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1. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

En este capitulo se describira los objetivos y principales funciones del Sistema de
Facturacion e Inventario SIFRE versionl.0, asi como también, se dara una breve
explicacion del manejo de éste manual y hacia quienes esta dirigido el mismo.

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

Con la ayuda de este Manual los usuarios encargados de operar el sistema estaran en
capacidad de:

e Familarizar al usuario con el equipo de computacion a utilizarse.
e Determinar los requerimientos de instalacion para el Sistema.

e Familiarizarse con los formatos de menus, pantallas, iconos y reportes utilizados a
través del sistema.

¢ Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en cada
modulo del Sistema.

1.2 ANTECEDENTES

El Sistema de Facturacion e Inventario (SIFRE v. 1.0.0) es un sistema para el manejo y
control de un negocio en el ambito comercial, el mismo que utiliza la interfaz gréfica de
Windows para que su operacion sea mas amigable, este documento indica el manejo de
este sistema adaptado para el buen desempefio de la Distribuidora “ELECTRONICS S.A.”,
el cual contiene los siguientes modulos integrados:

1. Inventario
2. Facturacion

1.3 INTRODUCCION AL SISTEMA

SIFRE 1.0, se creo con la finalidad de realizar con mayor rapidez los procesos que se
realizan en la empresa, tales como Célculos de Precios, Control de Productos, etc.
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1.4 OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del Sistema de
Facturacion e Inventario, acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

e (Guia para utilizar la computadora.

e Como instalar y operar el Sistema de Facturacion e Inventario.

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

1.5 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

L _ Generalidades I
|
' Capitulo 1 Generalidades
' Capitulo 2 Explicacion de la Interface Grafica.
|
|
I ~ Instalacién )
|
 Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Inventario y Facturacion
Capitulo 4 Arranque del Sistema de Inventario y Facturacion.
- I Operacion o
Capitulo 5 Iniciando la Operacion del Sistema de Inventario y Facturacion
| Capitulo 6 Menu Conexion
| Capitulo 7 Menu Archivo
‘: Capitulo 8 Menu Inventario
 Capitulo 9 Menu Facturacion
| Capitulo 10 Menu Consultas/Reportes
Capitulo 11 Menu Parametros
Capitulo 12 Menu Ventana
| Capitulo 13 Mena Ayuda
;_ ~ Anexos - 1
' Anexo A Reportes Reales
' Anexo B Glosario de Términos
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1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene paso a paso diversas ilustraciones e instrucciones que
debe seguir el Usuario para utilizar el Sistema de Facturacion e Inventario SIFRE
versionl.).  Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso de su

computador.

1.7 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Facturacion e Inventario, es importante que
entienda las convenciones tipograficas y los términos utilizados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formato de Texto.

Formato

Tipo de Informacion

Vifieta numérica |

Numeracion de procedimientos paso a paso.

Negrita

Términos a resaltar por su importancia.

Menor que < Mayor que >

Nombres de opciones que puede elegir el Usuario, ya
sea haciendo uso del mouse o teclado.

Caracter mayuscula +
Caracteres mintscula

Nombres de teclas se inician con mayusculas.

Caracter subrayado

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el Usuario
puede utilizar la combinacion de teclas:

ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion del
Menut o en el boton.

Grafico del boton

Palabra boton y a su lado ird la representacion grafica.

1.7.2 Convenciones De Uso Del Mouse.

Término Significado
“Senalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento que
se desea sefialar.
“Hacer clic” Presionar el botén principal del mouse (generalmente el
botén izquierdo) y soltarlo inmediatamente.
PROTCOM - Capitulo I - Pdgina 3 ESPOL
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Término Significado
“Arrastrar” Sefialar el elemento, luego mantener presionado el mouse

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

1.7.3 Convenciones del Teclado.

Tecla

Significado

Teclas de método abreviado

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

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice “Presione ENTER™.

Teclas direccionales

€, 3,

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

Teclas de avance de pagina
INIC1O0, FIN, AV. PAG., RE.

Las teclas de avance de pagina son utilizadas para
movilizarse entre varios elementos de un control de

PAG. la pantalla.

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

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del

teclado. Por Ejemplo:

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

» ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active la
tercera funcion de TECLA.
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1.8 DIRIGIDO A

Este manual esta dirigido a quienes directa ¢ indirectamente estan relacionados con el
Sistema de Facturacion e Inventario (SIFRE v 1.0.0).

El manual esta estructurado para todo tipo de usuario. Si usted tiene conocimientos
basicos en computacion y ambiente  Windows, remitase al capitulo 3; caso contrario
empiece desde el capitulo 1.

Entre los principales usuarios del Sistema, tenemos: Gerente General y Administrador
del Sistema.
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2. EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICA

Al terminar de leer este Capitulo el Lector estara mas familiarizado con el ambiente
Windows vy sus utilidades

Aprendera a utilizar los diferentes componentes para dar mantenimiento a su PC. Como,
hacer copias de seguridad de los archivos, detectar y reparar errores en disco

2.1 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

Este Sistema de Inventario y Facturacion a seguido los estandares de Windows ya que
posee una interfaz amigable y de facil manejo por lo cual a optado por utilizar
estandares como barra de tareas, entre otros.

2.2 AMBIENTE DE TRABAJO

Para una vision mas amplia le proporcionamos a continuacion un pequena guia de como
operar la maquina para utilizar el Sistema de Inventario y Facturacion

2.2.1 INGRESO A LA COMPUTADORA

Para poder ingresar al Sistema de Inventario y Facturacion es necesario tener en cuenta
que la computadora es nuestra amiga y ayudante, una herramienta de trabajo a la que no
hay que temer.

El ingreso al sistema es simple, solo siga los pasos que enumeramos a continuacion

I Encienda la computadora.

Boton de
encendido del
monitor

-
—~—

———__ Botonde
cncendido del

eha § | B00 )| e ey

CPU.
Figura 2.1 Computadora
Nota: Debe presionar los botones indicados en la figura superior para poder
iniciar una sesion del Sistema.
2 Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistema operativo vy la

plataforma de Windows
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4

3 Aparecera una pantalla que es la principal de la computadora como la que se
muestra a continuacion:

Figura 2.2 Pantalla de Inicio de Windows

2.2.2 DESPLAZARSE POR LA PANTALLA

En este manual se describen los pasos basicos que se realiza para trabajar con el Sistema
de Inventario y Facturacion los cuales pueden ser mediante el uso del teclado o del raton
(mouse).

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

2.2.3 USO DEL RATON

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

Figura 2.3 Mousc o Raton

2.2.4 USO DEL TECLADO

La forma de introducir informacion a la computadora mas comun, es mediante el uso
del teclado pudiendo ser visualizada la informacion ingresada a través de la pantalla de
su computador.

El teclado para su mejor manejo se ha dividido en cuatro grupos de teclas
fundamentales:

e Teclas estandares.

e Teclas funcionales.

e Teclas direccionales.

e Teclas numericas

PROTCOM Capitulo 2 - Pigina 2 '  ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Inventario v Facturacion

Figura 2.4 Teclado

Nota: En el contenido de este manual usted encontrara instrucciones como por ejemplo
(ALT+T), lo cual significa que debe presionar las teclas indicadas al mismo tiempo

2.2.4.1 Teclas Estandares

Son las teclas principales del teclado y son iguales a una maquina de escribir
convencional con la diferencia de que mas de esas posee otras que cumplen funciones
va establecidas como:

Que cancela cualquier tipo de operacion y

e ESC ESC en este sistema servira para salir de
cualquier opcion. ?:
Presionando esta tecla al mismo tiempo
T SHIFT SHIFT que presiona una letra, esta aparece en
mayuscula. |
- CTRL CONTROL Utilizada para ingresar ciertos codigos vy
caracteres extras al teclado normal.
= ALT ALT Empleado en combinacion con otras)
teclas.
Realiza el retroceso de un caracter,
&~ BACKSPACE |RETROCESO |borrando el caracter que esté en la
posicion del retroceso.
Es la tecla principal que indica a la
- ENTER ENTER computadora que se ha ingresado

informacion.

2.2.4.2 Teclas Funcionales

Son teclas especiales y su uso o funcion dependen de la aplicacion en la que se
encuentren, son doce su formato en el teclado es: F1, F2, F3.. . _FI12.

2.2.4.3 Teclas de Direccionamiento

Son cuatro localizadas entre las teclas estandares y las numeéricas sirven para mover el
cursor de izquierda a derecha un caracter a la vez.

PROTCOM
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FLECHA ARRIBA

Movimiento cursor arriba.

FLECHA ABAJO

Movimiento cursor abajo.

FLECHA IZQUIERDA

Movimiento cursor izquierda.

ofug=jis|

FLECHA DERECHA

Movimiento cursor derecho.

2.2.4.4 Teclas Numéricas

Estan situadas a la derecha del teclado. son 9 v simulan a una calculadora. estas teclas
se activan con el boton NUMS LOCK situado en la esquina superior izquierda del
teclado numeérico.

Existen también otras teclas especiales cuya funcion describimos a continuacion:

- INSERT INSERT Cuando esta activada, puede insertar
caracteres de un texto.
- DELETE SUPR Borra el caracter que esta a la posicion
derecha del cursor
e | - . Esta tecla se usa para posicionar el
HOME INICIO o .
- cursor al inicio de la linea.
]}"-‘i‘“' PAGE UP AV Permite situarnos en paginas posteriores
PAG en la pantalla.
i PAGE RE Permite situarnos en paginas anteriores
DOWN PAG en la pantalla
Num NUM BLOQ Con esta tecla. se convierte el teclado
LOCK NUM numerico a un teclado de edicion
o PRINT IMPR Captura la pantalla que se encuentre
SCREEN PANT activa.
' SCROLL.L. |BLOO w
Bl
LOCK DESPL Retroceder pagina
= TAB TABULADOR Des_pl_gza el cursor a la siguiente
posicion del tabulador
PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 4 ESPOL
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2.3 ESTANDARES DEL SISTEMA

El Sistema de Inventario y Facturacion S.1.F v1.0 posee ciertas herramientas generales
que son de uso frecuente los cuales siguen un mismo formato y uso que presentamos a
continuacion:

2.3.1 ESTANDAR DE LISTADOS

El listado es una tabla que muestra el codigo y el nombre del campo ha seleccionar ya
sea para una consulta o para una modificacion y lo mostramos a continuacion:

Figura 2.5 Pantalla dc Consulta

Esta pantalla nos permite realizar busquedas de registros por iniciales de su codigo o
nombre. puede elegir uno de ellos dando deble clic. presionando la tecla ENTER
después de haber seleccionado el registro o dando clic en el boton |

El listado de la pagina anterior, es mostrado al hacer clic en el boton de @
consulta situado en la parte superior izquierda de la pantalla de ayuda actual Con el
raton puede mover las barras de desplazamiento situadas en la parte lateral derecha de la
pantalla y seleccionar el registro haciendo clic en el mismo.

Se conoce que un registro ha sido escogido cuando aparece toda la fila sombreada

2.3.2 ESTANDAR DE LOS BOTONES DE MANTENIMIENTO

Estos botones estan ubicados en la parte superior de las pantallas en la Barra de
Herramientas, las cuales se ejecutan dando clic sobre ellos, cuando el puntero del
mouse(raton) senala estos botones, aparecera cerca de este un mensaje que indica la
clase de accion que se hara.

Estos botones sirven para la realizacion de las operaciones de mantenimiento de los
registros de los datos que maneja cada pantalla

Cada boton sirve para una determinada tarea, a continuacion indicamos su uso:

Boton Nombre Descripcion del boton

R .

Muestra un listado de todos los nombres y codigos de los
# Busqueda |registros manejados en la pantalla en que se encuentra para
— ser visualizados por el usuario. Presenta la pantalla de listado
descrita anteriormente.
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O

Este boton realiza la accion de limpiar los campos de la

Nuevo pantalla en la cual este trabajando, esto indica que esta lista
para una nueva accion.
Grabar Este boton realiza la accion de guardar los datos ingresados
(=] Modificar |en los campos de la pantalla en la cual esta trabajando,
cumple dos funciones graba y actualiza los datos.
: Realiza el proceso de eliminacion del registro previamente
‘g Eliminar |seleccionado, al hacer clic en el boton se mostrara un
mensaje de advertencia pidiendo la confirmacion de la
accion a realizar.
ﬂ,l Salir Este boton realiza la accion de salir de la pantalla actual.

2.3.3 BOTONES ESPECIALES.

Estos botones son especiales porque estan presentes en algunas pantallas generales,
especialmente en las de Transacciones, Mensajes del Modulo, Consultas/Reportes.

Botones

Nombre Descripcion del boton

Aceptar Este boton realiza la accion de dar una

contestacion afirmativa a una accion tomada.

Devolucion |Este boton realiza la accion de la Devolucion
Parcial Parcial de la Compra, Venta o Nota de Venta.

Devolucion | Este boton realiza la accion de la Devolucion
Total Total de la Compra, Venta o Nota de Venta.

Imprimir | Este boton realiza la accion de visualizar por

pantalla el reporte seleccionado.

[Info. del sistema._ |

Este boton realiza la accion de otorgar

Informacion |informacion acerca de los componentes de su

computador.

PROTCOM
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2.3.4 MENSAJES ESTANDARES

Estas pantallas de mensajes que genera el sistema estan presentes en todos los procesos

del Sistema.

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

Figura 2.6 Mensaje Informacion — Grabar / Actualizar

Este mensaje nos indica que la accion de guardado de registro se ejecuto correctamente,
sin problema alguno.

accion tomada.

:_’:) Esta seguro que desea anular ef Ingreso # 2

Figura 2.7 Mensaje Informacion Eliminar / Anular
Este mensaje nos indica de estar seguro de eliminar dicho registro antes de realizar la

2.3.5 ESTANDAR DE LA BARRA DE MANEJO DE REPORTES

Al visualizar un reporte este se presenta junto a una barra de botones los cuales
permiten al usuario manipular de una manera mas agil el reporte.

% KARDEX

1t >

13

=| &l |65 ~ Totat2 100%

[

%)

Figura 2.8 Barra de Herramientas de los Reportes

Su descripcion se detalla a continuacion:

Boton Nombre Descripcion del Boton
< Ver Primero Muestra la primera hoja del reporte
4 " Anterior Muestra la hoja anterior a la hoja actualmente vista
Imprimir Imprime las hojas

PROTCOM
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& Exportar Envia el reporte a otro archivo.

> Siguiente Muestra la hoja siguiente a la actualmente vista

4 Ver Ultimo Muestra la ultima hoja del reporte

Zoom Adapta el tamano de visualizacion de la hoja en
pantalla

E Minimizar Reduce y envia a la pantalla a la barra de inicio.
@ Maximizar Amplia y posiciona a la pantalla a su estado normal
E Salir Salimos de la pantalla de presentacion de reporte

2.4 DESCRIPCION DE LAS PANTALLAS

Las pantallas del Sistema de Inventario y Facturacion estan realizadas de una forma
practica para que el usuario del mismo pueda estar bien informado y seguro de lo que
esta realizando.

Para un mejor aprovechamiento se han dividido en secciones la pantalla, las mismas que
describiremos a continuacion:

G ELECTROMICS §.4." - Satema de Facturacion e imventarie SHRL ¥ 1.0 X Barra de Menn

Caraver verrany

Arca de
presentacion
+—» de las pantallas
del modulo.

| -

|, Barra de Estado

IR Tmpraes “TIFCTACACS S A° ¥

Figura 2.9 Entorno del Sistema
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Area Descripcion

Barrade |Esta compuesta de todos los menus principales que

Mena conforman el modulo.
Area de
presentacion | Es aqui donde se presentan las pantallas en ejecucion del
de las Sistema de Inventario y Facturacion.
pantallas del
maodulo.

Nos indica el usuario que esta manejando el sistema, la
Barra de empresa a la cual se acceso y el nombre del sistema en
Estado ejecucion,

Estamos seguros que con las especificaciones tratadas en este capitulo usted podra
sacar el mayor provecho del Sistema vy realizar todas sus tareas en menor tiempo.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

3.1 INTRODUCCION
El Sistema de Facturacion Inventario se encarga de diversas operaciones de la empresa,

para un manejo optimo y adaptado para todo tipo de usuario, el sistema se ha dividido
en varias partes 0 modulos, cada uno con una tarea especifica

3.2 BENEFICIOS

e Un ambiente integrado que motiva a la eficacia y eficiencia de todas las operacione
que realice la empresa.

e Llevar un control eficaz de todos los articulos que maneje el sistema.

BIBLIOTECA
e La informacion se presentara en el momento oportuno, lo cual facilitara la toma deCAM!_) Us
decisiones. PENA

e Se trabajara con un software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.
e Vaa existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.
¢ Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

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

3.3 DESCRIPCION DE MODULOS
3.3.1 Maédulo de Archivos

Este Menu tiene el objetivo de dar Mantenimiento a las tablas principales asi como a los
datos generales del Sistema de Facturacion Inventario.

1. Bodegas.
Esta pantalla permite registrar los datos de las diferentes Bodegas que posee la empresa.

2. Clientes.
Esta pantalla permite registrar los datos y caracteristicas de los Clientes con los que
cuenta la empresa.

3. Formas de Pago
Esta pantalla permite registrar las diferentes Formas de Pago que la empresa manejara.

4. Lineas
Esta pantalla permite registrar las diferentes Lineas de Productos que la empresa
manejara.
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5. Marcas
Esta pantalla permite registrar las diferentes Marcas de Productos que la empresa
manejara.

6. Motivo Ingreso/Egreso
Esta pantalla permite registrar los diferentes Motivos de Ingreso o Egreso que la
empresa manejara en el movimiento de los productos.

7. Ubicaciones
Esta pantalla permite registrar las diferentes Ubicaciones donde se encuentran los
Productos que la empresa manejara.

8. Usuarios
Esta pantalla permite registrar los datos de los Usuarios van a manejar el sistema de la
empresa.

9. Vendedores
Esta pantalla permite registrar los datos y caracteristicas de los Vendedores con los que
cuenta la empresa.

10. Crear Empresa
Esta pantalla permite registrar los datos principales de las Empresas

3.3.2 Maodulo de Inventario

Este menu tiene el objetivo llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto al inventario y registrar los movimientos de los mismos.

1. Crear Item
Esta pantalla permite registrar los datos y caracteristicas de los diferentes productos que
posee la empresa.

2. Ingresos de Compras
Esta pantalla permite registrar los datos de las Compras de productos que realiza la
empresa a sus proveedores.

3. Ingresos por Varios Motivos
Esta pantalla permite registrar los datos de los Ingresos de Productos o Items a las
Bodegas por otros motivos.

4. Devolucion de Compras
Esta pantalla permite registrar las devoluciones de las Compras de productos que realizo
la empresa a sus proveedores.

5. Egresos por Varios Motivos
Esta pantalla permite registrar las devoluciones de los Productos de la empresa a sus
proveedores, por otros motivos.
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3.3.3 Modulo de Facturacion

Este menu tiene el objetivo llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto a la venta y registrar los movimientos de los mismos.

1. Proformas
Esta pantalla permite registrar los datos de las Proformas que se le realizan a los clientes
de la empresa.

2. Facturacion
Esta pantalla permite registrar los datos de las Facturas que se le realizan a los clientes
de la empresa.

3. Notas de Venta
Esta pantalla permite registrar los datos de las Notas de Venta que se le realizan a los
clientes de la empresa, similar a la Factura, lo unico que lo diferencia no calcula el Iva.

4. Notas de Crédito — Devoluciones de Ventas
Esta pantalla permite registrar las devoluciones de las Ventas que realiza la empresa a
los clientes y se obtiene como resultado la respectiva Nota de Crédito.

