla puede facilitar ver
simultáneamente más de una ventana, así como algún elemento que esté
tapado por la ventana de una ubicacrón a otra hay dos formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicación utilizando el Mouse, solo tiene que
arrastrar la barra de título de la ventana a otro lugar del escritorio, s¡n soltar
el clic del [/ouse hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el lcono prrncipal de la aplicac¡ón ubicado en la esqu¡na superior
izquierda de un clic en la opción mover, enseguida cambiará el puntero del
Mouse y deberá moverlo sin soltarlo hacia la posición que desee.

2.3.8. Seleccionando información

Se selecc¡ona (resalta) texto, u otra información, antes de hacer algo con é1,

como presentarlo en negr¡ta o copiarlo en otra parte del documento. Para
seleccionar, sitúe el puntero del Mouse en la posic¡ón en la que desee
comenzar la selección. A continuación, arrastre el puntero hacia la pos¡ción en
la que desee que termine la selección.

(-upitulo ) l\iginu li

EItrEde cia¡plo

l,R()l ( o.tt lt.\P( )l
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Arciivo Edición yür lnsertn Edm¿{o A}!d.

l E álBl 4l * lrulel-l q-

',1

Irsl xlrl
l 5

nteliqencia acti\,a."

P¿ra obtener Ayuda, presiorc F1 l'i lr

F¡gura2.8 Seleccionandolnformacrón

2.4. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podrá utilizar el botón 'lnicio" para iniciar cualquier programa que desee usar,
como por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga clic en el botón lnicio' y a continuación. en Programas.

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

Sugerencia:
!

Podrá agregar un programa a la parte superior del menú in¡c¡o
arrastrando su icono hasta el botón "lnicio".

L

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

3. En el menú archivo de cada programa si es que lo tiene.

4. En el icono de la aplicación, que aparece en la esquina superior izquierda

Podrá elecutar simultáneamente todos los programas que la capacidad de su
PC lo permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

( Lt¡tit ulo ) P,igirr,tt)

x§ oaunedo - tYorfad IE

T,a curiosidad es el flncl lo
de la

I'll( )l ( ()\I

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

1. Haga clic en el botón "Cerrar" ¡j de la esquina superior derecha de la
ventana.

1,.\ l'( ) l-
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?.4.1 . Pasar de un programa a otro

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se menc¡onan a
continuación:

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

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla es decir no están maximizadas
solo haga clic en la venta que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparccerá delante de las demás ventanas. El
cambio no cierra Ia ventana con la que estaba trabajando, sólo cambia la
presentac¡ón en pantalla.

2.5. USO DE CUADROS DE DIÁLOGO

Los cuadros de diálogo son objetos que perm¡ten ingresar o v¡sualizar los
datos de una aplicación. El conjunto de estos objetos más las ventanas forman
la interface o medio de comunicación entre el usuario y la computadora.

A continuación se describen los cuadros de diálogos más común en una
aplicación Windows, como es el caso del Sistema Académico. Es de mucha
importancia el entendimiento de estos cuadros de diálogos por cuanto forman
la base para el entendimiento de este manual y la operación del sistema.

I'ROt ('.O,v ('upitultt ) l'úgiru lt) Í;.\t\ )t_
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Cuadro De Diálogo

Barras de desplazamiento

-J
Haga clic en ellar para despla:arze

horrzonlalmente o yerlrcalmente iobae
un obielo

Cuadro de Texto normal

lngrese su Nombre

lJuar, 
r-arlo: Gercía Plúa I

E¡criba el texto deseado

Cuadro de texto múltiples líneas

En ambos casos dicho progre SOdrecer¿
del¿nte de las demás ventar¡¡s

Descripción

Las barras de desplazamiento permiten
explorar fácilmente una larga lista de
elementos. La barra de desplazamiento
horizontal perm¡te desplazar la
información a la izquierda o a la
derecha. La barra de desplazamiento
vertical permite desplazar información
hacia arriba o hacia abajo.

Sirve para escribir o visualizar texto.
De forma predeterminada, un cuadro de
texto presenta una ún¡ca línea de texto
y no presenta barras de
desplazamiento. S¡ el texto es más
largo que el espacio disponible, sólo
será v¡sible parte del texto.

Tabla 2.5 Cuadro de Texto

-J
.lJ!--lil

f abla 2.4 Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR)

A diferencia del anterior este cuadro de
texto acepta o muestra múltiples lineas
de texto. Un cuadro de texto con
múltiples líneas administra
automát¡camente el ajuste de texto
siempre que no haya una barra de
desplazamiento horizontal.

Tabla 2.6 Cuadro de Texto, Múltrples Lineas

:l!
Puede e¡c¡ibi¡ un pá¡rafo de terto

I'R( )l( ( ).\l ( u¡tirulrt ) Púginu l l
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Cuadro de Opción

Sexo
(- Mascultno C Femen¡no

Haqa clic eñ l¿ opc¡óñ que de¡ee
Solo puedc telccc¡ond! un¿

Tabla 2.7 Cuadro de Opción (OPTION BUTTON)

Cuadro de Verificación

Cuadro De Diálogo

Pe¡iodos
I./ lflmestre! 17 Semeslre

Haga clic en la opción que de¡ee.
Puede ¡eleccion¿¡ má¡ de una.

I ncrementar, Decrementar

Esperar- E-J minutos

H¿g¿ ctc eñ las rlechar pa.a
aumenlar o di¡minu¡r el núme¡o

Cuadro de Lista.

llrñ,lurnl
Autos
Avlor)ec

Haga clic en las llechar para
desplazrre por lo lirta y, derpués. eliia

la opción que desee.

Se utiliza para seleccionar solamente una
opc¡ón dentro de un grupo de varias
alternativas.

Marca o señala una o varias opciones.
De esta manera se pueden selecc¡onar
varias opciones dentro de un grupo de
var¡as alternativas.

Tabla 2.8 Cuadro de Verif¡cación(CHECK BOX)

Presenta una lista de elementos entre los
cuales puede seleccionar uno o más. Si
el número de elementos supera el
número que puede mostrar, se presenta

:l automáticamente una barra de
desplazamiento.

Descripción

Tabla 2.10 Cuadro de Lista (LIST BOX)

lncrementa o decrementa un valor.
Cont¡ene un par de botones con flechas
en los que el usuario puede hacer clic
para incrementar o disminuir un valor,
como una pos¡c¡ón de desplazam¡ento o
un número.

Tabla 2.9 Cuadro lncrementar, Decrementar (UPDOWN)

l,lt( ) t( o.\l ('upitulo ) l\igim l)
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Cuadro De Diálogo Descripción

Colombrano
Venezoleno

Ecuátor¡rÉ

Cuadro Combinado

N acionalid adP*'llrl¡E:----l

Permite ingresar información en la parte
del cuadro de texto o seleccionar un
elemento del cuadro de lista.
Puede abrir la lista dando un clic en il
para cerrarla solo tiene que dar un cl¡c en

De un clic en alguno de ellos para
ejecutar el procero deteado

Cuadro de Fichas

,-Éatra 1 ll p,¿¡" 2 | p¡a,," 3 ¡

Haga clic en l¿¡ licha¡ para carnbiarse
de un¿ carpeta a ot¡d

Cuadro de Celdas SPREAD

el elemento selecc¡onado.

cuando haga clic sobre el botón.

Tabla 2.12 Botón

Permite definir varias páginas paz la
misma área de una ventana o un cuadro
de diálogo en la aplicación,

labla 2.14 Cuadro de Celdas (SPREAD)

Tabla 2.13 Cuadro de Frchas (TABSTRIP)

El objeto SPREAD es parec¡do a una
hoja de cálculo que muestra una serie de
filas y columnas en donde se puede
ingresar o visualizar gran cantidad de
información.

Haga clic en la pa¡fa¡ vef uñal
lisla de opciones. Después elija la

opción que desee

Botón

Tabla 2.1'l Cuadro Combrnado (COMBO BOX)

feste oOpto siempre treñe asociaOa uná
orden con é1. Esta orden se ejecutará
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Cuadro De Diálogo

de Celdas FLEXGRID Permite únicamente visualizar
información en forma de filas y columnas
agrupadas y ordenadas.

Tabla 2.15 Cuadro de Celdas (FLEXGRID)

il!

Descripción

Tabla 2.16 Cuadros de Diálogos

2.6. MENSAJES DEL SISTEMA

En una aplicación Windows es muy común emitir mensajes ya sea para
notificar que hubo un error, para informar acerca un evento, para advert¡r o
para confirmar algo. A continuación se presentan los mensajes más comunes
junto con su significado.

La figura I ¡nO¡", que se trata de un error crítico. Por ejemplo el s¡gu¡ente
mensaje se presentará si no se puede leer un archivo.

a I EFFOH. ! No se Puede lea dAchvo d¿ inicial¡z¿cion

F¡gura 2.9 l\densaje de Error

l,R( ) R O.\t ( rtyittrlrt ) l\iginu I1 L.\t'( )t.
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La figura -? ¡nO¡"rr que se trata de una pregunta, que Usted tendrá que
responder. Por ejemplo este mensaje de confirmación se emitirá cuando se
cierra una apl¡cac¡ón.

?\\¡, ¿DBssa ehñrñar?

llo

Figura 2.10 N¡ensaje de Confirmación

La figu ra --:J indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la acción
que sé esté ejecutando. Por ejemplo

l\ ERRORI La ¡ntormación !¡a ha sido procesada

Figura 2.11 Mensaje de Advertenc¡a

Oatos Modifcados

Aii-,:rtár

Figura 2.12 Mensaje de Información

ir
La figura ..r' indica que se trata de un mensaje rnformativo. Por ejemplo
este mensaje notifica que se grabó correctamente.

jJ

Monsaie de S¡slema r

xMeneaie de SistEma

M6nai€ d€ Siste,no E

l,R( ) ft ().\t ( upitulo ) Pácini l i 1...\P( )1.
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3 CARACTERíSTICAS DEL SISTEMA CONTROL DE
SUMINISTROS

3.1. INTRODUCCION

El Programa de Tecnología en Computación (PROTCOM) de la Escuela
Superior Politécnica del Litoral (ESPOL) es una inst¡tución que presta servicios
educat¡vos, radica en la ciudad de Guayaquil en el Campus Peña, en las calles
Malecón y Loja,

La ESPOL se fundó en el año de '1 .958 y el PROTCOM fue creado en el año
1.977 como una Un¡dad Académica responsable de la preparación del
elemento humano necesario para asumir la demanda de personal capac¡tado
en el área de procesamiento de datos. tanto en la zona geográfica de influencia
de la ESPOL. como a nivel nacional.

El PROTCOM forma profesionales en áreas relacionadas a la informática de
nivel superior a través de un programa de especialización tecnológica y tres de
espec¡alizac¡ón técnica. Asi mismo efectúa extensión politécnica para
el desarrollo de sus programas y presta servicios a la comunidad.

Actualmente el PROTCOM se encuentra bajo la dirección y Coordinación
General de la [t4sc. Nayeth Solórzano. Las carreras que ofrece esta Unidad son
las siguientes: la Carrera en lnformática con los niveles de Análisis de Sistemas
y Licenciatura en Sistemas de lnformación y tres Carreras Modulares: Análisis
de Soporte de Microcomputadores, Programación de Sistemas y Secretariado
Ejecutivo en Sistemas de lnformación.

La manera como
siguientes áreas:

se encuentra formada la institución esta dada por las

La Coordinación General, Coordinación de Diseño Gráfico, UDG (Unidad de
Diseño Gráfico), Secretariado Ejecutivo, Certificados de Capacitación,
Selespol, Serviespol, Redes y Laboratorios, Coordinación Académica,
Departamento de Contabilidad.

(
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3.2. BENEFICIOS

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

Control en las operaciones para evitar errores humanos.

El coordinador general estará enterado del presupuesto del PROTCOM asi
como el de sus departamentos lo que le perm¡tirá una mejor toma de
decisiones.

Ahorro de tiempo para la elecución de los procesos automatizados.

El personal tendrá una mayor motivación en su ambiente de trabalo, ya que
sus esfuerzos operac¡onales manuales serán minimos.

Ahorro de material (papel)debido a la automatizac¡ón de solic¡tudes.

3.3. DESCRIPCIÓN DE MÓDULOS

3.3.1. Menú Mantenimientos

Este módulo permite registrar la información de las diferentes tablas maestras
que maneja el sistema.

Tiene las siguientes opciones

Tipo de Suministros

Permitirá aclualizar o eliminar tipos de suministros o ¡ngresar nuevos tipos.

Suministro

Mediante esta opción se podrá llevar el manten¡miento de los suministros
ex¡stentes en bodega.

Ma rc as

Permitirá aclualizar o eliminar marcas de suministros o ingresar nuevas
marcas.

Unidades de Medida

Con esta opción se podrá crear nuevas unidades de medida para un
suministro, elim¡narlas o modificar las unrdades existentes.

l,R( ) ll ( )\l (,tpitulrt -1 - l'úgint )
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Perchas

Sistt'tttLt ('ont ni tla Sunúnistnt.¡

Mediante esta opción se podrá crear nuevas perchas para la ubicación de un
suministro, eliminarlas o modificar las perchas existentes.

Materiales de Fotocopias

Con esta opción se podrá controlar los materiales para fotocopias. Por ejemplo
folletos, libros, hojas, etc.

Proveedor

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

3.3.2. Menú Procesos

Este menú perm¡te ejecutar los procesos necesar¡os para tener registrados los
movimientos que se realizan dentro del sistema.

Tiene las siguientes opciones:

Solicitu d

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

Autorización

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

Devoluciones en Compra

Ayudará a registrar las devoluc¡ones que hubieran ocurrido en una compra

E ntrega

Permitirá realizar el despacho tanto de suministros como de fotocopias.

lngreso a bodega

Registrará los suministros que ingresen a bodega por una compra.

('dlrirtl(t -l - l\igina 3PRO I( (),\l l:.\l'( )1.



Permitirá registrar el inventario inicial de los suministros con sus respectivos
costos con el fin de permitir arrancar el sistema, una vez autorizada esta opción
no se mostrará más.

3.3.3. Menú Consultas Y Reportes

Esta opción permite realizar las diferentes consultas y reportes del sistema

Tiene las sigu ientes opciones

Sum in istros

lltnu,tl d,' ( sutrit¡

lnventario lnicial

\i¡tt'»td ( t¡ntni dL'.\ut i i\! )!

podrá observar todas las marcas que tienen los

Esta opción permitirá realiza¡ diferentes tipos de consultas de suministros.

Solic itu des

Permitirá realizar consultas de las diferentes solicitudes que maneia la
institución. Mostrando, si se desea las que han sido aprobadas, negadas o se
encuentran por autorizar.

C ostos

Mediante esta opc¡ón se podrá consultar los gastos realizados por un
departamento, empleado o solicitud dentro de un rango de fechas.

Proveedor

Mostrará las empresas, inst¡tuciones o personas que proporcionan suministros

M a rcas

Con esta opción se
sum¡nistros.

Unidades de medida

Mostrará todas las unidades de medida asignadas a los suministros

( tpítul,t -l - Piginu Jl,R( ) k ()\t
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3.4. SISTEMAS

. La rnformación a ser ingresada debe ser preparada.

Los repofies generados en el sistema deben ser distribu¡dos a las personas
que Io requieren.

Los procesos de respaldo deben ser real¡zados frecuentemente para
prevenir la pérdida de información.

Los procesos de depuración de tablas deben realizarse en un máximo de 2
años para evitar el congestionamiento de la base de datos.

l,R() fi ( ).\t ( u¡tituht -1 - Ptiginu 5
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta sección permitirá ¡dentificar los recursos min¡mos de Hardware y Softlvare
necesarios para el correcto func¡onamiento del Sistema Control de Suministros.

3.5.1. Requerimientos de Hardware

t\4 i

Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memor¡a de Video
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de D¡squete
Teclado
Tarjeta de Video
Tarjeta de Red
Tarjeta de Sonido
CD ROM
Microprocesador
Velocidad
Arquitectura del Bus
Memoria RAM
Memoria Caché
Memoria de Vídeo
Disco Duro
Tipo de Monitor
Unidad de Disquete
Teclado

Des c ri c ton
IUIV AKD26 I\¡IMX

Servidor 3OO MHZ
PCI 64 bits
128 MB
512 KB
2MB
12 GB
SVGA 15""
De 1.44 MB
1 01 Teclas
PCI
3 COM
32 Bits
36X
PENTIUÍÚ MMX
233 MHZ
PCI 32 bits
32 IVB

512 KB
2IVB
3.2 GB
SVGA 15""
De 'l .44 MB
1 01 Teclas
3 COM

(l I

¡

I

Estación de Trabajo

f

6{

-.-'

Tar eta de Red
Cualquier tipo de impresora de alta resolución,
minimo 360 x 360 DPl.

Escáner Escáner mínimo 600 x 600 DPIr
Nota:

Tabla 3.'l Requerimientos de Hardware

iEt siStema puede correr con 16 MB de memorA AlU, pero et
rendimiento del mismo decaer¡a en un 50o/o, s¡ Usted eslá
acostumbrado a ejecular varias aplicaciones simultánea,nente

(-,tpirtrl,' .1 I'Liginu (tPR( )',|( ().\I
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3.5.2. Requerimientos de Software

Lo oti o
"--'-c

Uf¡rdorrsNIs€ruel

"I--'-q

SAIS€ner

Descri ión del rama

Microsoft Windows NT 4.0 en español. Este será util¡zado
en el Servidor y es necesario para el funcionam¡ento de Ia
red, pudiendo ser otras plataformas para el Back-End.

Microsoft SQL Server 7.0 en español

Microsoft Windows 95 o Windows 98 en español. Este
será utilizado en las estaciones de trabajo.

Microsoft Visual Basic 6.0 en español, Edición
Empresarial con licencia.

:#

=Sx

-

U

I i:,¿¡.rI B-r'-j.-

Microsoft Office 97

Omc.g7

Tabla 3.2 Requerimientos de Software

3.6. INSTALACION DEL SISTEMA

Para obtener más detalles de como se realiza la instalación del Sistema Control
de Suministros recurra al Manual de lnstalación, (Ver manual de lnstalación).

l)R( )t ( ( ).1t (irpírulrt -l - Púginu 7
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA DE SUMINISTROS

4.1 ENCENDER LA COMPUTADORA

1. Encender el sw¡cht de potenc¡a del CPU (Power a ON).

2. Encender el swicht de potencia del monitor (Power ON)

3. Aparecerá una pantalla de acceso a la red, en la cual tendrá que ingresar
el nombre de la computadora que tenga as¡gnado y la contraseña de
acceso, si la tuv¡ere.

lntrodu¡có su contraseñ¿ de red Microsdt.

lornbe de usuarb:

!ontraseña.

F¡gura 4.1 Pantalla de Acceso a la Red

4. Si Ud. Tiene contraseña de acceso a la red y no la pone en la pantalla
anterior. Aparecerá la siguiente pantalla pidiendo la contraseña para iniciar
la sesión en Windows.

Conlirrne l¿ cor{ras¿ñ¿ qr.c ha esolo. Sc
üi¡izdá como su cor{r¿señ¿ de Wirdsls.

Aced6r

!r,:va conkcaña

lonlima nuave contrascfi a:

Fagura 4.2 Pantalla de Contraseña para lniciar Windows

Puede cancelar la contraseña de acceso a la red pero no tendrá recursos
compartidos por los demáS usuarios.

5. El sistema operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual
tenga instalado eñpeza(á a cargarse. Aparecerá una pantalla como está.

II---rl
-)'.--=)

( u¡títulrt 1 l\i1:irtrt I

E¡c¡ibi¡ cmha¡eña de ¡ed EEI

EE

t a".d" I

1

Canceb 
I

I

Esl*car co:rtac¿lc p¡ra l¡/i¡dor¡
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¡arPC ¡.rút.l+

/,

E'

E

a
I
bsl

EA

tr-i"l O :.,

Figura 4.3 Escritorio de Windows

6. A continuación debe buscar el icono de acceso al s¡stema para ejecutarlo,
en caso que tenga un acceso d¡recto en el escr¡tono.

Si Ud. Encuentra el icono de acceso en el escritorio solo t¡ene que dar doble
clic sobre é1.

Si no lo encuentra debe buscarlo en el botón inicio luego de un clic en
Programas y f¡nalmente un clic en Sistema Control de Suministros.

PRO 11 0.v ( t¡tirukt J l\ieinu ) l.SP()1.
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I

i

63tiYr1 ts¡

Figura 4.4 Elecutando el S¡stema Control de Sumrnrslros

7. Enseguida se presenta la pantalla de acceso.

4

Er-tension:I "-.-¡l
T,, U¡uario

Clave:

¡1-

I'[(ri ]r il\l
'¡]ltg * lt

Coneclado.

gal
Figura 4.5 Pantalla de Acceso al Srstema Control de Sum¡n¡slros

9. Si Ud. desea sal¡r del s¡stema SCS de un clic en el botón cancelar

8. Una vez que se ingresa la identificación del usuario y la clave, presione
ENTER. o de clic en el botón aceptar y' 

|

3l

E

I E

l,R( ) l\'( ).v ( upitulrt I kiginu .i
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10. Si un usuario ingresa correctamente su ¡dentif¡cación y su clave, ensegu¡da
podrá ingresar al sistema, en caso contrario se presentarán mensajes de
acuerdo al caso en que se encuentre.

Cuando el usuario no ingresa la identificación y la clave, el sistema SCS emitirá
el s¡gu¡ente mensaje:

Eflor etr cl acc¿so v¿riliqc su lD y cór{raseña

Acepldr

F¡gura 4.6 N4ensaje de lnformacrón

Si el usuario ingresa mal el login se emitirá el sigu¡ente mensale

No ha irpresado su identlicación de usu¿no

Aceptór

F¡gura 4.7 Mensaje de lnformac¡ón

Si el usuario ingresa mal la clave se emitirá el sigu¡ente mensaje

r.l\l

t)\r

.., No há ¡r¡g¿sldo su coritr¡s!ñ.

Figura 4.8 Mensale de lnformación

Si se realizan 3 intentos fallidos para ingresar al s¡stema, se em¡tirá el siguiente
mensaje:

a ACCESO DENEGADO. Bevise su l0 y contrdsrñ¿ o nter{elo de nuevo

Figura 4.9 ¡,4ensale de Error

s¡¡lGÍa Conlrol dc 5 r¡¡irú¡l¡o¡ r

Si¡tcma dc Conl¡ol de Sumini:l¡o¡ I

Si¡lm¿ Cord¡ol de Sr.nini:t¡o¡ f

Shte¡¡n Conlrol dc SLiri¡lro3 I

( upitulo I Púgint II'ROl ( ( ),v
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5 INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA
CONTROL DE SUM!N¡STROS

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

5.1. MENU PRINCIPAL
l.SlSfELA COlaTnOL OC SULlaalSTBOS v...rh 2-0 EEE

|.,]

§ISTEI|]A DE CO}ITROL DE SUIIIIII§IRO§
:{.,¡}
7_y..

¿' ----7

É

§ú

t( I

frt.
PROTGOM 'EEFC)L

2r II5l:úr 21 20

F¡gura 5.1 Panta¡la Pnncipa¡ del Sistema Control de Sum¡n¡stros

5.1.1. Menú Archivo
l¡ S|SIE|A COIIIBO| OE SUL|¡|S¡BOS B.tlñ 2.0 EEIET

Yc, hoccro.
Cc,,d

Co.lirFr¡ lric.aao.a
Nu?v. §crór'

§¿lr

Csr¡trct y Rcporta¡ f v'¡'-{ Á¡!¡c'

gt yLv O}¡TROI DE SUlllI ]IISTRO§
'l+-,e
t_yn
.27

l
É1

W
t( )

lj¡u¡p Pla Scvl¡

PROTGOM 'ESPOL
§Elernn Contrd dc Suriislror 21/Wñt A.26

F¡gura 5.2 Menú Archrvo de la Pantalla principal del Srstema Control de Suminislros

( upirulo 5 l'ú.ginu Il,R() t ( ().v 1..\l'Ol
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a. STSIEIA COIIAoL Dt SuLlaalslnOS v.r*in 2.0 EEIE
&d.ro &'E UdorÍr.r'to Procúros lomd¡, y R.gorl.r V.dó. AHd.

it
=J _sl

§ctr,! Yá Uürüirüto

__.tlll
§l fanatu y Beonct

so¡du, )
Atldi¿diñ ,
Qcvotf,iltt .r¡ Cdrg¡
Erü!s. )
9d.¡ d. Carg.
lñgrr3o . 8oó9a
tui¡Eih d. C\por

$I§TElt]A DE CO}¡TROL DE §Uffi]II§IRO$

".4",ñ
?¿,

/.--1
t( l I g

w---: \'

PROTGOM 'ESPOL
Us¡dÉ: Pid SltL Sid¡r¡ Caúd dr Sr¡iiüc a/ü/2Úl 4.37

Figura 5.3 ¡/enú Ver de la Pantalla pr¡ncipal del Sistema Contro¡ de Suministros

5.1.3. Menú Procesos

14¡
ry

}¡TROI DE SU[il]II§IRO§

flr'
ü

§ú

)

-::.

I

PROTCOM - ESPOL

F¡gura 5.4 Menú Procesos de la P¿ntalla princ¡pal del Sistema Control de Suminrstros

a¡.S|SIELA COLIRoL DE SULIIISIROS v!r.aóñ Z0 EI

( t¡tirulo 5 Ptigittu )PR( ) l'( ().tI rSPOI

5.1.2. Menú Ver
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5.1.4. Menú Consultas y Reportes

¡ SlSfEllA CotaIBOL DE SUtalXl§IROS y!.¡ih Z0 IEE

__l ti I llBl I

§l§

élcfryo Y.r llrtsúÉto erocr.os

ROt DE §UllllIII$IRO§

5úüdlor
So¡clu,r.

lo.to,
EroErdarcr
Urce
ll¿rd d. l,tcddc

'í+.¡
7" v'.-+.

¡ /O5/2m1 A5l

I ( l I

ü

J'

PROTCOM 'FSPOI
w

Figura 5.5 Menú Consullas y Reportes de la Pantalla princrpal del Sistema Control de
Suministros

5.1.5. Menú Ventana
¡ SlSIEraA COXIROL Df SUIlaalSInOs l...ilin 2-0
A,cr¡,o yé¡ U,rdÚ¡o.ro e,oc.¡or !úñ..*y R@r* EEIE A,r¡ó.

__i I
Ce.d.
Mo,&o 8c.i:qrd

§I§TElt]A DE COi¡TROI DE SU[ilIIISIRO$
1t<*.htt

pl rgl

t(
¿' -----7

'l
ü

üú

)'

Usr¡ao Pl¿ Scrü¡

J,

PROTCOM 'ESPOL
21/05¿m1 n.57

Figura 5.6 Menú Ventana de la Pantalla principal del Sistema Conlrol de Suminrstros
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5.1.6. Menú Ayuda

a.SlSTEtaA COXIBOI- OE SUIlLlSTRos vü.¡óñ 2.0
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Figura 5.7 Menú Ayuda de la Pantalla pnncipal del Sistema Control de Sumrnistros
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6. MENU ARCHIVO

En este menú habrá opciones para configurar la impresora, iniciar una sesión y
salir del sistema.