5. Notas de Crédito — Por varios motivos
Esta pantalla permite registrar y elaborar notas de crédito para los clientes de la
empresa, por cualquier concepto que no altere el Inventario.

6. Registro de Pagos — Registrar Saldos Iniciales
Esta pantalla permite registrar los saldos deudores anteriores de los clientes de la
empresa.

7. Registro de Pagos — Cancelar Factura/Nota de Venta
Esta pantalla permite registrar los pagos que realicen los clientes de la empresa.

3.3.4 Moédulo de Consultas/Reportes

Este menu tiene el objetivo llevar de consultar y obtener reportes de todos los datos
ingresados en el sistema.

1. Inventario - Items

Esta pantalla permite consultar los precios de los Items que posee la empresa, por su
fecha de ingreso a la bodega, aquellos items que poseen stock, ademas puede consultar
clasificandolos por linea, marca, seccion, codigo, su ubicacion, o por su descripcion.

2. Inventario — Control de Productos

Esta pantalla permite consultar y obtener reportes de:

e Los Items de Mayor y Menor Demanda.

* Los Stock Maximo y Minimo de los Items

e Los Items que se encuentran sobre o bajo su stock.

e Listas de precios clasificados por linea, marca o seccion.
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3. Inventario - Compras
Esta pantalla permite consultar y obtener reportes de las ordenes de compras a los
proveedores en un rango de fechas.

4. Inventario - Devoluciones
Esta pantalla permite presentar obtener el reporte de las facturas, notas de venta o
Compras que se han devuelto.

5. Inventario - Kdardex
Esta pantalla permite presentar el codigo del producto con su respectiva descripeion en
el Kardex.

6. Inventario — Costo de Inventario
Esta pantalla permite presentar un listado de todos los productos con sus existencias,
costo promedio de cada articulo y el costo total por el inventario.

7. Ventas — Saldos de Clientes.
Esta pantalla permite presentar el saldo que tiene un cliente especifico o puede consultar
todos los clientes de la empresa que tengan saldos pendientes.

8. Ventas - Movimiento de Ventas

Esta pantalla permite consultar y obtener reportes de los movimientos de Ventas de los
Productos (Facturas, Notas de Venta e incluso de Notas de Crédito) ya sea
clasificandolos por Cliente, Proveedor o Numero de Comprobante en un determinado
periodo de fechas.

Ademas le permite ver aquellas ventas hechas al contado, a crédito, aquellas que han
sido anuladas o devueltas, de una forma visual Resumida, es decir mostrar montos
totales o de forma Detallada.

9. Ventas - Utilidades

Esta pantalla permite consultar y obtener reportes de las Utilidades de Ventas en una o
todas las bodega de la empresa sean consultados por Linea, Marca, Seccion en un
determinado periodo de fechas.

10. Ventas - Impuestos
Esta pantalla permite obtener reportes de los valores retenidos por los clientes por
concepto de impuestos, ya sean estos Impuestos a la Renta e Iva Retenido.

11. Reportes Varios
Esta pantalla de Reportes Varios tiene como objetivo consultar y obtener reportes las
tablas maestras que el sistema maneja.
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3.4 REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS

El Sistema de Inventario y Facturacion, necesita como minimo los siguientes
requerimientos de equipos:

Disco Duro de 1 GB como minimo
Procesador Pentium de 200 Mhz

64 MB de Memoria RAM como minimo
Unidad para discos de 3 %

Raton de 2 botones

e Monitor VGA de 256 colores

e Teclado estandar

e Impresora.

3.5 PLATAFORMA DE TRABAJO

e Sistema Operativo Windows 2000.
e Windows NT 4.0 en adelante.
e Windows NT workstation.

3.6 INSTALACION DEL SISTEMA

La instalacion del sistema podra efectuarse desde unidades de CD-ROM vy se siguen los
pasos listados a continuacion:

ﬂ Escriba el nombre de un programa, carpeta, documento o
L

recurso de Intermet y Windows lo abrird.

Abrir: Id:\insial\selup.eue :l

1 Aceptar Cancelar I Egamnal

Figura 3.1 Pantalla de Ejecutar

1. Ejecute el programa de instalacion utilizando en el menu INICIO o
START de Windows, en la opcion Ejecutar o Run, buscando la ruta del mismo.

2. En el comienzo de la ejecucion aparecera un mensaje, que indicara que el sistema
se esta inicializando para luego presentar la pantalla de instalacion:
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7= Instalacion de SIFRE

g Bienvenidos al Programa de instalacion de SIFRE.
o

El programa de instalacién no puede instalar los archivos del sistema o
actualizar los archivos compartidos si estan en uso. Antes de continuar, le
recomendamos que cierre cualquier aplicacion que se esté ejecutando.

=

Figura 3.2 Pantalla de Instalacion

Esta pantalla da un aviso de que los programas tienen derecho intelectual y no pueden
ser copiados sin previa autorizacion de sus autores o de quien haya adquirido su derecho
intelectual.

Presenta informacion de Ayuda para la instalacion, y opcion para aceptar los términos
que ahi se encuentran o para suspender la instalacion

3. El programa de Instalacion verifica si existen componentes instalados, en caso de
que existan, pregunta si desea sobre escribir la version anterior.

Luego de la verificacion se presenta la siguiente pantalla:

= Instalacion de SIFRI

Inicie la instalacion; para ello, haga clic en el botdn que aparece abajo.

Haga clic en este botdn para instalar el software de SIFRE en el directorio de

Directorio:
C:\Archivos de programalSIFRE) Cambiar directorio

Salr

Figura 3.3 Pantalla de Instalacion
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En esta pantalla da informacion del directorio donde se van a instalar los programas.
Aqui se puede suspender la instalacion o se puede cambiar el directorio.

En la que podra elegir un directorio creado, o caso contrario crear uno nuevo. Luego de
salir de esta ventana volvera a la pantalla anterior donde se podra suspender la
instalacion o seguir con la misma.

Si todo se encuentra dentro de lo que usted necesita haga clic en la unidad de la
computadora, donde SIFRE v 1.0.0. se instalara, donde se presentara una pantalla donde
se le pedira que ingrese a que grupo de programas del menu Inicio de Windows desea
que se instale el sistema SIFRE v 1.0.0. por omision mostrara un nombre de grupo
Sistema de Inventario y Facturacion sefalado.

Donde al poner continuar se copiaran los archivos a la ruta especificado desde donde se
encuentren los discos instaladores.

4. El programa de instalacion agregara los elementos del sistema SIFRE v 1.0.0.al grupo
mostrado en el cuadro de Grupo de programas. Puede escribir un nombre de grupo o
seleccionar uno de la lista de Grupo existente.

5. El programa de instalacion nuevamente verificarda componentes instalados, para ver

si existe espacio en disco y luego de ver que todo esté correctamente se presenta la
ultima pantalla donde todavia se podra suspender la instalacion.

= SIFRE - Flegir grupo de programas

El programa de instalacidn agregaré los elementos al grupo mostrado
en &l cuadro Grupo de programa, Puade escribir un nombre de grupo
nuevo o seleccionar uno de la ksta Grupos existentes.

Grugo de programas:

Grupos exjstentes:

Accesonos
Herramisntas administr ativas
Irecio

[ ] corcoor |

Figura 3.5 Pantalla de Instalacion
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6. La siguiente pantalla indicara que la Instalacion de SIFRE v 1.0.0. a culminado
satisfactoriamente, y puede ya comenzar a utilizar el sistema.

Figura 3.6 Pantalla de Instalacion

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

Para arrancar el Sistema de Facturacion e Inventario lo puede hacer de 2 maneras:

1. Dando doble clic en el icono de acceso directo del sistema SIFRE v 1.0.0

.ﬂ ) Wik Mesengs | | Maruas Dissfn Y Dbuin Pare BT

Figura 4.1 Icono de Acceso Directo al Sistema SIFRE v 1.0.0

tJ

Presionar el boton INICIO, de la barra de estado de Windows , elija el menua
Programas, luego sefiale ¢l submenu del Sistema de Facturacion e Inventario v 1.0,
el cual le presentara el ejecutable de SIFRE V. 1.0.0

SOO0000BPROBAN I

Windows XP Profess

.y P

TNUM ERwan EFX 152

Figura 4.2 Ejecutando el Sistema SIFRE V. 1.0.0
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3. A continuacién se presentara la pantalla de presentacion del Sistema de Inventario y
Facturacion SIFRE v. 1.0.0:

"ELECTRONICS S.A. "

Sistema de Facturacion e Inventario
) SIFRE 1.0.0

Ruc: 1902419856001

Direccién: Bolivar y Sucre

Telf 0520607502

Figura 4.3 Pantalla de Presentacion del Sistema SIFRE v. 1.0.0

Esta pantalla desaparecera al dar un clic con el raton en cualquier lugar de esta pantalla
o con el teclado, presionando la tecla <ENTER>, o simplemente espere unos segundos
v automaticamente desaparecera.

Luego se muestra la pantalla principal del mismo, con todas los opciones del Sistema
SIFRE v. 1.0.0.
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5. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
FACTURACION E INVENTARIO.

R ALICTRONICS S.A."  Sistema de | acturacion e Inventario SIFRE V. 1.0

Unuano Empresa “ELECTRONICS SA™ /06,

Figura 5.1 Pantalla Ment Principal

El menu principal consta de las siguientes 8 opciones, que son las siguientes:

e (Conexion
Permite el ingreso al sistema, cambiar clave y configurar impresoras.

* Archivo
Permite el mantenimiento completo (ingresos, consulta, modificacion, eliminacion)

e Inventario
Registra los ingresos vy devoluciones de compra a los proveedores, asi como también
los ingresos y egresos que se tengan del inventario.

e [Facturacion
Permite realizar facturas, notas de venta y también las devoluciones de que se den

producto de haber efectuado alguna de ellas.

e Consultas/Reportes
Presenta toda la informacion que ha sido ingresada y procesada al sistema.

e Parametros
Permite la actualizacion de los parametros generales que se tiene por empresa.
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e Ventana
Permite la navegacion entre ventana y ventana, ademas de la organizacion de las
ellas en el menu.

¢ Ayuda

Describe informacion general del sistema.

A continuacion se describen cada una de las opciones del menu, las cuales le ayudaran a
conocer el funcionamiento del Sistema de Facturacion e Inventario.

5.1 MENU CONEXION

B8 [LECTRONICS S.A." - Sistema de [ acturacion e Inventario SIFRE V. 1.0

Configurar Impresora
Salr

Usuano Emgpresa . "ELECTRONICS S.A™ J06.

Figura 5.2 Pantalla de Meni Conexion

Para acceder a las opciones del Menu de Conexion, el usuario debe primeramente
desplegar el ment respectivo, como se aprecia en la grafica.

Luego usando la tecla de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
v seleccionar la opeion.

El Ment Conexion contiene las siguientes opciones:

e (Conectar

Permite iniciar sesion en el sistema.
e (Cambiar Clave

Modificar clave de usuario.
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e Configurar Impresora

Definir impresora predeterminada para las impresiones
e Salir

Finaliza sesion en el sistema.

5.2 MENU ARCHIVO

':! FITCTROMNICS S A, Sistema de Facturacion ¢ Inventario SIFRE 1.0
bwentaro Fachracon CorsutasfReportes Parametros Yerlana Ayuda

Ussana: ADMIN ELECTROMICS S A M08

Figura 5.2 Pantalla de Menu Archivo

El menu Archivo agrupa las opciones que van a permitir al usuario poder dar
mantenimiento a los datos manejados por los modulos, este mantenimiento comprende
ingresar, modificar y eliminar datos que usa el sistema.

Para acceder a las opciones del Menu de Archivo, el usuario debe primeramente
desplegar el ment respectivo, como se aprecia en la grafica.

Luego usando la tecla de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionar la opcion.

El Ment .Archivo podra Ud. realizar ingresos, consultar, modificar y eliminar para

o

cualquiera de las diferentes opciones que aqui se presentan a continuacion:

e Bodegas e Ubicacion

e C(lientes e Usuario

e Forma de Pago e Vendedores

e Linea e Crear Empresa
¢ Marca e Proveedores

*  Motivo Ingreso / Egreso
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5.3 MENU INVENTARIO

Este menu tiene el objetivo llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto al inventario.

k] Menu Inventario contiene las siguientes opciones:
e Crear Item

e Ingresos

e Egresos

5.3.1 Menu Inventario — Ingresos

E% 1 FCTRONICS S.A. - Sisterna de Facturacion e Inventario SIFRE 1.0.0
Irevent Facturacion Consukas/Reportes Parametros Yentana Ayuda

Crear [tems

Egresas »

Usuana: ADMIN ELECTRONICS S A /6.

Figura 5.3 Pantalla de Meni Inventario - Ingresos

El ment de Inventario contiene la opcion de Ingresos, la cual se compone de las
sigulentes opclones:

e De Compras
Ingreso de compras realizadas a proveedores.

e  Varios Motivos
Realizar ingresos de inventario por cualquier motivo que no sea una orden de
compra.
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5.3.2 Menu Inventario — Egresos

'—:i ELECTRONICS S.A.  Sistema de Facturacion e Inventario SIFRE 1.0.0
Facturacion Consubas/Reportes Parametros Ventana Ayuda

Usuanc: ADMIN ELECTRONICS SA 106

Figura 5.4 Pantalla de Menu Inventario - Egresos

El menu de Inventario contiene la opcion de Egresos, la cual se compone de las
siguientes opciones:

¢ Devolucion de Compras

Permite realizar devoluciones de las compras ya efectuadas e ingresadas al sistema.
e Varios Motivos

Permite realizar egresos del inventario.
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5.4 MENU FACTURACION

Este menu tiene el objetivo llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto a la Facturacion.

3 1L LCTRONICS S.A. - Sistema de | acturacion e Inventario SHRE 1.0.0

Usuano: ADMIN ELECTRONICS SA 8.

Figura 5.5 Pantalla de Menu Facturacion
El Menu Facturacion contiene las siguientes opciones:

e Proforma

Permite realizar cotizaciones.
e Facturacion

Permite realizar ventas a los clientes.
e Notas de Venta

Permite realizar ventas a los clientes.
* Notas de Credito
e Registro de Pagos
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5.4.1 Menu Facturacion — Notas de Crédito

e Notas de Crédito — Devolucion de Venta
Permite realizar devoluciones por alguna venta.
e Notas de Crédito — Por varios motivos
Permite elaborar una nota de crédito por varios motivos.

£3 [LECTRONICS S.A. - Sistema de Facturacion e Inventario SIFRE 1.0.0
: Consuktas/Reportes  Parametros  Ventana Ayuda

Proforma
Factur acion
Notas de Yenta

Reqistro de Pagos

Usuana: ADMIN ELECTRONICS S A /06,

Figura 5.6 Pantalla de Menu Facturacion - Notas de Credito
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5.4.2 Menu Facturacion — Registro de Pagos

e Registrar Saldos Iniciales

Permite registrar saldos de facturas y notas de ventas anteriores.
e C(Cancelar Factura/Nota de Venta

Permite registrar el pago de una factura y/o Nota de Venta

53 [1 ECTRONICS S.A. - Sistema de Facturacion e Inventario SIFRF 1.0.0
Corsultas/Reportes Parametros Yentana Ayuda

Usuana: ADMIN ELECTRONICS SA /06,

Figura 5.7 Pantalla de Menu Facturacion — Registro de Pagos
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5.5 MENU CONSULTAS/REPORTES

Usuana ADMIN ELECTRONICS SA /06,

Figura 5.8 Pantalla de Menu Consultas/Reportes

El Menu de Consultas y Reportes agrupa las opciones que van a permutir al usuario
poder realizar la busqueda de informacion.

El Menu de Consultas/Reportes contiene las siguientes opciones:

e Inventario
» Ventas
e Reportes Varios

PROTCOM Capitulo 5 - Pigina 9 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Facturacion e Inventario

5.5.1 Menu Consultas/Reportes — Inventario

'-f! ELECTRONICS S.A.  Sistema de | acturacion e Inventario SIFRE 1.0.0

Conexion Archivos  Inventario  Facturacion

Control de Productos
Reportes Yaros Comgras

Devolucones

Kardex

Costo de Invertaro

Usuano: ADMIN ELECTROMICS SA 106

Figura 5.9 Pantalla de Menu Consultas/Reportes - Inventario

El menu de Consultas/ Reportes contiene la opcion de Inventario, la cual se compone de
las siguientes opciones:

e [tems
Consulta de los Items por Bodega.
e Control de Productos
Muestra la situacion del movimiento del inventario.
e (Compras
Consulta de las compras realizadas a los proveedores.
¢ Devoluciones
Consulta de las devoluciones hechas a los proveedores.
e Kardex
Presenta el movimiento (ingresos y egresos) de los productos.
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5.5.2 Menu Consultas/Reportes — Ventas

8 FLICTRONICS S.A. - Sistema de | acturacion e Inventario SIFRE 1.0.0

Reportes Yaros

[ Ususno ADMIN ELECTRONICS SA 8.

Figura 5.10 Pantalla de Meni Consultas/Reportes - Ventas
De la opcion Ventas se tiene las siguientes opciones:

¢ Movimiento de Ventas
Presenta todas las facturas 0 notas de venta que se han realizado.
e Uulidades
Presenta informacion de la utilidad ganada en cada venta realizada.
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5.6 MENU PARAMETROS

5 FLECTRONICS S.A. - Sistema de | acturacion e Inventario SIFRE 1.0.0

Conexon Archivos  Inventario Factracion Corsubas/Reportes [EESESIEE

Usuano: ADMIN ELECTRONICS SA /06,

Figura 5.11 Pantalla de Menid Parametros.

El Mentu de Parametros va a permitir al usuario poder tener una referencia de los
parametros que maneja el sistema para el correcto funcionamiento de la empresa, a
demas de la informacion clasificada de la empresa.

El Menu de Parametros contiene las siguientes opciones:
e Empresa

Modificar parametros de la empresa; Tales como datos generales y secuencias de los
diferentes documentos que se tienen por empresa.
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5.7 MENU VENTANA

?:-! FLEC TRONICS S.A. - Sistema de Facturacion e Inventario SIFRE 1.0.0
Conexion Archivos  Inventaro  Facturacon Cormubtas/Reportes  Parametros

Usuano: ADMIN ELECTRONICS SA 706,

Figura 5.12 Pantalla de Menu Ventana

Para acceder a las opciones del Menu Ventana, el usuario debe primeramente desplegar
el mend respectivo, como se aprecia en la grafica.

LLuego usando la tecla de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
v seleccionar la opcion.

El Menu Ventana contiene las siguientes opciones:

Cascada
Horizontal
Vertical
Ventanas
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5.8 MENU AYUDA

3 HLECTRONICS S.A.  Sistema de Facturacion e Inventario SIFRE 1.0.0
Conexion Archivos  Inwentario  Fachuracion Consultas/Reportes Parametros  Vertana JRIRES

Usuano: ADMIN ELECTRONICS SA /08,

Figura 5.13 Pantalla de Menu Ayuda

Para acceder a las opciones del Menu Ayuda, el usuario debe primeramente desplegar el
menu respectivo, como se aprecia en la grafica.

Luego usando la tecla de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
v seleccionar la opcion,

El Menu Ayuda contiene las siguientes opciones:

s Ayuda...
e Acercade....
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6. MENU CONEXION

En este menu habra opciones para Ingresar al sistema de Inventario y Facturacion,

o

cambiar la clave del usuario, configurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

Figura 6.1 Menu Conexion

6.1 CONECTAR

El usuario para poder utilizar el sistema tiene que obligadamente escoger esta opcion
como primer paso, ya que esta es la unica que le permite acceder a las demas opciones
del sistema.