!cru

Corlpurar lorpresora

Nueva lcsiín

S¿& Chl+9

F¡g ura 6.1 ñ,4enú Archivo

6.1. CERRAR

Esta opción le permitirá cerrar una o var¡as ventanas activas

6.2, CONFIGURARIMPRESORA

Esta opción le permitirá conf¡gurar la impresora para mandar los documentos a
la impresora predeterminada,

6.3. NUEVA SESION

Al elegir esta opción podrá ¡ngresar nuevamente al S¡stema Control de
Suministros como un usuario diferente por lo cual se observara la siguiente
pantalla:

4

l,[(r.'lri]\¡
Coñectado..,.

Fig ura 6.2 Nueva Sesrón

fsi * Uruario

Clave : l'1

¡_sl

l)R( ) l( ( ).\l ( ultitttltt 6 Í\iyiru I
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6.4. SALIR

Esta opción permitirá salir del Sistema Control de Suministros, al hacer esto se
ceÍatán todas las pantallas que estén ab¡ertas. Para salir del sistema hay
var¡as formas entre las cuales están:

. En el menú Archivo eligiendo la opción < Salir >.
o Dando un clic en el botón ¡ ubicado en la parte superior derecha de la

ventana.

CI»'i,,

:^

Gnr':-
1

i,)

)

-¿\lv.

I'ROI( ().v ( upitultt ó Púvitu J
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7. MENU VER

En este menú encontrará opc¡ones con las cuales podrá personalizar la
pantalla princ¡pal del Sistema Control de Suministros,

E
Qarra de Estado

Bana de !aramÉt{as

F¡gura 7.1 ¡,4enú Ver

7.1. BARRA DE ESTADO

Perm¡te hacer visible o no la barra de estado del sistema

En esta barra se muestra:

. El usuario que esta usando actualmente el sistema.

. Nombre del Sistema (Sistema Control de Suministros).

. Fecha actual.

. Hora actual.

Usuaro §l¡¿Aflak C¿daBs ád$a! S6leñ¿ CIrnd d¿ Súiiso6

Figura 7.2 Barra de Estado

Para activar la barra de estado haga lo siguiente

Haga clic en < Barra de Estado > del menú Ver, enseguida esta opción se
marcará con un visto.

Si desea desactivar la barra de estado haga lo s¡guiente:

Haga clic en < Barra de Estado > del menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

I'R()l( ()v ('u¡tirulrt - higittt I L.\l\ )1.
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7,2. BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite hacer visible o no la barra de herramientas. Si la barra de herramientas
no está visible sólo podrá acceder a los programas princ¡pales mediante el
menú de opc¡ones.

4 ÉlJ §t:41.¡lEl__lsl

F¡gura 7.3 Barra de Herramientas

Si desea activar la barra de herramientas haga lo siguiente

Haga clic en < Barra de Herramientas > del menú Ver, enseguida esta
opción se marcará con un visto.

Si desea desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente

Haga clic en < Barra de Herramientas > del menú Ver, en este caso el visto
desaparecerá.

l,R( )l ( o.\I ( upirulo 7 Púginu )
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Visualizando así el menú respect¡vo.

8. MENU MANTENIMIENTOS

Este menú tiene por objet¡vo dar mantenimiento a las tablas principales del
módulo del Sistema Control de Suministros.

Usted puede accesar al menú de mantenimientos de dos formas

. Por medio de las teclas mnemotécnicas ALT + M.

. Con la ayuda del mouse y desde el menú principal, Ud. puede seleccionar
esta opción dando clic sobre el m¡smo.

§ur*ridro
![acas
llrúdades de Medda

Pqrchas

M derial paa fdocopias
E mplcado

Qepdt¿ír?nao
ftovecdor

F¡gura 8.1 Menú Mantenimiento

8.1. MANTENIMIENTO TIPOS DE SUMINISTROS

Esta opción permitirá que un Tipo de Sum¡nistro sea ¡ngresado, modificado o
eliminado.

8.1.1. Abrir Tipos de Suministros

Para ejecutar esta opción se lo hará de la siguiente maneral

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

2. Aparecerán algunas opciones de las cuales usted eligirá < Tipos de
Suministros.

3. El sistema presentará una pantalla como se muestra a continuac¡ón.

( u¡titulrt li l',igitr,t Il,R()l( ().\l

Ii¡c dc SuÉtiüos
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tf X*idrnto da f ins do Sl.i rllor ETEI
Tipo de Suminisho

Código:

0 ascrir¡ón:

E st¡do :

fcrr:r _=l
Sum¡nrstros de 0frcin¿

lr.,*-l

l]r]_rl
Figura 8.2 Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Suminislro

8.1.2. lngresar un Tipo de Suministro

Sugerencia:
,, 1,, Para moverse de una casilla a olra utilice la tecla TAB.

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

1. Digite el código del Tipo de Suministro que desea ingresar. El código se
generará automáticamente, s¡ este no ex¡ste y se presentará en su
respectivo cuadro de texto. Si el cód¡go exist¡era entonces mostrara los
datos que fueron ingresados.

lngrese la descripción del Tipo de Suministro.

El estado del Tipo de Suministro esta por defecto Activo

2

3

4 Haga clic en el botón para grabar los datos.

Si no están ingresados todos los datos requeridos se presenta el s¡guiente
mensaje:

No puede grabar sin arles haba hEesado los d¡tos necesa.ios

Figura 8.3 Mensaje de Advertencra

Si la descripción se encuentra repetida se presenta el siguiente mensaje

!)

t\
__:--.)

Si¡lcn¿ Conlrol de Su¡¡inisl¡o¡ r

l,R( )lI ().\t ( u¡tirulo li - P,igitru ) ltSP( )l-
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Si¡tera Cont¡ol de Suninistros r
Ya exste ese Tpo de Smiristto

Figura 8.4 Mensale de Advertencia

Si no ocurrió uno de los errores antes mencionados se presenta el sigu¡ente
mensaje:

El irgrcso sa ha rcdÉ¿do con cxlo

F¡gura 8.5 N¡ensaje de lnformación.

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

6. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón S I
y regresará a la pantalla principal.

8.1.3. Modificar un T¡po de Suministro

Para modificar un Tipo de Suministro deberá realizar los siguientes pasos.

Deberá ingresar el código del Tipo de Suministro para que se presente
su descripción y estado. Si el código es incorrecto se presentará el
sigu iente mensaje:

No existe esc códi¡o pare Tipo da Suministro.

F¡gura 8.6 [¡ensa,e de Advertencia

Deberá dar un clic en el botón
ingresar un nuevo código.

u,ct[r¡r 
I

y usted tendrá la oportunidad de

A

IJ

1

N¿)

§i¡t¡¡¿ Eont¡ol de Su¡iri¡{¡o: f

r

¡,l:EPt;l

I)ROl ( ( ).\ l ( upitulo,\ P,iuinu -l

-_ ----l."r- Etr , 
I

I';;-l

Si¡le¡a Codlol de Suninisho¡
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2

3

Podrá modificar la descr¡pc¡ón o el estado del Tipo de Suministro

¡Dará un cl¡c en el botón y se mostrará la siguiente pantalla

¿Segr.ro que desea Actuatzar el Begistro?

]!

Figura 8.7 Mensale de lnformacrón

Si usted está seguro de actualizar este dato deberá dar un clic en < Si >
y el registro queda actualizado y s¡ su cond¡ción fue < No > el reg¡stro no
se actualiza.

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

s
I

4

5

7
_sl

Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla principal del sistema.

Existe otra forma de mod¡ficar un Tipo de Suministro donde deberá seguir los
siguientes pasos:

1. Dará un clic en este botón ü y se mostrará la siguiente pantalla donde
se visualizarán todos los Tipos de Suministros que existen,

Bu¡c.r: lf

_Ll

:¡Tiror d. sl.¡rirtor

I
2

l
I
5

6

I
0
3

005
007
008
00s
003
002
001

005

Ho¡ar y Sobrc:
ftucb¿ 1

P¡ucb¡ 12

Sum¡n¡rlror d. Co.nput¿ción
5um¡n¡:tro¡ d. L'¡lprcz¿
Sulrmlttro¡ de 0lrcm¿

t,Ro R ( ).\t (it¡rituht t - f',i!!in¿ 1 l-_.\Pol,

I

Figura 8.8 Pantalla de Búsqueda General

Sartena Cont ol dc Sr¡¡úni¡l¡os

Joo¡
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2. Si desea puede buscar un Tipo de Suministro especifico dando un cl¡c sobre
el cuadro de texto < Buscar > donde podrá escribir la inicial o el nombre del
Tipo de Suministro. Luego dará un clic sobre la linea del dato al que desea
modif¡car y presione et botón S I

Busca¡

g
F¡gura 8.9 Pantalla de Búsqueda Especrfrca

A continuación se presentarán los datos del Tipo de Suministro seleccionado
donde podrá continuar con la actualización volviendo al paso 3 que se detallo
anteriormente.

8.2. MANTENIMIENTO DE SUMINISTRO

Esta opción permitirá que un Suministro sea ingresado, modificado o eliminado

8.2.1. Abrir Suministros

Para e.jecutar esta opc¡ón se lo hará de la siguiente manera:

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

2. Aparecerán algunas opciones de las cuales usted elig¡rá < Suministro >

3. El sistema presentará una pantalla como se muestra a continuación.

( u¡titulo 3 - P,iuinu i

xil f ¡¡o¡ ¿c Sr¡-¡*o¡

E stadoCódiqo Descrioción
1 Artículos Vario¡001

l)R( )l ( ( ).\l

I

I



.llunu¿l l,' L ¡uurio .\i.t tc n¡u ( i,l t n tl rlL, .\u n i ni.¡ t n »

iLd .rú.icr*o dá S.-ñi.tot EIE
códeo lE00l ... I

Botcllon d. Agu¿- f hcrmo pul Est.do

M¿rc¿r Direon'bler Unidad ld€at¡,¡c.tiy. Uñad.d.r dc Derp.cho

-:-l

-J

C¡nor,
EGA

Max¿ll

F--
EútlcrEi.. fEñ b.rG. i. Urúr.d Llna-.!

M irrm¿ F- M&¡n lE--

8.2.2. lngresar un Sumin¡stro

/¡_§l
F¡gura 8.10 Pantalla de Mantenimrento de Suminrstro

Sugerencia:
!,' Para moverse de una casilla a otra ut¡l¡ce la tecla TAB

Para ingresar un nuevo Suministro deberá realizar los siguientes pasos

1. Digite el código del suministro que desea ingresar. El código se generará
automáticamente, s¡ este no existe y se presentará en su respect¡vo cuadro
de texto. Si el código ex¡stiera entonces mostrara los datos que fueron
ingresados.

f - -"':
2. Primero debe seleccionar el Tipo de Suministro dando clic en este botón jgi

donde se mostrará la siguiente pantalla en la que se visualizarán todos los
Tipos de Suministros que ex¡sten:

Bu¡c¿r: If

F¡gura 8.11 Pantalla de Búsqueda General

_sl

at IiE dc Sr¡¡ú.to.

I

l
I
5
t;

I
fl
3

006
007
008
00s
003
002
00t
005

Hotat y Sob'e¡

P'u¿b¿ l2

Suminirtrot d! Co'rlpuldción
5um¡m¡ko! dc LrÍrpic¿.
Suml'l¡rtro: dG Ofrcñd

E]!L
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3. Dará un clic sobre la línea del Tipo de Suministro que desea modificar y
pres¡one el botón

_rl
4. lngrese los sigu¡entes datos:

La descripción del Suministro

Seleccione la percha donde será ubicado el Suministro

La marca a la que pertenece (opcional)

La Unidad de Medida ldentificativa está opción se refiere en que
condiciones fue adquirido dicho sum¡nistro.

La Unidad de Medida de Despacho se ref¡ere en que cond¡c¡ones el
sumin¡stro va hacer despachado o entregado.

Las existencias (minima, máxima y punto de reorden). Cabe recalcar
que la Existencia Máxima debe ser mayor a la Existencia Mínima y el
Punto de Reorden deber ser mayor a la Existencia Mln¡ma y menor a la
Existencia Máxima.

5. El estado del Suministro esta por defecto Act¡vo

6. Haga clic en el botón para grabar ¡os datos

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

No puede gr6bór s¡n ¿ñtes haber ingtcsado los d¡los nécesdEs

F¡gura 8.12 Mensale de Advertencia

Si la descripción y la marca del Suministro se encuentran repetidas se presenta
el siguiente mensaje:

¡

A

( u¡titultt li- hi.qinu ?

Si¡lema Cod¡ol de Sumhi¡llo¡ r

I'R( )l ( ( ).\l

| ¡E." I
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Figura 8.13 l\,4ensale de Advertencra

Si no ocurrió uno de los errores antes menc¡onados se presenta el s¡gu¡ente
mensaje:

El ingreso se ha redizado con áxrto

L¡e! tt

t\
__:J

rlV

Figura 8.14 Mensaje de lnformación.

7. Si desea ingresar un nuevo Suministro vuelva al paso 1.

8. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla principal. _rl

1

8.2.3. Modificar un Sum¡nistro

Para modificar un Suministro deberá realizar los siguientes pasos.

Deberá ingresar el código del Sumin¡stro para que se presente su
descripción y estado. Si el código es ¡ncorrecto se presentará el siguiente
mensaJe:

No existe ese códgo paa Surúristro

,¿.:eotal

Figura 8.15 ¡,4ensaje de Advertenc¡a.

ñ
¿)

S¡rtG a Conlrol de Sunini¡t¡o¡ r

Si¡tema Cont¡ol de 5u¡inisl¡o¡

I'R( )ll ( ).v (it¡itulo,\ - Púginu ,\

Ya ¿asle as¿ Sumiistro cm la rmsma Marca
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Deberá dar un clic en el botón
ingresar un nuevo código.

y usted tendrá la oportunidad de

2. Podrá modificar los datos del Suministro antes mencionados.

3. Dará un cl¡c en el botón y se mostrará la siguiente pantalla

¿Sequro q¡,¡e dcse6 Actu¿i:ar el Begrstro?

Íl
e

Figura 8.16 Pantalla de lnformacrón

4. Si usted está seguro de actualizar este dato deberá dar un clic en < Si > y
el registro queda actual¡zado y si su condición fue < No > el registro no se
actualiza.

5. Si desea mod¡f¡car un nuevo Suministro vuelva al paso 1

6. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla principal del sistema.

Existe otra forma de
siguientes pasos:

modificar un Suministro donde deberá seguir los

_sl

1 Dará un clic en este botón .igl y se mostrará la siguiente pantalla donde
se v¡sualizarán todos los Suministros que ex¡sten:

I r¡¡c ¿¡

(itpirulo 8 - Ptigirru t)

F¡gura 8.17 Pantalla de Búsqueda General

Sittcra Corhol de Suminirt¡o¡

xi s¡*r¡¡r¡o¡
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1
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Bolcllon dc Agua- Thermo pura
E¡cobillon con p.lo largo
prueba l2l
Servrllelar d¿ I00 unidade¡
tt tttllllltlttttt

Sin llarc¿¡
Sin Mórcat
Alex
Sin M¡¡ca¡
EGA

0002
000,r
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2. Si desea puede buscar un Suministro especifico dando un clic sobre la
cas¡lla < Buscar > donde podrá escrib¡r la inicial o el nombre del
Suministro. Luego dará un clic sobre la línea del dato al que desea modificar
y presione el botón < Salir >.

Eurc¿'

-ql

Figura 8.18 Pantalla de Búsqueda Especifica

A continuación se presentarán los datos del Suministro seleccionado
podrá continuar con la actualizac¡ón volviendo al paso 3 que se
anter¡ormente.

ll ¿r ca¡

donde
detallo

8.3. MANTENIMIENTO DE MARCAS

Esta opción permitirá que una lvlarca de Suministro sea ¡ngresada, mod¡f¡cada
o eliminada.

8.3.1. Abrir Marcas

Para ejecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera:

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

2. Aparecerán algunas opciones de las cuales usted el¡girá < Marcas>.

3. El sistema presentará una pantalla como se muestra a continuación.

(tr;rr,
.,iL\*/'.+\§f¡r'd

Códgo:

0escripc¡h:

Est¿do:

toor- J

fr§F"ül
.arti. :.::!¡f'É!¡l-sl CA

IS

Figura 8.'19 Pantalla de Manlenrmrento de lüarcas

( ,t¡tirult ,\ - I'igirn lt)

I Bo¡ellon dc Aqod. Thcrmo purá Sn l,l¿¡c¿t

!t sr¡¡:rro¡ E
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l,R( »1 0v tt.\P( )l
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8.3.2. lngresar una Marca

Su ge renc ia:
,.!r
-Y-.

Para moverse de una casilla a otra util¡ce la lecla TAB

1

Para ingresar una nueva Marca de Suministro deberá realizar los s¡gu¡entes
pasos:

Digite el código de la Marca que desea ingresar. El código se generará
automáticamente, si este no existe y se presentará en su respectivo
cuadro de texto. Si el código existiera entonces mostrara los datos que
fueron ingresados.

lngrese la descripción de la Marca de Suministro.

El estado de la Marca de Suministro esta por defecto Activo

2

3

4 ¡Haga clic en el botón para grabar los datos

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

No pede graba sin antes haber rrgresado los d¿tos necesaiosA

N
_.-J

Figura 8.21 Mensaje de Adverlencra

Si no ocurrió uno de los errores antes menc¡onados se presenta el sigu¡ente
mensaje:

Si¡tema Co¡rl¡ol de Suminisl¡os r

xSi:le¡¡a Co¡l¡ol de Sumili¡ko¡

l)Ro lt ( ).v (,tpittrl,t 
'\ ' l'úgim l! lt.\l'( )1.

-.,;;; l
Figura 8.20 Mensaje de Advertenc¡a.

Si la descripción se encuentra repetida se presenta el siguiente mensa.¡e:
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Si¡lar¡¡ Cqrl¡ol de Sun¡iú¡ko¡

El igreso se ha tcalzado con aúo

Figura 8.22 Mensaje de lnformación

Si desea ingresar una nueva Marca de Suministro vuelva al paso 'l

i)

5

6

Deberá dar un cl¡c en el botón
ingresar un nuevo cód¡go.

_rl

i ffiólii il v usted tendrá la oportunidad de

!

Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla princ¡pal.

1

8.3.3. Modificar una Marca

Para modificar una Marca de Suministro deberá realizar los siguientes pasos

Deberá ingresar el código del Suministro para que se presente su
descripción y estado. Si el código es incorrecto se presentará el s¡guiente
mensaje.

No e,{isl6 esa córtrgo paa Mac¿s d¿ Sunnrúslro

Figura 8.23 ¡,4ensale de Advertencra

A

2

3

Podrá modificar la descripción o el estado de la Marca de Suministro

Dará un clic en el botón y se mostrará la siguiente pantalla:

Si¡tena Conkol de Sulini¡l¡os

PR( ) lI ().\l (',tpirtrlo ,\ - Piginu I ) l.SP( )1.
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¿Seguo que desea,Actualiza el Begistro?

ti :,

F¡gura 8.24 Mensaje de lnformación

Si usted está seguro de actualizar este dato deberá dar un clic en < Si >
y el registro queda actual¡zado y s¡ su condición fue < No > el registro no
se actual¡za.

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

s

4

5

7 _qSi usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla principal del s¡stema.

Ex¡ste otra forma de mod¡f¡car una Marca de Suministro donde deberá seguir
los siguientes pasos:

1 Dará un cl¡c en este botón §: y se mostrará la siguiente pantalla
donde se visualizarán toda las Marcas de Suministros que existen:

B urc¿r

2

_rl
Figura 8.25 Pantalla de Búsqueda General

Si desea puede buscar una Marca de Suministro espectf¡ca dando un clic
sobre el cuadro de texto < Buscar > donde podrá escr¡bir la inicial o el
nombre de la Marca. Luego dará un clic sobre la linea del dato al que
desea modiflcar y presione elbotón Sl salir.

Céd¡o() Ert¿rdr,
I
2
:]
4
5
t;

C¿noñ
EGA
lmatioñ
Maxcll

oo6
oft¡
oo1
oo2
oo7
oo5

IIm¡itiEr

i L¡c¡¡ d¡ Srr¡iri¡bo¡ E¡ I

PR()l ( ( ).\l (',tpirultt ,\ - l\iyinu l)

S¡ttcna Coñlrol dc Su¡ini¡ho¡
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Figura 8.26 Pantalla de Búsqueda Especifica.

A continuación se presentarán los datos de la Marca seleccionada
podrá continuar con la actual¡zación volviendo al paso 3 que se
anteriormente.

tl

códlloi 16, J
OéscÍpcÉn

Estado lñ;--f
E rpúciriqua lár ¡ubunidado. que pr'rl.rr.rcoñ ó 6rtó uñid¿d

donde
detallo

8.4. MANTENIMIENTO DE UNIDADES DE MEDIDAS

Esta opción perm¡tirá que una Un¡dad de Medida de Suministro sea ingresada,
mod¡ficada o eliminada.

8.4.1 Abrir Unidades de Medidas

Para e.lecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera:

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

2. Aparecerán algunas opciones de las cuales usted elig¡rá < Unidades de
Med ida>

3. El sistema presentará una pantalla como se muestra a cont¡nuación

Unid¿d de ,.{edid¿

L. c.ñtid.d

dc wrdodos
$-¡c obtcñdré

aLü(¡ltdod.

g 
".1_11

F¡gura 8.27 Pantalla de Mantenimiento de Un¡dades de Medidas

( ilritulo S Í\igiru l1

I lItrl
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8.4.2 lngresar una Un¡dad de Medida

Para moverse de una casilla a otra util¡ce la tecla TAB
Sugerencia:

.t.,

I

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

Digite el cód¡go de la Unidad de Medida que desea ingresar. El código
se generará automáticamente, si este no existe y se presentará en su
respectivo cuadro de texto. Si el código existiera entonces mostrara los
datos que fueron ingresados.

lngrese la descripción de la Unidad de Medida de Suministro

Especifique las subunidades o Unidades Derivadas a la que pertenece
la Unidad de Medida ldentificativa a üeat. En caso de no ingresar se
mostrará el siguiente mensaje:

No ha ingresüdo Und¡dcs Dcriv¡das,
Desea asignar curro wid¿d dc treb¡io a
la UNIDAD propamente dicha ?

4

Figura 8.28 lr¡ensale de lnformacióñ

Si usted está seguro de que la UNIDAD quede asignada para la Un¡dad
de Medida lndentificativa deberá dar un clic en < Si > y si su condición
fue < No > deberá ingresar entonces las Unidades Derivadas deseadas.

lngrese la cantidad de unidades que obtenga cada Unidad Derivada
ingresada.

6. El estado de la Unidad de Medida de Suministro esta por defecto Activo

7 . Haga clic en el botón para grabar los datos

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

tlo puede gaba sin ar{es haba ngesado bs datos necesaes.

!)

A

Figura 8.29 Mensaje de Advertencra

( apitultt li - Púginu l5

Si¡tc¡a Ccrl¡ol do S u¡nini¡t¡o: r

Sister. Cont¡ol de S¡¡rini¡lro¡ r

PR()ll ( ).\ I

2.

3.

' .. .---l.t,:¡-,c¡ 
|
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Si la descripción se encuentra repetida se presenta el siguiente mensaje:

Y¿ exrste esta Un¡dad de Medid¿d.

Figura 8.30 Mensaje de Advertencia

Si no ocurrió uno de los errores antes mencionados se presenta el s¡gu¡ente
mensaje:

El ingcso se ha rcdzado con exio

Figura 8.31 ñ¡ensale de lnformación

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

N
__i--J

I.)

8

9 Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla principal.

q

1

8.4.3 Modificar una Unidad de Medida

Para modificar una Un¡dad de Medida de Suministro deberá realizar los
siguientes pasos.

Deberá ingresar el código de la Unidad de Medida de Suministro para
que se presente su descripción y estado. Si el código es incorrecto se
presentará el siguiente mensaje,

S¡tlesra Coahol de sunúnist¡o¡ -l

PR( )l ( O.v ( ú?¡tul¡, ti - l\iginrt l6

Si¡tcra Co¡{¡ol d¿ Sr¡rhLl¡os I

r=;r;-.l

r"''p; l
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ñ
__:_J

No existe ese código para LJnidad de Medida

2

Deberá dar un clic en el botón
ingresar un nuevo código.

Figura 8.32 Mensaje de Advertenc¡a

."&#s-.-.iI V r.r"O tendrá la oportun¡dad de

!
Podrá modificar la descripción o el estado de la Unidad ldentificativa, la
descripción y la cantidad de las Unidades Derivadas.

3. Dará un clic en el t¡otón y se mostrará la siguiente pantalla.

¿Seguuo que desea Acludiza el BeEstro?

Si .J No

F¡gura 8.33 Pantalla de lnformación

Si usted está seguro de actualizar este dato deberá dar un clic en < S¡ >
y el reg¡stro queda actualizado y si su condición fue < No > el reg¡stro no
se actualiza.

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

?)

4

5

6 Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla principal del sistema. _s_l

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

1 Dará un clic en este botón Ei y se mostrará la siguiente pantalla
donde se v¡sual¡zarán toda las Unidades de Medidas de Sumin¡stros que
existen:

( tpíttlo ,\ - I\igim l7

Si¡tema Cont¡ol dc Sulini¡t¡o¡ r

l,R( )ll ( ).Í l-,.\Pol.

Aceptar

Si¡tcra CmUd dc Sr¡irbt¡os
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1

_sl

Figura 8.34 Pantalla de Búsqueda General

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

ou¡c.¡: ¡t

L

la linea del dato al que desea modificar y presione el botón
sal¡r. _ql

pata

-U
F¡gura 8.35 Pantalla de Búsqueda Especrfica

A continuación se presentarán los datos de la Unidad de Medida seleccionada
donde podrá continuar con la actualización volviendo al paso 3 que se detallo
a nteriormente.

8.5. MANTENIMIENTO DE PERCHAS

Esta opción permitirá que una Percha sea ingresada, modificada o eliminada

8.5.1 Abrir Perchas

Para ejecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera:

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

2. Aparecerán algunas opciones de las cuales usted eligirá < Perchas>.

(',.tpitrtlo,\ - Itiginu l3

\¡.\tant( ( \)nlrt)l ¿t, .\uui¡ti.¡lr¡¡.,

f stdiio
I
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a

Cai.

rilo.
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I
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3. El sistema presentará una pantalla como se muestra a cont¡nuación

Perchas
Códrgo.

Descririón

E stado .

¡rl-U
Figura 8.36 Pantalla de ¡,4anten¡miento de Perchas

8.5.2 lngresar una Percha

Sugerencia:
,!,, Para moverse de una casilla a otra ut¡lice la tecla TAB

1

Para ingresar una nueva Percha deberá realizar los siguientes pasos

Digite el código de la Percha que desea ingresar. El código se generará
automáticamente, si este no exrste y se presentará en su respectivo
cuadro de texto. Si el código existiera entonces mostrará los datos que
fueron ingresados.

lngrese la descripción de la Percha.