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

%% Acceso al Sistema SIFRI

[ &

Ingreso Parametros

Empresa : I :l

Bodega : |BODEGA PRINCIPAL  ~|
Fecha Proceso : | 18/06/2005
Ingresar Clave

Usuario {ADHLN
Clave : [ *‘tﬁwﬁt

Figura 6.2 Conectar

El usuario podra elegir la empresa, la bodega en la que se trabajara, luego tendra que
ingresar su usuario y clave de acceso, la misma que se le proporcionara por parte de la
persona encargada de la administracion del sistema.

Si los datos ingresados no son correctos el sistema emitira los mensajes de error
adecuados, avisando al usuario del error cometido.
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Una vez ingresados los datos correctos el usuario podra entrar al sistema digitando la
tecla <ENTER> o bien en el boton de acceso de la barra de herramientas de la pantalla
de Acceso al Sistema SIFRE tal como se muestra en la siguiente pagina:

E‘ % Figura 6.3 Barra de Herramientas del Acceso al Sistema

NN\

v

Boton de Salir de la pantalla.
Boton de Acceso al Sistema.

6.2 CAMBIAR CLAVE

Al elegir esta opcion el usuario observara la siguiente pantalla:

_E

> Cambia Clave

E

|
Dates Anteriores |
| Usario ;[ ]|
| G o ] ||
 Clove e |
| s [ ]|
k) |

Figura 6.3 Cambiar Clave

Para poder realizar el cambio de clave correctamente el usuario debera ejecutar los
siguientes pasos:

1. Ingrese el Usuario y la Clave actual.

|3

Luego ingrese la clave nueva
3. Por ultimo reingrese la clave nueva.

4. De clic en el boté@ de la barra de herramientas de la pantalla de Cambiar
Clave.

5. El sistema validara que el usuario y la clave actual existan caso contrario presentara
el siguiente mensaje:

Figura 6.4 Mensaje de Clave Incorrecta
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5. De clic en Aceptar y vuelva al paso uno.

6.3 CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

e Laimpresora donde se desea imprimir.

o Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, dando clic en el boton
Propiedades | de la figura 6.5.

e El tamario o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.

e Laorientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

Frvapr s nﬁ
~ Impresora ]

Nombre: ~ P;eoedade:]

E stado: Impresora predetermmada; Listo

Tipax Epson Stylus 820

Ubrcaciore  LPT1:

Clrnersi I~ |mptimir a un archivo |
- Intervalo de mpresicn [ Coves B BIBLIOTECA
 Todo | Nimerodecopias [T = | CAMPUS
oo e o | | s PENA
" Seleccin , J—Iiﬂ‘r f i

Figura 6.5 Configuracion de impresion.

6.4 SALIR

Esta opcion permite al usuario salir del Sistema de Inventario v Facturacion, al hacer

esto se cerraran todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informacion. Para
salir del Sistema de Inventario y Facturacion hay dos formas de hacerlo las cuales son:

e Enel Menu Conexion eligiendo la opcion Salir.

¢ Dando un clic en el boton E ubicado en la parte superior derecha de la ventana
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7. MENU ARCHIVO

Este menu tiene el objetivo de dar mantenimiento a las tablas principales asi como a los
datos generales del Sistema de Facturacion e Inventario, el cual esta compuesto de las
siguientes opciones.

Bodegas

Proveedores
Ubicaci
Precios
Usuano
Vendedores

Crear Empresa

Figura 7.1 Menu Archivo

Para acceder a las opciones de Mantenimiento, el usuario debe primeramente desplegar
el menu, como se aprecia en la Figura 7.1

Si luego usa la teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida y
seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

El menu archivo consta de los mantenimientos de Bodega, Clientes, Ciudades, Formas
de Pago, Linea, Marca, Motivos de Ingreso/Egresos, Niveles de precio, Proveedores,
Seccion, Tipo de Persona, Tipo de Productos, Ubicacion, Unidades de Medida,
Usuarios, Vendedores, los cuales son explicados en la pagina siguiente:

Cabe anotar que todas las pantallas de Mantenimientos que conforman el mena Archivo
poseen una barra de herramientas en la parte superior de la pantalla, como esta:

DEIAX_.|EL

A

Salir de la Pantalla actual.
Eliminar Registro
Consultar Registro
Grabar Registro

Nuevo Registro

yvYvvwvy

Figura 7.2 Barra de Herramientas de los Mantenimientos
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7.1 BODEGAS

Registra los datos de las diferentes Bodegas que posee la empresa.

7.1.1 Abrir Bodega

Para ejecutar el Mantenimiento de Bodega lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Archivo> en el menu de opciones dando clic

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Bodega> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

& Munterimecnto de Hodega —— x|

Figura 7.3 Mantenimiento de Bodegas

7.1.1.1 Ingresar datos de Bodega

El codigo de la bodega se genera automaticamente, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo.

1. Ingrese el nombre descriptivo de la bodega.
2. Ingrese el o los teléfonos de la bodega.
3. Ingrese la direccion de la bodega.

4._Si es que no ingreso el nombre de la bodega saldra el siguiente mensaje:

SIF - Control de Ingreso de Dat... B3 |

Figura 7.5 Mensaje de Advertencia

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continie con el
siguiente paso.
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5. Haga clic en el boton @ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de mantenimiento de bodega

e Si no ocurrié ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el siguiente mensaje

Registro de Datos

\i) Transacdon se ha realzado con éxito.

Figura 7.6 Mensaje de Informacion
6. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar
7.1.1.2 Consultar datos de Bodega

1. Haga clic en el boton @ de Consultar en la barra de herramientas aparece la
pantalla siguiente:

NROD_|CODIG0 |NOMBRE

2 2 Bodega Sw
3 4 BODEGA NORTE

Figura 7.7 Pantalla de Consulta de Bodega

Hay dos maneras de realizar la consulta de bodegas, por codigo o por el nombre de la
bodega.

2. Escogemos la bodega y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre la
bodega deseada.

3. A continuacion aparece la informacion correspondiente.
7.1.1.3 Modificar datos de Bodega
1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Bodega.

2. Verifique que sea el codigo de bodega que desea modificar.
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3. Se le activaran las casillas de descripcion, codigo de la ciudad, teléfonos, direccion
para que ingrese una nueva o afiada informacion a la actual.

4. Haga clic en el boton @de Grabar

S. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.6.
7.1.1.4 Eliminar datos de Bodega

1. Realice los pasos I, 2y 3 de Consulta de Datos de Bodega.
2. Verifique que sea el codigo de bodega que desea eliminar.
3. De clic en el boton de eliminar,

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton[ s ] o el boton

Eliminacion de Datos

\?) Esta seguro que desea elminar el registro 7

S N | ——

Figura 7.8 Mensaje de Confirmacion

5. Si selecciona el boton  [__s ] se eliminara los datos de la bodega y saldra el
siguiente mensaje:

Eliminacion de Datos

\i) Transaccion se ha realizado con éxto.

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 7.9 Mcnsaje de Informacion

6. Siselecciona el boton no se eliminara los datos de la bodega vy las casillas
se limpraran.
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7.2 CLIENTES

Registra los datos y caracteristicas de los Clientes con los que cuenta la empresa.
7.2.1 Abrir Cliente

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

1. Seleccione <Archivo> en el menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Cliente> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

%/ Mantenimiento de Chentes

| Datos del Negocio

ium:! ”

Fl‘mdam

Figura 7.10 Mantenimiento de Clientes
7.2.1.1 Ingresar datos de Clientes

El codigo del cliente se genera automaticamente, por lo que el usuario no podra ingresar
datos en el campo.

1. Escoga el tipo de persona en la lista de elementos

2. El sistema genera la fecha actual para el ingreso de un nuevo cliente.
3. Ingrese el nombre(s) del cliente.

4 Ingrese el apellido(s) del cliente.

5. Ingrese la direccion del cliente.

6. Ingrese el o los teléfonos del cliente.

7. Ingrese el numero de la cédula de identidad o el RUC del chiente si lo posee.

8. Ingrese algun tipo de observacion del cliente si existiese.
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9. Ingrese el codigo de la ciudad de donde es el cliente, si no sabe el codigo que desea
ingresar puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo
para llamar a la ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de la Figura 7.4

10. Ingrese el codigo del vendedor que tendra asignado ese cliente, si no sabe el codigo
que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del
codigo para llamar a la ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda:

Consulta de Yendedor
“yb

Busqueda por

Rl : ]

(& MNombie

[NRO_[CODIGD |NOMBRE

VACACELA FERNANDO BIBLIOTECA
: T
DIAZ JANETH & PUS
PENA

Figura 7.11 Pantalla de Ayuda de Busqueda de Vendedores

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continue con el
siguiente paso.

I'1. Haga clic en el boton @ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla de mantenimiento de clientes.

¢ Si no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje de la Figura 7.6.

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic en
el boton de Aceptar.

7.2.1.2 Consultar datos de Clientes

1. Haga clic en el boton @ de Consultar en la barra de herramientas aparece la
pantalla siguiente:
Consulla de Clientes
Vs
Busqueda por

N I

* Nombxe

[wRo Jcopisn

ALARCON ROSA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE MANABI

ALMACENES LOUTA

Figura 7.12 Pantalla de Consulta de Clientes
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Hay dos maneras de realizar la consulta de Clientes, por codigo o por el nombre del
cliente.

2. Escogemos el cliente y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre el cliente
deseado.

3. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.2.1.3 Modificar datos de Clientes
1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de cliente.

2. Verifique que sea el codigo de cliente que desea modificar.

3. Se le activaran todas las casillas para que anada informacion a la actual

BIBLIOTECA
4. Haga clic en el boton @ de Grabar. CAMPUS
PENA

5. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.6

7.2.1.4 Eliminar datos del Cliente

I. Realice los pasos 1, 2y 3 de Consulta de Datos de Cliente.

£

Verifique que sea el codigo de cliente que desea eliminar.
3. Declic en el boton @ de eliminar

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton[_s__| o el boton [
de la Figura 7.8

S. Siselecciona el boton [_s__| se eliminara los datos del cliente y saldra el mensaje
de la Figura 7.9

6. Si selecciona el boton no se eliminara los datos del cliente v las casillas
se limpiaran.
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7.3 FORMA DE PAGO

Registra las diferentes Formas de Pago que la empresa manejara.

7.3.1 Abrir Forma de Pago

Para ejecutar el Mantenimiento de Forma de Pago lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Archivo> en el menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Forma de Pago> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

% Mantenimiento de Forma = x|

Datos ——— R

o —— |

Desariocion : | ‘ BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 7.14 Mantcnumiento de Forma de Pago

7.3.1.1 Ingresar datos de la Forma de Pago

El codigo de la Forma de Pago se genera automaticamente, por lo que el usuario no
podra ingresar datos en el campo.

1. Ingrese la descripcion de la Forma de Pago.

2. Si es que no ingreso la descripcion de la Forma de Pago saldra el mensaje de la
Figura 7.5

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continue con el
siguiente paso.

3. Haga clic en el boton @ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de mantenimiento de forma de pago

¢ Si no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje de la Figura 7.6

4. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar
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7.3.1.2 Consultar datos de la Forma de Pago

Haga clic en el boton @ de Consultar en la barra de herramientas aparece la
siguiente pantalla:

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 7.15 Pantalla de Consulta de Forma de Pago

Hay dos maneras de realizar la consulta de Forma de Pago, por codigo o por el
nombre de la Forma de Pago.

Escogemos la Forma de Pago y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre
la Forma de Pago deseada.

A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.3.1.3 Modificar datos de la Forma de Pago

2,

Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de la Forma de Pago.
Verifique que sea el codigo de Forma de Pago que desea modificar.

Se le activaran las casillas de descripcion para que ingrese una nueva o anada
informacion a la actual.

Haga clic en el boton @ de Grabar.

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.6

7.3.1.4 Eliminar datos de la Forma de Pago

2.

Realice los pasos 1, 2y 3 de Consulta de Datos de Forma de Pago.
Verifique que sea el codigo de Forma de Pago que desea eliminar.
De clic en el boton de eliminar.

Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton[_s | o el boton [
de la Figura 7.8
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5. Siselecciona el boton[ s ] se eliminara los datos de la Forma de Pago vy saldra
el mensaje de la Figura 7.9

6. Siselecciona el boton [ no se eliminara los datos de la Forma de Pago v

las casillas se limpiaran

7.4 LINEA

Registra las diferentes Lineas de Productos que la empresa manejara.
7.4.1 Abrir Linea

Para ejecutar el Mantenimiento de Linea lo hara de la siguiente manera
1. Seleccione <Archivo> en el menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Linea> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

&/ Mantenimento de Linea

Datos
Codigo 3 l—
Pueoctnn:[ 1]

Figura 7.15 Mantenimiento de Linca

7.4.1.1 Ingresar datos de Linea

El codigo de la Linea se genera automaticamente, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo.

1. Ingrese la descripcion de la Linea del Producto.
2. Sies que no ingreso la descripcion de la Linea saldra el mensaje de la Figura 7.5

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continue con el
siguiente paso.

3. Haga clic en el boton @ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de mantenimiento de Lineas:

4. Si no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje de la Figura 7.6

5. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar
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7.4.1.2 Consultar datos de Lineas

1. Haga clic en el boton @ de Consultar en la barra de herramientas aparece la
siguiente pantalla:

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 7.16 Pantalla de Consulta de Lineas.

2

Hay dos maneras de realizar la consulta de Lineas, por codigo o por el nombre de la
linea.

J

3. Escogemos la Linea y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre la Linea
deseada.

4. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.4.1.3 Modificar datos de Lineas

I. Realice los pasos 1, 2 v 3 de Consulta de Datos de Linea.

o

Verifique que sea el codigo de Linea que desea modificar.

()

Se le activaran las casillas de descripcion para que ingrese una nueva o afada
informacion a la actual.

4. Haga clic en el boton de Grabar.

5. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.6

7.4.1.4 Eliminar datos de la Linea

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Linea.

[g@]

Verifique que sea el codigo de Linea que desea eliminar.
3. De clic en el boton @ de eliminar.

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionard el botc')n oelboton [ _» |
de la Figura 7.8
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S. Si selecciona el boton s | seeliminard los datos de la Linea y saldra el
mensaje de la Figura 7.9

6. Si selecciona el boton no se eliminara los datos de la Linea y las casillas

se limpiaran.

7.5 MARCA

Registra las diferentes Marcas de Productos que la empresa manejara.
7.5.1 Abrir Marca

Para ejecutar el Mantenimiento de Marca lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Archivo> en el ment de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Marca> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

> Mantenumento de Maica

Figura 7.17 Mantenimiento de Marca

7.5.1.1 Ingresar datos de Marca

El codigo de la Marca se genera automaticamente, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo.

1. Ingrese la descripcion de la Marca del Producto.
2. Sies que no ingreso la descripeion de la Marca saldra el mensaje de la Figura 7.5

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continte con el
siguiente paso.

4. Haga clic en el boton [_ﬂj de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de mantenimiento de Marca:

5. Si no ocurrié ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje de la Figura 7.6
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6. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar

7.5.1.2 Consultar datos de Marca

1. Haga clic en el boton ﬁ] de Consultar en la barra de herramientas aparece la
siguiente pantalla:

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 7.18 Pantalla de Consulta de Marcas.

tJ

Hay dos maneras de realizar la consulta de Marcas, por codigo o por el nombre de la
Marca.

(8]

Escogemos la Marca y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre la Marca
descada.

4. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.5.1.3 Modificar datos de Marca

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Marca.

F\."I

Verifique que sea el codigo de Marca que desea modificar.

3. Se le activaran las casillas de descripcion para que ingrese una nueva o afiada
informacion a la actual.

4. Haga clic en el boton l; de Grabar.

5. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.6

7.5.1.4 Eliminar datos de la Marca

—

Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Marca.

]

Verifique que sea el codigo de Marca que desea eliminar.

3. De clic en el boton [3[ de eliminar.
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4. Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton s | oel boton
de la Figura 7.8

5. Si selecciona el boton s | seeliminara los datos de la Marca y saldra el
mensaje de la Figura 7.9

6. Siselecciona el boton [_%__1 no se eliminara los datos de la Marca y las casillas

se limpiaran.

7.6 MOTIVO INGRESO/EGRESO

Registra los diferentes Motivos de Ingreso o Egreso que la empresa manejara en el
movimiento de los productos.

7.6.1 Abrir Motivo Ingreso/Egreso

Para ejecutar el Mantenimiento de Motivo de Ingreso o Egreso lo hara de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Archivo> en ¢l menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
< Motivo Ingreso/Egreso > dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

o
Did|M| 5|8 ;

e — &

' \

| ol ] | BIBLIOTECA

S — CAMPUS
PENA

Figura 7.19 Mantenimiento de Motivo Ingreso/Egreso

7.6.1.1 Ingresar datos de Motivo Ingreso/Egreso

El codigo de la Motivo va sea si es un ingreso o un Egreso de los productos se genera
automaticamente, por lo que el usuario no podra ingresar datos en el campo.

1. Escoja el tipo de Motivo (Ingreso o Egreso) |rossmmmmm - de la lista de elementos.

2

Ingrese la descripcion del Motivo ya sea de ingreso o de egreso.

Ll

Si es que no ingreso la descripcion del motivo se presentara el mensaje de la Figura
7.5

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continue con ¢l
siguiente paso.
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4. Haga clic en el boton |E] de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de mantenimiento de Motivo de Ingreso y Egreso:

5. Si no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje de la Figura 7.6

6. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar

7.6.1.2 Consultar datos de Motivo de Ingreso/Egreso

I. Haga clic en el boton ~ #| de Consultar en la barra de herramientas aparece la

siguiente pantalla:

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 7.20 Pantalla de Consulta de Motivos.

2

Hay dos maneras de realizar la consulta de Motivos de Ingreso o Egreso, por codigo
o por la descripcion.

(ad

Escogemos el Motivo y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre el
Motivo deseado.

4. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.6.1.3 Modificar datos de Motivo Ingreso/Egreso

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Motivo de Ingreso/Egreso.

12

Verifique que sea el codigo de Motivo que desea modificar.

3. Se le activaran las casillas de descripcion y la lista de elementos para que ingrese
una nueva o afada informacion a la actual.

4. Haga clic en el boton E de Grabar.

5. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.6
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7.6.1.4 Eliminar datos de la Motivo de Ingreso/Egreso

I. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Motivo de Ingreso/Egreso.
2. Verifique que sea el codigo de Motivo que desea eliminar.

3. De clic en el boton '.3[ de eliminar.

4. Le aparecerd el mensaje donde seleccionard el boton s | o el boton
de la Figura 7.8

5. Si selecciona el boton s | se eliminara los datos del Motivo y saldra el
mensaje de la Figura 7.9

6. Si selecciona el boton no se eliminara los datos del Motivo vy las casillas

se limpiaran.

7.7 PROVEEDORES

Registra los datos y caracteristicas de los Proveedores de la empresa.

7.7.1 Abrir Proveedor

Para ejecutar el Mantenimiento de Proveedor lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Archivo> en el menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Proveedor> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

DR A8

[
Codigo : | Tipo Persona NATURAL -
Fecha de  |23/06/2005

Ingreso

Datos del Proveedor

Mombres [ ] Poeldos: [ ]

Dreccion [ ]

Telefonos : [ ] crruc: [

Figura 7.23 Mantenimiento de Proveedor
7.7.1.1 Ingresar datos de Proveedor

El codigo del proveedor se genera automaticamente, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo.

1. Escoga el tipo de persona ["SIVESEEN_=| cn la lista de elementos.
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[S9]

(2

1L

El sistema genera la fecha actual para el ingreso de un nuevo proveedor.

Ingrese el nombre(s) del proveedor.

Ingrese el apellido(s) del proveedor.