El estado de la Percha esta por defecto Activa

2

3

4 gHaga clic en el botón para grabar los datos

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

No puedc Areba srn ant¿s habcr inglasdo los dalos ñecesa,EsA

Figura 8.37 Mensaje de Advertencia.

Si la descripción se encuentra repetida se presenta el siguiente mensa.je

( ,tpitultt ,\ - l\igirtu lt)

!J llalelürie¡do da Percha¡ TTE

S¡slG.a Conlrol de Srnid¡lro¡ I

l,R( ) I( ().v t;.\t\ )t
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Y¿ existe est¿ Percha

F¡gura 8.38 Mensaje de Advertencra

Si no ocurrió uno de los errores antes menc¡onados se presenta el siguiente
mensa.ie:

t\
__:J

.-f,) rri'tg".o," ha r¿¡&¡do cm a,to

5

6

Figura 8.39 Mensaje de lnformación.

Si desea ingresar una nueva Percha vuelva al paso 1.

Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla princ¡pal.

8.5.3 Modificar una Percha

Para modificar una Percha deberá realizar los siguientes pasos

Deberá dar un clic en el botón
ingresar un nuevo cód¡go.

y usted tendrá la oportunidad de

_s]

1 Deberá ingresar el código de la Percha para que se presente su
descripción y estado. Si el código es incorrecto se presentará el siguiente
mensa.ie:

No eriste ese cód[o paa Perchas

, Ac9-pt91 .,

F¡gura 8.40 Mensale de Advertencra

A

§i¡l¡r¡ Canüol dc Srrirüt¡c I

ag iFl,rr

Si¡ta¡a Conkol dc Su¡ini¡l¡os

PR()l'('O.tt ('dpitult) I - Púgirru J(l E.\t)ot_

r Áóept;i I
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Podrá modificar la descripc¡ón o el estado de la Percha

Sisl cnu C, u t r, ¡l tfu Sunin i.t I rt t.¡

2

3 !)Dará un clic en el botón y se mostrará la siguiente pantalla:

"\\l

No

4

F¡gura 8.41 Pantalla de lnformac¡ón

Si usted está seguro de actualizar este dato deberá dar un cl¡c en < Si >
y el reg¡stro queda actualizado y si su condición fue < No > el reg¡stro no
se actualiza.

Si desea mod¡f¡car una nueva Percha vuelva al paso 1.5

7 Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla principal del sistema. _ql

1

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

Dará un clic en este botón .$l y se mostrará la siguiente pantalla
donde se visualizarán toda las Perchas que existen:

2

ri
Si desea puede buscar una Percha espec¡f¡ca dando un clic sobre el
cuadro de texto < Buscar > donde podrá escribir la inicial o el nombre de
la Percha. Luego dará un clic sobre la línea del dato al que desea
modificar y presione el botó,n 

U_1 
para salir.

r

Cód¡oo E rl.rd0
I

l
a

5

perchd0l
perchaO2
perch¿O3
perch¿0,4

u2
03
04
05

m

e'ch¿l)5

GL

i Po..ü.. E

l,R( ) l\ o.ll (\t¡tittrlo ,\ - Pigint ) I lt.\ l)( )l

¿Seguro q:e desea Actualha d Begistro?

[-::l

8u¡c¡¡: I

F¡gura 8.42 Pantalla de Búsqueda General

Si¡te¡a Contlol de S¡¡ñistro:
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_rl
Figura 8.43 Pantalla de Búsqueda Especifica

A continuación se presentarán los datos de la Percha seleccionada donde
podrá cont¡nuar con la actualización volv¡endo al paso 3 que se detallo
anter¡ormente.

8.6. MANTENIMIENTO DE MATERIAL PARA FOTOCOPIAS

Esta opción permitirá que un Material para Fotocopias
modificado o eliminado.

sea ingresado,

8.6.1 Abrir Material para Fotocop¡as

Para ejecutar esta opc¡ón se lo hará de la siguiente maneral

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

Aparecerán algunas opciones de las cuales usted eligirá < Material para
Fotocopias>.

3. El sistema presentará una pantalla como se muestra a cont¡nuac¡ón

Halc¡ial pa¡a Folocopias

2

C&It¡:

Dasc¡pcrón

E stado ;

lo, -J
Ho¡a:

l]"I-U
Figura 8.44 Pantalla de Mantenimiento de [,4aterial para Fotocopras
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8.6.2 lngresar un Material para Fotocopias

Sugerencia:
,t,]
'-:l'

Para moverse de una cas¡lla a otra ut¡lice la lecla TAB

1

Para ingresar un l/ater¡al Fotocopias deberá realizar los siguientes pasos

Digite el código del Material de Fotocopias que desea ingresar. El
código se generará automáticamente, si este no existe y se presentará
en su respectivo cuadro de texto. Si el código existiera entonces
mostrará los datos que fueron ingresados.

2. lngrese la descripción del Material para Fotocop¡as.

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

4. Haga clic en el botón para grabar los datos

Si no están ingresados todos los datos requeridos se presenta el sigu¡ente
mensaje:

No fl¡edc Eab¿r sn ór{as habar ingosado los datos n€cosóflos.

/

il
__1-J

.l

Figura 8.45 Mensaje de Advertencia.

Si la descripción se encuentra repet¡da se presenta el siguiente mensaje

Ya cxistc arc Tirc dc Matariel

F¡gura 8.46 Mensale de Advertencia

Si no ocurrió uno de los errores antes mencionados se presenta el siguiente
mensa.ie:

ñ-:t

Si¡tem¿ Cmtrol de Surúni:lro: I

>:Si3tem¡ Cor*rol de Suminkhos

¿'a-t rlr

PR( )l ( ( ).ll (',t¡tittrlo,\ - Páginu )-) ¡..\l\)l-
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Sida¡¡ Cmhol de Surini¡l¡o¡

El Úrgaso sc ha rcaliz¿do con Éxdorl
\J"

5

6

Deberá dar un cl¡c en el botón
ingresar un nuevo código.

_11

1i...Iitpll ".il y usted tendrá la oportunidad de

Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla principal.

8.6.3 Modificar un Material para Fotocopias

Para modificar un Material para Fotocop¡as deberá realizar los siguientes
pasos.

1. Deberá ingresar el código del Material para Fotocopias para que se
presente su descr¡pción y estado. Si el código es incorrecto se
presentará el sigu iente mensaje:

No eviste cse código pda M¿ted¡|.

F¡9ura 8.48 ¡,4ensaje de Adveñencia

t\_:)

2

3

Podrá modificar la descripción o el estado del Material para Fotocopias.

Dará un clic en el botón fl y se mostrará la siguiente pantalla

¿S aguo qle desaa Acludza d F egistro?

No

F¡gura 8.49 Pantalla de lnformación

e

Si¡lcra Cmüol dc Suriri¡bo¡ ¡

Sistcr$a Conkol de Su¡inisl¡o¡ r

l,Ro t( o.\l ('upitultt[-Púginu)J 1..\l'( )l-

., --l

Figura 8.47 Mensaje de lnformación.

Si desea ingresar un nuevo Material para Fotocopias vuelva al paso 1.

[-=
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Si usted está seguro de actualizar este dato deberá dar un clic en < Si >
y el registro queda actualizado y si su condición fue < No > el registro no
se actualiza.

5. Si desea modificar un nuevo Material para Fotocopias vuelva al paso 1

7 Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla principal del sistema. _sl

Existe otra forma de mod¡ficar un Material para Fotocopias donde deberá seguir
los siguientes pasos:

Dará un clic en este botón .si y se mostrará la siguiente pantalla
donde se visual¡zarán todos los Materiales para Fotocopias que ex¡sten:

1

I
?
:t
¿l

t;

ll
1¡

to

fl2
on
(l4
(¡t
tll
tt/
oai
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lo

2

_11

Figura 8.50 Pantalla de Búsqueda General

Si desea puede buscar un Material para Fotocopias especifico dando un
clic sobre el cuadro de texto < Buscar > donde podrá escrib¡r la inicial o
el nombre del Material para Fotocopias. Luego dará un clic sobre la linea
del dato al que desea modificar y presione el botón 

U

E

_sl
Figura 8.51 Pantalla de Búsqueda Especifica
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A continuación se presentarán los datos del Material para Fotocopias
selecc¡onado donde podrá cont¡nuar con la actualización volviendo al paso 3
que se detallo anter¡ormente.

8,7. MANTENIMIENTO DE PROVEEDOR

Esta opción permit¡rá que un Proveedor sea ingresado, modificado o el¡minado

8.7.1 Abrir Proveedor

Para ejecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera:

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

2. Aparecerán algunas opciones de las cuales usted eligirá <Proveedor>

3. El sistema presentará una pantalla como se muestra a continuación.

Provürdor
Códiso:

B¿zón Sood

Bctr¿s /Corl¡cto

RUC / C¿d:

Diccciórl

c.meil :

Fur,de:pi,l

L!§ Peñas

É
'f.aéfooo

Fa(

cidd
E dedo i

G,.¡a?a+¡rl

/¡]rl
Figura 8.52 Pantalla de Mantenimiento de Proveedores

8.7.2 lng resa r un Proveedor

Sugerencia:
.tr ', Para moverse de una casilla a olra utilice la tecla TAB

1 Digite el cód¡go de Proveedores que desea ingresar. El código se
generará automáticamente, si este no ex¡ste y se presentará en su
respectivo cuadro de texto- Si el cód¡go existiera entonces mostrara los
datos que fueron ingresados.

2. lngrese los siguientes datos

(',rpitulrt S l\igiru )6

i l{ alrrarbarro dc Proreedore¡ ETEI

l,R() I( ( ).\l

lo, -Jlrrl¡lc,E§Fot-
t L, { tr-, 1lt---_-

I

E,*----

Para ingresar un nuevo Proveedor deberá realizar los siguientes pasos.
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La razón soc¡al del proveedor

El representante/Contacto o nombre del proveedor

Registro Unico o Ruc de la compañia o número de cédula del proveedor

Dirección o ubicación del local en la ciudad

E-mail del proveedor (opcional)

Teléfono de la persona natural o jurídica (opcional)

Fax de la compañ ía

Ciudad a la que pertenece el proveedor

3. El estado del Proveedor esta por defecto Activo

4. Haga clic en el botón para grabar los datos

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

No puede graba sin ar*es hlb?f ¡nlr¿sado los d¡los n¿cesórbs

Figura 8.53 Mensaje de Adveñencia.

Si la Razón Social se encuentra repet¡da presenta el sigu¡ente mensaje rñfI»

Ya eriste ase Provaedol

!

A

A t

..-d

F¡gura 8.54 Mensaje de Advertencia

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

\)";.,U§
f \.:.ftA¡

(\rpirul,t,\ - lliyim )7

Sislera Conlrol dG su¡id¡ho¡ I

Si¡laaa Cort¡d dc SudnLl¡os f

PR( )L ( ().lI l'.\l'( )l
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Si¡t¡¡ Corl¡ol & Sujr¡3¡ros I

El mgreso se ha realizado colr cdto

f- -Á;

Figura 8.55 [¡ensaje de lnformación.

Si desea ingresar un nuevo Proveedor vuelva al paso 1

S¡ usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla principal del sistema. -U

y usted tendrá la oportunidad de

+

5

6

1

8.7.3 Modificar un Proveedor

Para modificar un Proveedor deberá realizar los siguientes pasos

Deberá ingresar el código del Proveedor para que se presente su
descripción y estado. Si el código es incorrecto se presentará el siguiente
mensaje:

No existe eJle códi¡o para Proveedot

.J

Figura 8.56 [,4ensa]e de Advertencra

ü
-_:J

Deberá dar un cl¡c en el botón 
I

ingresar un nuevo código.

2. Podrá modificar los datos del proveedor

3. Dará un clic en el botón y se mostrará la siguiente pantalla:

¿SegLlo que dasaa Actuálizat 6l Flegistro?

!)

?)\r,¿

ll ir

F¡gura 8.57 Mensaje de lnformación

S¡.I¿.a Co.úol ds Su:inisllos

Sislema Contlol de Sr¡nini¡tro¡ I

PR() t ( ( ).\t ( dpitttlt,,\ - l'úgina )t| L;;POt.
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Si usted está seguro de actualizar este dato deberá dar un cl¡c en < Si >
y el registro queda actualizado y s¡ su cond¡c¡ón fue < No > el registro no
se actualiza.

5. Si desea modificar un nuevo Proveedor vuelva al paso 1.

7 Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla principal del sistema.

Existe otra forma de modificar un Proveedor donde deberá seguir los srguientes
pasos:

1. Daráun clic en este botón iI y se mostrará la s¡guiente pantalla donde
se visualizarán todos los Proveedores que ex¡sten:

Bu.c., I,

-Ll

Figura 8.58 Pantalla de Búsqueda General

2. Si desea puede buscar un Proveedor especif¡co dando un cl¡c sobre el
cuadro de texto < Buscar > donde podrá escribir la inicial o el nombre del
Proveedor. Luego dará un clic sobre la línea del dato al que desea modificar
y presione el botón 

O I

_1]

I

l
1

ol
OU

o?

füñd¿t Bl¡adad¿t
tu¡¡DF sPo I

331333333333i4
012t57836555rA

08975462130I, A

03

il P¡ovccdqo¡ E
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x!l Plovec¿orcr

Bu¡c¿r. ft

Figura 8.59 Pantalla de Búsqueda Especifica

A continuación se presentarán los datos del Proveedor seleccionado donde
podrá continuar con la actualización volviendo al paso 3 que se detallo
anter¡ormente.

_rl

E¡tadoCódiqo Razón Social Buc / Cédula

I

2

Fund¿s BIndad¿s

FUNDE SPOL

333333333333:A
0r 2157896565rA

m
0t

I il

l,Ro't ( o.\t ( ,tpirulrt ,\ - Púgint -)0 1..\l'( )1.
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9. MENU PROCESOS

Este menú tiene como ob.ietivo tealizat todas las transacciones que tengan que
ver con Solicitudes de Pedidos, Autorizaciones, Devoluciones en Compra,
Entregas, Orden de Compra e lngresos a Bodega.

@
§o¡i¿ilud )
AddÉ¡ción )
Davdrcicrr fi Compr¡

EntregE ,
Qrdcn de Calga

lrEroso o Eodogo

Figura 9.1 Menú Procesos

9.1. PROCESO DE SOLICITUD

En esta opción se podrá generar Solicitudes de Pedidos y Compra de
Suministros, Fotocopias Varias, Fotocop¡as para lt¿lateriales y Aiustes de
lnventario.

I@
Eetldo de Suúrisro
loq¡¡t a Provtefur¿s

Fdocoio¡ Yui¡¡s

folocopbr d? Udcri¡les

Ai¡¡ta do lnverüaio

$doi:aci5n
Qevdeimes en Corpo

Enbega

0rdcn dc Csnqa

lngalo ¿ Bodeg.

)

)

Figura 9.2 Menú Procesos Solicitud

9.'1 .1. Abrir Solicitud

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

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

2. Aparecerán varias opciones, seleccione con el Mouse o con las teclas
direccionales < Solicitud >, al hacer esto le aparecerán las solicitudes que
maneja el PRoGRA|VA DE TECNOLOGÍA EN COMPUTACTÓN.

3. En este punto, elija el tipo de solicitud que desea rcalizar, usted deberá
seleccionar < Pedido de Suministros >, < Compras a proveedores >,
< Ajustes de lnventario >, < Fotocopias para Materiales >,
< Fotocopias Varias >.

('upítulo t) - f',itittu I

ir-,h-rlL¡l )

PRO 11 0.v
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9.1 .2. lngresar Solicitud de Pedido de Suministros, Compras a
Proveedores o Ajuste de lnventario

Nota
lndependiente del t¡po de solicitud eleg¡da, el s¡stema presenta pantallas
s¡m¡lares para pedido de suminislros, compras a proveedores y ajustas de
¡nventar¡o. La diferencia se refleja en el t¡tulo de la pantalla.
Para este ejemplo mostramos las pantallas de /as so/rclludes de pedido de

I suministro.

C.bcccr. d. S&rd
Nú,..o f -!U

F6dr. Eñ.ii.r

cr9

Ull Corto

_sll]__l_u

Figura 9.3 Proceso de Solicitud Pedido de Suministros

Si Ud. desea ingresar una nueva solicitud siga los sigu¡entes pasos

1. Dentro de la ventana de Solicitud de un clic al botón

Al hacer esto se generará automáticamente el número de solicitud y
la fecha de emisión.

2. Si esta real¡zando una solicitud de Compras a Proveedores deberá elegir
el proveedor al cual desea comprar y note que al detalle de la solicitud
se le adic¡ona la columna de costo sugerido.

a
a

( tpitnlo 9 - l\tti¡ru l

a, SrrtE¡ud d. F.r¡do dc Sú.¡ülro. trEt

Uh¡d. d. Y¿d C.ñl
1

l,RoL ( o.\l
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C.t ccr¡ d. Sobcrt¡
Núr.,c r- É]

Clgo

D.l.lb dG Sol¡clud
ttt

el-Yl¡g
Figura 9.4 Proceso de Solicrlud de Compras a Proveedores

'| t'
S in ¡rovcrdu
Fen¿lela Betic¡t¿
Franosco Bongo I
FUNDESPOL
Ju¿n Macct Cia. Llr
Mi Comsaiolo
Novapapeles S.A.

Figura 9.5 Lista de Proveedores Activos

3. Si esta real¡zando una sol¡citud de Ajuste de lnventario, deberá elegir el
tipo de Ajuste (Negativo o pos¡tivo).

¡.so¡clud d. CoT. úr Súúto¡ EIE

Irpo Urnd de Lcd Cül Ult Co.to Corlo
I

S¡1

l,R()l( ( ).\l ( tpitulo r) - P,iginu -) 1..\l\ )1.
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I
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t A¡¡¡l.s d. lltrlrtdb II
Crb.c.r. dr So¡arld
Núi¡€,o r- !!-i

F!ch. €rEih

crro

D.tá¡1. d. So¡.ilul
C¡ñl Ult Co¡lo

I

_slJ¡_rl

F¡gura 9.6 Proceso de Solicilud de Ajuste de lnventario

4. Posteriormente deberá ingresar el detalle correspondiente de la solicitud,
para elegir el tipo de sum¡n¡stro realice lo siguiente:

Apunte con el mouse en la columna Tipo de Suministro a - | y de un
clic.

En ese momento le aparecerá un listado como el que se encuentra en la
Figura 9.7, del cual Ud. podrá selecc¡onar el Tipo de Sum¡n¡stro que
Ud. desee con el mouse y dándole un cl¡c o usando las teclas
direccionales y pulsando la tecla <ENTER>.

F¡gura 9.7 Tipos de Sumrnrslros

5. Una vez elegido el tipo de suministro, la columna de suministros se
cargará con los sumin¡stros correspondientes a ese tipo. Ud. podrá
escoger la Descripción del Suministro, de la siguiente manera:

a

a

('tpitulo9-P,iginuI

Hoja: y Sobres
S umini¡t¡o¡ de Computa
S uminist¡o¡ de Limpieza
S umini¡l¡os de Oficina
I rntag c¡ntas al

PRO l('O.\l I ;.\ ¡'( )l_
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a

a

Apunte con el mouse la figura
Su min istro ).

y haga un clic (Columna de

En ese momento le aparecerá un listado como el que se encuentra
en la Figura 9.8, en el cual Ud. podrá selecc¡onar la Descripc¡ón del
Suministro que desee apuntándolo con el mouse y dándole un clic,
recuerde que los suministros que aparecen pertenecen al tipo que
Ud. seleccionó anteriormente.

cD 650 HB 7{ t{H
Coneclore¡ BJlS
D al¿ Earhi llñ(tLL HS-1/l
D al¿ Tape DDS-90
D irkett de limpiez¿ 5 I /2

6. Una vez ¡ngresado el suministro aparecetá automáticamente el último
costo reg¡strado por ese suministro (s¡no se muestra el costo es por que
no ha sido adquirido) su respectiva unidad de medida. Si el suministro
tiene más de una unidad de medida podrá elegir la que desee utilizar
ubicándose en la columna de unidades y dando clic en el botón ' I

7. lngrese la cantidad que desea solicitar (Sí esta realizando una sol¡citud
de Ajuste negativo no podrá sol¡c¡tar una cant¡dad mayor al stock
actu al. ).

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

No puede dejar una linea o detalle a medias o incompleta puesto que el
s¡stema no le perm¡t¡rá desplazarse entre las celdas con tranquil¡dad.

Si rresea eliniinar Lrna línea del Detalle de la Solicilud haga clic en la
,n¡s,la y pres¡otÉ el botón Eknira Línea

Sl desea el¡minar todas las lineas ingresadas del Detalle de la Solicitud
haga Ltn clic en Efiffúnar I0&

( upirult, t) - hiyirtu 5

:tlo paa :ed UTP cdegoría !!
Caf,le ¡¡a ¡cd UTP catc oí¿E

l,R() lt ( )ll

F¡gura 9.8 Descripción de Suministros

Nota.

S u ge renc ia
¡ t.'

9. Si lo que ha ¡ngresado en el Detalle de la Solicitud es correcto haga un
clic en el botón , I Si la solicitud no t¡ene detalle aparecerá el sgte.
mensaje: j{l
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lluuu¡l l., L ¡uLtrk¡

a

Si.sttnu ('t»t t n ¡l r1,, .\u n i n i st n»

No ha espacílixdo un cqreclo dctde da solclud

Figura 9.9 Mensaje de Advertencra

10. Si se grabo con éxito se v¡sualizará el siguiente mensa¡e

t\,
__:_l

r)--/ Gr¡báción cxil6¿

Figura 9.10 l\,4ensale de rnformación

11. Si desea deshacer todo lo gue ha ingresado haga un clic en _11

12.Sí Ud. desea salir de esta opción pres¡one el botón X que se
encuentra en la parte super¡or derecha de la pantalla o el botón, o haga
otro clic "" ]_.l

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

Desea quada bc c.anrtix rea&.do. rn la sú{citud?

!o Car¡ceh¡

F¡gura 9.'11 Mensaje de confirmación

Si desea guardar esta Sol¡c¡tud, haga clic en
r 5i :

Si no desea guardar la Solicitud, haga clic en No

Si desea regresar a la ventana de la Solicitud haga un clic en

a

a

a

(u¡tirt oI - P,igino 6

Sidena Conrrol de Sumid¡tros

Sislc¡r¡ Curtlol d¿ St¡nini¡tro¡ E

l)R( ) l( ()lt

., -::
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9.1.3. Consultar Solicitud de Pedido de Suministros, Compras a
Proveedores o Ajuste de lnventario

Nota
La fon.na de consultar una sol¡citud es ¡gual en todas /as ventanas de

p roce so d e soi¡ciludes.

Siga los sigu ientes pasos

\-\

1 Dentro de la ventana de la Solicitud se encuentra el botón
deberá hacerle un clic con el mouse.

DÉtallc d€ Sol'c'lud

al cual

I ipo Uñad d€ Med

I Solc¡on dc Aqu.. IhcrGo prr.
ErcoüJloñ con pab l¿'qo2

3

,l I

_el!,lg

Énl

2. Al hacer esto se mostrarán automáticamente todas las solicitudes
correspond ientes activándose los botones que se observan en la F¡gura
9.12

C$ccc¡¿ do Solclud
rJúr,.,o fE
So¡clü{c

olgrtdrE ro

F.dl. ErÉ.ih

C¡p,

E¡r¡u Io+ | Elnnu lirc¡ |

F¡gura 9.12 Pantalla de Consulta de So¡icitud de Ped¡do de Suministros

S Sohlud d. P.údo d. S¡-¡üto. trE

I 25/05t2ú01
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9.1.4. Modificar Solicitud de Pedido de Suministros, Compras a
Proveedores o Ajuste de lnventario

Nota:
.\\ La forma de consultar una sol¡c¡tud es igual en fodas /as ventanas de

proceso de solic¡tudes.

1

Para modificar una solicitud siga los siguientes pasos

Debe seleccionar dentro de la lista de Solicitudes (haciendo un clic con el
mouse) la solicitud que desea modificar, mostrándose asi el detalle de la
misma. La m¡sma que podrá ser modificada.

¿

3. Si se grabo con éxito se visualizará el siguiente mensale

Figura 9.13 l\,4ensaje de informacrón

4. Sí Ud. desea salir de esta opción presione el botón
en la parte superior derecha de la pantalla o el botón

que se encuentra

a Si al momento de salir la Solicitud cont¡ene detalle le saldrá un
mensaje como se muestra en la Figura 9.14

Si lo que ha ingresado en el Detalle de la Solicitud está bien haga un clic en
el botón y' | 

O.r, guardar los cambios.

.r.)Y

Oasea guada b,s embbs rc¡&ado¡ en la stlbitud?

F¡gura 9.14 Mensale de confirmacrón

a Si desea guardar esta Solic¡tud, haga un clic en

"\\r

xSistera Conllol d€ Sr.¡oini¡tro¡

Si¡le¡ra Cqrtrol de S¡¡nini¡l¡o¡ E

( upitukt t) - I'iginu,\ t:.\l'( )1.

,r-_a 
I

fi il lo I cancera, 
I

x
s,l
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1

ll Si no desea guardar la Solicitud, haga clic en
IL¡i

a Si desea regresar a la ventana de la solicitud haga un clic en

C¿ncelar

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

Para eliminar una Solicitud, siga los sigu¡entes pasos:

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 botón

3. Aparecerá un mensaje como el de la Figura 9.15

¿Soguo c.¡o dgsla dmis b so[ctul?

a

a

Si presiona la solicitud seleccionada será elinrinada

Si presiona
lista.

No
I

la solicitud seleccionada permanecerá en

4. Sí Ud. desea salir de esta opción presione el botón
en la parte super¡or derecha de la pantalla o el botón.

x que se encuentra

xl

\?

-}l

Si¡lcr¡r Cor¡trol dc Sudrnstror
Ir

l,R( )L ( ().ll ( t¡tirulo 9' Pigittu 9

Nol
-----J

F¡gura 9.15 Mensaje del Confirmación

Fr, -t-
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9.1.6. lmprimir Solicitud de Pedido de Suministros, Compras a
Proveedores o Ajuste de lnventario

N ota
La forma de impr¡mir una solicitud es igual en todas las ventanas la

difetencia se desfaca en el t¡tulo del repode.

Para emitir el reporte de una Solicitud siga los siguientes pasos

't. Seleccione la Solicitud que desea imprimir dando un clic a la misma

2. Haga clic en el botón
pantalla:

de forma inmediata se presentará la siguiente

EEIEIl slÉ¡Ell COIITROL DE §ltall¡5tios ylrtírio l.O - lsdctrra d. P.ddol
§ Érnhilr y.¡ !¡ñ ñriFn'n errrstr !fln ¡las y FLt intlÁr 3! Érá VFÉ i.¡ ól¡!.á

E

t: .Qo¿
ESCUELA sUPERJOE POLIfECIICA DEL LIlOR¡L

,F(t(:FaMA 1r r¡tlo¡ r¡e,í¡ n¡ r onrp¡¡¡at ¡i¡ ¡lt¿=..'.
rxo ¡(qL¡

llnrr!.1 lP MPf¡1,

s o lrcrtu d de Pedrqc

Sol.ilu,
fc (]lo
!olrdtnme

01002
27 V /?nn(
Slrta Añánttt úlctnds cádÉnts

cJ,, !Ef- )b{

Figura 9.16 Visla prevra de la Solicitud de Pedido de Suminislros

-:l
7

3. Al presentarse la ventana de Vista previa del Reporte se encontrará dentro
de la misma el botón gl el cual al presronarse enviará por impresora el
reporte.