Ingrese la direccion del proveedor.

Ingrese el o los teléfonos del proveedor.

Ingrese el numero de la cédula de identidad o el RUC del proveedor si lo posee.
Ingrese algun tipo de observacion del proveedor si existiese.

Ingrese el codigo de la ciudad de donde es el proveedor, si no sabe el codigo que
desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del

codigo para llamar a la ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de la Figura 7.4

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente contintie con
el siguiente paso.

. Haga clic en el boton de grabar en la barra de herramientas que se encuentra

en la parte superior de la pantalla de mantenimiento de proveedor.

Si no ocurrio ningtn error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara ¢l mensaje de la Figura 7.6.

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar.

7.7.1.2 Consultar datos de Proveedor

1.

2

Haga clic en el bot()r@ de Consultar en la barra de herramientas aparece la
pantalla siguiente:

| NAQ . | CODIGO | PROVE EDOA

SERENTESA

Figura 7.24 Pantalla de Consulta de Proveedor

Hay dos maneras de realizar la consulta de Proveedor, por cédigo o por el nombre
del cliente.
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3. Escogemos el Proveedor y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre el
Proveedor deseado.

4. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.7.1.3 Modificar datos de Proveedor

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Proveedor.

S

Verifique que sea el codigo de Proveedor que desea modificar.

a2

Se le activaran todas las casillas para que anada informacion a la actual.

4. Haga clic en el boton E de Grabar.

S. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.6 BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
7.7.1.4 Eliminar datos del Proveedor

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Proveedor.

!~J

Verifique que sea el codigo de Proveedor que desea eliminar.

3

3. De clic en el boton LE| de eliminar.

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton s | oelboton M
de la Figura 7.8

5. Si selecciona el boton s | se eliminara los datos del Proveedor y saldra el
mensaje de la Figura 7.9

6. Si selecciona el boton[_#__1 no se eliminara los datos del Proveedor y las

casillas se limpiaran.

7.8 UBICACION.

Registra las diferentes Ubicaciones donde se encuentran los Productos que la empresa
manejara.

7.8.1 Abrir Ubicacion
Para ejecutar el Mantenimiento de Ubicacion lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Archivo> ¢n el menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
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< Ubicacion > dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

2 Mantersmento de Ubicacion

[ Datos
lf Codgp [T |
| cascpatn [ ) |
| | BIBLIOTECA
CAMPUS
Figura 7.31 Mantenimiento de Ubicacion PENA

7.8.1.1 Ingresar datos de Ubicacion

El codigo de Ubicacion se genera automaticamente, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo.

1. Ingrese la descripcion de la Ubicacion del producto.

2. Si es que no ingreso la descripeion de la Ubicacion saldra el mensaje de la Figura
7.5

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continte con el
siguiente paso.

3. Haga clic en el boton [ El de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de mantenimiento de Ubicacion:

e Si no ocurrié ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje de la Figura 7.6

4. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar

7.8.1.2 Consultar datos de Ubicacion.

I. Haga clic en el boton  #| de Consultar en la barra de herramientas aparece la
siguiente pantalla:
u;l
 Cadgs F ]
| Homiee

Figura 7.32 Pantalla de Consulta de Ubicacion.
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2. Hay dos maneras de realizar la consulta de Ubicacion, por codigo o por la
descripcion de Ubicacion.

3. Escogemos la Ubicacion y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre la
ubicacion deseada.

4. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7

7.8.1.3 Modificar datos de Ubicacion

I. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Ubicacion.

J

Verifique que sea el codigo de Ubicacion que desea modificar.

3. Se le activaran las casillas de descripcion para que ingrese una nueva o anada
informacion a la actual.

4. Haga clic en el boton [ B de Grabar.

5. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.6

7.8.1.4 Eliminar datos de Ubicacion

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Tipo de Ubicacion.
2. Verifique que sea el codigo de Ubicacion que desea eliminar.

3. Declic en el boton B de eliminar.

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionard el boton s | o ¢l boton
de la Figura 7.8

S. Si selecciona el boton s |se eliminara los datos de la Ubicacion y saldra el
mensaje de la Figura 7.9

6. Si selecciona el boton no se eliminara los datos de la Ubicacion y las

casillas se limpiaran.

7.9 USUARIO.

Registra los datos de los Usuarios van a manejar el sistema de la empresa.
7.9.1 Abrir Usuario

Para ejecutar el Mantenimiento de Usuario lo hara de la siguiente manera:

I. Seleccione <Archivo> en ¢l menua de opciones dando clic.
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2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
< Usuario > dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

BIBLIOTECA

CAMPUS
PENA

Figura 7.37 Mantenimiento de Usuario

7.9.1.1 Ingresar datos Generales del Usuario

El codigo de Usuario se genera automaticamente, por lo que no podra ingresar datos en
el campo.

et

Ingrese los nombres del usuario.

2. Ingrese los apellidos del usuario.
BIBLIOTRCA
3. Ingrese el User del usuario. CAMPUS
PENA

4. Ingrese la clave del usuario.

Lh

Ingrese la fecha de expiracion de la clave del usuario.

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continte con el
siguiente paso.

6. Haga clic en el boton [El de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de mantenimiento de Usuario:

e Si no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara ¢l mensaje de la Figura 7.6

7. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar
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7.9.1.2 Consultar datos Generales de Usuario.

l.

2

‘ad

Haga clic en el boton ﬂ de Consultar en la barra de herramientas aparece la
siguiente pantalla:

Consulta de Usuario

1 A0 ADMIN  ADMIP

BIBLICTFCA

CAMPUS
PENA

Figura 7.38 Pantalla de Consulta de Usuario

Hay dos maneras de realizar la consulta de Usuario, por codigo o por el nombre del
usuario

Escogemos el Usuario y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre el
Usuario deseado.

A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.9.1.3 Modificar datos de Usuario

2

Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Usuario.
Verifique que sea el codigo de Usuario que desea modificar.

Se le activaran las casillas de descripcion para que ingrese una nueva o anada
informacion a la actual.

Haga clic en el boton g de Grabar.

A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.6

7.9.1.4 Eliminar datos de Usuario

[§9]

a2

Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Usuario.
Verifique que sea el codigo de Usuario que desea eliminar.
De clic en el boton Ig! de eliminar.

Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton ¢ | oel boton
de la Figura 7.8
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. Si selecct 010 s |se eliminara los s de usuari i el mensaje
5. Siselecciona el boton se eliminara los datos de usuario vy saldra el mensa

de la Figura 7.9

limpiaran.

7.9.1.5 Dar Permisos de accesos a los Usuario

Si selecciona el boton no se eliminara los datos de usuario vy las casillas se

En esta pantalla se puede consultar y modificar los permisos para cada usuario.

F Mantlenimento de Usuano

o Seleccions con Doble Click 15 apaidn que dases ssignes & quitsr o perrins

5

-

MENU PRINCIPAL

CONEXION
CONECTAR
CAMBIAR CLAVE
CONFIGURAR IMPRESORA
SALIR

ARCHIVD
BODEGA
CLIENTE
CIUDAD

1
2
3
I
5
]
7
B
3
0]

LR )R )RR K]]

1

ki

Figura 7.39 Pantalla de Accesos para Usuarios

1. Debe realizar los pasos 1, 2 y 3 de consulta de datos de usuario.

R

que desee otorgarle al usuario.

L

Haga clic en el boton | @ de Grabar.

7.9.1.6 Consultar los Accesos por Usuario

Luego se ubica en la ficha de Accesos y seleccione con un visto el acceso o permiso

. Realice los pasos 1, 2, 3 de consulta de datos de Usuario.

2. Ubiquese en la ficha de Accesos

7.9.1.7 Modificar Accesos por Usuario

1. Realice los pasos 1, 2, 3 de consulta de datos de Usuario.

g

Ubiquese en la ficha de Accesos.

3. Desactive el o los permisos que desea darle o quitarle al usuario.

Haga clic en el boton |£ de Grabar.

PROTCOM

Capitulo 7 - Pdagina 23

ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion e Inventario

7.9.1.8 Eliminar Empresa por Usuario

1. Referirse a la modificacion de datos de la ficha Accesos (pasos 1 al 4)

7.10 VENDEDORES

Registra los datos v caracteristicas de los Vendedores con los que cuenta la empresa.
7.10.1 Abrir Vendedor

Para ejecutar el Mantenimiento de Vendedor lo hard de la siguiente manera:

1. Seleccione <Archivo> en el ment de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Vendedores> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

SLILIEL

Codigo s [ Fachs de Ingreso |

 Datos del vandedor — '

Mombres : | | Apehdos s [ ]

| bl | | BIBLIOTECA
\' g ] CAMPUS
| PENA
‘ctnmuans ;j

Figura 7.40 Mantenimiento de Vendedores
7.10.1.1 Ingresar datos de Vendedor

El codigo del vendedor se genera automdticamente, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo.

1. El sistema genera la fecha actual para el ingreso de un nuevo vendedor.

)

Ingrese el nombre(s) del vendedor.

3. Ingrese el apellido(s) del vendedor.

4. Ingrese la direccion del vendedor.

5. Ingrese el o los teléfonos del vendedor.

6. Ingrese el codigo de la ciudad de donde es el cliente, si no sabe el codigo que desea

ingresar puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo
para llamar a la ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de la Figura 7.4
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7. Ingrese algun tipo de observacion del vendedor si existiese.

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continte con el
siguiente paso.

8. Haga clic en el boton [_El de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla de mantenimiento de vendedor.

e Sino ocurrié ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje de la Figura 7.6.

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic en
el boton de Aceptar.

7.10.1.2 Consultar datos de Vendedor

1. Haga clic en el boton !J de Consultar en la barra de herramientas aparece la

pantalla siguiente:

Busqueda por
" [odgo

- ]
™ Nomixe

Figura 7.41 Pantalla de Consulta de Vendedores

(]

Hay dos maneras de realizar la consulta de Vendedor, por codigo o por el nombre
del Vendedor.

3. Escogemos el Vendedor y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre el
Vendedor deseado.

4. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

21013 Modificar datos de Vendedor

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Vendedor.

2. Verifique que sea el codigo de Vendedor que desea modificar.

3. Se le activaran todas las casillas para que afada informacion a la actual.
4. Haga clic en el boton g de Grabar.

5. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.6
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7.10.1.4 Eliminar datos del Vendedor

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Vendedor.

!J

Verifique que sea el codigo de Vendedor que desea eliminar.
3. De clic en el boton @ de eliminar.

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionard el boton s | o el boton
de la Figura 7.8

5. Si selecciona el boton s | se eliminara los datos del Vendedor y saldra el
mensaje de la Figura 7.9

6. Siselecciona el boton no se eliminara los datos del Vendedor

se limpiaran.

7.11 CREAR EMPRESA

Registra los datos principales de las Empresas.

7.11.1 Abrir Crear Empresa
Para ejecutar el Mantenimiento de Crear Empresa lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Archivo> en el menu de opciones dando clic.

(R

Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Crear Empresa> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

' Mombens 1 [ ]
Drecaidn | [ J
Tolatoros ¢ | Jewmes [ ]
T (%) ¢ [:]

;m&muahl-p

Ganers SecLencisiss pars
lss Bodegas cresdss.

Figura 7.42 Mantenimiento de Empresas
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71111 Ingresar datos en Crear Empresas

El codigo de la empresa se genera automaticamente, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo.

-

Ingrese el nombre de la empresa.

)

Ingrese la direccion de la empresa.

(]

Ingrese los teléfonos de la empresa.

4. Ingrese el RUC de la empresa.

5. Ingrese el codigo de la ciudad de donde funcionara la empresa, si no sabe el codigo
que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del
codigo para llamar a la ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de la Figura 7.4

6. Ingrese el porcentaje del Iva con el que la empresa trabajara.

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continue con el
siguiente paso.

7. Haga clic en el boton l_EI de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de mantenimiento de Empresa.

e Si no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje de la Figura 7.6.

8. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en ¢l boton de Aceptar.

7.11.1.2 Consultar datos de Empresa

. Haga clic en el boton ﬂ de Consultar en la barra de herramientas aparece la
pantalla siguiente:

2 FEHIERRO LIOVRCA
3 DISULTRA BIB v
‘o EMPAESA CUATRO CAMPID
5 '5 MAGRINDUST

6 6 PELE TIZADORA PENA

7 7 uuuuuuyuuyuuuUuuY

Figura 7.43 Pantalla de Consulta de Vendedores

2. Hay dos maneras de realizar la consulta de Empresas, por codigo o por el nombre de

la empresa.
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3. Escogemos la Empresa y presionamos la tecla <ENTER> o hacemos clic sobre la
Empresa deseada.

4. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.11.1.3 Modificar datos de la Empresa
1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Empresa.
2. Verifique que sea el codigo de la Empresa que desea modificar.

3. Se le activaran todas las casillas para que afiada informacion a la actug

4. Haga clic en el boton [ B de Grabar.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PENA

5. A continuacion aparecera el mensaje de la Figura 7.6

7.11.1.4 Eliminar datos de la Empresa

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Empresa.

9

Verifique que sea el codigo de Empresa que desea eliminar.

De clic en el boton | de eliminar.

Ll

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionarael boton __ s | oel boton
de la Figura 7.8

5. Si selecciona el boton s | seeliminara los datos de la Empresa y saldra el
mensaje de la Figura 7.9

6. Siselecciona el boton [L_%__1no se eliminara los datos de la Empresa y las casillas
se limpiaran.
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8. MENU INVENTARIO

Este menu tiene el objetivo llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto al inventario y registrar los movimientos de los mismos.

Crear ltems
Ingresos  »
Egresos 4

Figura 8.1 Menu Inventario

Para acceder a las opciones del mena de Inventario, el usuario debe primeramente
desplegar el menu, como se aprecia en la figura 8.1

Usando luego la teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

Este menu Inventario esta compuesto de tres opciones que son : Crear Item, Ingresos,
Egresos.
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8.1 CREARITEM

Registra los datos y caracteristicas de los diferentes productos que posee la empresa.

8.1.1 Abrir Crear Item

Para ejecutar el Mantenimiento de Crear Item lo hara de la siguiente manera:

L

t2

Seleccione <Inventario> en el menu de opciones dando clic.

Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Crear Item> dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

£
Dj@ &6

| Provesdor ;

! L] Fochaingeso : [ | -
ot [T OO T —
(codgo: [ ]
oo+ ]

Marca |

Wo, Cajas | [ PrecoCas: [[TTT] T otxemedeiva

el P P TR e—

Observacon | a

-]

| s [ -0 e -~ —

Figura 8.2 Mantenimiento de Items

8.1.2 Ingresar datos en Crear Item

1.

Ingrese el codigo de la bodega a la que pertenecera el item o producto, se carga por
defecto la bodega con la que se ingreso al sistema.

2. Ingrese el codigo del item.

3. Ingrese codigo de Matriz del item.

4. Ingrese el codigo de barra del producto.

5. Ingrese la descripcion del item.

6. Dar clic en para abrir la lista de elementos el tipo del item y luego
elija uno de la lista.

PROTCOM Capitulo 8 - Pagina 2 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion e Inventario

7. Ingrese el codigo de Linea del item, si no sabe el codigo que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda siguiente:

V(8]

B o

Figura 8.4 Pantalla de Ayuda de Linea

e Escoja la linea que desee.

8. Ingrese el codigo de Marca del item, si no sabe el codigo que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situindose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda siguiente:

I \/l '

© Godge F ]

* fjomben

Figura 8.5 Pantalla de Ayuda de Marca

e Escoja la marca que desee.

9. FEl sistema genera la fecha actual para el ingreso de un nuevo item.

10. Ingrese el precio base del item.

11. Ingrese el factor del item si se manejara doble medida.

12. Ingrese alguna observacion del item si existiese.

13. Ingrese el codigo de la Ubicacion del item, si no sabe el codigo que desea ingresar

puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar
a la ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda siguiente:
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| RO [ CODIGO | NOMSHE
PEACHA 005
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 8.7 Pantalla de Ayuda de Ubicacion
e Escoja la ubicacion que desee
14. Ingrese la cantidad maxima que habra en existencia del item en la bodega.
15. Ingrese la cantidad minima que habra en existencia del item en la bodega.
e Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continde con
el siguiente paso.

17. Haga clic en el boton de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla de crear item.

e Si no ocurrio ningan error de los mencionados anteriormente, cnscgmda LI sistema
presentara el mensaje siguiente:

« Begistro de Datos

Figura 8.8 Mensaje de Ingreso de Datos

18. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar.

8.1.3 Consultar datos del Item

1. Haga clic en el bol()r@ de Consultar en la barra de herramientas aparece la
pantalla siguiente:
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COMTROL REMOTO L
MICROFONOS INALAMBRICOS

PARLANTES

Figura 8.9 Pantalla de Consulta de Item

!\J

Hay dos maneras de realizar la consulta de Items, por codigo o por la descripcion
del Item.

(%Y

Escogemos el Item v presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre el Item
deseado.

4. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

8.1.4 Modificar datos del Item

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Items.

2

Verifique que sea el codigo de Item que desea modificar.

(el

Se le activaran todas las casillas para que anada informacion a la actual.
4. Haga clic en el boton I; de Grabar.

5. A continuacion aparecera ¢l mensaje de la figura 8.8

8.1.5 Eliminar datos de Item

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Items.

g%

Verifique que sea el codigo de Item que desea eliminar.

De clic en el boton de eliminar.

(d

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionard el boton s | oelboton [ ]
de la siguiente figura:

1 Eliinadcion de Datos

Figura 8.10 Mensaje de Eliminacion de Items
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5. Si selecciona el boton s | seeliminara los datos del Item y saldra el mensaje

siguiente:
1 lmomacn de Datos
';i) Transaccion se ha realizado con éxito.
Figura 8.11 Mensaje de Informacion
6. Siselecciona el boton [L_%__§ no se eliminara los datos del Item y las casillas se
limpiaran.

8.2 INVENTARIO - INGRESOS

Esta opcion de Ingresos tiene como objetivo registrar todos los movimientos de entrada
de los productos a la empresa por medio de la compra, como asi también la salida de los
mismos.
| Inventario
Crear ltems I
BUEEED oo |
Egresos ¥ Varios Motivos !

Figura 8.12 Menu Inventario - Ingresos

Consta de los procesos de Compras de productos, e Ingresos de productos por otros
motivos adicionales a la compra, las cuales son explicadas a continuacion:

8.2.1 DE COMPRAS

Registra los datos de las Compras de productos que realiza la empresa a sus
proveedores.

8.2.1.1 Abrir De Compras

Para ejecutar la opcion de Ingresos el proceso DE COMPRAS lo hara de la siguiente
forma:

1. Seleccione <Inventario> en el Menu de opciones dando un clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran 3 opciones de las cuales escogera
<Ingresos>.

3. A continuacion se presentaran algunas opciones de las cuales escogera <De
Compras> dando clic y presentara la pantalla deseada.
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| , |
Yutu:[ Descto [ waiz% [ 1“,[—‘""‘"—"]

Figura 8.13 Ingresos — De Compras
8.2.1.2 Ingresar datos de Compras

El codigo de la Compra se genera automaticamente, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo Nro_Compte.

1. Ingrese el codigo del Proveedor, si no sabe el codigo que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda siguiente:

Bt nap peide - - i

SERENTESA

Figura 8.14 Pantalla de Ayuda de Proveedores

e Escoja el proveedor del item.

S

Ingrese el codigo de la bodega donde se tendran los productos, si no sabe el codigo
que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situandose en ¢l campo de ingreso del
codigo para llamar a la ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda
siguiente:
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M0 | CODIGO | NOMBH

Bodega Su
BODEGA NORTE

Figura 8.15 Pantalla de Ayuda de Bodega
e Escoja la bodega donde se guardaran los productos.