4, Para salir de este reporte presione el botón. X

( t¡titulo 9 - Priginu lo

'

l)RoI'( o.lt
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2. Si desea deshacer todo lo que ha ingresado haga un clic en _rl

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

?) Y¿ solicito su cr^po por esle mel Paa ra¿Í¿a ura ampliacion
del misr¡o debaó espard q¡c s§ü s!6 a¡dizrdo
oeseá ¿ñiti otlr solciud?

:I

Figura 9.17 Mensa.ie de Confirmación

4. Una vez grabada la solicitud Ud. podrá ped¡r su registro de Fotocopias
Varias al encargado (Dpto. Contabilidad) a menos que este pidiendo mas
cupo en cuyo caso tendrá que esperar que este sea autorizado. Si se grabo
con éxito se visualizará el siguiente mensa,e:

9.1.7. lngresar Solicitud de Fotocopias Varias.

Si Ud. desea ingresar una nueva sol¡citud siga los siguientes pasos

1. Dentro de la ventana de Solicitud de un clic al botón ,/

a Al hacer esto se generará automáticamente el nú mero de solicitud la
fecha de emis¡ón.

F¡gura 9-'18 Mensale de información

x

r)

5. Sí Ud. desea salir de esta opción presione el botón X
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el botón

que seq

Sirtema Contrd de 5us¡ini¡t¡o¡ I

Si¡to¡¿ Cml¡ol de Suninist¡o¡

I'R( ) l( ().\l ('dlritul¡,t) - Púginu !I [:.\1,( )1.

..-r_l

Nol
,______--:_______
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9.1.8. Consultar Solicitud de Fotocopias Varias

Para buscar una solicitud anter¡ormente ingresada, siga los sigu¡entes pasos

1. Dentro de la ventana de Solicitud de Fotocopias Varias se encuentra el
botón 

óü I 
,, cual deberá hacerle un cl¡c con el mouse.

2. Al hacer esto se mostrarán automáticamente todas las Solicitudes de
Fotocopias Varias ingresadas, en ese momento se activará el botón de
eliminar como se muestra en la Figura 9.19.

il So¡ctr¡d d. Farc¡cbr V¡ia: ITEI
So¡ctud
Nú¡r¡ero

Sdiclatc:

Dcp¿rt6íüto

r- éJ
F¿ch¡ E misión:

Caqo :

Solicitud

" lr.l_gl

Figura 9.19 Pantalla de Consulta de Solicitud de Fotocopias Var¡as

9.1.9. Eliminar Solicitud de Fotocopias Varias

Para eliminar una Solicitud de Fotocopias Varias, siga los siguientes pasos

Dentro de la ventana, en la lista de Sol¡citudes haga un cl¡c con el mouse a
la solicitud que desea eliminar.

2. Luego de esto de un clic en el botón T
3. Aparecerá el siguiente mensaje

1

( a¡titulo t) - Páginu l)

f,antidod TiempoFecha
I

2

3

1

00005
00008
00009

29tD3t2001
29/03/2001
26/05/2001
26t05t2001

500
500
300
300

000u 4

PR( )l',( ( ).v

I

,l

I
1

I

I

NúmeroE
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¿Seguro qr,ro dascr dhúrü h sdio¡tud?

F¡gura 9.20 Mensaje del Confirmación

Si presiona la solicitud seleccionada será elirninada

Si presiona
l¡sta.

No la solicitud seleccionada permanecerá en

4. Sí Ud. desea sal¡r de esta opción presione el botón
en la parte superior derecha de la pantalla o el botón

que se encuentra

e

a

a

X

q

¿5. Dentro de la ventana de Solicitud de un clic al botón

Al hacer esto se generará automáticamente el número de solicitud y
la fecha de emisión.

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

a

a En ese momento le aparecerá un listado como el que se encuentra en la
Figura 9.21, del cual Ud. podrá seleccionar con el mouse y dándole un
clic el Tipo de material,

T¡ deM

Figura 9.21 Tipos de Material para Fotocopias

7. A continuación se presentan una breve descripción de los siguientes
campos del detalle de la solicitud para su mejor entendimiento:

Sialcr. Conlrol de Su¡iú¡lro¡ r

Documento
Folleto
Hojas
Libro
Pel íodico

Cu¡dc¡no
Cu¡damo

t,RoL( o.v ('dJritul(, t) - Púginu l -i l:.Sl'( )1.

¡lo I
-l

9.1 .',l0. lngresar Solic¡tud de Fotocopias para Materiales

Si Ud. desea ingresar una nueva solicitud siga los sigu¡entes pasos:

o Apunte con el mouse en la columna Tipo de Material y de un clic. . I
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a Observación; descripción del porqué se va a sacar las copias

Desde; en este campo ¡ngrese la página de inicio del documento

a Hasta; en este campo se indica la página final del documento

¡ Copias; número de copias que desea.

Los campos anter¡ormente mencionados son obl¡gator¡os.

a

Nota:
No puede delar una l¡nea o delalle a medias o ¡ncompleta puesfo que e/
sÉtema no le permitirá desplazarse entre /as celdas con tranqu¡l¡dad.

Si desea el¡minar una linea del Detatle de ta Sol¡citud haga cl¡c en la
misma y pres¡one e/ bolón ELTitü Lírca

8. Si lo que ha ingresado en el Detalle de la Solicitud es correcto haga un clic
en el botón jl t, la solicitud no tiene detalle aparecerá el sgte. mensaje:

Sugere nc ia
!.,.{//

Sl desea el¡m¡nar todas las lineas ¡ngresadas del Detalle de la Solicitud
haga un cl¡c en Efifrin Todo

No ho espcílbrdo t^vr cqrodo ddalc da sob¡lud

Figúra 9.22 [,4ensaje de Advertencia

9. Si se grabo con éxito se visualizará el siguiente mensaje

G r¿bacion exitm¿

Figura 9.23 N¡ensaje de información

10.Si desea deshacer todo lo que ha ingresado haga un clic en
$j

N
---:-J

r)
\J-'

IISirlon Cont¡ol dc Sunini¡t¡o¡

xSi¡lc¡a Csrtrd dc Suaini¡tro¡

PRO t( ().\t ('tpitultt t) - Púginu l1

| ¡."p; l
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11. Sí Ud desea salir de esta opción presione el botón
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o en

Dentro de la vent
encuentra el botón

- 
rll

I

( ,tpitultt t) - Púginu I5

x que se

SE

_ql¡__i_rl

a

el botón
$i

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

., I D6scr !uüd{ bs clrntigr .cah¡dr. cñ L 3dblud?

Figura 9.24 Mensaje de confirmación

a

a

Si desea guardar esta Solicitud, haga clic en

Si no desea guardar la Solicitud, haga clic en !o

a Si desea regresar a la ventana de la Solicitud de Suministros haga
un clic en

L¡ncdü

9.1.11. Consultar Solicitud de Fotocopias para Materiales

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

1 ana de Solicitud de Fotocopias para Mater¡ales

0ü | ,t cual deberá hacerle un clic con el mouse.

2. Al hacer esto se mostrarán automáticamente todas las Solicitudes de
Fotocop¡as para Materiales que no están autorizadas, en ese momento se
activarán los botones de modificar, eliminar e imprimir, como se muestra en
la Figura 9.25

F¡gura 9.25 Ventana del lngreso de Fotocopras para Matenales

Sart.ñ. Coñl.ol drr Sumini¡l¡o¡

ci

I
coplas uftúzrna9 tr¡ fif ;

l¡&it.d r¡u f ole'{,i.- t ¿d X*i.rú¡

PR( )L ( ()\l l:.\l'( )l

I l,-l tr" I c¡ncer¿r I

I

I
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I

9.'l .12. Modificar Solic¡tud de Fotocopias para Materiales

Para modificar una solic¡tud siga los srguientes pasos

Dentro de la ventana de Solicitud de Fotocopias para Materiales, en la lista
Solicitud haga un cl¡c con el mouse a la solic¡tud que desea modif¡car.
lnmediatamente podrá modif¡car el detalle que desee.

2. Si lo que ha ingresado en el detalle de Solicitud de Fotocopias para
Materiales está bien haga un clic en el botón

3. Si se grabo con éxito se v¡sualizará el siguiente mensa¡e

!)

r)

5. Sí Ud. desea salir de esta opción presione el botón
xl

encuentra en la parte super¡or derecha de la pantalla o el botón

_U

_rl

l:

que se

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

'r) Desea guarda bc cartios rcabedoc an la solbitud?

i

F¡gura 9.27 Mensaje de Confirmación

Si desea guardar esta Solicitud, haga un clic ena

a

a Si no desea guardar la Solicitud, haga un clic en

Si desea regresar a la ventana de la Solicitud s haga clic en

Si¡iora Cotrol dc Srnini¡lro¡ E

Sa¡lE¡a Cd¡l¡ol de Sumini¡l¡o¡ B

l,R( )L ( ( ).\t

Cancela

(',tpitukt 9 - Púginu l6 LSI'()l_

F¡gura 9.26 Mensaje de informaoón

4. Si desea deshacer todo lo que ha ingresado haga un clic en

l, I
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I

9.1.13. Eliminar Sol¡citud de Fotocopias para Materiales

Para eliminar una Solic¡tud de Fotocopias para Materiales, siga los s¡guientes
pasos:

Dentro de la ventana, en la l¡sta de Solicitudes haga un clic con el mouse a
la solicitud que desea eliminar.

2. Luego de esto haga un clic en el botón T
3. Aparecerá un mensaje como el de la Figura 9.16

Figura 9.28 [,,,Iensaje del Confirmación

o

a

Si presiona la solicitud seleccionada será eliminada.

Si presiona
lista.

la solicitud seleccionada permanecerá en

4. Sí Ud. desea salir de esta opción presione el botón
en la parte superior derecha de la pantalla o el botón.

X que se encuentra

Srl

Nol
-l

PROtl ( ).\t (\tpitultt9-Pigirul7 1,.\l\ )1.

.?) ¿Seguo q.te darca o&niu h solblud?

.

Conl¡o! de Sciñ¡¡trot



,llanuul d,., L'¡ntio Si.ttt'nru (i¡ttttt¡l tfu Stntinist nt.

9.1.14. lmprimir Solicitud de Fotocopias para Mater¡ales

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

1 Haga clic en el botón
pantalla:

-tI de forma inmediata se presentará la siguiente

É

'

Esct-cL^ st pERloR polrrÉ(Nr( 
^ 

oEL LtroRiL
pRocRAMA oE Ttc[r)roclá EI coMpurActó{

L
/;;,rr'\

60lrcitud de Fotocopi¡s p¡ra Materiiles

Scl¡clud:

l( { I, >lxl ,lfoga 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 encontrará dentro
de la misma el botón I .l cual al presionarse enviará el reporte por
impresora.

.€l "-l ¡"- fmrl
IEE? So¡.lrd d. F.rocop¡.. p-r ¡ad.ri¡L.

I'R()I(',().\l ( tpituht 9 - Ptiginu l8 l:sl\)1.
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9.2. PROCESO DE AUTORIZACIÓN

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

§olicitud
Peddo de Srflú'isttos

lompras a Provoedoas

Fotmopras luias
Eoao@r6§ pá¿ M.tái.¡es

Ailstcs de lñYentóro

Sdcludca An¡adüs

fdocoprs Andedas

Figura 9.30 Menú Proceso Autonzacrón de

9.2.1 . Abrir Autorización

Para abrir cualquier tipo de autorización debe seguir los pasos que se l¡stan a

continuaciÓn:

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

2. Aparecerán varias opciones, seleccione con el mouse o con las teclas
direccionales < Autorización >, al hacer esto le aparecerán las
autor¡zaciones que maneja el PROGRAMA DE TECNOLOGiA EN
COMPUTACIÓN

4. A continuación
seleccionada.

aparecerá la ventana correspondiente a la sol¡c¡tud

x
5. Si Ud. desea salir de esta opc¡ón presione el botón

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el botón
que se

( apitultt r) - l\iginu lt)

$xorizacirh )

l,R(fl( o.tl lt.\l'( )l

3. En este punto, elija el tipo de autorización que desea tealizat, usted deberá
seleccionar < Pedido de Suministros >, < Compras a proveedores >,
< Ajustes de lnventario >, < Fotocopias para Materiales >,

< Fotocop¡as anuladas >.

$,1
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9.2.2. Realizar Autorización de Pedido de Suministros, Compras a
Proveedores, Ajustes de lnventario o Sol¡citudes Negadas

1. En este momento deberá aparecer la ventana de autorización

N ota
Básicamente estas ven¿anas tienen la misma
la pantalla de Autor¡zac¡ón de Compras a Pro

presenlación a excepción de
veedores que agrcga el\! nombre del proveedor.

D.l.llc dc 5 o¡c.ul

tl fIn0rcoM
I ti8
001

I _rl

l
5

A.rpc t,ll¡9o d. A¡lo,r..ció.r pd. h S.r¡(¡:lrd
'I po d! Adcri¿eóñ

I Ló¡dcnds C.rdcñ.¡ S'lY,ó A¡na,'l

Co¡t Sol Cant Ap¡ UH Corto
t:D 1;5U ltB /t ta¡t

a. A¡rfli.rÍh d. So¡cil¡¡d.r d! P.údo d. Suaühor IIE
x'h.ro I f".*

I

2 üut 116

lt)/09/20tl0
30/09/2000

I I[[IL

I'RO tI ( ).v (',tpittlo r) - Púginu )0 1,.\l'( )1.

I

Ir.oñróbn,d.d

fr.,a.¡"";-------=
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O¿lall. dr S olc¡aud

A¡iF. rr¡Iiro dr A{ao.it..lkr p¡. L Sol¡it¡d

llo da Ar¡c.E&iia

__l _!l

Figura 9.32 Pantalla de Autorización de Compras a Proveedores

Para realizar una autorización s¡ga los sigu¡entes pasos

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

Total; si la autorización es total los valores de la cantidad sol¡citada
son copiados automáticamente a los campos de cant¡dad aprobada.

Parcial; Si eligió este tipo, Ud. debe ingresar la cantidad aprobada.

2. Después de haber elegido el tipo de autorizac¡ón presione con el mouse el
botón si Ud. no elige algún tipo este botón no se activará

a

a

!)
3. Sí Ud. desea salir de esla opción presione el botón X

encuentra en ¡a parte superior derecha de la pantalla o el botón
que se

_rl

\i\tt'nkt ( (, tn,l ¿c'.\untinis!n¡t

S ol¡crud

l Cárdeñ¿r Cárd¿ñ¿r Srlvl¿ Arn¿lúi

a. Ada¡dih dú Sotciludlr dG Coqr.t IEr

2 rJU02l S¡n

l0/U9/:{tütl
30ms/m00

CottoLJñ¡d. dc Ycd C.' Sol C.nt Apr.

llor¿r .rñ.ní.¡ A¡looo l'tlUIt1 100 0 0r 0 0t1

(',tpitt o9-Púginu)IPR( ) lt ().\I 1..\P( )1,

I

U& Co¡lo

ls"^"""" ---l

. Negada; s¡ el¡ge negada toda la solicitud será rechazada.
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9.2.3. Realizar Autorización Fotocopias Varias

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

r A¡qüúih d. sú¡udor do Folocopa.t Vdi.r trE
l
2

lIIt¡t9
00020

:t0/t)9/2tt0lr
29,¡fB/2m0

!r(l(r

500
l

I

l:.n(l.ñd¡ l.ánlcñdr lirvh An¡nl!
Cárd€tus Cá,deñ¿. S¡lv¡¿ ADdü,¡

t_u
F¡gura 9.33 Pantalla de Autorizac¡ón de Fotocopias Varias

Para realizar la autorizac¡ón de fotocopias varias, siga los s¡gu¡entes pasos:

1. Si se encuentran solicitudes por autorizar se muestra el mensaje siguientei

5e han ¿utori¿ado todas las sdictudes

Figura 9.34 Mensaje de lnformación

2. Dentro de la ventana de Autorización de fotocopias Varlas asigne un tipo de
autorización(u b iquese dentro de la columna autorización).

$

3. Después de autorizar presione el botón
autorizaciones realizadas.

para que se registren las

lue se encuentra

!
4. Si Ud. desea salir de esta opción pres¡one el botón

en la parte superior derecha de la pantalla o el botón

_tl

S¡rtefl¡a Control ds Sunini¡l¡o¡ r

( \tpit ult ) 9 f'úginu ))I'ROL\'().ll

I

I

I

..1f, 
|

xl
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9.2.4. Realizar Autorización de Solicitudes de Fotocopias para
Materiales o Fotocop¡as Anuladas

Dentro de esta ventana Ud
para materiales.

Solicil¿dc

Dclalc dc Solicitt¡d

podrá realizar la autorización de las Fotocopias

5 I ¡t;

5e hon autorizado tod¿s las solicitudes

At¡Fó ñIipo dG A¡r!.ü*ón pá.¿ L So¡c¡h¡d

'I fo dc Aücrceirr

Figura 9.35 Panlalla de Autorizac¡ón de Fotocopias para Mater¡ales

Para realizar una autorización siga los sigu¡entes pasos:

1. Si se encuentran sol¡citudes por autor¡zar se muestra el mensaje siguiente

.rl

Figura 9.36 ¡rensaje de lnformación

2. Dentro de la ventana de autorización existe un campo denom¡nado Tipo de
autor¡zac¡ón, en el cual se presentan los tipos de autorización que puede
astgnar a una sol¡c¡tud:

Total; s¡ la autorizac¡ón es total el número de copias sol¡citado son
copiados automáticamente a los campos de número de copias
aprobado.

Parcial; Si eligió este tipo, Ud. deberá ingresar el número de copias
aprobado.

Negada; si elige negada toda la solicitud será rechazada

o

a

a

(',t¡tirulttt) - Púyinu Ji

t Adúü*lh d. So¡ailsd"r d. FdocqiB pd. L.lda.h¡ IIE

1 [árdcn¿r CárdcN! S'lvB Aoarl'r I

Derdc Ha.l¿ Copr.t fo¡¿l Cop AptIipo d¿ L.t¿rid
I

Sirte¡a C.onl¡ol de Surüi¡t¡o¡ I

l)Ro 11 0.\l I.:.\lnL

I t,,tl

I0oc'¡ñenro

r]

I}t I
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3 Después de haber elegido el tipo de autorización presione con el mouse el
UotOn y' | 

si Ud. no el¡ge algún tipo este botón no se activará

x
4. Sí Ud desea sal¡r de esta opción presione el botón

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el botón

Fecha Compre

Factur¿

Detalle de Factur¿

Obse¡v¿cién

F¡gura 9.37 Pantalla de Devoluciones en Compra

que se

9.3. PROCESO DE DEVOLUCIONES EN COMPRA

Este menú t¡ene como objetivo registrar las devoluciones de compras que se
llegasen a dat al realizar una compra.

9.3.1. Realizar Devolución en Compra

Para elecutar esta opción realice lo sigu¡ente:

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

2. Aparecerán var¡as opciones, seleccione con el mouse o con las teclas
direccionales < Devoluciones en Compras >.

0rden de Compra#

_tl

_t!

( opírulo 9 - l\iginu )1

¡, Devolr¡cih ar Cogrm f,r¡t

Ploveedol Documento Número Fecha
,|

2

{152
000't 245

Suministro Unidad de Medida C¿nt. Ado- Cant.8od. Cant- Dev.
1

2

3

4

5

Alcohol Antireptico
A¿úcar
8ic en Polvo
Eorradore¡ Blanco¡ PZ 20

Ca¡a

Galón
Fund¿¡ de 2 Kl
[.ln¡d¿d
lJnid¿d

u

0

0

0

0

I
I

2

3

3

I

PR()l ( ( ).1I LSP( )I

lAqu¿¡ Aromáticas

0t /05/2000
29l09/2000
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3. ln¡c¡almente esta pantalla aparece en blanco y Ud. deberá ingresar el
número y fecha de orden de compra (emitida por esta institución), presione
< ENTER >.

4. Si la orden existe se mostraran los d¡ferentes proveedores y facturas que se
obtuvieron paz tealizar una compra.

6. Coloque las cantidades a devolver en la columna Gant. 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
aparecerá el siguiente mensaje:

Lás ca dades 6 ocyo¡ver no son correclrsN.)

Figura 9.38 MensaJe de Advertencia

7. Si desea grabar presione el botón para que se registre la devolución

8. Antes de registrar la devolución el sistema mostrará el sigu¡ente mensaje,
ya que una vez realizado este proceso no existe manera de eliminarlo.

a?

!

F¡gura 9.39 Mensaje de confirmación

9. Sí Ud. desea salir de esta opción presione el botón X I

encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el botón
que se

tr

SLlen¡ Cmt¡ol de Sumiú¡l¡o¡ I

Si¡lema Cor¡l¡ol ds Sunhi¡l¡o¡ I

Cupitulo t) - Púgiru 25I' R( )11 ( ).\t 1..\l\ )l-

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

¿Seguro que desce rcalzar alProc¿ro d¿ Oevol.rcirr on Curpto?

lr
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9.4. PROCESO DE ENTREGA

Esta opción tiene como finalidad perm¡t¡rle tealiz la entrega de suministros o
fotocopias a los departamentos solic¡tantes (solo se muestran las solicitudes
aprobadas).

E@
!t,[':rtr,] )

QevoUcrones en Conpra

Qrden de Compra

lngreso a Sodega

Fotocqias yüi¿É

EdocúIi6 pdr Hdén6bs

1

Figura 9.40 Menú Entrega

9.4.1. Abrir Proceso de Entrega

Para ejecutar esta opción real¡ce lo s¡guiente:

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

2. Aparecerán varias opc¡ones, seleccione con el mouse o con las teclas
direccionales < Entrega >.

3. Seleccione el tipo de entrega que desea rcaliz < Suministros >,
< Fotocopias Varias >, < Fotocopias para Mater¡ales >.

x4. S í Ud. desea salir de esta opción presione el botón
encuentra en la parte super¡or derecha de la pantalla o el botón

\\

que se

l+Ft',¡r\¡t ,::

Entregó

f,'

PROt ( ().v ( o¡titulo t) - Púginu )ó L.\P( )1.

)l §urúrisnc
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9.4.2. Realizar Entrega de Suministros

ll

D.tdlb d. Solrcned

t o¡, Cr{d.ó., Co¡to IotJ

o

Figura 9.41 Pantalla de Entrega de Sumrnistros

Si no tuviese sumin¡stros por entregar aparecerá el mensaje sigu¡ente

Se h¿n despehado tod¿s hc solicitudes

Áiéptái

Figura 9.42 Mensa,e de Advertencia

Si desea realizar la entrega continúe con los sigu¡entes puntos

__ljf-zlE

la solicitud del empleado al cual desea despachar

A

1 Seleccione en
suministros

2. En la columna Cant. Entregada (Cantidad que deberia entregar) coloque la
cantidad que despachará. Esta no puede ser mayor al valor ind¡cado en la
columna Cant. Por Entregar (Cantidad que Ud. Entregará) ni mayor a la
columna Stock (existencia actual de suministros). En caso de cometer un
error el s¡stema mostrará el mensaje de la Figura 9.43.

('<tpitultt 9 - Ptiginu )7

t. D..p.cho o Eú!9. d. Sr-iirlro¡
'TE

I X¡lov.llt Vll.rñ¡. Rulh It, l r r/09/20m

l C¿rpcl¿r ¡¡nl¿ rr¿íI¿
?

:l

4

Cllpt prqucñot
Cu.dlrno Ac.dá.lco I m ho|¿¡

cq¿
Un'd¿d
Uñ'dád

25

I
I
2

I

l8
ll
6

50
12

Si¡lena Conhol de Su¡¡inislros r

PR() l( ( ).\l

Al ingresar a la entrega de suministros se mostrarán todos los usuarios a los
cuales se deberán entregar sum¡nistros asi como también sus respect¡vas
solicitudes.

loora/

I
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Ló c¿t'rtid¿d ¿prob¿dá ¿s ulcorrecla

Accpte

Figura 9.43 Mensa,e de Advertencia

,a¿l
3. Si todo esta correcto presione el botón. fI I Para que el sistema reg¡stre

la entrega. Responda la pregunta de la Figura 9.M para que el sistema
actualice Ios registros.

A

e ¿Seguro qJc dcsrs raalü.I álProcaso d6 EnüÉgü d¿ Fotocopiás?

,:

Figura 9.44 Mensaje de Confirmac¡ón

9.4.3. Realizar Entrega de Fotocopias Varias

Para realizar la entrega de Fotocopias Varias ejecute los siguientes puntos

Dcp.rlffiü*o --
c&:
Oeccripcix:

Cupo D ispodlcr

Cütidrd er¡tr69€da

l*- !

(,tpitukr 9' Ptigint ),\

,,-A

:x_rl

F¡gura 9.45 Pantalla de Entrega de Fotocopias Varias

4. Escriba el código del departamento en la casilla de código o búsquelo
utilizando el botón ::.1 para que aparczca la ventana de bÚsqueda de
departamentos y - selecc¡one el que Ud. desee.

Sislema Cordrol de Sumini¡ho: r

Si¡ts¡a ConUol de Su¡¡rirl¡ot r

t. Er*¡ag. dG Folocqia¡ Vaia¡ IIET

l)R( )11 ( ).\ I I:.\P( )l

I

f r--,--¿-,-.--
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Burca¡: I
Códiqo Descrioción Estado ^

I 03 Contabilidad A
Coord. Análi¡i¡ de Si¡tema¡ A
Coord. Secret¿¡iado Ejecuiivo A
Coo¡dinación Certil. de Capac. A
Coordinación General A
PHOTCOII Samborondon A
PROTCOM Santa Elena A
Bedes y Laboralorios A
SDM A
Selespol A

05
12
03
0l
18
19
l0
16
06

2

3

4

5

6

7

B

I
10

_sl

F¡gura 9.46 Pantalla de Búsqueda de Departamentos

Nota.
En esta panlallausled debe se/ecc ionar el empleadogue se desee consultar 

I

prcs¡onando la lecla < ENTER > y luego elegi el botón < §alir > o dando
I doble clic con el ryouse en una l¡nea.

5. A continuación aparecerá automát¡camente la descripción del departamento
y su cupo disponible.

6. lngrese la cantidad que entregará y pres¡one el botón
sistema reg¡stre la entrega. Si la cantidad por entregar
aparecerá el sigu iente mensaje:

La canlrded por cñtrega no pu¿d¿ scl mrror d crlpo dsponiblet\

il para que el
es incorfecta

Figura 9.47 Mensale de Advertencia

7. si todo está correcto entonces, responda la pregunta de la Figura 9.48 para
que se actualicen los registros.

( ,tpitult) 9 - l'úgiru )t)

Si¡tema Cqrtlol da S urrini¡llo¡

l,R( ) l( ( ).\t l'.\l)( )l



Si¡teoa Ccrt¡ol de Srrilú¡l¡o¡
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e ¿Seguo que desea reaü¿ar el Proceso de Er{rego de Fotocopias?

\¡.\ I L'Dkt ( t üt t r¡ )l .l(' .\u n i n i.tt n ¡¡

t0

Figura 9.48 Mensaje de Confirmación

9.4.4. Realizar Entrega de Fotocopias para Mater¡ales

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

1

C"e"l!a¿!e' I

jÍ_i_u

F¡gura 9.49 Pantalla de Entrega de Fotocopias para Materiales

Elija la solicitud que desea despachar. Asigne la cant¡dad que entregará en
la columna Copias Entr. (Copias Entregadas) o s¡ lo desea presione el
botón < Copias Cantidades > para que se cop¡e la cantidad que debe
entregar en la columna de copias por entregar.

2. Si todo esta correcto presione el botón Para que el sistema reg¡stre
la entrega. Responda la pregunta de la Figura 9.48 para que se actualicen
los registros.

¿Seguo q.re dasea rcd¡a el Procaso da Entrega dc Fotocopos?

4

e
No

Figura 9.50 Mensaje de Confirmac¡ón

I ¡ú )tJ/u5/2\\\l
30/09/2ü)0

@

r. Erú.{l. dr Foloc4i.t pd¡ l¡&rC.t ITE¡

t

Sislcm. Cor¡ttol de Sunini¡lro¡

( lpíttrlrt 9 - l'úgiru -i(lPR()l ('( ).tt L.\P()l_
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9.5. PROCESO DE ORDENES DE COMPRA

Mediante esta opción Ud. podrá conocer cual es el número de orden de compra
asignado a una solicitud de compra a proveedores.

1. Seleccione la opción < Procesos > dando un cl¡c con el mouse

2. Aparecerán varias opc¡ones, selecc¡one
direccionales < Ordenes de Compra
correspondiente pantalla.

con el mouse o con las teclas
>. Para que pueda visualizar la

t. Ordcnc¡ d. Co*r. EIE
Fach¡

tresde

0¡den de Coo¡a

H.itc

.É3
iü_l

Det¿lle de O¡den

Tot¿l x Ord¿n

Cargd 0rdenet

F¡gura 9.51 Pantalla de Ordenes de Compra

3. Dentro de la ventana de Solicitud de un clic al botón
cargar las órdenes que t¡ene pendientes.

Cargar 0rdenes para

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

Nota
Esle proceso cumple [¡nal¡dades de consulta por ende no puede realizar
ntnguna operacón.

_Él_sl

Nro 5 ol Fech 5ol P¡oveedorNro 0¡d Fech 0rd
1

2

l
1

00011
000t 5

00018

1 3/03/2000
l3/09/2000
2t to912000

00005
0001{
000t 5
00019

01/05/2000 rjuNDLsPoL
05/09/2000 t UNDE sPoL
l2109/2000 FUHDE SPOL
2t1o312000 FUNDE SPOt

00fi05 1/05/2000

Unid H ed C¿nl Pen¡JSumir¡¡tlro
I Aq[¡as A¡omálrcaa
2

3

1

5

6

7

1t

Alcohol Antireptico
A¿úc¿r
8ic en Polvo
Borradole¡ 8l¿nco¡ P? 20
Eotellon de Agua. Thermo pura

L¿ta
Gálóñ

Fund¿¡ de 2 Kl
Unid¿d
tlnid¿d
Unidad
Fr¿¡co
[Jñrdád

U

0

I
0
0
0
0

0

,|

1

6
3

3

28
2
1

u00
000
0.00
000
0.00
0.00
000
0.00

Cafá, Ne¡c¿le F¡¿¡co
[ialé. Nescale funda 500

( ttltitllt) t) l'úgiru -iIl,R( ) ll ( )\l

I
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5. S í Ud. desea salir de esta opc¡ón pres¡one el botón X
encuentra en la parte superior derecha de la pantalla o el botón tl',l:.

9.5.1. lmprimir Orden de Compra

Para emitir el reporte de una Orden de Compra siga los s¡guientes pasos:

1. Seleccione la Orden de Compra que desea imprimir dando un clic a la
m¡sma.

OUE SE

2. Haga cl¡c en el botón I
pantalla:

de forma inmediata se presentará la siguiente

slo¿o,i
.

-.,ásr''.'--rÉ-.'Pto'riof,

ESCUELA SUPERTOR POLIIEC}¡ICA DEL LIIORAL
pRocRAMA or rrcNor ocía t'l coMpuracróx

¡rN 16 ¡rcñsr 3.rr-d. gsu

t r( lr¡

Orden de Compra Nro-Llll,ltli

Señ ores
01/rl5/20 0 0

Ciudad

>lxl
:lllPégrnr:.

Figura 9.52 Vista prev¡a de la Orden de Compra de Suministros

4. Para salir de este reporte pres¡one el botón.

3. Al presentarse la ventana de Vista previa del Reporte se encontrará dentro
de la misma el botón gl el cual al presionarse env¡ará el reporte por
¡mpresora.

_sl iEt--Zoorn

Unrd.d de Medid¿

3

C¡D.r¡ p¡.r,c¡ pnn rEñtp

]|l

PR()L\'O.\t (.upitulo9-f\igiru.i) l:.\1,( )1.

xl
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9.6. PROCESO DE INGRESO A BODEGA

Mediante esta opción Ud. podrá rcaliz el ingreso a bodega de los suministros
adquiridos.

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

2. Aparecerán varias opc¡ones, seleccione con el
direccionales < lngreso a Bodega >. Para
correspond¡ente pantalla.

mouse o con las teclas
que pueda visual¡zar la

ordüi rir Ca..
Nlño F..há Cdrr..

Fe<h. P,ov.€ód

D.l.¡. d. O¡d.n P.'t.lnr. po. Co*.d

r=l_]tr-,

Figura 9.53 Pantalla de lngreso a Bodega

x
3. Sí Ud. desea salir de esta opc¡ón presione el botón

encuentra en la parte super¡or derecha de la pantalla o el botón

9.6.1. Registrar Orden de Compra de Suministros

_)?Á _rJ

que se

_sl

1 Presione el botón
de compra.

para que se active la casilla del nÚmero de orden

2. Deberá ingresar el número de Orden de Compra, si este es ún¡co
aparecerán los sum¡n¡stros que NO han sido adquiridos. Caso contrario
solicitará la fecha de la orden para realizar la búsqueda, El nombre del
proveedor y la moneda por omisión (dólar) aparecerán automáticamente
observe la figura 9.54. Si el s¡stema no encuentra la orden de compra
mostrará el mensaje de la Figura 9.55 o si la orden de compra ya fue
ingresada en su totalidad mostrará el mensaje de la Figura 9.56.

(\tpitll(,, - I\iginu -i -i

.. In ..o d. S¡-¡irrro. . Bod.9.

I'R()ll ( ).\ l LSI\)I

I

Ag. N/E



t. Irrr.to tb Sr-a!¡or .8od.gó IE

.l luututl 1,, [:ntrit¡ Si.¡ttnru (intn¡l tfu .\uminist n¡.¡

O'd.n & Coer.
N¡:ir!ro

oocr-.rfo Ul&.d.
ll Fdú. a flor¿ d. Errr.g¡

Dét.¡. dc Ordcn P.d¡.d. pd Co¡iprd

(-c§.r C!*d.d.' I

F¡gura 9.54 Paotalla para el Registro de Suminislros

La ord€ri dE comprr no a&d¿

tÁ _sl

t\
: J

il
__:)

F¡gura 9.55 ¡,,|ensaje de advertencia

La orden de can¡xa ya fue cancelada

Figura 9.56 Mensaje de advertenc¡a

. Fecha de la compra.

. Puede cambiar la moneda si lo desea.

. Número de Factura.

. Cantidad Adquirida.

. Precio unitario del suministro.

. Marque la casilla de IVA si este marca este valor

l:.Ml O

1

l to'trr pd¡ P,or.clor al0 W

I
l I

?

060
060 ,
080 "

067
0!0

2ao
06/
180

Si¡tara Cc¡t¡ol de Sudttht¡o: I

Sirlema Coolroi de Sumini¡ho¡ r

(,t¡titulot) l'rigi m -ilI'R( )ll o.ll L.\l)( )1.

A---1
Md,n li;:-l

Uñir.d

r ñ;__]

3. Ud. deberá llenar los s¡gu¡entes elementos:

Iola¡ t Fetra;

I ,*,,
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Nota
F¡jese que los cálculos son aulomáticos

4. Presione el botón 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

H

!1 Presione el botón
de compra.

para que se aclive la casilla del número de orden

2. Deberá ingresar el número de Orden de Compra, si este es único
aparecerán los sum¡n¡stros que NO han sido adquir¡dos. Caso contrario
solicitará la fecha de la orden para realizat la búsqueda. El nombre del
proveedor y la moneda por omisión (dólail aparecerán automáticamente
observe la figura 9.54. S¡ el sistema no encuentra la orden de compra
mostrará el mensaje de la Figura 9.55 o si la orden de compra ya fue
ingresada en su totalidad mostrará el mensaje de la Figura 9.56.

3. Presione el botón 7fl ,rru que se anule la solicitud, en este caso no es
necesario llenar ningún campo.

4. En cualquier momento antes de presionar
que ha ingresado haga un clic en 

O 
I

9.6.3. Actualizar Nota de Entrega

puede deshacer todo lo

1. Presione el botón para que se active el casillero de la orden
de compra. Deberá ingresar el número de Orden de Compra, si este es
único aparecerán los suministros que NO han sido adquiridos. Caso
contrario solicitará la fecha de la orden para realizar la búsqueda.

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

il

('t¡titultt 9 - Págint -i5I'R() l( ( )\l t.:.\t\)t
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No se encrEñtr¿ Not¿ dc Entrogl¿

Figura 9.57 Mensaje de Advertencia

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

¡

4. Presione el botón para que se registre el proceso!
5. En cualquier momento antes de presionar

que ha ingresado haga un clic en
puede deshacer todo lo!

_rl

9.7. PROCESO DE ASIGNACION DE FOTOCOPIAS VARIAS

Mediante este proceso Ud. podrá Asignar un cupo de Fotocopias a cada
depa rtamento.

1. Seleccione la opción < Procesos > dando un cl¡c con el mouse

2. Aparecerán varras opciones, seleccione con el mouse o con las teclas
direccionales < Asignación de Cupos >. Para que pueda visualizar la
correspondiente pantalla.

Deoaftamento Cupo
I Car¡er¿s l{odulales 500

500
500
500
500
500
500
500
500
500

Contabilidad
Convenio Arm¿da
Coord. Análisis de 5i¡tema¡
Coord Sant¿ Elena
Coord Di¡eño G¡áfico
Coo¡d.Secret¿¡rado Elecutivo
Coordinación Certif. de Capac
Coo¡dinación Gener¿l
ECAPAG

2

3

4

6

I

I
10

Figura 9.58 Pantalla de Proceso de Asignación de Cupo de Fotocopras

_EJ

Si:r¡n¿ Cor*¡d de Srtii.úG I

-. Asir¡.clh d. Crpo¡ de Foacofia¡ V.rb¡ IIE

(,tpituht9-Púgiru-i6PR()l( O.v

i,,-*I
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3. En la columna de Cupo Ud. puede camb¡ar el cupo del departamento
selecc¡onado dando clic en ' | (del lado derecho de la columna).

N ota
El cupo lijado para la asignación puede ser uno de /os siguientes valo/'esr
0. 100. 200. 300. 400. 500.\\

Sugerencia
L!-'

4. Presione el botón para que se reg¡stre el proceso

Si desea asignar un cupo por igual a lodos los depadamentos, rcalice
esle proceso en la pantalla de lasas opción Cupo de Fotocopias. que
esta dentro del menú Slstemas.

5. Si Ud. desea salir de esta opción presione el botón X I

encuentra en la parte super¡or derecha de la pantalla o el botón
que se

_rl

PR()t( ().v ( a¡títulot) - I\igitlr .i7 L.\l\)l.
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10. MENU CONSULTAS Y REPORTES

En este menú se tiene por objet¡vo presentar las diferentes consultas y reportes
que proporc¡ona el Sistema Control de Suministros.

Ud. Puede ingresar a esta opción de dos manera:

o Dando cl¡c en la opc¡ón de < Consultas y Reportes > del menú principal.

o Por medio de las teclas mnemotécn¡cas ALT + C.

§unüistros )
S§iotudes )

Eostos )
$ovecdorcs

llarcas
Unidad de Medd¿

Figura 10.1 Menú Consultas y Reportes

Este menú cuenta con nueve opciones las cuales se descr¡ben a continuac¡ón

10.1. CONSULTA Y REPORTE DE SUMINISTROS

En esta opción podemos observar todos los movim¡entos que pueda tener los
sum¡n¡stros dentro el sistema.

S!¡ct\rdÜs )
loótos )

lroveedoes
![acas
Unidad do Medü¡

Eo Tipo

B¿b da Bcsdcn

§ir l'lovirúr{o

§r*regados

llar Sdicitados

f,ardar
E¡i§erpi¿

Figura 10.2 Menú Consultas y Reportes de Suministros

)§uh¡trc

t»Rolt o.tt ( upitulo ltt - f\iginu I l:.\ ¡)( )1,
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10.1.1. Abrir Consulta T¡po de Suministros

Ud. Podrá e.iecular esta opción de la siguiente manera:

1. Seleccione la opción < Consultas y Reportes > dando un cl¡c con el
mou se.

2. Aparecerán varias opciones, deberá dar clic en < Suministros > o
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opción presionar
< ENTER >.

3. Se mostrarán automáticamente otras opciones, de las cuales usted deberá
seleccionar < Por Tipo > dando clic en esta opción. El sistema presentará
una pantalla en la cual se describirán a los diferentes suministros que
maneja la bodega agrupándolos por t¡po de suministro, como se muestra a
continuación:

Tbo dc Surnl,lr¡t¡o

Sum¡ni!iro

Figura 10.3 Pantalla de Consultas y Reportes de Sumin¡stros por Tipo

x

elll

que se encuentra4. Sí Ud. desea salir de esta opción presione el botón
en la parte superior derecha de la panlalla o el botón

_sl

(,t¡tirrrlrt lo Piyint

ult Co¡toCód¡qo De3cripcrón und. de lled. Exi¡l Co¡t. PrqD.

I

2

3

Solellon de Aqua. lhermo pur¿

prueba l2l
Sc¡villct¿¡ de 100 Unid¿de¡

unrdad
ú¡¡dód

Eaia: dc 100 Und

2i?
2

50.000

o22
1 t2
002

028
112
0.02

0001

0003

f¡rm@

¡l CdÉd. dn Srr¡ú!ü6 ¡a Tbo E¡E

PR( ) l( ( ).\l l'.\l'()l-

I

I
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10.1.2. Consultar un Tipo de Suministros

! Se/eccione en descripc¡ón el Tipo de Sumlnislro que usted desee consultar.
S¡ desea ver todos /os saminlslros elija TOOOS en la lista de ¡ipos.

Sugerencia

3. Una vez seleccionado
sum¡n¡stros.

?)\.f.

el tipo se mostrarán sus correspondientes

1. De clic en la flecha ' que cont¡ene la descripción del tapo de sum¡n¡stro

2. Aparecerá una l¡sta de los tipos encontrados, usted deberá seleccionar el
tipo de suministro que desee consultar bien sea dando clic en el rn¡smo o
seleccionándolo por medio de las teclas direccionales.

4. Sí usted desea una consulta con las características que selecciono deberá
dar clic en el botón €5 I o presionar las teclas Alt + l.

5. El sistema t" pr"gun*;ri el informe lo desea ordenado alfabéticamente o
por código como se muestra a cont¡nuación:

Presrone [Sl]si desea q.re su repode se ordene JaHicanente
caso conlrario [N0]paó que se ord€na pd códgo.

.:r
No

F¡9ura 10.4 Mensale de Conf irmación

6. Si usted selecc¡ona el botón
alfabética caso contrario
del suministro.

el reporte se ordenará de forma
el reporte será ordenado por el código

('ttpitulo lo - Piuinu

SLlem¿ Control de Sunini¡t¡o: E

PRO ! ( O.\t t..sPOL

carcau 
I
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EIEISSISTELA C{TXIROL OE SULll.l§TBOS vc,r¡ih l-0 - [Co3lo. dG Sl,r-úlro. so. T¡rol

§ Arclwo ylr Ur{.rünrr{o Procc.o¡ §-üls\f.. y B.pqtr. §i{r.n valrt A},!Jd.

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
PROGRAMA DE TECNOLOGíA EN COMPUTACIÓN

tluevs tr.lr¡lorm.lrc¿ .l §erercro delP.íi

- lél¡l

gSPo¿
q
I'. P O TCO

el Zoom

Costos de Sumin¡stros por Tipo
DÉsdÉ H a sta:

Código: 0 I4.:
Sumin¡stro: a.irpet¡ mJnrlacelesfe

fecha ¡le lngreso Cdnlrd¿(l Coslo
'4.: [[ r1 tr r ¡rl

Iot ¿l

Prcnas !.1!_fi-!xl -:l
:J!

Figura 10.5 Vista preliminar de Consulta de Tipo de Suministro

7. Sí usted desea imprimir este reporte deberá seleccionar el botón de imprimir
que se encuentra en la parte super¡or rzquierda de la Pantalla. g

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

Iot.l por Sumanbtro: i0.09 10.01 $1¡.¡{}

('dpirul(, lo - Pi¡4im IPR( ) l( ().\t lt.\ l'( ) l.



\ltntul ¿( l \urtt'itt \isttnru ( ttntn lt'StttuinitInt.¡

10.1.3. Abrir Consulta Suministros Bajo Reorden

Para ejecutar esta opción se Io hará de la siguiente manera

1. Seleccione la opción < Consultas y Reportes >

2. Aparecerán varias opciones, deberá dar clic en < Suministros > o
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en d¡cha opción presionar
< ENTER >.

3. Se mostrarán automáticamente otras opciones, de las cuales usted deberá
selecc¡onar < Bajo Reorden > dando cl¡c en esta opción. El sistema
presentará una pantalla en la cual se mostrarán los diferentes suministros
que cuya existencia minima es menor o igual a su Punto de Reorden
(cantidad en la cual un sumin¡stro debe ser adquirido).

elg
Figura 10.6 Pantalla Consulta y Reporte de Suministros Bajo Reorden

4. Sí Ud. desea salir de esta opción presione el botón
en la parte super¡or derecha de la pantalla o el botón

x que se encuentra

rl

§ Cqlra. ü Sr-i.üo. 8+ ñ.üdür E
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10.1 .4. Consultar Suministros Bajo Reorden

Sí usted desea un reporte de la información de la consulta, siga los siguientes
pasos:

1. Si usted desea una consulla con las características que selecciono deberá
dar clic en el botón 

É¿ I o presionar las teclas Alt + l.
:l

lo¿9S EScUELA supERtoR poLrEcNrcA oEL LrroRAL
pRooRAMA DE fEcNoLoGiA EN coMpurAcróN

¡!ov. rr. Ho.m.rx..¡ s.,icrt d6l p.it l.kr+"
PROT''OM

Suministros bajo Reorden

0

0 ¡

l
a.1rrf

t.¡ l',. t.
00l0

0 i:
¡.r

,ñid¡d I o

0

U !
0 l
l l

Bro.h¡3l- lo l i

t- , 
'

Pór*, !l1r- )lxl jl I
F¡gura 10.7 Vista preliminar Consulta de Suminrstro BaJo Reorden

2. Sí usted desea imprimir este reporte deberá seleccionar el botón rlp imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla. @

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

Ej z-., [m..-l
i Slr¡artB lxir Eüd..r ItrEr

PROLI ( ),v (',tpirulo l0 - Páginu 6

l
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10.1.5. Abrir Consulta de Suministros sin Movim¡ento

Para ejecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera

Seleccione la opción < Gonsultas y Reportes > dando un clic con el
mou se.

2. Aparecerán varias opc¡ones, deberá dar clic en < Suministros > o
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opción presionar
< ENTER >.

3. Se mostrarán automáticamente otras opciones, de las cuales usted deberá
seleccionar < Sin Movimiento > dando cl¡c en esta opción. El sistema
presentará una pantalla en la cual se mostrarán los diferentes sunrinistros
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 Ie
preguntará s¡ esta seguro de continuar,

Es posible qua elproceso toÍE mucho tiernpo. Oesea continua?s

Nota

fech¿

Sum¡n¡!l¡o!

o?3dc'

F¡gura 10.8 N¡ensaje de información

Son cons¡derados Sum/n,sfros sin movimiento aquellos que no han sido
comprados o sol¡c¡tados dentro de un per¡odo de tiempo.

si¡lgtrra Conl¡ol de súminittros r

i Co¡¡¡rt¿ do Srii¡.ot Sh ¡aori.Lrto IIE¡

De¡c¡¡oción Und. de lled. Exr!1. Co3l Prom tllt Corlo
t
2

3

1

5

Botellon de Agua, Ihermo pura

E tcobillon con p¿lo la¡go
p.u.b¿ l2l
Scrvrlctó. dc 100 Un¡d.do.
ttt tttIttltrtt

unidad
unidad
unidad

C6i.. d. 100 Und.
unü¡d

202
52
2

50.m0
,r5

o.22
r.58
1.12
0.02
058

028
1.68
l.l2
0.02
058

0002
000,t
0003
0005

fl¡t tItE

el_u

F¡gura 10.9 Pantalla Consulta de Suministros sin Movimrento

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

(-ttpitulrt l0 - IliginuI'R( ) 11 ( )\l li.\l,ol

I co¿¡,¡o
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5. Si Ud. desea sal¡r de esta opc¡ón presione el botón
en la parte superior derecha de la pantalla o el botón

x que se encuentra

_11

10.1 .6. Consultar Suministros s¡n Movimiento

Sí usted desea un reporte de la información de la consulta, siga los siguientes
pasos:

1. Sí usted desea una consulta con las características que seleccionó deberá
dar clic en el botón o presionar las teclas Alt + l.P)

_{l z* F6i---ll

oslo¿ EScUELA SUPERIoR PoLITÉcNIcA oEL LIToFTAL
PRoGRAMA oE TEcNoLoGiA EN coMPUTAcIÓN

¡u.v. I r . l¡1fl D¡d,.. .¡ §.. u€h d-r p.a.

Suministros sln Mov¡mlento
O.rd.: rr,:l r H¡!t¡::' ,1.-' rr

) lxl l-l

F¡gura 10.10 Vrsta preliminar Consulla Suministros sin Movimiento

2. Sí usted desea imprimir este reporte deberá seleccionar el botón de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla

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

:l
t1
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0tt5 i,
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10.1 .7. Abrir Consulta de Sum¡nistros Entregados

En esta consulta se podrá obtener información de los Suministros que han sido
entregados a los empleados de la ¡nst¡tuc¡ón dentro de un rango de fechas.

Para elecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera

Seleccione la opción < Consultas y Reportes > dando un clic con el
mou se.

2. Aparecerán varias opciones, deberá dar cl¡c en < Suministros > o
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opción prestonar
< ENTER >.

3. Se mostrarán automáticamente otras opciones, de las cuales usted deberá
selecc¡onar < Entregados > dando clic en esta opción. El sistema
presentará una pantalla en la cual se mostrarán los diferentes suministros
que no han sido entregados dentro de un rango de fechas.

Fech¿
0asde

§eleccione un Depd¡lamento

_Él_rJ

Figura 10.1'1 Pantalla Consulta y Reporte de Sum¡nistros Entregados

x
4. Sí Ud. desea salir de esta opc¡ón presione el botón

en la parte superior derecha de la pantalla o el boton

(\tpitulo ltt - l'úgiru 9

que se encuentra

3l

¡. Cqul¡ da Sniit¡o. Erücgl¡do! IIEI

Cant.Eñheaada Corto TotalSumrnr¡ho
I

2

3

1

5

t;

I

Eotellon de Agua. Thermo pura

Cilind¡o copiado¡a NP/l 020

Cint¿ IPSON 7/5,1 s¡¿nde
Hoia papel periodrco PRO I C0M
l eilz

I
3

1

1

I
3

I

0{a
t.t{

l0r.92
5.59
0.01

6.{5
11.56Irnta c dora llP 1010/1020

u¿¡ Aromátic¿s

I'R( ) l( ( ).\l lt.\P( )l
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10.1.8.

Sugerencia
t,,v

Consultar Suministros Entregados

Seleccione el Depadamento que desee consultar, al hacer eslo presentará la
so/ic,lud los Sum,nistros estregados.

Sí usted desea un reporte de la información de la consulta, siga los siguientes
pasos:

1. Si usted desea una consulta con las característ¡cas que seleccionó deberá
dar clic en el botón o presionar las teclas Alt + Isl

E,STO¿

.,e
ESCUELA SUPERIOR POLTTECNICA OEL LTTORAL

pRoGRAMA oE TEcNoLocíA EN coMpurActóN
Lú.r. tr. lfld rnl... .¡ 56rurú óó¡ Pa. o.r(oM

.\\-',

Suministros Entregados

OesdEr H¡st¡: I .

oeo¿ñ¿ únlo

Cúlrg0

3

t.

tr El z_" Fil--l
ttTEt Su-rúto¡ tdl.!.d6

! tl0.5t :l!llrl .:l

Figura 10.1? Vista prelrmrnar Consulta de Suministros Entregados

2. Sí usted desea imprimir este reporte deberá seleccionar el botón de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla. 

@
3. Para salir de este reporte presione el botón. X

PR() ll ( ).tt (\qrítulo ll) 'PLiginu l0

I
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En esta consulta se podrá conocer cuales han sido los suministros más
solicitados por los departamentos, dentro de un período de tiempo.

Para ejecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera:

1. Seleccione la opción < Consultas y Reportes > dando un cl¡c con el
mou se.

2. Aparecerán varias opciones, deberá dar clic en < Suministros > o
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opción pres¡onar
< ENTER >,

3. Se mostrarán automáticamente otras opc¡ones, de las cuales usted deberá
selecc¡onar < Más Solicitados > dando clic en esta opción. El s¡stema
presentará una pantalla en la cual se mostrarán los suministros que han
más han sido solicitados dentro de un rango de fechas.

xt. Con¡rla dc lo¡ Suúú¡t¡o¡ n¡i¡ Sol¡l¡do3 por D"p.rlan¿nto EI
Depa¡tónenlo

C¡iic¡io de Busqueda

Bu:ca

Sum¡n¡¡lror

4. Sí Ud. desea salir de esta opción pres¡one el botón
en la parte superior derecha de ¡a pantalla o el botón

Él_rl
Figura 10.13 Pantalla Consulta y Reporte de Suministros más Solicitados

x que se encuentra

_sl

('upiutlo lt) - Púginu ll

D E

Contabilid¿d
Convenio A¡mada
Coo¡d. Análi¡i¡ de Sr¡temas

l1
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EdEt!