Ingrese la Referencia de la Factura girada por el proveedor, no es necesario
ingresarla.

)

4. El sistema genera la fecha actual para el ingreso de la Compra.

5. Ingrese la Fecha de Compra de la adquisicion de los productos, por lo general es la
misma fecha de ingreso de compras.

6. Ingrese algun tipo de observacion de la compra realizada si existiese.

7. A continuacion se presenta el detalle de la compra para que sean ingresados los
productos adquiridos la manera de ingresar se detallan a continuacion:

Cédioo || Deseripoidn [ UndMed | Pag || Unidades | Costolnd | CostoTotl | xDscto] wa |
[ X JowTas CUARTD :Jw 1.00 150,00 15,150.00 0 I

Figura 8.16 Detalle de la Compra de Items

e (Coloquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Codigo de Item  [E_____]
ingrese el codigo, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla
<F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana de
avuda, a continuacion la pantalla de ayuda siguiente:

vic |

Figura 8.17 Pantalla de Ayuda de Items
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e [Escojael item que se compro.

e Si se ingresa un codigo de item no registrado el sistema emitira el siguiente
mensaje:

& Tem no exists en Archivo 0 no esta ingresado para la bod. actual |

Figura 8.18 Mensaje de Informacion

e Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera

A 1 ~ =% Y=Y 1 10 D ipcid
automaticamente a presentar su descripcion S

* Escoja de lalista de elementos tedet_ ]a Unidad de Medida del item.

UTROS

. P
e Ingrese el nimero de paquetes que se compro.

e Ingrese el numero de unidades que se compro. niiese | e
e Ingrese el Costo Unitario del Item ===

- . . ~ . . Costo.Total I
e [El sistema calculara el Costo Total de la compra por ese item en particular. 15.15000

e Ingrese % de Descuento si se le hizo ala compra de ese item. %

. - r r . M‘
e Escoja si se le cobro Iva al item pulsando de la barra de espacio una vez _# | para

marcar el casillero con un visto, pero si se lo realiza de nuevo el casillero se
desmarcara _wa dando a entender que a ese item no se le cobro el Iva en la
Compra. —=—

e Si se desea ingresar otro item al detalle de la Compra debera pulsar la tecla
<ENTER>, para luego proceder a ingresar nuevamente todos los datos descritos
anteriormente para otro item de la compra asi:

Cédigo || Desoripoion UndMed | Pag | Unidades | Costound | CostoTotal || xDseto | wa
1 A CINTAS QUINTALES 10 10,00 50,00 5,500.00 3
2 CUARTO :j_{ g

Figura 8.19 Ingreso de un nuevo item de la Compra

e Si no se ingresaron los datos correctamente el sistema presentara el siguiente
mensaje:
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Figura 8.20 Mensaje Informativo

e Si se desea eliminar una linea del detalle de la compra el usuario debera sefalar la
linea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o <DEL> de la
siguiente manera:

| | cédao | Deseripoids | undmed | Pag | Uridades | CostoUnd | CostoTotal | xDscto| wa |
Al CINTAS QUINTALES 10 10,00 50,00 5,500 00 0

<SUPR>

Figura 8.21 Eliminar una linea del detalle de la Compra

¢ Puede observar los totales en la parte inferior de la Pantalla de Ingreso de Compras
tal como se muestra a continuacion:
~Totales ——— ———— T

| subtons s [T Oesco: [ FH Maiz% [ TE®  Totals [ EBAR |

Figura 8.22 Totales por la Compra.
¢ LEn los totales el sistema presentara:

Subtotal de la Compra.
Descuento Total en Compra.
Total del Iva.

Total General de la Compra.

e Una vez verificado que todos los datos de la Compra han sido ingresados
correctamente continue con el siguiente paso.

8. Haga clic en el boton EI| de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de Ingreso de Compras.

e Si no ocurrid ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el
sistema presentara el mensaje de la Figura 8.8

9. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar.

10. Si desea ingresar una nueva compra repita los pasos de Ingreso de Compras desde el
numero 1.
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8.2.1.3 Consultar datos de Compras

Haga clic en el boton de Consultar en la barra de herramientas de la pantalla
de Ingreso de Compras y aparece la pantalla siguiente:

Basqueda de Compras

A!l%l

Criterio de Busqueda - — — |
[ Tipo de Mavimiento
Bodega : |4 GANORTE
L——m | Notas de Compra
Provesdor SERENTESA

| @ Pk Porgimeo

Figura 8.23 Pantalla de Consulta de Compras

Hay dos maneras de realizar la Consulta de Compras, por Rango de Fechas o por
Numero de Compras. |& Poiechas  For pimero

Si escoge Por Fechas tendra que ingresar la Fecha Desde y la Fecha Hasta en que se
realizaron las Compras. la.g.m.: [os0672001 Fec. tasta:  [0B/062001 |

Si escoge Por Numeros tendra que ingresar el Numero Inicial de la Compra y el
Numero Final de la Compra. | . s [oom wome: [0

Ingrese el Codigo de la Bodega donde se ingreso la Compra, si no sabe el codigo
que desea ingresar puede pulsar la tecla <FS> situandose en el campo de ingreso del
codigo para llamar a la ventana de ayuda de la figura 8.15 y escoja la bodega
deseada.

Ingrese el Codigo del Proveedor, si no sabe el codigo que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la

ventana de ayuda de la figura 8 14 y escoja el proveedor deseado.

Luego haga clic en el boton @ de Consultar en la barra de herramientas de la
pantalla de Consulta de Compras.

Escogemos la Compra deseada y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre
la Compra deseada.

A continuacion aparece la informacion correspondiente a la Compra escogida.

8.2.1.4 Anulacion de Compras

1.

Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consultd de Datos de Compras.
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2. Verifique que sea el codigo de la Compra que desea eliminar.
3. De clic en el boton @ de eliminar.

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton[ s ] o el boton [
de la siguiente tigura:

Fliminacion de Datos

\'\?‘) Esta seguro que desea Anular la Comgra # 8

Figura 8.24 Mensaje de Anulacion de Compras
5. Siselecciona el boton [ s ] se anulara la compra y saldra el mensaje siguiente:

Anulacion de Compras

Figura 8.25 Mensaje de Informacion

6. Si selecciona el boton no se anulara la Compra vy las casillas se
limpiaran.

8.2.2 INGRESOS - VARIOS MOTIVOS

Registra los datos de los Ingresos de Productos o Items a las Bodegas por otros motivos.

8.2.2.1 Abrir Varios Motivos

Para ejecutar la opcion de Ingresos el proceso VARIOS MOTIVOS lo hara de la
siguiente forma:

|. Seleccione <Inventario> en el Menu de opciones dando un clic

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran 3 opciones de las cuales escogera
<Ingresos>.

3. A continuacion se presentaran algunas opciones de las cuales escogera <Varios
Motivos> dando clic y presentara la pantalla deseada.
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BlBu(Y}‘l'.(‘.A
CAMPUIS
PENA

Total : [

Figura 8.26 Ingresos — Varios Mot os

8.2.2.2 Ingresar datos de Varios Motivos

El codigo de la Compra se genera automaticamente, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo Nro Compte.

1. Ingrese el codigo de la Bodega, si no sabe el codigo que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda de la figura 8.27

Figura 8.27 Pantalla de Ayuda de Bodegas BIBLIOTECA
CAMPUS
* Escoja la bodega donde se ingresara el producto. PENA

2. Ingrese del Motivo de Ingreso del producto, si no sabe el codigo que desea ingresar
puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar
a la ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda :
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Consulta de Molive de Ingiesa

Figura 8.28 Pantalla de Avuda de Motivos de Ingresos
e Escoja el motivo de ingreso del item.
3. La Fecha del Ingreso es generada por el sistema, pero si desea la puede cambiar.

4. Ingrese algin tipo de explicacion del motivo porque se ingreso a bodega los
productos en la observacion.

5. A continuacion se presenta el detalle de la compra para que sean ingresados los
productos adquiridos la manera de ingresar se detallan a continuacion:

Desorpoidn | UndMed | T

1 -

Figura 8.29 Detalle de los Ingresos de Items por varios motivos

e (Coloquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Codigo de Item [
ingrese el codigo, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla
<F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana de
ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda de la figura 8.17

e Escoja el item que se compro.

e Si se ingresa un codigo de item no registrado el sistema emitira el siguiente mensaje
de la figura 8.18.

e Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera
automaticamente a presentar su descripcion

CINTAS

e Escoja de la lista de elementos I-M-ﬂ la Unidad de Medida del item
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e Ingrese el numero de paquetes.

e Ingrese el numero de unidades. s
e Ingrese el Costo Unitario del Item F=2225

- . “ T 7 . Costo. Total
e El sistema calculara el Costo Total de la compra por ese item en particular 1515000

e Sise desea ingresar otro item al detalle debera pulsar la tecla <ENTER>, para luego
proceder a ingresar nuevamente todos los datos descritos anteriormente para otro
item de la compra asi:

Cédeo | Descripidn | UndMed | P
i 1-0LL-01 CLAYOS 17 UNIDAD 1,00 200,00 5.0000 1,000.0000
2 |r-ou-0z jrarTILLO UNDAD v | 2,00 2,00 10.0000 20,0000

Figura 8.30 Ingreso de un nuevo item por otros motivos

e Sino se ingresaron los datos correctamente el sistema presentara el mensaje de la
figura 8.20

Si se ingresan paquetes y ese item no tiene asignado un factor el sistema presentara el
sigulente mensaje:

! El kem que se tiene en la inca #1
No tiene factor mayor a cero. Por los cual no puede ingresar valores en Paguetes |

=3

Figura 8.31 Mensaje Informativo BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
e Si se desea eliminar una linea del detalle el usuario debera sefalar la linea a ser
eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o <DEL> de la siguiente
manera:

+ <SUPR>

Figura 8.32 Eliminar una linea del detalle

e Puede observar el total en la parte inferior de la Pantalla de Ingresos por Varios
Motivos tal como se muestra a continuacion: Totai: | 102

e Una vez verificado que todos los datos del Ingreso de Productos por Varios Motivos
han sido ingresados correctamente continue con el siguiente paso

6. Haga clic en el boton @ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de Varios Motivos
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¢ Si no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el
sistema presentara el mensaje de la Figura 8.8

7. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar.

8. Luego presentara el mensaje de impresion del Ingreso por Varios Motivos asi:

\?) Desa imprimir el Comprobante de Nota de Ingreso # 4 7

L = |

Figura 8.33 Mecnsaje de Imprimir Comprobante de Nota de Venta.
e Siescoge el boton E se imprime el comprobante de la figura 8 34

e Siescoge el boton no se imprime el comprobante.

8.2.2.3 Consultar datos de Ingresos por Varios Motivos

1. Haga clic en el boton @ de Consultar en la barra de herramientas de la pantalla
de Ingreso de Varios Motivos y aparece la pantalla siguiente:

Consulta de Ingresos por Yarios Motivos

&l B

Criterio de Busqueda 1
Bodega: i [BOD. PRINGIPAL | [ Tipo de Moviment
Motivo I I | | Ing x Vanos Motvos
| A
Focposde: [ ] rechmsa: [ ] | ESEES O Poine

[npo. | wROEGR. | BODEGA 1

Figura 8.35 Pantalla de Consulta de Ingresos por Varios Motivos

2. Hay dos maneras de realizar la Consulta de Ingresos por Varios Motivos, ya sea por
Rango de Fechas o por Numero de Compras. |[& pojechas ¢ Por gimero

3. Si escoge Por Fechas tendra que ingresar la Fecha Desde y la Fecha Hasta en que se

realizaron las Compras. Ir«.gﬂg: | | Fec tasta: | | |
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Si escoge Por Numeros tendra que ingresar el Numero Inicial de la Compra y el
Numero Final de la Compra. | s oo T -

Ingrese el Codigo de la Bodega donde se ingresaron los productos, si no sabe el
codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla <FS5> situandose en el campo de
ingreso del codigo para llamar a la ventana de ayuda de la figura 8.15 y escoja la
bodega deseada.

Ingrese el Codigo del Motivo de Ingreso, si no sabe el codigo que desea ingresar
puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar
a la ventana de ayuda de la figura 8 28 escoja el motivo de ingreso deseado.

Luego haga clic en el boton @ de Consultar en la barra de herramientas de la
pantalla de Consulta de Ingresos por Varios Motivos

Escogemos la Nota de Compra deseada y presionamos la tecla ENTER o hacemos
clic sobre el ingreso deseado.

A continuacion aparece la informacion correspondiente al Ingreso de Compras por
varios Motivos escogido.

8.2.2.4 Anulacion de Ingresos por Varios Motivos

L.

2.

3.

4.

S,

Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Ingresos por Varios Motivos.
Verifique que sea el codigo del Ingreso por varios Motivos que desea eliminar.
De clic en el boton @ de eliminar

Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton[_s__] o el boton [

de la siguiente figura:

Elnminacion de Datos

\?) Esta seguro que desea anular el Ingreso £ 2

R o

Figura 8.36 Mecnsaje de Anulacion de Ingresos por Varios Motivos.

Si selecciona el boton [__s ] se anulara el Ingreso a Bodega y saldra el mensaje
sigutente.

Anulacion de Ingreso

\i) Transaccion se ha realizado con éxito.

==

Figura 8.37 Mensaje de Informacion
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6. Siselecciona el boton [ no se anulara el Ingreso.

8.3 INVENTARIO - EGRESOS

Esta opcion de Egresos tiene como objetivo registrar todos las Devoluciones de las
Compras realizadas por la empresa.

evolucion de Compras
Varios Motivos

Figura 8.38 Menu Inventanio - Egresos

Consta de los procesos de Devolucion de Compras, y devoluciones de productos por
otros motivos, las cuales son explicadas a continuacion:

8.3.1 DEVOLUCION DE COMPRAS

Permite registrar las devoluciones de las Compras de productos que realizo la empresa a
sus proveedores.

8.3.1.1 Abrir Devolucion de Compras

Para ejecutar la opcion de Egresos el proceso DE DEVOLUCION DE COMPRAS lo
hara de la siguiente forma:

1. Seleccione <Inventario> en el Menu de opciones dando un clic.

2. Habiendo ejecutado el paso | se presentaran 3 opciones de las cuales escogera
<Egresos>.

3. A continuacion se presentaran algunas opciones de las cuales escogera <Devolucion
de Compras> dando clic y presentara la pantalla deseada.
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% Devolucion en Compra

Totaes

Swletal: [ Desto: | hva12f RF. | Total: [

Figura 8.39 Pantalla de Devolucion de Compras
8.3.1.2 Realizar la Devolucion de Compras

El codigo de la Devolucion de Compra se genera automaticamente, por lo que el usuario
no podra ingresar datos en el campo Nro_Compte.

La Devolucion de Compras puede ser realizada de 2 maneras:

e La Devolucion Total de la Compra.
e La Devolucion Parcial de la Compra

Puede ejecutar estas operaciones mediante los botones de la barra de Herramientas de la
Pantalla de Devolucion de Compras asi:

Salir de la Devolucion de Compras.
Devoluciéon Parcial de la Compra.
Devolucion Total de la Compra.
Consultar Compras a devolverse.

¢ Devolucion Parcial

1. De un clic en el boton @ de Consulta para escoger la Compra que se le va hacer
la devolucion, aparecera Ta pantalla de ayuda siguiente:
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Figura 8.40 Pantalla de Busqueda de Compras

e Dentro de esta pantalla puede realizar la busque de la compra por:
» Bodega Especifica
» Proveedor Especifico
» Por Rango de Fechas de la Compras.
» Por Rango de Numeros de la Compra
e Una vez hecha la busqueda escoja la compra que se va a realizar la Devolucion, se
presentaran los datos de esa Compra asi:

Totales

Sublota : [ Descta : | tva12f RFE [ Total: [

Figura 8.41 Pantalla de Devolucion de Compras

2. Al presentar los datos de la Compra, el usuario solo estara en capacidad de
manipular el detalle de la Compra las columnas de Devolucion de
Paquetes vy las de devolucion de Unidades @ ubicadas
en la parte derecha del detalle de la Compra. '

e Ademas del Ingreso del motivo de la devolucion si asi lo amerita.

3. Si se ingresa en la columna de Devolucion de Paquetes un valor mayor a cero, el
sistema verificara si esa compra tuvo movimientos de paquetes, caso contrario se
emite el mensaje siguiente:
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Control de Fgresos de Datos

4 !E No se han comprado Paquetes , por ende no se puede hacer la devoluddn en la inea 1

Verfique 6 Elmine la Inea

Figura 8.42 Mensaje Informacion en Devolucion de Compras

N

Si se ingresa en la columna de Devolucion de Unidades un valor mayor al que se
posee en la Columna de Unidades Compradas el sistema verificara si las unidades
compradas sean mayores a las que se devolveran, caso contrario se emite el mensaje
siguiente:

Control de Egresos de Datos

! Las unidades a devolver exceden del imite, por ende no se puede hacer ks devoludén en la inea 1
{ Verifique & Elimine la inea indicada

Figura 8.43 Mensaje Informacion en Devolucion de Compras
e Lo mismo ocurrira para el caso de la Cantidad de Paquetes a devolver.

6. Una vez verificado todos los datos correctamente de la devolucion de compras
continte con el siguiente paso.

7. De clic en el boton @ de Devolucion Parcial de la Barra de Herramientas de la
Pantalla de Devolucion de Compras.

8. Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton[ s ] o el boton
de la siguiente figura:

Devolucion Pardial de Compra

Q’) Esta seguro que desea realizar una Devoludkin Pardal de la Compra # 3

Xl = |

Figura 8.44 Mensaje de Devolucion Parcial

9. Si selecciona el boton [__s ] se realizara la devolucion parcial de la Compra y
saldra el mensaje siguiente:

Devolucion Parcial de Compras

\i) Transaccion se ha realizado con éxito.

=

Figura 8.45 Mensaje de Informacion
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10. Si selecciona el boton [[C2&—d| no se realizara la devolucion parcial de la compra.

e Devolucion Total.
I Realice el paso 1 de la de la Devolucion Parcial de la Compra.

2. Una vez verificado todos los datos correctamente de la devolucion de compras
continue con el siguiente paso.

3. De clic en el boton @ de Devolucion Total de la Barra de Herramientas de la
Pantalla de Devolucion de Compras.

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton[ s ] o el boton [
de la siguiente figura:

Devolucion Total de Compra

\L.:) Esta sequro que desea realizar una Devoluddn Total de la Compra # 13

Figura 8.46 Mecnsaje de Devolucion Total

5. Siselecciona el boton[_s ]  se realizara la devolucion Total de la Compra v
saldra el mensaje siguiente

Devolucion Parcial de Compras ‘

\i) Transaccion se ha realizado con éxito. |

Figura 8.47 Mensaje de Informacion
6. Siselecciona el boton [ no se realizara la devolucion Total de la Compra.

Nota: Si se ha efectuado una Devolucion Parcial de Compras y nuevamente se efectua
la devolucion pero Total, el sistema presentara el siguiente mensaje

\E) Compra ya tiene hecha una devoludon parcial.

Figura 8.48 Mcnsaje de Informacion
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8.3.2 EGRESOS VARIOS MOTIVOS

Permite registrar las devoluciones de los Productos de la empresa a sus proveedores, por
otros motivos.

8.3.2.1 Abrir Egresos — Varios Motivos.

Para ejecutar la opcion de Egresos el proceso VARIOS MOTIVOS lo hara de la
siguiente forma:

1.

2

Seleccione <Inventario> en el Menu de opciones dando un clic.

Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran 3 opciones de las cuales escogera
<Egresos>.