Il*.-1!ilil
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?

3

1

5
{;

I

0001

0't32
o'125

0l 7l
0't07
0052
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Eotellon de Agua. Thermo pura

Cilindro copiadora NP/l 020
Cinta EP50N 775{ grande
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Leitz

I

3

I
1

I
3

I

I
3

I
I
,l

3

I

0

0

0

0

0

0

0Tinta c r¿do¡¿ N P-1010/ 1020

I¡I¡IMril¡rirr
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10.1.9. Abrir Consulta de Sum¡n¡stros Más Solicitados

fecha

Desde. l-
H¡ct¿: [-

34

25
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10.1.10. ConsultarSuministrosMásSolicitados

1. Para presentar los datos de esta consulta usted deberá seleccionar el botón
nuevo.

2. Deberá ingresar las fechas dentro de las cuales desee obtener información.

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

4. Elija el departamento del cual desea tener más información.

5. Si usted desea una consulta con las caracteristicas que selecc¡ono deberá
dar clic en el botón É$ I o presionar las teclas Alt + l.

iJ
6. La información seleccionada se presentará en la pantalla(vista preliminar de

lo selecc¡onado en la consulta):

_d zo-"liúr,:.--

EScUELA SUPERIoR PoLlTÉcNICA DEL LIToRAL
pRoGR MA oE TEcNoLoGh EN coMpurAcróN

¡¡H. fr. HqñttE. ¡ SdrE¡ d.l Pai. o Tco

gSPo¿

, ,.1

: :l -: rl ::. :l

Sum¡nistros Más Sol¡citados

oéide: :. H¡ata. 1:

Oap¿rt¡¡reñ¡o

Sul|nnlsrrr: -r., ,. i'

\rfinr!\ri0

fol¿l f¡{x Srrnrrlroi .t:rP.s¡, í1f- )lxl t_l

Figura 10.14 Vista preliminar Consulta de sum¡niskos Entregados

7. Sí usted desea imprimir este reporte deberá seleccionar el botón de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla

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

l

1

l
l 3

PRO l( ().v (itpitulo lt) -Púgim l) ltSPOl,
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10.1.1't. Abrir Consulta Kardex de Suministros

Para e.jecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera

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

2. Aparecerán varias opciones, deberá dar clic en < Suministros > o
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opción presionar
< ENTER >.

3. Se mostrarán automáticamente otras opciones, de las cuales usted deberá
seleccionar < Kardex > dando clic en esta opción. El sistema presentará
una pantalla Ud. podrá especiflcar como desea presentar su kardex de
suministros.

Nota
El kardex de sumrnlsfros es una represenlac¡ón de fodos /os movimientos 

J

(enlradas. salidas y sa/dos) que ha sufrido un suminislro dentro de un rango de
fechas
Exlslen 3 métodos de control de inventario (Kardex) y son: Método Promedio,
Método L\FO ¡Último en entrar. pr¡mero en sal¡r) y Método F\FO (Pr;mero en

I entrar. primero en §gll!)e49 qümo es e/ UE se ut¡lizará en el srslema.

Focha
D¿sde Hastd

Tipo dc ñeportc
C General

l? Por Swninstlo

2. Usted deberá de
información.

5 uminist¡o
Cotl¡p:

Sunr¡sto:

3Élg
F¡gura 10.15 Consulta y Reporte del Kardex de Suminrstros

4. Sí Ud. desea salir de esta opción presione el botón
en la parte superior derecha de la pantalla o el botón

x

10.1.12. Consultar Kardex de Suministros

1. Para presentar los datos de esta consulta usted deberá seleccionar el botón
nuevo

que se encuentra

S,]

ingresar las fechas las cuales usted desee obtener

('ttpítult) l(t -Púcinu l.t

¡, Csr¡rla de! K¿der de Srn¡iri:t¡or IIE

a

PROt ( O.v lt.\POl

.iluttutl 1,, L ¡uurio

I



lltnu¿ I l,' L ¡t,:ri¡t \i.\|(nltt ( t) lr(rl IL'Su :i i\lrTr\

3. lngresado el rango de fecha, el srstema le pedirá que especif¡que que tipo
de consulta desea, general o ¡nd¡vidual.

4 Si desea una consulta individual, deberá ingresar el código del suministro
que desee, si usted no se acuerda de este deberá presionar ;
para buscar el sum¡n¡stro deseado. deberá presionar < ENTER >. -

Ifl

5. Si desea ver el kardex general continúe con el siguiente paso

6. Sí usted desea una consulla con las caracter¡st¡cas que seleccionó deberá
dar clic en el botón o presionar las teclas Alt + I

7. Si el kardex es individual se presenta directamente el reporte, Solo en el
caso de haber elegido kardex general el sistema le preguntará si el informe
lo desea ordenado alfabéticamente o por código como se muestra a
continuación:

e PresiorÉ [Sllsides6a q]¿ su raFrt! se ordlne aIáelÉamcntc
caso cq*rao [Nolpra q(]6 s6 ddGñ6 por c&bo.

C¿rEela

F¡gura 10.16 N¡ensaje de Confirmación

t
8. S¡ usted selecciona el botón

alfabética caso contrario
del suministro.

(\tpirulo l(t - l\isini l1

el reporte se ordenará de forma
el reporte será ordenado por el código

xSirle¡¿ de Cor*rol d. Suúri¡t¡os

l)R( )I ( ( ).\t lt.\POl

!l
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; x¡da. d. sr-i.!or IEE

( ¡ '

É6to¿

f-s)

x&drr d. srr¡irtro.
0.r&:,¡!'ñ

I

l¡il !l Td¡tl¿l ImX

F¡gura 10.17 Vista preliminar Consulta Kardex de Suministros

9. Sí usted desea imprimir este reporte deberá seleccionar el botón de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla

10. Para salir de este reporte presione el botón. X

PROt ( O.v (,tpitub l(l - PLigiru l5 L.\l'( )1.
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10.1 .13. Abrir Consulta Ex¡stencia de Suministros

Para elecutar esta opción se lo hará de la siguiente manera:

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

2. Aparecerán varias opciones, deberá dar clic en < Suministros > o
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opción presionar
< ENTER >,

3. Se mostrarán automáticamente otras opciones, de las cuales usted deberá
seleccionar < Existencia > dando clic en esta opción. El sistema
presentará una pantalla que mostrará la existencia actual de los suministros
en bodega.

4. A continuación deberá especificar s¡ desea consultar suministros con
existencia o sin existencia, para que aparczca la respectiva pantalla,

Cr¡terio!
a cóá Éi¡¡tinciái;

f- Sin Exi¡tenci¿s

Figura 10.'18 Pantalla de Alternativa de Existencias

Nota:

U n¡dad
U n¡d¿d
6.]ótr

U.úd.d
Uñil¿d
Unil¿d

Fund¿r dc 2 Xl
útud¿d
Urüd.d

perchd0l
pclch¿01
pachdo!
pcrchdo{
p.rcha0l
p6rch¿01
p¿¡ch.0'l
percháol
pc'ch.Ol
pq ch¿o1

Esla consu/fa real¡za un proceso que conlleva un poco de t¡enryo por "a
lpr¡mero 

le preguntará si esla seguro de cont¡nuar

tlnd dc M¿d E¡itt Acl tJll Corto Cotlo lold ^
I
2
.i
1

6

B

9
l0

AcGtalot l¡lfl.ño Al
Alcohol Añlrr¿pllco
Al0odoñ
An¡llor Plár. l{ cdr¿ño. (p/cnc)
Anllot plá¡l G¡and¿¡ lplcrtl
Anlbr plárt Pcq [p/cnc)

8ic .ñ Polvo
Bo.r¿dorcr dG plzara

lt
r00

I
I

22
a0
39
l2

a

93

x

0 01

019
2.69
0¡8
029
0 t2
008
o82
0.88
01s

t 1l
19.00
2.59
0{8
638
Lm
3 t2
3.8a
3.52

l7 57

F¡gura 10.'19 Consulta de Existencias de Suministros

5. Si Ud. desea salir de esta opc¡ón presione el botón
en la parte superior derecha de la pantalla o el botón

(',tpitulo l(l - l\iginu ló

_q.I_U

que se elcuentfa

xt. f ipo¡ dc Eri¡lancia¡

l- Cartrr¡ dG Eú.tcr¡ci. dG Sr-fulror tra

I'R( ) ll ( ).\l
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10.1.14. Consultar Existencia de Suministros

1. Si usted desea una consulta con las características que selecciono deberá
dar clic en el botón 

-gf 
o presionar las teclas Alt + l.

2. El sistema presentlá la siguiente pantalla (vista preliminar de lo
seleccionado en la consulta):

gsBo.+ EScuELA supERroR poLrrEcNrcA oEL LrroRAL

fl a;¿:0. ? 
pcocn MA or rro.or oc¡a tr coMpuraclür

.Br iJ:: * llEv. Er. lñfo. m.rk. .l S.rvrp d.lp.i. PÑ O 1'C O

I

trrrrcnc¡.¡ (,. suñ.rirroi

:,rrI j r'

"*".!.!J- rlU il
Figura 10.20 Vrsta preliminar Consulta General de Exrstencias

3. Sí usted desea imprimrr este reporte deberá seleccionar el botón de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla

',,
4 Para salir de este reporte presione el botón. X

E _ql 2"., tj6i--l

Códrrjo

c a

l

('úpitttl() ll) l\i.ginu l7I'R( ) l( ( ).\l
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10.2. CONSULTA DE SOLICITUDES

En esta opc¡ón podemos observar todas las solic¡tudes de suministros
realizadas por los diferentes usuarios.

§wnfislros )

!o$os
!roveed*es
Sacas
Unidad de Medida

leddo de Sumhistros

lanpras a Proveedoras

Fdocopias Y¿¡ias

Edocopas pda Haterides

Aiustes de lrwer*ario

lngeso (codo derer{a)

)

I

F¡gura 10.21 Pantalla Consultas de Solicitudes

10.2.1. Abrir Consulta de Solicitudes

Se agrupo estas solicitudes por ser su manejo muy sim¡lar. Para ejecutar esta
opc¡ón real¡ce lo siguiente:

Seleccione con el mouse
general, de clic.

la opción < Consultas y Reportes > en el menú

2. Aparecerán algunas alternativas de las cuales usted seleccionará
< Solicitudes >.

3. En este punto, elija el tipo de solicitud que desea consultar, usted deberá
seleccionar < Pedido de Suministros >, < Compras a proveedores >,
< §ustes de lnventario >, < Fotocopias Var¡as >, < Fotocopias para
Materiales >.

4. Solo en el caso de Solicitudes de Ajuste de lnventario el sistema mostrará la
siguiente f¡gu ra:

Tipo¡ de Aiu¡le
._- r- :P"ritiisi

l- [agativo

Figura'1O.2? Pantalla de tipos de Ajuste de lnvenlar¡o

5. En todo caso el sistema presentará una pantalla que describirá los subtipos
de solicitudes, como se muestra a cont¡nuación.

(,tpirttlo lo - l\iginrt lt

:f Tilo dc Afr¡rtü de lnvmt¡rio

PRO r( ( ).\ l 1..\P()1.
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t, S<¡Icilude¡ EI
Tipor de Beporte

l- Aprob¡d¿¡
l- Pendicnte¡

l- esada¡

l- Anulad¡¡

¡ Con Suminirtror por :

.an!Ig_sp: ...j

F¡gura 10.23 Panlalla de Consultas de Solicitudes de Sumrnrstros

6. En la pantalla anter¡or seleccione el subtipo de solicitud por visualizar. Si el
sistema no encuentra ninguna solicitud del subtipo elegido mostrará el
sigu¡ente mensaje:

No ss encucn[ür sotciudas o.p cundan
las cordiciryes r¡ecesai¿¡ paa l¿ consr.áa

F¡gura'10.24 N¡ensaledelnformacrón

Nota.

\'--
lndepend¡ente del t¡po de solíc¡tud elegida, e/ sislema presenta pantallas muy
sirn,/ares. cuyo manejo es ¡dént¡co. La dilerenc¡a se refleja en el t¡tulo de la
pantalla y en c,erfos campos de presentac¡ón.
Para este ejemplo moslramos las pantallas de /as so/icifudes de ped¡do de
sumrnisfro.

t-- '
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10.2.2. Consultar Solicitudes APROBADAS, PENDIENTES o
NEGADAS de Pedido de Suministros, Compras a Proveedores, Ajustes
de lnventario o Fotocopias para Mater¡ales

Esta consulta le permitirá v¡sualizar las solicitudes que han s¡do aprobadas

Para obtener esta información deberá segu¡r los siguientes pasos

Para realiza¡ la consulta de soticitudes aprobadas, realice el Paso 10.2.1 .

de la página 18 y continúe con este proceso.

2. Cuando se encuentre en la pantalla de subtipos de solicitud, seleccione la
opc¡ón < Aprobadas >.

3. Al seleccionar esta opción el s¡stema presentará una pantalla en la cual
deberá especificar en rango de fechas dentro del cual desee ver las
solicitudes aprobadas.

I Cá'dcn¿! Ctd.ñ.t 5lY¡. Ai

C@d A,|á|[tr d. Srr¡.ñ.r Coord..cúñ A¿.d¿o Ser.
Codd Ani¡'srt d. S¡tt6ór td¡lrcúá Jd¡E
Coo¡d oi¡dio Gr.l-o C... Qurrdo Ev.bo t.cdt

3

1

00153
00¡ 6¡
00183
0018:r

05,/09/mü)
o//03/aru0
¡ 3/m/zm
2ll03/1m
2tt)st2ún

I l/09/2000 I ordl

I l/09/2000 I o¡C
18rc9/2000 Io.dl
5m9l?000 I o..l
2l ¡trtt2úo I dc

S¡

s¡
si
si
SI

Figura 10.25 Pantalla de Consultas y Reportes de Solic¡tudes de Pedido de Sumrn¡stros
Aprobadas
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2B
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P.rl¿ p!. cEs.¿crÉ
Bolhr Láttor DP-llS
S.lvillcld! d. 100 U¡d.dc!
Sotrc¡ .wiL Fd r.6

2

l

5

Dcl.Ic d. SolÉrqj

D.l.lle d. Sol¡c¡lud

-e]_sl

Figura 10.27 Pantalla de Consultas y Reportes de Sol¡citudes de Pedido de Suministros
Pendientes

el _sl

F¡gura 10.26 Pantalla de Consultas y Reportes de Sol¡c¡tudes de Compras a Proveedores
Aprobadas
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r. Cd¡.ú. dG Solcft¡d.. ,lcgad.¡ dc Sr-¡i.lro. t¡E

D¡r¡llc.l¿ Sol,c{úd

N ota

\---'

g_ri
F¡gura 10.28 Pantalla de Consultas y Reportes de Solic¡tudes de Pedido de Suministros

Pend¡entes

4. Sí Ud. desea salir de esta opc¡ón pres¡one el botón que se encuentra
en la parte super¡or derecha de Ia pantalla o el botón. [ 

|

Sí usted desea el reporte de la Solicitud Aprobada siga los sigu¡entes pasos

Recuerde que se ¡mprim¡rá ta sol¡c¡tud cuya l¡nea sea de azut

x

5. SÍ usted desea una consulta con las caracter¡sticas que selecciono deberá
dar clic en el botón €L I o pres¡onar las teclas Alt + l.

1l

(l tá,dcñ.. Cá¡den.r 5lv'¿ Arñdíl¡r I

2

l

MIIT /19/z0i)t Ot ttol?ttn
mt36 30/03/2ü[0t/10/20m
00197 30/09/2mn 0t /t 0/2000
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EEt, so¡.rsd dc Pcádo Ap.ot¡¡d.
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ESCUELA SUPER¡OR POLITECNICA OEL LITORAL
PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

,*¡, d.r P.¡!

É

Solic¡tud de Pedido - Aprobada

Sol¡citud:

Solicitrnto:

Autorr:¡.roñ

Un¡d.d d. M.drcl¿ C¡nnd¡d

P4".. !]l-f- )lxl il

Figura 10.29 Vrsta preIminar de Soliotudes de Ped¡do de Sumrnrstros Aprobadas
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ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA OEL LITOFTAL

PROGRAMA OE TECNOLOGiA EN COMPUTACIÓN

Sollcltud:

Sol¡cltud de Pedldo - Sln Autorlzar
,A

Uñld¡.1 d. M.dicl¡

:!cfú: !!afr tl¡{l

F¡gura 10.30 Vista prel¡minar de Solrcitudes de Ped¡do de Sum¡n¡stros Sin Autoflzar
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EE¡E¡r,so&tul dú P.ódo . Ióo.d.

gSPo¿
ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA OEL LIfORAL

pRoGRAMA oE TECNoLoGiA EN coMpurActoN
{t¡?v. rr. ¡rormrE. ¡ s. o Tco

Sol¡citud de Pedido - Negada

Sollcitud:

Solicit¡nt.:
Dap¡rtamanto

Aurorru ¡c ion

Suminiitro Unid¡d de M6did¡ C ¡ntid¡d

I

!]!r-!-I] :l
rl

Figura 10.31 Visla prelminar de Solicitudes de Pedido de Suministros Aprobadas

6. Si usted desea imprimir este reporte deberá seleccionar el botón de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla. @

7. Para salir de este reporte presione el botón. X

8. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla principal

_rl

I'RO l ( ().v (',tpirulo llt - l'áginu )J L.\1,()1.
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10.2.3. Consultar Solicitudes de Fotocopias Varias

Esta consulta le permitirá v¡sualizar las solicitudes que han s¡do aprobadas

Para obtener esta información deberá segu¡r los siguientes pasos

Para realizar la consulta de solicitudes aprobadas, realice el Paso 10.2.1 .

de la página lB (Note que en este caso no aparece la ventana de Tipos de
Consulta)y continúe con este proceso.

2. EI sistema presentará una pantalla que mostrará el cupo actual de
fotocopias var¡as de los departamentos y la cantidad autorizada.

5ol¡cilud

I corir.tlid.d
Coo¡d Ai!áhri! dá SirlÉln,!

Cárd.ñ.r Ctd.nar Sael. Ar¿rli: uI)ll
Lollbdrd. Jo.g. 0m07
J¿coi¡c torez Glad. P¡.. 0ml0
VÉláiquc¿ nÉñdó. tl!¿ E qdó 0ü)04
Solo¡..ño OG li¡¡ ll.r,clh oml8
Solo,¡.no 0! }{ú X.4crh 0ml9
Solor¿.ño Dc Xü l{ár.th 0m20
ZuÍiq¿ Gon.alc. JGtr¡c¿ t ¡¿.b.1 oml5
Vc¡oz dc t. Ionc Fr.ddy üI)O3
Cobétu Lcrloñ wlloo 0m02
nod¡o.¡c, Véb, Lu[ Háñ..r omrz

21t@t2g}J
01to7 t20w
01,/0//20m
ol tot t2001)
30/m/2000
30/m/20m
t0/m/mm
05/m/200f1
01 ttt t20ü
01tolt20ú
01t¡ltmgJ

5m
500
500
5ü0
5m
500
500
500
5m
500
500

180

$0
5()0
500
5{)0

500
5{)0

5tl0
500
500
v)0

I t

Codd'Mc'ó¡ G"...¿l
Codd,Mc'ó¡ G¿r.rál
Coordhaión Gcn.ral
Coqd'.a.'óñ G¿..r.¡
PnOTCOY S-hór6doñ
PflOICox S.al¿ tl.r¡á
Réd.r , L¿óo.¿lo.E!

?

l

0

r
t0
1t

N ota

Él -1.1

Figura 10.32 Pantalla de Consulta y Reporte de Fotocopias Varias

É:';""?:;zi,';ti:arecerá 
siempre que exista por to menos un dePadamento conl,

sl

-\\

3. Si usted desea una consulta con las características que selecciono deberá
dar clic en el botón o presionar las teclas Alt + I

. Cdtn¡. d. So¡c¡'rd.i Ao.ú.d* & fdocoriü Vdi.t E¡EI

Nota
Recuerde que se ¡mpr¡miá la sol¡ctlud cuya l¡nea sea de azul

t'R() I ( ().v L.\1,()l(,qr¡tult) ltt -l\igiru )5
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F¡gura 10.33 Vista Prel¡minar de Fotocop¡as Var¡as

4. Si usted desea imprimir este reporte deberá seleccionar el botón de imprimir
que se encuentra en la parte superior izquierda de la pantalla. EI

5. Para salir de este reporte presione el botón. X

.t
j

6. Si usted desea salir de esta pantalla debe seleccionar el botón
y regresará a la pantalla principal.

q
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10.3. CONSULTA Y REPORTE DE COSTOS

En esta opc¡ón podremos observar los costos que ha tenido el PROTCOM

sum¡nsbos

Sgliciudesc=- Po §uriristros
Por 06p&tancrto!rovaaduas

llarcas

llnrdad de Medda

Figura 10.34 Menú Consultas y Reportes de Costos

10.3.1. Abrir Consulta de Costos

Esta opción se e.iecutará de la s¡gu¡ente manera:

1. Seleccione la opción < Gonsultas y Reportes > dando un clic con el
mou se.

2. Aparecerán vanas opc¡ones, deberá dar clic en < Costos > o desplazarse
con las teclas funcionales y una vez en dicha opc¡ón pres¡onar < ENTER >.

3. El sistema presentará una pantalla la cual describirán los d¡ferentes tipos de
reportes y consultas que usted podrá eleg¡r de acuerdo a su necesidad.

Iipo: de Repories
rt Hilróri¿ó d; cdiioil

l- Según Provecdor

l- Por §umini¡tro

Sugerencia
,', t,, En esta pantalla usted debe seleccionar con el mouse el tipo de

consulta gue se desee visualizar.

l. Corl¡l.r t R6pqt6. EI

l,Ro l ( o.\l ( ttlritulo llt - l\iginr );

:l

kJ.

F¡gura 10.35 Pantalla de Tipos de Reporte de Costos
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10.3.2. Consultar Histórico de Costos por Sumin¡stros

Para realizar esta consulta usted debe segurr los siguientes pasos

En la ventana de tipos de reporte de costos selecc¡one < Histórico de
Costos > con el mouse. Al hacer esto se presentará una pantalla que
mostrará 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. Deberá seleccionar el botón de búsqueda 
_=-l

3. Al seleccionar este botón el sistema le mostrará una pantalla de consulta
como se muestra a continuac¡ón, elija un sum¡n¡stro para que este aparezca
en la pantalla de Histórico de Costos.

Figura 10.36 Pantalla de Búsqueda de Sum¡n¡stros

En esta pantalla usted debe seleccionar el sum¡n¡stro que se desee consullar
presionando la tecla < ETVIER > y luego eleg¡r el botón < Sal¡r > o dando
doble cl¡c con el mouse en una l¡nea.

4. Estando en la pantalla de Histórico de Costos, usted deberá ingresar un
rango de fecha dentro del cual desea tener información, y luego presiones
< ENTER >, note que todos los movimientos (lngresos y saldos aparecen
cargados en la ventana). Adicionalmente se muestra el costo promedio del
suministro y la existencia actual.

Nota:
Sl e/ cosfo promedio de un suministro es cero y esfe sl ha tenido movim¡entos
se debe a que aclualmente no t¡ene existenc¡a.

('dpitulo ltt - Páginu 2il
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0't 32
00l l
0087
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0t09
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0025
0024
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Aguas Aronáticas
Alcohol Antireplico
Algodón
Almohadilla
Anillo¡ Plás. I'tledianor Ip/encl
Anillor plást. 6rande: Ip/encl

ile /mueble¡ Old english
D
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I

Nota.
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Ipo

Dercripci5n

Det¿lle de Costos [Según método FIFOI

Total en Exirteñcia Actu¿l Co¡to Promedio

F¡gura 10.37 Pantalla Consulta y Reporte de Costos de Suminrstros

5. Sí Ud, desea salir de esta opción presrone el botón
en la parte superior derecha de la pantalla o el botón

x

Dato¡ dd Sr:i¡i¡i¡o -

Códlo #;5=

q

El_11

que se encuentra

6. Sí usted desea una consulta con las características que seleccionó deberá
dar clic en el botón I I o presionar las teclas Alt + l.

7. Al hacer esta selección la información se la presentará en la siguiente
pantalla:

t. Coa¡rl¡ dc Co¡to¡ por Srriri¡üo¡ trEt

Iecha Cantrdad I ot¿l StockCo¡to
I

2

3

1

5

3

1

2

1

)

031
0.16
0.45
0. t5
0.4¡

004
000
0.00
000
000

1.05
0.6{
0s0
0.45
OBB

.JN DN
/02t2lfro

1 1o3t2000
0t /05/2000
7/09/2000

ilrmrr,rrTn

(\tpitrrlo lll - l\iginu )9PROL\'( ).ll L\t,ot
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Seleccione un Surrmisto: -.,,_l
Fech¡

oesde [l]1.-llij§{
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10.3.3. Consultar Costos de Suministros Adquiridos

En la ventana de tipos de reporte de costos selecc¡one < Adquiridos > con
el mouse. Se mostrará una pantalla en la cual Ud. podrá revisar todas las
compras de Suministros agrupándolas por proveedor, y a su vez de acuerdo
a una factura o nota de entrega del proveedor seleccionado.

3. El sistema mostrará una lista de los proveedores a los cuales se les ha
comprado o devuelto mercadería. Al seleccionar un proveedor podrá
visualizar todas las facturas recibidas por ese proveedor.

I olJ eor P¡o@dor

0.¡d. T-

2

3
v& rva f-
rn* f-

v& rvA T-
t"¡ l---

D..db d. Co.lor fs.!ún r¿rodo flfol

l
?

3

m60
088r

I

;4y99/201§
?41ogt2000
29tAst?ún
zll0gl2otrl -

a- Cdud. d. Corlor dG s[¡Éltot Adqiibt ¡c!ü Provcldo. IIEI

l 000t6 179 ?8 6t

_€l_sl

Figura 10.38 Pantalla Consulta y Reporte de Costos de Suminislros Adquiridos

4. Seleccione una factura para que se presente su correspondiente detalle.

5. SÍ Ud. desea salir de esta opción pres¡one el botón X que se encuentra
en la parte superior derecha de la pantalla o el botón. S 

I

6. Sí usted desea una consulta con las caracter¡st¡cas que seleccionó deberá
dar clic en el botón É.1 " 

presionar las teclas Alt + l.

7. Deberá elegir el tipo de reporte que desea Figura 10.39 al escribir un
número aparccetá la pantalla de la Figura 10.40.

( úp¡tul(, lo - Í\igiru -|ttPR()I( ().1I t,.\ l'( ) l.

Para realizar esta consulta usted debe seguir los siguientes pasos

2. lngresar el rango de fecha dentro del cual desea tener información

I

l

lrl
liT-

v.¡d vA f- ¡a¿ f-
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lnlroduzcc un nrrncro dcl 1 a 3 Aceptar

(1J Reporte según Factura
(2) Beporle seqln Proveedo{

{3) Fepcxte Gereral de Costos Adquiir:ha

Figura '10.39 Pregunta Trpo de Reporte de Costos de Suministros Adquiídos
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8. Sí usted desea imprimir esta informac¡ón en papel deberá seleccionar el
botón de imprimir lE que se encuentra en la parte super¡or izquierda de
la pantalla.