A continuacion se presentaran algunas opciones de las cuales escogera <Varios
Motivos> dando clic y presentara la pantalla deseada.

&k giesos por Vanos Mobivos s 7: = ﬂ

D aals@u

s [ e —

Motrvo Egreso : 1 I Focha : Iy
Obsarvacion ;]

Total :

Figura 8.49 Pantalla de Egresos — Varios Motivos

8.3.2.2 Ingresar Datos de Egresos por Varios Motivos

El codigo de Devolucion por Varios Motivos se genera automaticamente, por lo que el
usuario no podra ingresar datos en el campo Nro Compte.

1.

Ingrese el codigo de la Bodega, si no sabe el codigo que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda de la figura 8 27

e Escoja la bodega donde se ingresara el producto.
Ingrese del Motivo de Egreso del producto, st no sabe el codigo que desea ingresar

puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar
a la ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda
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[comitade Mt detome
alv| &

EBGHESD TwU
MERMAS EN BODE GAS
FRUD EN WAL ESTADO

Figura 8.50 Pantalla de Ayuda de Motivos de Egresos

e Escoja el motivo de egreso del item.

3. La Fecha del Egreso es generada por el sistema, pero si desea la puede cambiar.
4. Ingrese algun tipo de explicacion del motivo porque se egreso de bodega los
productos en la observacion.
5. A continuacion se presenta el detalle de la devolucion para que sean ingresados los
productos a devolver, la manera de ingresar se detallan a continuacion:
Descripoktn _ | UndMed | P T
1 -
Figura 8.51 Detalle de los Egresos de los ltems por varios motivos
e (oloquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Codigo de Item  [&
ingrese el codigo, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla
<F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana de
ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda de la figura 8.17
e Escoja el item que se compro.
¢ Sise ingresa un codigo de item no registrado el sistema emitira el siguiente mensaje
de la figura 8.18.
e Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera
automaticamente a presentar su descripcion f——e e
e Ingrese el nimero de paquetes. [
e Ingrese el numero de unidades o
El sistema calculara el Costo Total de la devolucion por ese item en particular 15,150.00
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e Si se desea ingresar otro item al detalle de devolucion debera pulsar la tecla
<ENTER>, para luego proceder a ingresar nuevamente todos los datos descritos
anteriormente para otro item de la devolucion asi:

Cédgo | Desoripeidn | Unded |
1 1-0LL-01 CLAYOS 17 UNIDAD 1.00 200,00 5.0000 1.000 0000
2 1-0LL-02 _]MARTLLO UNIDAD - | 2,00 200 10.0000 20,0000

Figura 8.52 Ingreso de un nuevo item a devolver por otros motivos

e Sino se ingresaron los datos correctamente el sistema presentara el mensaje de la
figura 8.20

Si se ingresan paquetes y ese item no tiene asignado un factor el sistema presentara el
siguiente mensaje de la figura 8 31.

e Si se desea eliminar una linea del detalle el usuario debera senalar la linea a ser
eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o <DEL> de la siguiente
manera:

+ <SUPR>

Figura 8.53 Eliminar una linea del detalle

e Puede observar el total en la parte inferior de la Pantalla de Egresos por Varios
Motivos tal como se muestra a continuacion: fotel: [~ 160

e Una vez verificado que todos los datos del Egreso de Productos por Varios Motivos
han sido ingresados correctamente continie con el siguiente paso.

6. Haga clic en el boton @ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de Egresos por Varios Motivos

e Si no ocurrid ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el
sistema presentara el mensaje siguiente:

Registro de Notas de Egreso B

\i) Transaccion se ha realizado con éxito.

BlBL\OTECA
CAMPUS
Figura 8.54 Mensaje Informativo PENA

7. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar.
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8. Luego presentara el mensaje de impresion del Egreso por Varios Motivos asi:

=y

\i) Desea imprimir el Comprobante de Nota de Ingreso # 37

[——

Figura 8.55 Mensaje de Imprimir Comprobante de Nota de Egreso

e Siescoge el boton f se imprime el comprobante de la figura 8 34

e Siescoge el boton no se imprime el comprobante

8.3.2.3 Consultar datos de Egresos por Varios Motivos

1. Haga clic en el boton @ de Consultar en la barra de herramientas de la pantalla
de Egresos por Varios Motivos y aparece la pantalla siguiente

{onsulta de Eqgresos por Yarios Motivos
a0
Bodega: [\ |BOD. PRINGIPAL [ Tiwe de Movimiente
motvo : [ I [ Egs. x Vanos Motrvos
mm: Fec. Hasta : : @ Polechal ( Porpimec
[wro. | wnoesn. | BODEGA | Fecha | MONTO
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 8.57 Pantalla de Consulta de Egresos por Varios Motivos

2. Hay dos maneras de realizar la Consulta de Egresos por Varios Motivos, ya sea por
Rango de Fechas o por Numero de Compras. | porjechss ¢ Por nimero

3. Siescoge Por Fechas tendra que ingresar la Fecha Desde y la Fecha Hasta en que se
realizaron las Compras. [ Fec pese: | Fec tasta: | l

4. Si escoge Por Numeros tendra que ingresar el Numero Inicial de la Compra y el
Numero Final de la Compra. | s for P

5. Ingrese el Codigo de la Bodega donde se ingresaron los productos, si no sabe el
codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de
ingreso del codigo para llamar a la ventana de ayuda de la figura 8.15 y escoja la
bodega deseada.
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6. Ingrese el Codigo del Motivo de Ingreso, si no sabe el codigo que desea ingresar
puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar
a la ventana de ayuda de la figura 8.28 escoja el motivo de ingreso deseado.

7. Luego haga clic en el boton @ de Consultar en la barra de herramientas de la
pantalla de Consulta de Egresos por Varios Motivos.

8. Escogemos la Nota de Compra deseada y presionamos la tecla ENTER o hacemos
clic sobre el egreso deseado.

9. A continuacion aparece la informacion correspondiente al Egreso de Compras por
varios Motivos escogido.
8.3.2.4 Anulacion de Egresos por Varios Motivos

I Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Egresos por Varios Motivos.

tJ

Verifique que sea el codigo del Egreso por varios Motivos que desea eliminar.

wd

De clic en el boton de eliminar.

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton[__s ] o el boton [_E__J|
de la siguiente figura:

Eliminacion de Datos ‘

\?) Esta seguro que desea anular el Egreso # 3

s =1

Figura 8.58 Mensaje de Anulacion de Egresos por Varios Motivos.
5. Si selecciona el boton se anulara el Egreso a Bodega vy saldra el mensaje
siguiente:
Anulacién de Egreso

\-l') Transacdon se ha realizado con éxito.

Figura 8.59 Mensaje de Informacion

6. Siselecciona el ﬂ)lﬂll@ no s¢ anulara el Egreso
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9. MENU FACTURACION

Este menu tiene el objetivo llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto a la venta y registrar los movimientos de los mismos.

| Factuacion

Facturacion

Notas de Ver&a CBLIOTRCA
Notas de Crédito  » CAMPUS
Registro de Pagos » PENA

Figura 9.1 Menu Facturacion

Para acceder a las opciones del ment de Facturacion, el usuario debe primeramente
desplegar el menu, como se aprecia en la figura 9.1

Usando luego la teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

Este menu Facturacion esta compuesto por cinco opciones que son: Proforma,

Facturacion, Notas de Venta, Notas de Crédito y Registros de Pagos

9.1 PROFORMA

Registra los datos de las Proformas que se le realizan a los clientes de la empresa.

9.1.1 Abrir Proforma
Para ejecutar el Mantenimiento de Proforma lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Facturacion> en el menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira

<Proforma > dando clic y se presentara la pantalla siguiente:
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e
DA 3 S 6

~Datos Ganerales ————— ———————————
Prolorma Wee. |
Chorts | [ [
gﬁ[wﬂ[wﬂ 3 fechs : !a‘f Obsarvacon | ;J '
Wivel v

o MAYORISTA 4 . |
Coto Deserpate T indetes | Pucime | Tow | upswo Im]

' -
B — i ————
Sbletd; [~ Desco: [ W24 | Total: [

Figura 9.2 Mantenimiento de Proformas
9.1.2 Ingresar datos en la Proforma

El codigo de la Proforma se genera automaticamente, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo Proforma Nro.

1. Ingrese el Codigo del Cliente, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana
de ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda:

Consulta de Clientes

* Nombre

NBO |CODIGO |NOMBRE

2 2 ALARCON ROSA
i 3 ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE MAMABI
4 4 ALMACENES LOLITA

Figura 9.3 Pantalla de Ayuda de Clientes

e [Escoja el cliente deseado.

g

Ingrese el Codigo de la Bodega, si no sabe el codigo que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda:
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Figura 9.4 Pantalla de Ayuda de Bodegas
Escoja la bodega deseada.
Ingrese el Codigo del Vendedor, si no sabe el codigo que desea ingresar puede

pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda:

Consulta de Vendedures

Figura 9.5 Pantalla de Ayuda de Vendedores

Escoja el vendedor que efectue la proforma

Escoja de la lista de elementos | [eme fCONTADD -} la Forma de Pago en que se
realizara la Proforma.

Ingrese la Fecha de creacion de la Proforma, el sistema muestra por defecto la fecha
actual.

- . . Nvel | YORIST vl . .
Escoja de la lista de elementos | meee: /™" el Nivel de Precio en que se
realizara el calculo de los precios de los productos de la Proforma.

Ingrese algun tipo de observacion sobre la Proforma si lo existiese.

A continuacion se presenta el detalle de la proforma para que sean ingresados los
productos. La manera de ingresar se detallan a continuacion:
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[l Cédigo Desoripeidn I unamed % Pag || Unidades | Preatnd |  Tot | xDsoto] wa |
1 | o

Figura 9.6 Detalle de la Proforma

e (Coloquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Codigo de Item Iip_‘
ingrese el codigo, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla
<F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana de
ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda siguiente:

CONTROL REMOTO LG
MICROFONOS INALAMBRICOS
PARLANTES

Figura 9.7 Pantalla de Ayuda de ltems
e LEscojael item que se solicita.

e Si se ingresa un codigo de item no registrado el sistema emitira el siguiente
mensaje:

Figura 9.8 Mensaje de Informacion

e Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera

Descripcion
automaticamente a presentar su descripcion e

e Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera
automaticamente a presentar su Unidad de Medida asociada. [__urames ]

UNIDAD -

—

e Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera
automaticamente a presentar su Precio de Venta.
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e Ingrese el namero de paquetes a venderse. Fae

e Ingrese el namero de unidades que van venderse. T

e Si se ingreso una cantidad de unidades que supere al factor del item el sistema
presentara el mensaje siguiente:
o

{ i La Cantidad de Unidades para el producto 1-OLL-03 siempre debe ser menor al Factor.
= El Factor que sa tiene &s —> 30

Figura 9.9 Mensaje de Informacion

PRNS

o El sistema calculara el Total por ese item en particular en el detalle de la Proforma.

. - *Dsoto
e Ingrese % de Descuento de ser el caso para dicho item.

e Escoja si se le cobrara Iva al item pulsando de la barra de espacio una vez [y para

marcar el casillero con un visto, pero si se lo realiza de nuevo el casillero se
desmarcara [ dando a entender que a ese item no se le cobro el Iva en la
Proforma. =

e Si se desea ingresar otro item al detalle de la Proforma deberd pulsar la tecla
<ENTER> en la columna de Total 6 %Dscto, para luego proceder a ingresar
nuevamente todos los datos descritos anteriormente para otro item de la proforma

asl:
1 [oum PERNOS TRIPAPATO " UNDAD 0w } i w0 500
2 [rowe  JmaRTLO UNIDAD v| 4w 300 750000 Y
Figura 9.10 Ingreso de un nuevo item de la Proforma
. : ; . LN\
e Si no se ingresaron los datos correctamente el sistema presentara el sigufgfte” = \*
mensaje: 3\%
& MMMMmrmcﬂM.mmammmmwammmem‘ BIBLlOTFC‘A
| CAMPUS
: PENA

Figura 9.11 Mensaje Informativo

e Sise desea eliminar una linea del detalle de la proforma, el usuario debera senalar la
linea a ser eliminada vy seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o <DEL> de la
siguiente manera:

+ <SUPR>

Figura 9.12 Eliminar una linea del detalle de la Compra
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e Puede observar los totales en la parte inferior de la Pantalla de Proforma tal como se
muestra a continuacion:

r Totales ]
| sblotel: [TEEIE Owsto: 27 bei2% [ FEW Total: [ EE®

Figura 9.13 Totales por la Proforma
e En los totales el sistema presentara:

¢ Subtotal de la Proforma.

e Descuento Total en Proforma.
e Total del Iva.

e Total General de la Proforma.

e Una vez verificado que todos los datos de la Proforma han sido ingresados
correctamente continue con el siguiente paso.

9. Haga clic en el boton [ EI de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de Proforma.

e Si no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el
sistema presentara el mensaje siguiente:

Registro de Proforma

\p Transaccion se ha realizado con éxito.

Figura 9.14 Mensaje de Informacion.

10. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar.

11. Luego presentara el mensaje de impresion de la Proforma asi:

3‘) Desea imprimir la Proforma # 72 |

Figura 9.15  Mensaje de Imprimir Proforma

e Siescoge el boton se imprimira la Proforma de la figura 9.16
» Siescoge el boton No | no se imprimira la Proforma.

12. Si desea realizar una nueva Proforma repita los pasos de Ingreso de Proforma desde
¢l numero 1.
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PR Proforma # 3

FLF{ TRONICS 8 A PROFORMA No
C——F ]

Foaicign BHIMIE S0 FE
b Held v fgem |
Tetetog. =Figt' =t

Cherte ~L0=< EUE] L-LIT= RUC e o O
O eccion —FrITID = FG = Fectm — ¥

DESTRIFCION
DrD-:%

SUBTOTAL $560
DESCTO $000 -y

Figura 9.16  Reporte de Proforma.
9.1.3 Consultar Proformas

1. Haga clic en el boton g de Consultar en la barra de herramientas de la pantalla
de Proformas y aparece la pantalla siguiente:

Busqueda de Proformas

[ Tipo de Movimiento |
[ Proformas
(¥ Porfechas ( Porplmero

Fec. Desde : | 19/06/2005 Fec. Hasta: | 19/06/2005

NBO. INRO COMPRA | PROVEEDOR I BODEGA | FECHA

Figura 9.17 Pantalla de Consulta de Proformas

2. Hay dos maneras de realizar la Consulta de Proforma, ya sea por Rango de Fechas o

por Numero de Proforma. @ porgechas ¢ Porpimero
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9.

Si escoge Por Fechas tendra que ingresar la Fecha Desde y la Fecha Hasta en que se
realizaron las Proformas. | Fec. pesde: Fec. Hasta :

Si escoge Por Numeros tendra que ingresar el Numero Inicial de la Proforma vy el
Numero Final de la Proforma. |y [@mo— PR -

Ingrese el Codigo de la Bodega donde se realizaron las Proformas, si no sabe el
codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de
ingreso del codigo para llamar a la ventana de ayuda de la figura 9.4 y escoja la
bodega deseada.

Ingrese el Codigo del Cliente, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana

de ayuda de la figura 9.3 y escoja la cliente deseado.

Luego haga clic en el boton il_| de Consultar en la barra de herramientas de la
pantalla de Consulta de Proformas.

Escogemos la Proforma deseada y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic
sobre la Proforma deseada.

A continuacion aparece la informacion correspondiente a la Proforma escogida.

9.1.4 Anulacion de Proformas

t

L2

6.

Realice los pasos del 1 al 8 de Consulta de Proformas.

Verifique que sea el codigo de la Proforma que desea eliminar.

De clic en el boton I'i de eliminar.

Le aparecerd el mensaje donde seleccionara el boton § | oelboton

de la siguiente figura:

? ) Seguro que desea eliminar la proforma # 87

Figura 9.18 Mensaje de Anulacion de Proformas.

Si selecciona el boton i | se anulara la Proforma vy saldra el mensaje
siguiente:

1 Anulacon de Proforma

Figura 9.19 Mensaje de Informacion
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7. Siselecciona el boton no se anulara la Proforma.

9.2 FACTURA

Registra los datos de las Facturas que se le realizan a los clientes de la empresa.
9.2.1 Abrir Factura

Para ejecutar el Registro de Facturas lo hara de la siguiente manera:

I. Seleccione <Facturacion> en el menu de opciones dando clic.

[ ]

Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Factura > dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

3 Facturacion

Forma de [CONTADD ] [Ocaxeiads ‘ ‘

] Come | Dwscripeitn ] Undades | PrecioUnt_ | %Descuento | Costo Totsl | wa
r'_Jfj /00 ] CC _____.w_ﬁjd

Totales SubTotal T Em vatzw [ O bescuereo: [T
Total : $ 8.0'0 Efectivo E‘:}

Cambeo e ——

Figura 9.20 Registro de Facturas
Para realizar la Facturacion puede realizarla de 2 maneras:

e La Factura como tal, o por medio
e Facturar por medio de una Proforma va realizada

9.2.2 Ingresar datos de Facturas
FACTURAR NORMALMENTE.

El codigo de la Factura se genera automaticamente, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo Factura Nro.

I. Ingrese el Codigo del Cliente, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana
de ayuda de la figura 9.3.
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!\J

Escoja el cliente deseado.
Ingrese la Guia de Remision, no es necesario.

Ingrese el Codigo de la Bodega, si no sabe el codigo que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situandose en ¢l campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda de la figura 9.4

Escoja la bodega deseada.

Ingrese el Codigo del Vendedor, si no sabe el codigo que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda de la figura 9.5.

Escoja el vendedor que efectie la venta

Escoja de la lista de elementos ;::-:*Icum'wo_ -] la Forma de Pago en que se
realizara la Factura. - '

Ingrese la Fecha de creacion de la Factura, el sistema muestra por defecto la fecha
actual.

S ; | vl [MAVORISTA . .

Escoja de la lista de elementos | Proco: el Nivel de Precio en que se
realizara el calculo de los precios de los productos de la Factura.

Ingrese algun tipo de observacion sobre la Factura si lo existiese.

A continuacion se presenta el detalle de la factura para que sean ingresados los
productos. La manera de ingresar se detallan a continuacion:

[ céso |
1

Figura 9.21 Detalle de la Factura

Coloquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Codlgo de Item lﬁ‘ &
ingrese el codigo, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla
<F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana de
ayuda de la figura 9.7

e Escoja el item que se vendera

Si se ingresa un codigo de item no registrado el sistema emitira el mensaje de la
figura 9.8

Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera
automaticamente a presentar su descripcion D

CINTAS
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e Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procederd
automaticamente a presentar su Unidad de Medida asociada.

e Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procederd
automaticamente a presentar su Precio de Venta Unitario.

e Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera

automaticamente a presentar su Stock Global en unidades. —2=2—

, P |
e Ingrese el namero de paquetes a venderse. T

e Ingrese el numero de unidades que van venderse. [svssate § .
e Si se ingresa un precio de venta unitario menor al costo de ese producto el sistema
presentara el siguiente mensaje al momento de grabar la transaccion.

El precio para sl producto 10LLO1 es menor al costo --> 4.75
Sirvase verfficar para poder terminar la factura

Figura 9.22 Mensaje de Informacion
¢ El usuario debera ingresar un precio de venta mayor al del costo.

e Si se ingreso una cantidad de unidades que supere al factor del item el sistema
presentara el mensaje de la figura 9.9

e El sistema calculara el Total por ese item en particular en el detalle de la Factura.

g 5 %Ds
e Ingrese % de Descuento de ser el caso para dicho item. 75—
— . - - - . m
e Escoja si se le cobrara Iva al item pulsando de la barra de espacio una vez _lg hara
marcar el casillero con un visto, pero si se lo realiza de nuevo el casillero se

desmarcara _ws | dando a entender que a ese item no se le cobro el Iva en la Factura.
- |

e Si se desea ingresar otro item al detalle de la Factura debera pulsar la tecla
<ENTER> en la columna de Total 6 %Dscto, para luego proceder a ingresar
nuevamente todos los datos descritos anteriormente para otro item de la factura asi:

| cése | Descripeidn | undmed || Pag | Unidades | Precund | Totd | seto| wa| St
1 |10oLLot CLAYDS 17 UNIDAD 1000 53 5930 ﬁ 43000
2 Dowo MAATLLO UNIDAD :l 100 3.00 685 8908 1000 _ﬂ 105.00

Figura 9.23 Ingreso de un nuevo item de la Factura

e Si no se ingresaron los datos correctamente el sistema presentara el siguiente de la
figura 9.11.

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 11 R ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion e Inventario

e Si se desea eliminar una linea del detalle de la factura el usuario debera sefalar la
linea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o <DEL> de la
siguiente manera:

[ UndMed | Pag | Unidades | Prectnd Toral || sOsoro | e
UNIDAD

10.00 533

+ <SUPR>

Figura 9.24 Eliminar una linea del detalle de la Factura

e Puede observar los totales en la parte inferior de la Pantalla de la Factura tal como
se muestra a continuacion:
Totales
SubTotal : I_Tl!'! va 12% r—-__m Descusnto : r—!!
. Efectivo : 150.00
Total : f1608 OO E=E—_

Figura 9.25 Totales por Factura.

~20LTE

+

e
—

e En los totales el sistema presentara: ; \
(-\,'

e Subtotal de la Factura.

e Descuento Total en Factura. BIBLY 1A
e Total del Iva. CANV 'S
o [Efectivo (valor que paga el cliente) PRLINA

e (Cambio (vuelto para el cliente)
Total General de la Factura

e Una vez verificado que todos los datos de la Factura han sido ingresados
correctamente continue con el siguiente paso.

10. Haga clic en el boton I_E] de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de Factura.

e Si no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje siguiente:

1o Reqstro de Facturas

\52 Transaccion se ha realizado con éxito.

Figura 9.26 Mensaje de Informacion.

10. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en ¢l boton de Aceptar.

I1. Luego presentara el mensaje de impresion de la Factura asi:
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l?) Desea imprimir la Factura # 57

=

Figura 9.27 Mensaje de Imprimir Factura

e Siescoge el boton se imprimira la Factura.

e Siescoge el boton v | no se imprimira la Factura.

12. Si desea realizar una nueva Factura repita los pasos de Ingresar datos de Facturas

desde el numero 1.

FACTURAR POR MEDIO DE UNA PROFORMA

2

Puede haber elaborado previamente una proforma, lea los pasos del punto 9.1 de
PROFORMAS.

Si conoce el nimero de la proforma ingréselo o v presione
<ENTER>. Si no conoce el codigo de la proforma que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo de Proforma para llamar

a la ventana de ayuda de Proformas. (vea figura 9.17)

e El procedimiento a seguir es el que se presenta en la Consulta de Proformas del
punto 9.1.3 del Capitulo de Facturacion.

Una vez realizado estos pasos se llenaran con todos los datos ingresados en la
proforma; quedando a su eleccion la modificacion de algunos de los datos
mostrados.

Si los productos pedidos en la proforma no poseen suficiente stock para que sean
vendidos al cliente el sistema presentara el siguiente mensaje:

("3 ) Parael producto PERNOS TRIPA PATO se ha pedido 500
= Pero solo sa tene —>0 por lo que no sera procesado

Figura 9.28 Mensaje de Informacién
De clic en Aceptar para continuar.

El Sistema procedera a limpiar esa linea del detalle para que si se desea consulte
otro producto y lo facture.

Si no ocurrio algan error continue con el siguiente paso.

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 13 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion e Inventario

Haga clic en el boton de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en la
parte superior de la pantaﬂ W le Facturacion.

e Si no ocurri6 ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje siguiente:

12 Registro de Facturas

Figura 9.29 Mensaje de Informacion.

5. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar.

6. Luego presentara el mensaje de impresion de la Factura asi:

Rg) Desea imprimir la Factura # 4 7

© |

- R BIBLIOVI (A
Figura 9.30 Mensaje de Imprimir Factura CAM Pt 'S

PENA

e Siescoge elboton 3 ] seimprimira la Factura.

e Siescoge el boton No | no se imprimira la Factura.
8. Si desea realizar una nueva Factura repita los pasos de Ingreso de Factura por
medio de una Proforma desde el numero 1.

9.2.3 Consultar Facturas

1. Haga clic en el boton ;J de Consultar en la barra de herramientas de la pantalla
de Facturacion y aparece la pantalla siguiente:

Pﬂ =

 (rtario de Dusqueda
Sodage | [i JPUDEEARORTE
Msl |

Foc Quede : [TT7F/2003  Pac.ieste;  [0205/2000

BIBLIOTECA

CAMPUS
PENA

Figura 9.31 Pantalla de Consulta de Facturas
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2. Hay dos maneras de realizar la Consulta de Facturas, ya sea por Rango de Fechas o
por Numero de Facturas. @ pocjechas € Por pimero l

Si escoge Por Fechas tendra que ingresar la Fecha Desde y la Fecha Hasta en que se
realizaron las Facturas. | Foc. Qesde: [EA0E200T  Fec. tosta:  [0S70672001

(sd

4. Si escoge Por Numeros tendra que ingresar el Numero Inicial de la Factura y el
Numero Final de la Factura. | Noncs:  [0T ek [T

5. Ingrese el Codigo de la Bodega donde se realizaron las Facturas, si no sabe el
codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de
ingreso del codigo para llamar a la ventana de ayuda de la figura 9.4 y escoja la
bodega deseada.

6. Ingrese el Codigo del Cliente, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana

de ayuda de la figura 9.3 y escoja la cliente deseado.

7. Luego haga clic en el boton ﬁl de Consultar en la barra de herramientas de la
pantalla de Consulta de Facturas.

8. Escogemos la Factura deseada y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre
la Factura deseada.

9. A continuacion aparece la informacion correspondiente a la Factura escogida.

9.2.4 Anulacion de Facturas

—_—

Realice los pasos del 1 al 8 de Consulta de Facturas.

!J

Verifique que sea el codigo de la Factura que desea eliminar.

3. Declic en el boton & de eliminar.

4. Le aparecerd el mensaje donde seleccionardael boton s | oelboton [
de la siguiente figura:

;.".) Sequro que desea anular la Factura # 4 ?

o |
Figura 9.32 Mensaje de Anulacion de Facturas. BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA
5. Si selecciona el boton s | se anulara la Factura y saldra el mensaje

siguiente:
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1 Anulackon de Facturas

—

f\i) Transaccion se ha realizado con éxito.

Figura 9.33 Mensaje de Informacion

6. Siselecciona el boton no se anulara la Factura.

9.3 NOTAS DE VENTA

Registra los datos de las Notas de Venta que se le realizan a los clientes de la empresa,
similar a la Factura, lo unico que lo diferencia no calcula el Iva.

9.3.1 Abrir Nota de Venta
Para ejecutar el Registro de Notas de Venta lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Facturaciéon> en el menu de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira

<Nota de Venta > dando clic y se presentara la pantalla siguiente:

i»)
K
¥
-
b

@ e
Datos Gener sles ‘
..m"_’_ [—] ) musl
Qoes: [ ] o A -
Sodege: [  JBUDEGANOATE Vordledor | J
::r;-h]w—;] Fohe: [77 it v ) |
zs Maomsia =] () Conleds (-
_,_.2: 1 Ovpopettn I
! 1
LAOTRECA
Tatsdes CAMPUS

shiod: [ Osswees [ ::. l—-PENA
Total : $ 0.00 S

Figura 9.34 Registro de Notas de Ventas
Para realizar la Nota de Venta puede realizarla de 2 maneras:

e La Nota de Venta como tal, o por medio
e Nota de Venta por medio de una Proforma ya realizada
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9.3.2 Ingresar datos de Notas de Venta

NOTA DE VENTA NORMALMENTE.

El codigo de la Nota de Venta se genera automaticamente, por lo que el usuario no
podra ingresar datos en el campo Nota Vta Nro.

L.

2

Ingrese el Codigo del Cliente, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo pﬁrrﬂlg'nar tana
de ayuda de la figura 9.3. meE s

Escoja el cliente deseado.

Ingrese la Guia de Remision, no es necesario.
Ingrese el Codigo de la Bodega, si no sabe el codigo que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda de la figura 9.4

Escoja la bodega deseada.

Ingrese el Codigo del Vendedor, si no sabe el codigo que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda de la figura 9.5.

Escoja el vendedor que efectie la venta

Escoja de la lista de elementos  [ome® [CONTADD -} la Forma de Pago en que se
realizara la Nota de Venta. '

Ingrese la Fecha de creacion de la Nota de Venta, el sistema muestra por defecto la
fecha actual.

i : || wvel  [MAYDRISTA . .

Escoja de la lista de elementos | e el Nivel de Precio en que se
realizara el calculo de los precios de los productos de la Nota de Venta.

Ingrese algiin tipo de observacion sobre la Nota de Venta si lo existiese.

A continuacion se presenta el detalle de la Nota de Venta para que sean ingresados
los productos. La manera de ingresar se detallan a continuacion:

d I Desoripoidn [ undMed [ Pag [ Unidades | Prectna |  Tors [ xDscto] Siook |
UNIDAD

10.00 985 98 50 10.00 92.00

Figura 9.35 Detalle de la Nota de Venta
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e Coloquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Codigo de Item I&I e
ingrese el codigo, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla
<F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana de
ayuda de la figura 9.7

e Escoja el item que se vendera

e Si se ingresa un codigo de item no registrado el sistema emitird el mensaje de la
figura 9.8

e Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera

Atie ante - ag e : A CCTIDCTO Deseripcidn
automdticamente a presentar su descripcion -

e Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera
automaticamente a presentar su Unidad de Medida asociada.

e Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera
automaticamente a presentar su Precio de Venta Unitario.

e Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera
automaticamente a presentar su Stock Global en unidades. —'_-T:Fa?ol

e Ingrese el nimero de paquetes a venderse. -G_P—E]

BIBLIOTECA

e Ingrese el numero de unidades que van venderse. [t § et

e Si se ingresa un precio de venta unitario menor al costo de ese producto el sistema
presentara el mensaje de la figura 9.22

e [El usuario debera ingresar un precio de venta mayor al del costo.

e Si se ingreso una cantidad de unidades que supere al factor del item el sistema
presentara el mensaje de la figura 9.9

e El sistema calculara el Total por ese item en particular en el detalle de la Nota de
Venta.

. . ¥Dscto
e Ingrese % de Descuento de ser el caso para dicho item. e

e Si se desea ingresar otro item al detalle de la Nota de Venta debera pulsar la tecla
<ENTER> en la columna de Total 6 %Dscto, para luego proceder a ingresar
nuevamente todos los datos descritos anteriormente para otro item de la Nota de
Venta asi:

1 Descripeion [ UndMed || Paq || Unidades | Precund |  Totsl | Dseto] Swoek
1|10 MARTLLO UNIDAD 1000 985 350 200
2 |ouon CLAvOS 1 wioaD 10.00 433 4830 100 +40.00

Figura 9.36 Ingreso de un nuevo item de la Nota de Venta
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e Sino se ingresaron los datos correctamente el sistema presentara el siguiente de
la figura 9.11.

e Si se desea eliminar una linea del detalle de la Nota de Venta el usuario debera
sefialar la linea a ser eliminada v seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o

<DEL> de la siguiente manera:

Und Med P PreeUnd T Seock |

10LL02
2 Ji0u01 CLAYOS 1I° UNIDAD 10.00 45 4330 10.00 44000
B + <SUPR>

Figura 9.37 Eliminar una linea del detalle de la Nota de Venta
e Puede observar los totales en la parte inferior de la Pantalla de la Nota de Venta tal

cOmo se muestra a continuacion:

. [———TD twsen: T8 S e
Total : $ 142.87 o

Figura 9.38 Totales por Nota de Venta.

En los totales el sistema presentara:
e Subtotal de la Nota de Venta.
e Descuento Total en Nota de Venta.
e [Efectivo (valor que paga el cliente)
e (Cambio (vuelto para el cliente)
e Total General de la Nota de Venta.

PENA

BIBLIOTECA

CAMPUS

e Una vez verificado que todos los datos de la nota de Venta han sido ingresados
correctamente continue con el siguiente paso.

9. Haga clic en el boton E de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de nota de Venta.

e Si no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje siguiente:

T Reqistra de Sotas de Vent a

\i) Transaccion se ha reakzado con éxito.

Figura 9.39 Mensaje de Informacion.
10. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic

en el boton de Aceptar.

11. Luego presentara el mensaje de impresion de la Nota de Venta asi:
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3) Desea mprinir 1a Neka de Verta # 1 7

e Siescoge el boton
9.41

e Siescoge el boton ¥ | nose imprimira la Nota de Venta.

12. Si desea realizar una nueva Nota de Venta repita los pasos de Ingresar datos de

Notas de Venta desde el numero 1.

NOTA DE VENTA POR MEDIO DE UNA PROFORMA

(g

Puede haber elaborado previamente una Proforma, lea los pasos del punto 9.1 de
PROFORMAS.

Si conoce el nimero de la Proforma ingréselo  j¥em iy presione
<ENTER>. Si no conoce el codigo de la Proforma que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo de Proforma para llamar

a la ventana de ayuda de Proformas. (ver figura 9.17)

e El procedimiento a seguir es el que se presenta en la Consulta de Proformas del
punto 9.1.3 del Capitulo de Facturacion.

Una vez realizado estos pasos se llenaran con todos los datos ingresados en la
Proforma; quedando a su eleccion la modificacion de algunos de los datos

mostrados.

Si los productos pedidos en la Proforma no poseen suficiente stock para que sean
vendidos al cliente el sistema presentara el mensaje de la figura 9.28

De clic en Aceptar para continuar.

El Sistema procederd a limpiar esa linea del detalle para que si se desea consulte
otro producto y lo registre.

Si no ocurrio6 algun error continue con el siguiente paso.

Haga clic en el boton | @ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de Nota de Venta.

Si no ocurrié ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje de la figura 9.39

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en ¢l boton de Aceptar.
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¥ 8

Luego presentara el mensaje de impresion de la Nota de Venta tal como la figura

9.40

e Siescoge el boton
9.41

se imprimira la Nota de Venta de la figura

e Siescoge el boton No | no se imprimira la Nota de Venta.

Si desea realizar una nueva Nota de Venta repita los pasos de Ingreso de Nota de
Venta por medio de una Proforma desde el numero 1.

9.3.3 Consultar Notas de Venta

1.

[

Haga clic en el boton Q de Consultar en la barra de herramientas de la pantalla
de Nota de Venta y aparece la pantalla siguiente:

Buscar Notas de Venta

Criterio de Busqueda
Bodegs W—_ Tpo de Movemento
5 [ Notas de Venta

™ Porfechas ( Por glarwro |

Figura 9.42 Pantalla de Consulta de Notas de Venta

Hay dos maneras de realizar la Consulta de Notas de Venta, ya sea por Rango de
Fechas o por Numero de Facturas. | @ porjechas ¢ Porpimero ‘

Si escoge Por Fechas tendra que ingresar la Fecha Desde y la Fecha Hasta en que se
realizaron las Notas de Venta, | Fec. Desde: 0570672001 Foc. asta:  [05/06/2001

Si escoge Por Nimeros tendra que ingresar el Numero Inicial de la Nota de Venta y
el Numero Final de la Nota de Venta. |  Nonas:  Jo00T PP s
Ingrese el Codigo de la Bodega donde sereanzaron ras rvotas ae venta, ST o saoe
el codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de
ingreso del codigo para llamar a la ventana de ayuda de la figura 9.4 y escoja la
bodega deseada.

Ingrese el Codigo del Cliente, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana
de ayuda de la figura 9.3 y escoja la cliente deseado.

Luego haga clic en el boton él de Consultar en la barra de herramientas de la
pantalla de Consulta de Nota de Venta.
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5. Escogemos la Nota de Venta deseada y presionamos la tecla ENTER o hacemos
clic sobre la Nota de Venta deseada.

6. A continuacion aparece la informacion correspondiente a la Nota de Venta escogida.

9.3.4 Anulacion de Notas de Venta

I. Realice los pasos del 1 al 8 de Consulta de Notas de Venta.

tJ

Verifique que sea el codigo de la Nota de Venta que desea eliminar.

sl

De clic en el boton |&  de eliminar,

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionarda el boton s | o el boton
de la siguiente figura:

SI¥ PROYECTO

;j\‘i_:‘) Seguro que desea anular la Nota de Venta # 17
3 JL & 1

Figura 9.43 Mensaje de Anulacion de Nota de Venta.

6. Si selecciona el boton s | seanulard la Nota de Venta y saldra el mensaje
sigulente:

1 Anulacion de Facturas

\i\) Transaccion se ha realizado con éxito.

BIBI(YTH A
CAMPIS
PENA

Figura 9.44 Mensaje de Informacion

7. Si selecciona el boton no se anulara la Nota de Venta.

9.4 NOTAS DE CREDITO - DEVOLUCION (de Ventas)
Permite registrar las devoluciones de las Ventas que realizo la empresa a los clientes
9.4.1 Abrir Devolucion de Ventas

Para ejecutar la opcion de DEVOLUCION EN VENTAS lo hara de la siguiente forma:
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1. Seleccione <Facturacion> en el Menu de opciones dando un clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran 5 opciones de las cuales escogera
<Notas de Crédito>, dando clic se presentara un submenu en el que escogera la
opcion <Devolucion de Ventas> dé un clic y se mostrara la pantalla deseada.

Yot shes . —

!ws[ 7 beas [T Osscmto s [ .-Msf__l‘

Figura 9.45 Pantalla de Devolucion de Ventas

9.4.2 Realizar la Devolucion de Ventas
El codigo de la Devolucion de Ventas se genera automaticamente.

La Devolucion de Ventas puede ser realizada de 2 maneras:

e [a Devolucion Total de la Venta. BIB) J(,.,:'];HC A
e [.a Devolucion Parcial de la Venta. CAMBLIS

’ y . PENA
Puede ejecutar estas operaciones mediante los botones de la barra de Herramientas de la
Pantalla de Devolucion de Ventas asi:

Salir de la Devolucion de Ventas.
Devolucion Parcial de la Venta
Devolucion Total de la Venta
Consultar Facturas o Notas de Ventas

Yyvyy

e Devolucion Parcial

Escoja el Tipo de MOVIMIENIO  worments. Mmmmm—— -] (Factura / Nota de Venta)
de la lista de elementos.

De un clic en el boton @ de Consulta para escoger la Nota de Venta o Factura que se
le va hacer la devolucion, aparecera la pantalla de ayuda siguiente:
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T e

Lrl!!'blh.l;ﬂ-"l
i e
Foc. Qesde : [VVB/AE  Fac fasta; || VOB/A05 i i
MA0 WA cowPTE ] CLIFNTE [ sopEeA | FECHA
4‘ BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 9.46 Pantalla de Busqueda de Facturas

e Dentro de esta pantalla puede realizar la busqueda de la Factura o Nota de Venta
por:

Bodega Especifica

Cliente Especifico

Por Rango de Fechas de la Factura o Nota de Venta.

e
r
r
» Por Rango de Numeros de la Factura o Nota de Venta.

e Una vez hecha la busqueda escoja la Factura o Nota de Venta que se va a
realizar la Devolucion ando clic sobre ella, se presentaran los datos de esa
Factura o Nota de Venta asi:

Totales =

stads [ Ias._[_— m:[_' Totads [ !