9. Para sal¡r de este reporte presione el botón. X

F¡gura 10.40 Vista Pre|mrnar de Consulta y Reporte de Costos de Suminrstros Adquiridos

Ti¡o¡ do Bryrtes EI
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10.3.4. Consultar Costos de Suministros

E n la ventana de tipos de reporte de costos selecc¡one
< Por Suministro > con el mouse. Al hacer esto se presentará una pantalla
que mostrará los diferentes costos que ha tenido un sum¡nistro dentro de un
rango de fechas. La diferencia con la consulta anterior radica en que esta
consulta agrupa los costos por suministro.

c¡$dd T-
s¿dd T--
v.b rva 

-
l3 ¡x)

s,ádd T-
v& va T-
lolú

000

tx,aa
IN-J¿

0r?9
m0r

L. cdid.d ¡..u.¡tu. á ló odód.iú d.lr.bqo

I lll

elq
F¡gura 10.41 Pantalla de Consulta y Reporte de Costos por Sum¡n¡stros

2. Sí Ud. desea salir de esta opción pres¡one el botón
en la parte superior derecha de la pantalla o el botón

X que se encuentraq
3. lngresar el rango de fecha dentro del cual desea tener información.

4. El sistema mostrará una lista de los proveedores a los cuales se les ha
comprado o devuelto mercaderia. Al seleccionar un proveedor podrá
visualizar todas las facturas recibidas por ese proveedor.

5. Seleccione una factura para que se presente su correspond¡ente detalle.

6. Si usted desea mostrar el reporte seleccione el botón

7. Al hacer esta seleccrón se le hará la siguiente pregunta

Presorr [Sl] para ve.rlzd ¿l re§.mcn d¿ costos

lN0l paa ver el detJc de coslm.

P)

.?

Figura 10.42 ¡,,lensale de confirmación
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8. En seguida se mostrará el reporte seleccionado.

9s8o¿ ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL
pRoGFIAMA oE TEcNoLoGia EN coMpurAcróN .*E-=-\

Costos clobales de Sumlnlstros Adqulrldos
O.¡d.r .. H¡.t¡: T

:

lr'

ir..

)lxl j.l
:l

))

9. Si usted desea imprimir esta información en papel deberá seleccionar el
botón de imprimir lE| que se encuentra en la parte superior izquierda de
la pantalla.

10. Para salir de este reporte presione el botón. X

F¡gura 10.43 Visla Prehminar Consulta y Reporle de Costos Globales de Sumrnrstros
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10.3.5. Consultar Costos por Departamento

Esta opción se ejecutará de la siguiente manera

Seleccione la opción < Consultas y Reportes > dando un cl¡c con el
mou se.

2. Aparecerán varias opciones, deberá dar clic en < Costos > o desplazarse
con las teclas funcionales y una vez en dicha opción pres¡onar < ENTER >.

3. El sistema mostrará varias opciones de las cuales deberá elegir
< Por Departamento >. lnmediatamente el sistema presentará la siguiente
pantalla:

t,üd. Ei¡Íffi s-ta Fiñ-to¡
Sr-irlror r.¡ct.do¡ p.. .l d.9¡t-ro

l¡ro d. Sorctué. E.Ed¡r¡dü l---
C!.ro Icd d.l 0.9ür-r*o lDa,¡¡a} I-

Corto ¡c.l d.a O.errrúao lS'8 .!
Co{ro C(nú'

4. Si Ud. desea salir de esta opc¡ón pres¡one el botón
en la parte super¡or derecha de la pantalla o el botón

8. Sí usted desea mostrar el reporte seleccione el botón

*ü

F¡gura 10.¿14 Pantalla de Consulta y Reporte de Costos por Departamento

x

_qi_rl

que se encuentra

_Ei

5. Ingrese el rango de fecha dentro del cual qu¡ere observar costos

7. Elija el departamento del cual desee conocer los costos. El sistema
mostrará los suministros que fueron solicitados por ese departamento
indicando un costo total por suministro grid de la derecha y u¡ 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),

8ol.aoñ dG A9¡¡.. Th.r- pú..
Ctn¿'o coe6dor.IP/r0m

0t¡

l{¡
l0l 3i.

et[.rútffir-

\ Com¡. iL Co¡¡or D.l o.g.lErlo ITE

l Dl¡ 000 011

l,Ro tr'( ).\t

-tel

l:.\¡'()1.

)t

I
I

3

1

il

C-" t".,S*.[- 

|

ll

6. Al realizar esto se llena la descripción del departamento con una lista de
todos los departamentos que generaron costos.
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t Cod6 po D.o-lñr¡ao E¡EI
_gl z_" l,m,--l

os4o¿ .Ais) EScUELA SUPERIoR PoLTTEcNICA DEL LITORAL
FRoGRAMA oE fEcNoLoGiA EN coMpurAcróN

xu.r. tr. trtdñ¡tr...l s.rwlo d6l P.¡! PÑO I'CO }I

Costos por Oepañamento

Oesde. .- H¡sta:

l,cD¿r1¿trxrfo:

I ¡'t'lP¡'l'r

Su¡cfu'l:

| &rrho ó. a{¡., ItÉ"E plr!
lr. r-¡

¡¡l

10. Si usted desea imprimir esta información en papel deberá seleccionar el
botón de imprimir Ltrl que se encuentra en la parte superior izquierda de
la pantalla.

11.Para salir de este reporte presione el botón. X

il
l.l

F¡gura 10.45 Vista Preliminar Consulta de Costos por Departamento

9. Si hace clic en esa opción y no se ha seleccionado el departamento se
envia el siguiente mensaje:

No se srEorüeon datos silhntcs
para oÍ*i d roportc

Figura 10.46 Mensaje de Advertencia

N
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si¡l.aa Cor ld dG sirúitlros l
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10.4, CONSULTAY REPORTE DE PROVEEDORES

10.4.1 Abrir Consulta de Proveedores

Esta opción se ejecutará de la siguiente manera:

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

2. Aparecerán var¡as opciones, deberá dar clic en < Proveedores > o
desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opción presionar
< ENTER >. Inmediatamente el sistema presentará los datos de todos los
proveedores como razón social, dirección, teléfono, etc. Se visualizará la
siguiente pantalla:

Élg
F¡gura 10.47 Pantalla de Consulta y Reporte de Proveedores

X
3. Si Ud. desea sal¡r de esta opción pres¡one el botón

en la parte superior derecha de la pantalla o el botón
que se encuentra

_rl

¡ Corrrrt. GcÉ¡¡l dc ftovrcürcr t¡Er
Códmo B¿zon Soci¿l Eeore/Contaclo BUC/Cédul¿ Dnección

l
2

3

0,r

t2
03
l1
06
03
08

ol
02

Comac¡al tlXCll
Coñpotec.¿ S A.
Copras "Delia Xarra"
DATAPflO
Idu.rdo M B¡or Peñd¡r
El 8¿rat¿
tl¿ctro Xdrkcl
Fefleter¡a Eetic¡la
Fr¿nci¡co Homc¡o ll cd¡r

FU¡IO E SPOL

I /08596208001
099r 29607700r
0000000000000
1r91083210002
07032{5761001
099097{t 4,t001
099095739800',|
090282128300r
090213,1S31001

099139819200r

[¡anc¡scod¿ P. lcaza 72r

Ed¡í. Gu.ncovilca V.),4. f
Junla a05 y CordoY.
Ga¡¿ocenl¡o 2000 Eloqur
Cdla .¿món.¡ lV ]'{¿ a0
l0 dc Aqotlo /6 de l{ó¡l

Jenny Gamatra

t tcobedo l al0 entrc L

Bora 8. Corne¡o Cóo

Funde¡pol

Hwdñg V/¿.rg Yu Yu,

Coll|puleca¿

(',tpitulrt lt) - l\i¡¿inu -1ól,Ro ll ( ).\ I lt.\ l'( ) I

lrllsl
t-61
l¡llelIE
I rn I

l. l-

Bunichac¿ l3l I y Clcmr I

Brrr¡chac. 1133 y Asun, I

Víd Per¡rct¡.| Xn. 10.5 -l- ,fl

f ro I
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"10.4.2 Cons u ltar Proveedores

1. Si usted desea una consulta con las característ¡cas que selecc¡onó deberá
dar clic en el botón _tel o presionar las teclas Alt + I

! i\dddo.G. d.l l_?oICOl¡ E¡EI

osBo¿
i, .t !:,

ESCUELA supERtoR poLtrÉcNtcA DEL LtroRAL
PROGRAT\¡A OE TECNOLOG¡A EN COMPUTACIóN

xú¿.. a.. trldñ.ü...t ScrHrd d.l P.i.

oi lruNoESP.)r

,: l. )irl .

F¡gura'10.48 V¡sta Prehminar Consulta y Reporte de Proveedores

3. Para salir de este reporte presione el botón
X

2. Sí usted desea imprimir esta información en papel deberá seleccionar el
botón de imprimir llgl que se encuentra en la parte superior izquierda de
la pantalla.

(\tpittrlo ll) - Í\itim J7

Rumrch3calr33yAgurtre

I'R() t< ( ).\l L_.\ t\ ) L

¿.k+->
PRO TCO It

-
I

Proveedores del PROTCOM
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10.5. CONSULTA Y REPORTE DE MARCAS

10.5.1 Abrir Consulta de Marcas

Esta opción se e.jecutará de la siguiente manera:

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

2. Aparecerán varias opciones, deberá dar clic en < Marcas > o desplazarse
con las teclas funcionales y una vez en dicha opc¡ón pres¡onar < ENTER >.

lnmediatamente el s¡stema presentará una pantalla en la cual mostrarán a
todas las marcas de los suministros que el Protcom tiene a disposición.

Élq
Figura l0.49 Pantalla de Consulta y Reporte de [¡arcas

X
3. Sí Ud. desea salir de esta opción presione el botón

en la parte superior derecha de la pantalla o el botón.
que se encuentra

_1]

S Comrla EamC de lla¡ca¡ ITE¡
I ca¿ioo Desclioción

mrBI
?

3

4

5

6

7

ti
9

,!

o?2
043
006
0{{
028
030
038
o21

Baygon
Bic
C¿non
Carioca
Cleaning Kil
Conforl Ma¡k
Cutter Knile
Deia

lexEI¡T'EI

i
l

)
A

I

l,Ro l( ( ),\l (',tpirulo lo - Púgim 38 l,5P()1.

I



.l lt¡u¡l l,'L.¡u¿rit¡ .\i.\tL'nkt ( o tt'ol tlr' .\tt»titti:!nn

10.5.2 ConsultarMarcas

I Si usted desea una consulta con las característ¡cas que seleccionó deberá
dar clic en el botón g I o pres¡onar las teclas Alt + l.

gSEO{ ESCUELA SUPERIoR PoLITECNICA oEL LTToRAL
,tr(,"-. .¡ pRóGFraMA DF TFCNoLoGiA EN coMpurAcróN ¿k+>i - 

":E{r'.$ ruGU.1,. rrrqm.....¡ s6rúr..o d.r p.i. -}*,r,ao*

Marcas de los Sumin¡stros

:',

2. Si usted desea imprimir esta información en papel deberá seleccionar el
botón de imprimir [E] qr" se encuentra en la parte superior izquierda de
la pantalla.

Figura 10.50 V¡sta Prelimrnar Consulta y Reporte de Marcas

3. Para salir de este reporte presione el botón. x

El z* [](c'r--l
lEIEra lld..¡ d. lo¡ Sdd¡lro.

D.rcripción

'Jla

PR( )1( (),\t ('apitulrt l0 - l\iuin¿ -lt) l:.\ l'Ol.

il

C ódi0o

.J

1
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10.6. CONSULTA Y REPORTE DE UNIDADES DE MEDIDA

10.6.'t Abrir Consultar de Unidades de Medida

Esta opción se ejecutará de la siguiente manera

1. Seleccione la opción < Consultas y Reportes > dando un clic con el
mou se.

2. Aparecerán varias opciones, deberá dar clic en < Unidades de Med¡da >

o desplazarse con las teclas funcionales y una vez en dicha opción
presionar < ENTER >. lnmediatamente el sistema presentará una pantalla
en la cual mostrarán a todas las unidades de medida de los suministros
que el Protcom tiene a disposición.

Unidade¡ Derivada¡

De¡clipcién Cantidad
I Ca I

t0
100
12

Calas de l0lJnd
C¿ias de 100 und
Cajas de l2 Und

2

3

1

_el _gl
Figura 10.51 Pantalla de Consulta y Reporte de Unidades de Medida

3. Ud. puede v¡sualizar las unidades derivadas de una unidad de media dando
clic sobre la misma.

Cód¡qo Descripción
I Eotell¿s

la.,l*
Caneca
Fla¡co
Funda¡
Litro

2

3
rt

5

5

Nota:
,

4. S¡ Ud. desea salir de esta opción pres¡one el botón
en la parte superior derecha de la pantalla o el botón

lLa un¡dad der¡vada es cons¡derada aquella con la cual se
', despachan los sum,n,sfros. Especifica cuantas un¡dades se
pueden oblenet con la unidad de medida selecc¡onada. con eslo

Ée !!9!9_y!1 mejg!§9!tr9l!9!j!y9!

X
que se encuentra

( tpítttlo ltt -l'úgiru 10

tf Cau¡ta Gom¡d & Urüada¡ dc ll¿dda lf E

l)Ro 11 ( ).1I

_11

l._sP( )l

04
o2

05

09
0l
l0
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10.6.2 Consultar Unidades de Medida

1. Sí usted desea una consulta con las características que seleccionó deberá
dar clic en el botón gl " 

presionar las teclas Alt + l.

-ÉJ z- [iEi-l

?s'Bo-{ EscuELA supERroR po.-rrÉcNrca oEL LrroRAL z^'.-
{,' "4 i " 

*' 
" 
*H: 

:,.','.,:x:::[.=J""*:H' 
*c'| ó N <'z-.Krr \

D.rcripción .i :. ,

O..cripción , ,

I
Pás* trLlr- )lxl _:j

Figura 10.52

Unldades de Med¡da

r rrfd,'r r|er ú.'r,

Vista Preliminar Consulta Unidades de Medida

:lrl

2. Sí usted desea imprimir esta información en papel deberá seleccionar el
botón de imprimir llgl que se encuentra en la parte superior izquierda de
la pantalla.

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

IEEi Uit ¡r d.Id.L

l,R( ) Ir'( ).\ I ('tpitulo lo - l\iginu 1l L.\P()t
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11. MENÚ VENTANA

Con este menú Ud, podrá colocar las pantallas que se encuentren habilitadas
dentro del sistema de forma horizontal, vert¡cal o en cascada.

@
!ascada
Mosaico lorüortd
Mosaico lertical

F¡gura 11.1 [¡enú Ventana

Permite ver las pantallas que se encuentren activas con una presentación
escalonada.

Archvo ycr UüIa¡irierto lrcesos §onsrtras y FepErlrs Ve¡f¡a 4,,!ud.

E

-;EEI

T ¡po de S¡¡m¡n¡:l¡o

F
¡

t:

-

_l

hlust

¿¡_11

Perch¿a

0$
l:odgo

& Códgo

De¡qpq¡5n

E shdo

Usu¿rio : Prla Sevlh

'::

Figura 11.2 Cascada

uffi¡ml aisl

!r

PROTCOM ESPOL

a.SlSTELA CONIROL DE SULlXlSfROS vlr¡i¡h 2.0 IEIET

3

EI lldt r-¡d{o d. L.rc.¡ EIE

I'R( ) k ( )\t ( o¡titulrt ll l'úgiru l

11.1, CASCADA

TJ

I

tl

I
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11.2. MOSAICO HORIZONTAL

Permiten ver las pantallas que se encuentran activas una debajo de otra (de
arriba hacia aba.lo).

li sls¡ELa cot.rFol. DE suralllsrños ydr¡óñ 2.o
Aictwo Yd lád*din.rro R@c.d lorlacr y B.rtdr.t v.o.ts An¡.t

,__i _]l Br I gj

E

cóóoe

f- -,J

sulrllt¡l$TR0§I
c
o
E

*Elll

T ¡po d. S¡5iri.lro

A,ctivo Ya Uú¡únic.ro RÉ.'o.

_¡l ¡¡l.+l

l]_lg ESPC,L

Él
§ú

g
§ú

22¡útñ1 Z) 53

Figura 11 .3 Mosaico Horizontal

Permiten ver las pantallas que se encuentran activas una seguida de otra (de
izquierda a derecha).

El I

C.ú¡s'r.¡ y B@t!s V.Otá! Al¡¡d.

_sl

7

$

I (
'ri

I

frr,
PROTCOM ESPOL

F¡gura 1 1.4 Mosarco Vertical

Lran -.or¡o do IiE¡ & sr-¡.Uo.

a SISrE¡aA COXTROL OE SUaalallSTROS vstrtn 2 O

!i-l-U

f:

*¡tlW.tá

Iryo dé S, P6,cha.
Cóeqo.

I

i Ld¡.diD-.*o d. X.rci. ETEI

l,R( )I ( O.v (.u¡tirulo ll Púginu )
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,.§. 1r,
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11.3. MOSAICO VERTICAL

I

)

I

l'.!r:rl i
''.ilil'

J
t-------f

1,.\P( )l



gs,Ho¿ cnpíruLo 12.

MENU AYUDA

osa
Ü¿¿,r supPBd

POI,¡TECII CA DEL L¡AOR!\L
,,_,uaya':l'r|t - E r-r¡actor



\lúnuttl ¿1, ( :u rü) ti.\lllkt ( o rrol lt .\ut ini.\Ito\

12. MENU AYUDA

En este menú Ud. encontrá información que le ayudará a tener un
conocim¡ento más detallado de software Sistema Control de Suministros. asi
como saber en donde podrá consegir soporte técnico.

Acerca de...

Sopote Técnico

Figura '12.1 Menú Ayuda

12.1. ACERCA DE...

En esta pantalla Ud. podrá ver información del sistema y tener conocimiento de
la empresa a la cual se le autorizo el uso del sofh^/are.

SISTEMA INTEGRADO PARA
PROTCOM - ESPOL

Ver¡ión I -0
Copyrisht 2000-2001

PBOTCOH ESPOL

,{..I _¿

I'Rrr ¡r ()\l s

5e Auto¡iza el u¡o de e¡lc Sistemd ó

PROTCOM

Adverlenci¿. Este progfóm¿ está prcúegdo por los Leyes de
Derechps de A¡,tor y olros Tratados lnlemac¡onales. La

rapoducción o distribución no autoriz¿da de oste trog¿mr o
dc cuCq^c pdt¿ dd mismo, prrcde dar luga a

responsablidadas civ0cs y ainünoles quc scrán pcrscguides.

Sottware d¿sarrollado por cl Programa d! Tücñdogt'a cn Cfilg¡tacÉn (PROICOM)
de le Escueb Superior Po[ecn¡ca dd Lilord (ESPOL) _U

x! Acarca ac SUIllll§IRO - ISEG-Af,EECADEI

Figura 1?.2 Acerca de

l:.\P( )l(itpirtrlrt l) l\iuin¿ I

I
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12.2. SOPORTE TECNICO

Muestra los datos pr¡ncipales de la ESPOL, como teléfono y direcc¡ón.

Soporte Técnico del Sistema de Control
de Suministros

Escuelü Superior Politéc'nica dcl Litoral

Si trene a§una prequnla dcerca dd Sistem¿ de Controlde
Suminrsiros fSCSl. consulte la doc¡,rmentaciin dels¡stem¿ o la
Awde que se encuetra en el Menú Prircipd del misnro.

Prograara dc Tccrmlogla an Co¡putación
PROICOII

rÉio¿
tr;i"É

Dnccc¡¡io : M¿lecm 103 y Lq. . Cqnn¡s Pcñ¿s

Talárorc: 531-361 53&32 Fan: 53tl-029
slt.377

Figura 12.3 Mosaico Horizontal

!
rrorcor,r

t. Sopode TócNi:o E¡
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DELRECONOCIMIENTO DE LAS PARTES
HARDWARE

A.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electrón¡co de uso general que realiza
operac¡ones aritmét¡cas - lógicas, de acuerdo con instrucc¡ones internas, que
se ejecutan s¡n intervención humana.

El Hardware o Equipo de Cómputo comprende todos los dispositivos fisicos
que conforman una computadora- El Hardware de la computadora debe rcalizar
cuatro tareas vitales (Figura 4.1).

Unidad de Entrada Permite el ingreso de datos e ¡nstrucc¡ones de
la computadora, utilizando por ejemplo el
teclado.

Unidad de Proceso Maneja o manipula esas ¡nstrucciones y/o
clátos
Comunica los resultados al Usuar¡o; por
ejemplo desplegándola en un mon¡tor o
imprimiéndola.
Coloca la información en un almacenador
electrónico del que puede recuperarse rnás
tarde.

Unidad de Salida

Unidad de Memoria
Auxiliar

Tabla A.1 Componentes de una computadora

lrnprcsorir (Salirla )

![onitor (Salid¡ )

( P[ ( Proccsanr icnto ) [ 'nrl. tlc I)iscrr

S:
r§
=1

A::=!==_--:_=Í_!?--iÍL^_

J eclatlo ( F.ntrada)
\ l()trse ( l:nllir(l )

Figura A.l Componentes de una computadora

I'R()l( ( ).1I lr¡r'.r¿r.-l l'úgiru I

A.
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A,2, UNIDAOES DE ENTRADA

4.2.1. El Teclado

Existen diversas formas de introducir información en la computadora pero el
más común es el teclado. Cuando se ingresa información en la computadora,
ésta aparece en la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de función (en su parte izquierda
a lo largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) y el
subteclado numérico (en el área derecha).

T

4)?rflta
<,) ,-

g 47 j le

(¡ E]

o

Figura 4.2 Teclado

De este gráfico podemos mencionar que un teclado es similar a una rnáqurna
de escribir electrónica en el cual podemos identificar los siguientes
componentes:

Teclas de Función

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se
reseryan por un programa para funciones especiales, como guardar y abr¡r
documentos. Dichas teclas tienen funciones distintas en cada programa.

Teclas Alfanuméricas

Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuación

JE I
I J P

J I K L

X C Ll \ '1

T

Spacr I
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Las Teclas de Modo Calculadora

Estas están localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son
actrvadas por medio de la tecla NUM LOCK. Perm¡ten ingresar rápidamente
números y símbolos ar¡tmét¡cos para efectuar cálculos matemát¡cos, y mover el
cursor.

Teclas de Movimiento del Cursor

Permite a los Usuarios moverse a través de la pantalla. entre las cuales
tenemos:

FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba

FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQUIERDA Movimiento cu rsor izquierda

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho

HOME rN tcro Mueve el cursor al inicio de la linea.

Mueve el cursor al final de la linea.

PAGE
UP

RE
PAG Permite avanz pág¡nas anteriores a la actual.

PAGE
DOWN PAG Permite avanzar páginas posteriores a la actual

END

I

Tabla 4.2 Teclas de mov¡miento

l,Rol ( o.\l Ittt'ro.l l\icint.j
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Er



\luuut I tl,.' L ¡utrio list( ht ( o tn,l tlt'Sut ini¡tnt.¡

Teclas de Uso Especiales

DE LE TE SU PR

NUM
LOCK

BLOO
NUM

REfROCES
o

Borra el carácter que está en la posic¡ón
ds! eursq.
Con esta tecla, se convierte el teclado

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales
tenemos:

INSERT INSE Rf Cuando esta activada, puede insertar
caracteres de un texto.

actual

BACKSPACE

inu!É4e9 a C4eqlgoq de edición.
Realiza el retroceso de un carácter, borrando
el carácter que esté en la posición del
retroceso.

PRINf
SCREEN

ItPR
PANT Captura la pantalla que se encuentre act¡va

SCROLL L

LOCK
BLOO
DESPL Retroceder páginaBloq

K-
--N TABTLAD.R Desplaza el cursor a la siguiente posición del

tabulador.
Es utilizada para ingresar ciertos códigos y

. caracteres que no están en el teclado normal.

Se emplea en combinación con otras teclas.

CTRL

{:

CONTROL

ALT

SHIFT

ESC ESC

Si presiona esta tecla al m¡smo tiempo que
presiona una letra, esta aparece en

, mayúscula.
Es la tecla principal que indica a la

.qompulqdolqque eg lla ingresado inforrnación.
Esta tecla es utilizada pae realiz salic.ias o
cancelar alguna operación que se esté
realizando.

fabla 4.3 Teclas especiales

A.2.2. Uso del Mouse

- Es una unidad física externa a la computadora que sirve para rngresar

\'_ cierta información al mismo. Esta información que se ingreéa es\-// bás¡camente comandos y posiciones en pantalla. Los Programas de
Windows perm¡ten e.jecutar muchas tareas, tanto simples como complejas,
apuntando con el Mouse y oprimiendo sobre los menús, cuadros de diálogo y
otros objetos gráficos.

Una vez que el Mouse esté trabajando se podrá ver en la pantalla una flecha
que se mueve cuando se mueve el Mouse en el escr¡tor¡o. A esta flecha se le

Il,'to .l I\i¡tiutt J

Contr,,

Alt

t'

Esc

l,R( ) ll o.v

iEE
ll}1-]l iH
E

Ei
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da el nombre del puntero del Mouse. En la siguiente tabla se explican los
términos básicos asoc¡ados con el uso del Mouse.

TAREA ACCTON
Señalar Colo ue el untero del Mouse sobre un elemento

Hacer clic
Señale un elemento y, a cont¡nuación, presione y suelte
rá idamente el botón del Mouse

Hacer doble clic
Señale un elemento, a continuación, presione y suelte
ra idamente el botón del Mouse dos veces
Señale un elemento, presione y mantenga presionado, el
botón del Mouse mientras lo desplaza a otra posición,
suelte el botón

Arrastra r

Tabla 4.4 Acciones del Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma según el elemento que esté señalando
o la tarea en curso.

Selección Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en
una ventana.

Puntero para ingresar texto o para selecc¡onar textoI
1,2 Selección de Ayuda

lndica que la computadora esta trabajando en segundo plano

I La computadora está ocupada.

§

i+t

1 A¡uste vertical.

Selección no disponible.

H Ajuste horizontal.

Ajuste diagonal 1.

Ajuste diagonal 2

Mover un objeto

Tabla A.5 Punteros del Mouse

.lnL,w¡.1 l)áuint 5I'R( )1( ( ).\ I lt.\l'()1.
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A.3. UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la información en la compuladora. Entre uno de los
componentes más ¡mportantes podemos mencionar: el m¡croprocesador que
varia de acuerdo al modelo de la computadora, las memor¡as ROM (Read Only
Memory), RAM (Random Access Memory) y la Unidad Aritmética/Lógica que
real¡za las operac¡ones lóg¡cas y matemáticas.

F¡gura 4.3 Procesador F¡gura A.4 Memoria RAN1

A.3.'1. Unidad d4moria Auxiliar

Es un componente más de la Unidad de Proceso. Está conformada por las
unidades de disco flexible, unidad de disco duro, c¡ntas magnéticas, discos
ópt¡cos o CD ROM. Son uti[zadas para almacenar grandes cantidades de
información.

Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muy
fácil de transportar. Los disquetes de 3.5 pulgadas
proporcionan una protección contra escritura cuando el

_, orificio en la esquina inferior i4quierda queda descubierto.
Los discos duros almacenan una gran cantidad de
información. La grabación y recuperación de la información
es mucho más rápida que en los disquetes...-

tJJ.
at,¡ F

A diferencia de
ópt¡camente, con
musicales en CD.

los anteriores esto almacenan datos
la m¡sma tecnología de la grabaciones

Son utilizados en proyectos multimedia.

Tabla A.6 Unrdades de Almacenamrento

4.3.2. Unidad de Salida

La unidad de salida del sistema tiene la función de mostrar los resultados de
los cálculos y procesos de datos. Los trpos de unidades de salida más común
son el monitor que perm¡te observar los resultados y la impresora en cambio
genera una copia en papel.

I/h \,, I l\i.qittú hPRO l\'( ).v

ffi ,Str!,.'



gs,Ho¿ ANEXO B.

REPORTES REALES DEL
SISTEMA DE CONTROL DE

SUM!N¡STROSrer¿ supsÍlo*
POLITEC¡ICA DEL LJTORAI

l-rr :i.rr :-Lr:r:,



ll utu¿l dL, L ¡u¿rit¡ \i.;tL'lt¡ ( tntntl lt' .\uuini:tn»

B REPORTES REALES OEL SISTEMA CONTROL DE
SUMINISTROS

8.1. GENERAL DE SUMINISTROS
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- :fl ESCUELA SUPERIOR POLIfÉCNICA DEL LITORAL
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Iu:d t,¡ lils.Nts ¡lS.:ruEs d.l PJE
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8,2. HISTORICO DE COSTOS DE SUMINISTROS POR TIPO

f.slo¿ EScucLA supÉRloR poltIÉcNtcA oEL LtroRAL
pRoGRAMA ot rtc¡oLocía t}| coMpuractó}l

re rrr hroñér¡ !:.iE§c.iPJá
-,,,";5r ..'-.rt--.'

Costos dc Suministro¡ por Tipo
Oesdc: l1¡l:¡1999 tldd.: 9,25[0

' ¿i5 r¡.+¡d.rLr .l¡ñ d..r.r .n L/rrr.dft

Cód¡go: rl0l.'
Sum¡nÉlro: A:ucal

B.3. COSTOS DE SUMINISTROS ADQUIRIDOS SEGUN
PROVEEDOR

s ,Eo¿
FSCUTI.A SUPERIOR POLIIEC¡¡ICA DEL LITORAL

pRocRAMA ot ¡ EcÍoLocía tx coMbu l ¡c¡ór
l.¡{ C,r r'roñc Jr¡..r-- d.r tuÉ

f,
. "1;E r '.
?B o'I r. o ¡it

Costos de Sumrnrstros Adqurndos según Proveedor

0o¡c

P.oec.do' M Coñ,s¡riáo

l¡im.ro d. F.ctur. a6lD8

. rti
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zQsI \.
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8.4. COSTOS GENERALES DE SUMINISTROS ADQUIRIDOS
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8.5. COSTOS QUE
DEPARTAMENTO

GENERA UN DETERMINADO
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8.6. EXISTENCIA DE SUMINISTROS EN UNIDADES
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8,7, ENTREGA O DESPACHO DE SUMINISTROS

fo¿9s EScUELA supERtoR potttÉcN¡ca orL L¡ron¡L
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8.8. SUMINISTROS BAJO REORDEN

ESCUELA SUPERIOR POLITÉCNICA DEL LITORAL
PROGRAMA DE IFCIIOLOGiA TII COMPUTACIóI¡

I u.:.¡ C,r lirorNtÉr Seturo 3cl F¡E

T¡i.. :rr, ;:r ' rj, ,r, -.-i

Sumlnistros bajo Reorden

:. Fe.rr

.:t, Fr¡;:,., L L

i¡'.1 al i-:

.. I iit¿ i t

r3 t i- i l

t 11' . )ri ú t :..
i ]Uí Pi,tuái

0i.1r r lri L] :. i.
tl D :...

tru:rÜ t]

ú 178 [iorr¿dor de ']'lr,t¿ 0 ú i¡.-
ú u

0otellon rje ¡gu¡. Tlemo pur¿ :l: I tl iiJ
i l'' Ér!,:h¡ ü :. -.

0 ¡

r:,r i0 Calá. Héscale FGsc,r F3, : ü L.

[011 , rri 0 ú :.

C¿n4,¡dD p¡re ,/Ín¡,¡ i))r: ! i
li¿r!¡dor de prl3 rlP l-lnr,r¡,1 U l; !a

esfo¿
;"ri¡I ''.
\-IE.'

Pn0TtOt\,f

l)R()t1'().\l .lntvt lJ Púuino 7 LSP( )t.



.lfunt«tl l,'L suLtrio Si.¡tt'u,t ('¡» rt¡l tlc .\lnini.t¡ro.¡

8.9. ORDEN DE COMPRA DE SUMINISTROS

ESCUELA SUPERIOR POLIIÉCT¡ICA DEL LITORAL

PROGRAMA DE TTCIIOLOG¡A EII COMPUIACIó]I
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B.10. SUMINISTROS SIN MOVIMIENTO
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8.11. KARDEX DE SUMINISTROS
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Glosario

Actividad de entrada/salida. Operaciones de lectura o escrifura que ejecuta la
computadora. La computadora efectuará una "lectura" cuando se escriba
información con el teclado, o se seleccionen y elijan elementos utilizando el
Mouse (ratón). Por otro lado, cuando se abra un archrvo, la computadora leerá
el disco en el cual está srtuado dicho archivo y lo abrirá.
La computadora ejecutará una operación de "escritura" cada vez que se
almacene, envie, imprima o presente información en pantalla. Por ejernplo, la
computadora realiza una escritura cuando se guarda información en el disco,
se muestra información en pantalla, o se envía información a una impresora o a
través de un módem.

Actualizar: Pone al día la información presentada en pantalla con los datos
más recientes.

Administración Remota: Administración 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 paz creat, mantener, y salvaguardar los datos
que se encuentran en una Base de Datos.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que
perm¡te administrar la seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad,
los grupos y las cuentas de usuario.

Aplicación Cliente: Aplicación basada en Windows NT capaz de presentar y
guardar objetos vinculados o incrustados. Vea también aplicación de servidor.

Aplicación de servidor: Aplicación para Windows NT capaz de crear objetos
para vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicación: Programa que se utiliza para realizar un determinado tipo de
trabajo, como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse,
indistintamente, el término "programa".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único
propósito. Se almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante.

A

lr¡rrr¿r ( ' l)úgint IPROI ( ().\l

Administrador de servidores: En Windows NT Server, aplicación ut¡lizada
para ver y administrar los dominios, grupos de traba.io y computadoras.
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Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. Los
archivos de programa tienen las extensiones: .EXE, .PlF, .COM o.BAT.

Archivo de texto: Archivo que contiene únicamente letras, núrneros y
símbolos. Un archivo de texto no contiene información de formato, excepto
quizás avances de línea y retornos de carro. Un archivo de texto es un archrvo
ASCII,

Archivo: Conjunto de información que se almacena en un disco y a la que se le
as¡gna un nombre. Esta información puede ser un documento o una aplicación.

Área de información: Área del texto, situada debajo de la linea de índice en la
que se escribe la información.

Arquitectura: Diseño interno de la computadora

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una
ventana puede trasladarse a otra pos¡ción de la pantalla arrastrando su barra
de título.

Asociar: ldentificar una extensión del nombre de archivo como "perteneciente"
a una determinada apl¡cación, con el fin de que al abrir cualquier archivo que
posea esa extensión. se inicie automáticamente dicha aplicación.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que el Sistema cumpla
adecuadamente con las expectativas de procesamiento de datos,

Auditoría: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro
de tipos de sucesos seleccionados en el reg¡stro de seguridad de un servidor o
estac¡ón de trabajo.

Autenticación: Validación de Ia información de ¡nicio de sesión de un usuario.
Cuando un usuario inicia una sesión con una cuenta en un dominio de
Windows NT Server, la autenticación puede ser realizada por cualquier servidor
de dicho dominio,

Ittcl¡t ('- l\igil,r )I'R( ) t\ '( ).\ I
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B

Base de Datos: Con¡unto de Datos relac¡onados con un tipo de aplicación
espec¡fico.

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
desplazam¡ento y un cuadro de desplazamiento que perm¡ten recorrer el
contenido de la ventana. o cuadro de lista.

Barra de menús: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los
menús de la aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

Barra de título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que
contiene el titulo de la ventana o cuadro de diálogo. En muchas ventanas, la
barra de titulo contiene también el cuadro del menú Control y los botones
"Maximizar" y "Minimizar".

Barra de unidades: Permite camb¡ar de unidad seleccionando uno de los
iconos de unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2, en el que los valores se expresan como
combinaciones de los dígitos 0 y 1.

Bit: Digito Binario (1 o 0); representa la unidad de información más pequeña
que puede contener una computadora.

Botón "Maximizar": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arriba,
situado a la derecha de la barra de título. Si utiliza el Mouse (ratón), puede
hacer clic en el botón "Maximizar" para ampliar una ventana a su tamaño
máximo. Si utiliza el teclado, puede usar el comando Maximizar del menú
Control.

Botón "Minimizar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo,
situado a la derecha de la barra de título. Si está utilizando el Mouse (ratón),
puede hacer clic en el botón "Minimizar" para reducir una ventana a un icono.
Si está utilizando el teclado, puede emplear el comando Minimizar del menú
Control.

Botón "Restaurar": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia arriba y
otra hacia abajo, situado a la derecha de la barra de título. El botón "Restaurar"
sólo aparecerá cuando se haya ampliado una ventana a su tamaño máximo. Si
está utilizando el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón "Restaurar" para
que la ventana recupere su tamaño anterior. Si está empleando el teclado,
puede usar el comando Restaurar del menú Control.
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Botón de comando: Botón en un cuadro de diálogo que ejecuta o cancela la
acción seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar" y
"Cancelar". Cuando se el¡ge un botón de comando en el que aparecen puntos
suspensivos (por ejemplo, "Examinar...") aparece otro cuadro de diálogo.

Botón predeterm¡nado: En algunos cuadros de diálogo, es el botón de
comando que Windows NT preselecciona automáticamente. El botón
predeterminado t¡ene un borde más oscuro, que indica que quedará
seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botón predeterminado, eligiendo el botón "Cancelar" u otro botón de
coma ndo.

Búfer de teclado: Área de almacenamiento temporal en Ia 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 información hacia y desde
los periféricos.

Byte. Unidad básica de medida de la memoria de una computadora. Un byte
tiene 8 Bits.

l,Rol ( o.\l .lnaw¡ (' - l)úgint I L.\P( )1.



.lIuttuI d,' L ¡uttrit¡ Si¡ttn¿ ('tntnl tfu .\uniui¡tn¡.¡

C

Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para conectar aparatos de
televisión. 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 ver¡f¡cación: Pequeño recuadro en un cuadro de diálogo que
representa una opción que puede activarse o desactivarse. Cuando una cas¡lla
de verificación está selecc¡onada, aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capac¡dad se mide
en GigaBytes.

Gerrar: Elimina una ventana o cuadro de diálogo, o abandonar una aplicacrón.
Para cerrar una ventana, debe seleccronar el comando Cerrar del menú
Control. Cuando cierre una ventana de aplicación, abandonará dicha
aplicación.

Ciberespacio: Un término usado para refer¡rse al universo digital de
información disponible a través de lnternet.

Ciclo de vida de un sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un
Sistema. Técnicamente son 4 Análisis, Diseño, Desarrollo e lmplementación.

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: Acción de presionar y soltar rápidamente un botón del Mouse (ratón)

Cliente/servidor: Es una forma de computación que implica interacciones
entre programas cliente y programas serv¡dor. Los clientes solicitan servicios y
los servidores los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menú y debe elegirse
para ejecutar una acción determinada. Los comandos pueden elegirse de un
menú o escribirse en el símbolo de sistema de Windows NT. También se puede
escribir un comando en el cuadro de diálogo Elecutar 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 s¡stema o sistemas de archivos locales con
computadoras remotas.
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Compartir impresión: Capacidad de las computadoras con Windc)ws NT
Server para compartir una ¡mpresora conectada localmente y utilizarla en la
red.

Compartir: Pone los recursos, directorios, impresoras y páginas del Portafolio
a disposic¡ón 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.

Contraseña: Medida de seguridad utilizada para restring¡r los inicios de sesión
a las cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la
computadora. Una contraseña es una cadena de caracteres exclus:va que
debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una sesión o el acceso a
un sistema. En Windows NT, las contraseñas de las cuentas de usuario pueden
tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre mayúsculas y
minúsculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electrónico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través
de una red. Se utiliza un programa de correo electrónico para redactar y enviar
los mensajes, mismos que se envían a un buzón remoto, en donde el
destinatarro lo puede recuperar (o sea, extraer) y leer.

Cuadro de diálogo: Ventana que aparece temporalmente para solicitar o
suministrar información. Muchos cuadros de diálogo incluyen opciones que es
preciso seleccionat para que Windows NT pueda ejecutar un comando.

Cuadro de lista: En un cuadro de diálogo, 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, aparecerá también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de diálogo donde se escribe la
información necesaria para ejecutar un comando. En el momento de abrir el
cuadro de diálogo, el cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del menú Control: lcono situado a la izquierda de la barra de título
Este icono abre el menú Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar el Mouse, Un
cuadro flex¡ble puede utilizarse para definir un área de la imagen que se desea
modificar, cortar, copiar o mover.

Cursor de selección: Elemento señalador que indica el lugar en el que se
encuentra, dentro de una ventána, menú o cuadro de diálogo. El cursor de
selección puede aparecer como una barra resaltada o como un rectángulo de
puntos alrededor de un texto.
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Depurar: Limpiar lo que no tiene utilidad

Diagrama Hipo: Diagrama donde se descr¡ben los componentes o módulos
principales del Sistema.

Directorio actual: D¡rectorio con el cual se está 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 vanos usuarios.

Directorio de destino: D¡rectorio en el que se desea copiar, o mover uno o
más archivos.

Directorio de origen: Directorio que contiene el archivo o archivos que se
desea copiar o mover.

Directorio: Parte de la estructura de organización de los archivos en drsco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados
su bd irectorios ), Vea también árbol de directorios.

Disco Duro. Medio rigido para almacenar información de computadora. cuya
capacidad de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseño del escritorio: Diseño que aparece en la superficie del escritorio. Es
posible crear diseños propios o selecc¡onar algunos de los que proporciona
Windows NT o Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede insertarse en una unidad de disco y
extraerse.

Doble clic: Acción de presionar y soltar rápidamente el botón del Mouse (ratón)
dos veces, sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada
aplicación, como por ejemplo iniciarla.

Documentación. El texto o manual
Sistema o pieza de hardware.

escrito que detalla la forma de uso de un

Dirección de correo electrónico: Es el lugar al cual se pueden enviar los
mensajes de correo electrónico para un usuario. Una dirección de correo
electrónico consta de un nombre de usuario y una dirección de lnternet
separados por el simbolo @. Por ejemplo: una dirección de correo electrónico
podria ser lucy@narnia.com, en donde lucy es el nombre de usuario y
narnia.com es la dirección en la lnternet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan físicamente en la Base de
Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de
diálogo, como la barra de título, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los
bordes de la ventana y las barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicación o documento, representado por un icono,
dentro de una ventana de grupo.

Estación de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta
con elevada capacidad gráfica y de cálculo. Se denominan estaciones de
trabajo, para dist¡nguirlas 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 solución 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 árbol de directorios. Con
el Administrador de archivos es posible expandir un sólo n¡vel de directorio, una
rama del árbol de directorios o todas las ramas a la vez.

Extensión: Un punto y un máximo de tres caracteres situados al final de un
nombre de archivo. La extensión suele ¡nd¡car el t¡po de archivo o director¡o.

Ittt v¡ ( - I'iyirru tiPR( )L ( O.\t
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Fase de Análisis: Etapa del c¡clo de v¡da que corresponden a la obtención de
información, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituirán el
núcleo del Sistema.

Fase de Diseño: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La
estructura del Sistema se elabora en está etapa.

Fase de lmplementación: Permite llevar una Planificación efectiva de ios
pasos para lmplantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Dirección acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro
de una organización.

Formato rápido: Elimina la tabla de asignación de arch¡vos y el directorio raÍz
de un disco, pero no busca áreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseño gráfico aplicado a un conjunto de números, símirolos y
caracteres. Las fuentes suelen poseer distintos lamaños y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes
de fuentes transferibles suelen sum¡n¡strar 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 adqu¡rir cualquier tarnaño y
tienen el mismo aspecto impresas, que en pantalla.
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GigaByte. Término que representa cerca mil millones de bytes datos

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de
programas. El agrupamiento de las aplicac¡ones facil¡ta su localización cuando
se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en W¡ndows es un conjunto de
computadoras agrupadas para fac¡litar su presentac¡ón. Cada grupo de trabajo
está rdentif¡cado por un nombre exclusivo.

H

Hardware: Descripción técnica de los componentes fís¡cos de un equipo de
computación.

HUB: Permite la conexión de las computadoras personales a un servidor.
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lcono: Representación gráfica de un elemento en Windows NT, por elemplo,
una unidad. un directorio, un grupo, una apl¡cación o un documento. Un icono
de aplicación puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee
utilizar la aplicación.

lD de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un lD
de red determinado.

lmpresora lnyección Tinta: lmpresora que d¡spara chorros tinta hacia el
papel, formando los caracteres. Es muy silenciosa.

lmpresora predeterminada: lmpresora que se ut¡liza si se el¡ge el comando
lmprimir, no habiendo espec¡ficado antes la impresora que se desea ut¡l¡zar con
una apl¡cación determinada. Sólo puede haber una impresora predeterm¡nada,
que debe ser la que se utilice con mayor frecuencia.

lmpresora: Local lmpresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

lnterfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona,
por medio de diferentes modos como, ventanas o gráfica.

lnternet: Es la agrupación de redes interconectadas más grande del mundo,
lncluye redes universitarias, corporat¡vas, gubernamentales y de investigación
alrededor del mundo. M¡llones de sistemas y personas se encuentran
conectadas a lnternet a través de estas redes. Usted se puede conectar a
lnternet por medio de un proveedor de servicios de lnternet,
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras
vec¡nas que se han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software

Líneas Dedicadas: Lineas telefónicas que servirán paÉ hacer la
comu nicación entre el servidor y las estaciones.

K
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administración
de la información en línea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamaño máx¡mo, utilizando el botón
"[Vlaximizar" (situado a la derecha de la barra de t¡tulo) o el comando Maximizar
del menú Control.

Megabytes : Medida de Megabytes, mide la capacidad

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows ut¡l¡za como si se
tratase de memoria físicamente disponible. Windows consigue este efecto
mediante el uso de archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual
es que permite ejecutar s¡multáneamente más aplicaciones de las que
permitiría, de otro modo, la memoria disponible fisicamente en el s¡stema. Los
inconvenientes son, el espacio necesario en el disco para el archivo de
intercambio de memoria virtual y la reducción de la velocidad de ejecución
cuando se necesite realizar operaciones de intercambro de memoria.

Memoria: Un área temporar¡a de guardado de información para archivos y
aplicaciones.

Menú: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicación. Los
nombres de los menús aparecen en la barra de menús, s¡tuada cerca de la
parte superior de la ventana. El menú Control, representado por el cuadro del
menú Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo, es común a
todas las aplicaciones para W¡ndows. Para abrir un menú basta con
seleccionar el nombre del mismo.

MHZ: Medida de Velocidad

Minimizar: Reducir una ventana a un ¡cono por medio del botón "Minimizar"
(situado a la derecha de la barra de títulos) o del comando Minimizar del menú
Control.

Módem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el
formato digital usado por computadoras y el formato digital usado para
transmisiones en las líneas telefónicas. Puede usar un módem para conectar
su computadora a otra computadora. una linea de servicio y más.

Multimedia: Transmisión de datos, vídeo y sonido en tiempo real.
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o v¡ajar a través de las diversas áreas de
lnternet. Puede navegar a través de Internet en una variedad de formas. Puede
trasladarse a través de una serie de menús seleccionando opc¡ones en cada
menú. También puede navegar a través de páginas de la World Wide Web
(WWW) seleccionando hipervinculos en cada página. 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 má>lima de
hasta 15 caracteres en mayúsculas, que identifica a una computadora en la
red. Este nombre no puede ser ¡gual al de n¡nguna 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 ident¡fica. Al conectarse a
una computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contraseña
de usuario. Esta información se usa para verificar que usted esté autorizado
para usar el sistema.
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Papel tapiz: lmagen o gráf¡co almacenado como arch¡vo de mapa de bits
(archivo con la extensión .BMP). Los mapas de bits pueden ser gráficos
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 página: Texto que aparece en la parte inferior de todas las páginas de
un documento cuando se imprime.

Plan de auditoria: Define el t¡po de sucesos de seguridad que se desea
registrar para los servidores de un dominio o computadora individual y
determ¡na las acciones que Windows NT llevará a cabo cuando se complete el
registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Área de almacenamiento temporal en memoria, que se utiliza
para transferir información. Es posible cortar o copiar información en el
Portapapeles y posteriormente pegarla en otro documento o aplicación.

Procesador: Parte principal de la computadora

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir.
su manipulación se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Línea: Los Datos son capturados y procesados automáticamente,
para la obtención de información. Tales resultados dan información
lmportante.

Protector de pantalla: Diseño o imagen móvil que aparece en la pantalla
cuando transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el
Mouse (ratón) o el teclado.

Puerto: Conexión o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la
computadora, por ejemplo una impresora, un mon¡tor o un módem. La
información se envia desde la computadora al dispositivo a través de un cable.

lnay¡ (' - I\iginu l5PR()Il ( ).\ I



.\ltnrutl it ( ¡uurio \i.ttL,»u ( t¡¡tn¡l tfu .\utttitti.ttut.s

R

RAM: Siglas en ¡ngles de "memoria de acceso aleatorio", la memoria RAI\¡1

puede ser leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La
información almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conJunto de datos o programa
utilizado por más de un disposit¡vo o programa. En Windows NT, se denomina
recurso compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de
la red, tales como d¡rectorios, arch¡vos, impresoras y canalización con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal
como una un¡dad de disco, una impresora o la memoria, que puede ser
asignado a un programa o a un proceso durante su ejecuc¡ón.

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 localización de un archivo dentro del árbol 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,
deberá escribir c:\windows\leame.txt.

.lutrr( -l'úginu l6l,R()1( ( )\l



\ lunut I d,' L ¡ttori¡t \i¡tt»ttt ( t»ttrt¡l l,' .\u 1¡tti\trt).\

S

Servidor: En general, un serv¡dor es una computadora que proporciona
recursos compart¡dos a los usuarios de la red, como arch¡vos e ¡mpresoras
compartidos,

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una
acc¡ón subs¡guiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic
en los m¡smos con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de
seleccionar un elemento, deberá elegir la acción que desee aplicar sobre el
m¡smo.

Sistema de archivos: En los s¡stemas operativos se denomina asi la
estructura global en la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los
archivos.

Sistema lntegrado: Grupo de módulos principales, que pueden actuar como
sistemas independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integración.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su
computadora y otra computadora de la lnternet se describen usando los
términos s¡stema 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 computación. EI
equipo debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de
espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la lnternet a la que usted se conecta.
Las interacciones entre computadoras se describen a menudo con los térm¡nos
s¡stema local y remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto
es la olra computadora a la cual usted se conecta. Otro término común para
sistema es anf¡trión (anfitrión remoto o anfitrión local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificación a los administradores de los equipos de computación,
forma lóg¡ca.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro d¡rector¡o

Subred: En lnternel. una subred es una red de nivel inferior

Suministro: Artículo o producto que sirve para sat¡sfacer las necesrdades de
las personas.

lnc.rt¡ (' - Púginu l1PR( ) l( ( ).\l 1..\P( )l-

Stock: Existencia o cantidad actual de suministros.
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SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolución.

Tape Backup: Respaldo para la informac¡ón de la base de datos del serv¡dor

Teleconferencia: Creación de conferencias mediante la transmisión de voz e
imagen entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abrev¡ado: Tecla o combinación de teclas, disponible para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin
neces¡dad de seleccionar previamente el menú correspondiente. En los menús,
las teclas de método abreviado aparecen a la derecha del comando
correspond iente.

Teclas de dirección: En el teclado de la computadora, las teclas de direccrón
son las que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas
tiene el nombre de la dirección hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son
FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA IZQUIERDA y FLECHA
DERECHA,

Tipo de Suministro: Agrupación bajo la cual se asocian varios suministros que
poseen características similares.

UPS: Nombre al equ¡po que contiene energÍa, preparado para la falta de
energía eléctrica.

Ut¡litar¡os: Software que sirve para realizar trabajos especificos

Unidad de disco lógica: Es una subpartición de una part¡ción extendida de un
disco duro.

Unidad física: Unidad accesible a través de la red, que proporciona los
servic¡os necesarios para la utilización y administrac¡ón de un dispositivo
concreto, como por ejemplo un dispositivo de enlace de comunicaciones. Las
unidades físrcas se implementan mediante una combinación de hardware,
software y microcódigo.
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Usuario: Persona que tiene acceso al sistema

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso
a través de la red.

Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicación o un
documento. Las ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de
ellas también puede cambiar de tamaño. Se pueden tener abiertas varras
ventanas a la vez y a menudo es posible reduc¡r una ventana a un icono. o
ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicación: Ventana principal de una aplicación, que contiene la
barra de menús y el área de trabajo de la aplicación. Una ventana de aplicación
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 árbol de director¡os
como el contenido del directorio actual. Una ventana de directorio es una
ventana de documento que se puede mover, cambiar de tamaño, reducir o
a mplra r.

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 información de una de las impresoras que
se ha instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podrá ver los
documentos que están esperando ser impresos, los usuarios a quienes
pertenecen, su tamaño e información ad¡cional.

Vinculación e incrustación de objetos: Método para transferir y compartir
información entre aplicaciones.
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Windows: lnterfaz gráf¡ca 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 M¡crosoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de S/indows
NT Workstation y proporc¡ona func¡ones de administración y seguridad
centralizada, tolerancia a fallos avanzada y funciones de conectividad
ad icionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en español: Red Mundial), es
un sistema basado en hipermedios que facil¡ta exam¡nar cuando se busca
información en lnternet. La información d¡sponible en la World Wide Web es
presentada en páginas Web. Una página de la Web puede contener texto y
gráficas que pueden ser vinculadas a otras páginas. Estos hipervínculos Ie
permiten navegar en una forma no-secuenc¡al a través de la información.
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