Figura 9.48 Pantalla de Devolucion de Facturas/Nota de Venta con datos

e Al presentar los datos de la Factura o Nota d Venta, el usuario solo estard en
capacidad de manipular el detalle de la Factura o Nota de Venta las columnas de

Devolucion de Paquetes [Poroewrsa] y las de devolucion de Unidades
ubicadas en la parte derecha del detalle de l.—_—.‘{"’“m""‘?}

o Nota de Venta.

e Ademas del Ingreso del motivo de la devolucion si asi lo amerita.
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e Sise ingresa en la columna de Devolucion de Paquetes un valor mayor a cero, el
sistema verificara si esa venta tuvo movimientos de paquetes, caso contrario se
emite el mensaje siguiente:

1T ontrol de Egresos de Datos

‘ No s= han comprado Paquetes , por ende no se puede hacer la devolucion en la inea 1
. Verifique O Elimine la nea indicada

Figura 9.49 Mensaje Informacion en Devolucion de Ventas

e Si se ingresa en la columna de Devolucion de Unidades un valor mayor al que se
posee en la Columna de Unidades vendidas el sistema verificara si las unidades
vendidas sean mayores a las que se devolveran, caso contrario se emite el mensaje
siguiente:

11 Control de Egresos de Datos

Las unidades a devolver axceden del imits, por ende no se puede hacer la devolucidn =n la inea 1

verfique & Elmine la Inea indicada

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 9.50 Mensaje Informacion en Devolucion de Ventas
e Lo mismo ocurrira para el caso de la Cantidad de Paquetes a devolver.

e Una vez verificado todos los datos correctamente de la devolucion de la venta
continue con el siguiente paso.

e De clic en el boton ﬂ de Devolucion Parcial de la Barra de Herramientas de la
Pantalla de Devolucion de Ventas.

e Le aparecera el mensaje donde seleccionarael boton s | oel boton [
e de la siguiente figura:

14 Devolucon Parcal de Sota de Yenta

Figura 9.51 Mensaje de Devolucion Parcial de la venta

e Siselecciona el boton s | se realizara la devolucion parcial de la Venta ,saldra
el mensaje siguiente:
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1 Devolucon Parcial

\ig Transaccion se ha realizado con éxito.

Figura 9.52 Mensaje de Informacion

e Siselecciona el boton [Le no se realizara la devolucion parcial de la venta.

o Siselecciono __%__| y luego presiond el boton Aceptar, entonces le aparecera el
siguiente mensaje de impresion:

(7 ) Deseaimprimit Nota de Crédito # 6 7

Figura 9.53 Mensaje de Impresion de Nota de Crédito

e Siescoge el boton
preimpreso de la empresa.

se imprimira la Nota de Crédito con el formato

e Siescoge el boton t | nose imprimira la Nota de Crédito.
e Devolucion Total.
o Realice el paso 1 de la de la Devolucion Parcial de la Venta.

e Una vez verificado todos los datos correctamente de la devolucion de Venta
continue con el siguiente paso.

e De clic en el boton 2 de Devolucion Total de la Barra de Herramientas de la
Pantalla de Devolucion de Ventas.

e Le aparecera el mensaje donde seleccionarael boton s | o el boton
o de la siguiente figura:

T-Er""'""" ion Total de Factura

(2 Esta seguro que desea realizar una Devolucion Total de la Factura # 2

= |

Figura 9.54 Mensaje de Devolucion Total de la Venta

e Si selecciona el boton s | se realizara la devolucion Total de la Venta y saldra
el mensaje siguiente:
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\i‘) Transaction s ha reakzado con éxdto,

\
i
|
|

Figura 9.55 Mensaje de Informacion

e Siselecciona el boton no se realizara la devolucion Total de la Venta.

e Siselecciond __%__| v luego presiond el boton Aceptar, entonces le aparecera el
mensaje de impresion de la Figura 9.53

e Siescoge el boton Jse imprimira la Nota de Crédito con el formato

preimpreso de la empresa.

e Siescoge el boton ¥ | no se imprimira la Nota de Crédito.

Nota: Si se ha efectuado una Devolucion Parcial de Factura o Nota de Venta y
nuevamente se efectua la devolucion pero Total, el sistema presentara el siguiente
mensaje:

Figura 9.56 Mensaje de Informacion.

9.5 NOTAS DE CREDITO - VARIOS MOTIVOS

Permite registrar y elaborar notas de crédito para los clientes de empresa, sin alterar el
inventario.

9.5.1 Abrir Notas de Crédito por Varios Motivos

Para ejecutar la opcion Notas de Crédito por Varios Motivos haré lo siguiente:

1. Seleccione <Facturacion> en el Menu de opciones dando un clic.

)

Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran 5 opciones de las cuales escogera
<Notas de Crédito>, dando clic se presentara un submenu y escogera la opcion
<Varios Motivos> dé un clic y se presentara la pantalla deseada.
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':"‘:"r“"""_ O e e e N !

Figura 9.57 Pantalla de Notas de Crédito por Varios Motivos

9.5.2 Elabora una Nota de Crédito por Varios Motivos

Una nota de Crédito siempre estara relacionada a una Factura / Nota de Venta por lo
que, se realizara una Nota de Crédito para un comprobante especifico, para ello primero
debera consultar dicho comprobante.

Escoja el Tipo de Movimiento (Factura / Nota de Venta) de la lista de elementos.

De un clic en el boton HI de Consulta para escoger la Nota de Venta o Factura, para
la cual elaborara la nota de crédito, entonces aparecera la pantalla de ayuda como se
observo en las figuras 9.46 y 9.47.

e Dentro de esta pantalla puede realizar la busqueda de la Factura o Nota de Venta
por:
» Bodega Especifica
» Cliente Especifico
» Por Rango de Fechas de la Factura o Nota de Venta.
» Por Rango de Numeros de la Factura o Nota de Venta.

e Una vez hecha la busqueda escoja la Factura o Nota de Venta que se va a
realizar la Nota de Crédito dando clic sobre ella, se presentaran los datos de la
cabecera de esa Factura o Nota de Venta asi:

BIBLIOTRCA
CAMPIIS
Totuies PENA

Sabtota : [ LA | de | [ Vo |

Figura 9.58 Pantalla de Nota de Crédito
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1. Entonces usted estara listo para ingresar los datos para la nota de crédito, podra
ingresar el concepto o la descripcion de la nota de crédito, valores por los que desea
emitir el comprobante, como precios, costo total, descuentos e iva.

.[\.)

Haga clic en el boton ﬂ| de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de Nota de Crédito.

e Si no ocurrié ningun error, enseguida el sistema presentara el mensaje de la
figura 9.52

(5]

Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o dar clic
en el boton de Aceptar.

4. Luego presentara el mensaje de impresion de la Nota de Crédito tal como se
presento en la figura 9.53

e Siescoge el boton se imprimira la Nota de Crédito.

e Siescoge el boton No no se imprimira la Nota de Crédito.
g p

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

9.6 REGISTRO DE PAGOS - SALDOS INICIALES

Permite registrar los saldos de las Facturas / Notas de Venta que los clientes tengan
pendientes de cancelar.

9.6.1 Abrir Registro de Pagos — Saldos Iniciales

Para ejecutar la opcion Registro de Pagos — Saldos Iniciales hara lo siguiente:

1. Seleccione <Facturacion> en el Menu de opciones dando un clic.

2. Habiendo ejecutado el paso | se presentaran 5 opciones de las cuales escogera

<Registro de Pagos>, dando clic se presentara un submenu y escogera la opcion
<Registrar Saldos Iniciales> dé un clic y se presentara la pantalla deseada.

)
x|

8 Saldos Iniciales por Cliente

[ Mo Comprobarte | TpodeCom | Fecha | Sakdo Comprobante |
L | - 0,000

Figura 9.59 Pantalla de Registro de Saldos Iniciales

PROTCOM Capitulo 9 - Pigina 29 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion e Inventario

9.6.2 Ingresar Saldos Iniciales
1. Ingrese el Codigo del Cliente, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar

la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana
de ayuda de la figura 9.3.

e Escoja el cliente deseado.

I

Ingrese el Codigo de la Bodega, si no sabe el codigo que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situandose en ¢l campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda de la figura 9.4

e [Escoja la bodega deseada.

3. Ingrese el Codigo del Vendedor, si no sabe el codigo que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda de la figura 9.5.

* Escoja el vendedor que efectud la venta

4. A continuacion se presenta el detalle para que sean ingresados los saldos iniciales.
La manera de ingresar se detallan a continuacion:

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

" Figura 9.60 Detalle de Saldos Inciales

e (oloquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Nro de Comprobante

| No Comprobante |

e ingrese el namero de la Factura / Nota de Venta.

. Tipo de Com.
e Una vez ingresado el numero del comprobante proceda a escoger en [Facua =] ¢l

tipo de Comprobante, es decir si es una Factura o una Nota de Venta.

' Fecha
e Ingrese la fecha en que se emitid el comprobante para ello tiene 3
formas de hacerlo:

e Ingresando el dia, mes y afio, usted mismo.

e Dando doble clic en la casilla de fecha y entonces se activaran las flechas de
desplazamiento verticales, con las que podra incrementar o decrementar la
Fecha

fechal_______E
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e Dando varios clic en la casilla de fecha le aparecera, un calendario que le
permitira escoger con mas facilidad la fecha deseada.

e Dando clic en i podra decrementar los afios o los meses, y dando clic en 3
podra incrementarlos, luego escoja el dia y dé clic en OK.

e Ingrese el Saldo del Comprobante en

e Si se desea ingresar otro comprobante para el mismo cliente debera pulsar la tecla
<ENTER> en la columna de saldo de comprobante, para luego proceder a ingresar
nuevamente todos los datos descritos anteriormente.

¢ Si no se ingresaron los datos correctamente el sistema presentara el siguiente
mensaje:

1. Lontiol de Ingueso de Dalo

La linea actual no posee informacion suficients Deben constar todos los datos
obiigatonios para crear una nueva linea

Figura 9.62 Error por falta de informacion en le detalle

e Si se desea eliminar una linea del detalle, debera sefalar la linea a ser eliminada y
seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o <DEL> como se explico anteriormente
en la Nota de Venta. (Ver figura 9.37)

e Una vez verificado que todos los datos han sido ingresados correctamente continue
con el siguiente paso.

5. Haga clic en el boton |Ej de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de registro de Saldos Iniciales.

e Si no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje siguiente:

1 Registro de Notas de Yenta

( é) Transaccion se ha realizado con éxito.

Figura 9.63 Mensaje de Informacion.

6. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar.

Si desea realizar un nuevo ingreso de saldos repita los pasos para el Ingreso de Saldos
Iniciales desde el numero 1.
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9.7

REGISTRO DE PAGOS - CANCELAR FACT / NTA VTA.

Permite registrar los pagos de Facturas / Notas de Venta de los clientes de la empresa.

9.6.

1 Abrir Registro de Pagos — Cancelar Facturas / Notas de Venta

Para ejecutar la opcion Registro de Pagos — Cancelar Facturas / Notas de Venta lo hara
de la forma siguiente:

L.

~

A

Seleccione <Facturacion> en el Menu de opciones dando un clic.
Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran 5 opciones de las cuales escogera

<Registro de Pagos>, dando clic se presentarda un submenu y escogera la opcion
<Cancelar Facturas / Notas de Venta> dé un clic y se presentara la pantalla

deseada.
s |
Dia|M|3|8

- Datas do Lo Foota
A S 3 snsiast I
fomaatba. [ ] Fecha
Mor [ ] Obseveson; |-
VewaCucdw [ ] .
P Aaege inpussios] |
IVA - lmpuesio & ls Renis
e s b s
wolap: [ ] wolwe: [ ]
Vipwse [ ] Sopute [ ]
Vihoerds [ | Veohetersds [ ]
Facha Focha

'nul..w :

Figura 9.64 Pantalla de Cancelacion de Facturas/Notas de Venta

2 Ingresar Cancelacion de Facturas / Nota de Venta

El nimero del pago se genera automaticamente

1.

tJ

Escoja el Tipo de Movimiento que desea cancelar, ya sea esta Facturas o Notas de
Venta.

Si conoce el nimero del comprobante que desea cancelar entonces ingréselo, caso
contrario haga clic en el boton | de consultar en la barra de herramientas de la
pantalla de Cancelacion de Facturas / Notas de Venta.

Realice la consulta como se ha venido explicando anteriormente, y se mostrara
todos aquellos comprobantes que no han sido cancelados.
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4. Luego de ingresar el numero del comprobante presione la tecla <ENTER> y se
presentara automaticamente el saldo que tiene dicho comprobante.

5. Si el comprobante no existe o ya ha sido cancelado entonces se presentara el
siguiente mensaje:

TR R R

¥\i) Mo existe este Nro. de Comprobante o ya esté Cancelado

Figura 9.65 Mensaje de comprobante cancelado.

e Para que el mensaje desaparezca presione la tecla <ENTER> o de clic en el
boton Aceptar y luego verifique que el comprobante haya sido cancelado.

6. Ingrese la fecha del pago en la casilla de Fecha.

7. Si desea, puede ingresar alguna observacion o comentario en la casilla de
Observacion.

8. Si al pago no desea agregarle impuestos, entonces ingrese el monto que cancela el
cliente.

9. Si el cliente que realiza el pago es agente retenedor de impuestos entonces, haga clic

{ H
en la casilla de verificacion ¥ Agregat Impuestos; ., ,oreoar impuestos, de tal
manera que la casilla se active con un visto, y entonces se mostrara una nueva
ventana, presentando automaticamente los datos del comprobante.

% Registro de Pagos

nj@[alg)
Datos de la Factura
Tipo de FACTURA - Nio Pago [ 3
Movmento:

_— [ ] Fen  [ooeams ]
VdaCances ||
@ Agtegar Impuestos]

IVA Impuesto a la Renta BIBU(TFECA
Baselmporstle [ | Baseirportie [ ] CAMPUS
L — LN — PENA
X Impuesto [:] % |mouesto [j
Fecha 13/06/2006 Fecha 19/06/2005

TOTAL A CANCELAR: |:|

Figura 9.66 Pantalla de Registro de Pagos
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10. La ventana se divide en IVA. e Impuesto a la Renta, en donde debera ingresar para
cada uno, el nimero del comprobante, el porcentaje que se retiene para cada
impuesto, y automaticamente el sistema calculara el valor retenido por cada
impuesto, tendra también que ingresar la fecha de la retencion de cada impuesto.

11. Si el cliente no llegara a retener uno de los dos impuestos, entonces los casilleros
quedaran vacios.

12. Si fueron ingresados correctamente, el sistema calculara el total a cancelar, restando
los valores retenidos del monto total del comprobante.

e Una vez verificado que todos los datos han sido ingresados correctamente continte
con el siguiente paso.

13. Haga clic en el boton |_El_| de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de registro de pagos.

e Si no ocurrio ningtn error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje siguiente:

Figura 9.67 Mensaje de Confirmacion de cancelacid

e Por altimo aparecera el siguiente mensaje:

15 Registro de Sotas de Yenta

\i) Transaccion se ha realzado con éxito.

Figura 9.68 Mensaje de Informacion.

14. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en ¢l boton de Aceptar.

Si desea realizar un nuevo ingreso de saldos repita los pasos para la cancelacion de
facturas /Notas de Venta desde el numero 1.

9.7.3 Consultar Pagos de Facturas / Notas de Ventas
1. Ubique el cursor en la casilla Factura Nro. en caso de ser una factura o Nota de

Venta Nro. en caso de ser una Nota de Venta y presione <F5> entonces se
presentara la pantalla siguiente:
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Bodega Tipo de Movimento
| F actusas
Charte -

® Portechas ( Porplmeo

Figura 9.69 Pantalla de Consulta de Facturas / Notas de Venta canceladas

I

Ingrese la Fecha Desde y la Fecha Hasta en que se realizaron los pagos del
comprobantc.|m.m; | Fec. Hasta : ]

3. Ingrese el Codigo de la Bodega donde se realizaron las Notas de Venta, si no sabe
el codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de
ingreso del codigo para llamar a la ventana de ayuda de la figura 9.4 vy escoja la
bodega deseada.

4. Luego haga clic en el boton _i_l de Consultar en la barra de herramientas de la
pantalla de Buscar de Facturas.

5. Escogemos el comprobante deseado y hacemos clic sobre el boton @ que se
encuentra en la barra de herramientas de la pantalla de Buscar Facturas.

6. A continuacion aparece la informacion correspondiente al pago realizado.
9.7.4 Anulacion de Pagos

1. Realice los pasos del 1 al 6 de Consulta de Pagos.
2. Verifique que sea el codigo del comprobante que desea eliminar.
3. De clic en el boton Ig[ de eliminar.

4. Le aparecera el mensaje donde seleccionard el boton s | oel boton [t ]
A continuacion la figura:
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Figura 9.70 Mensaje de Anulacion de Pagos

5. Si selecciona el boton | se anulara el Pago y el comprobante podra ser
cancelado nuevamente, saldra el mensaje siguiente:

15 Anulacion de Facturas

Figura 9.71 Mensaje de Informacion

- 3 R . BlBu(}’fﬁ(‘ A
6. Si selecciona el boton no se anulara el pago. CAMP: 12
PENA
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10. MENU CONSULTAS / REPORTES

Este menu tiene el objetivo llevar de consultar y obtener reportes de todos los datos
ingresados en el sistema.

El Menu Consultas y Reportes esta compuesto de varias opciones las cuales se detallan
a continuacion:

| Consultas/Reportes
[ ivense
Ventas 3 Control de Productos
Reportes Varios Compras
Devoluciones
Kardex
Casto de Inventario

Figura 10.1 Menu Consultas/Reportes

Para acceder a las opciones del menu de Inventario, el usuario debe primeramente
desplegar el menu, como se aprecia en la figura 10.1

Usando luego la teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opeion requerida
y seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

Este menu Consultas/Reportes esta compuesto de tres opciones que son: Inventario,
Ventas, Reportes Varios

Cabe anotar que todas las pantallas del mena Consultas/Reportes poseen una barra de
herramientas en la parte superior de la pantalla, como se presenta a continuacion:

Figura 10.2 Barra de Herramientas de Consultas v Reportes

I

Salir de la Pantalla Actual.
Imprimir el Reporte.

v

v

BIBLIOTECA
CAMPUS

10.1 CONSULTAS/REPORTES - INVENTARIO PENA

Esta opcion de Inventario tiene como objetivo consultar y obtener reportes de todos los
movimientos de entrada de los productos a la empresa por medio de la compra.

| Consultas/Reportes
Inventario ltems
Ventas » Control de Productos
Reportes Varios Compras
Devoluciones
Kardex

Costo de Inventano

Figura 10.3 Menu Consultas/Reportes - Inventario
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Consta de las Consultas y Reportes de: Items, Control de Productos, Compras, Kardex,
Costo de Inventario las cuales son explicadas a continuacion:

10.1.1 ITEMS

Esta opcion permite consultar los precios de los Items que posee la empresa, por su
fecha de ingreso a la bodega, aquellos items que poseen stock, ademas puede consultar
clasificandolos por linea, marca, seccion, codigo, su ubicacion, o por su descripeion.
10.1.1.1 Abrir Consulta de Inventario - Items.

Para ejecutar la opcion de Inventario — Items lo hard de la siguiente manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Inventario>.

(a2

A continuacion se le presentan varias opciones de las cuales elegira <Items> dando
clic y presentara la pantalla deseada.

Presione <Entery é <Doble Chick> paa ver Precios

Figura 10.4 Pantalla de Consultas de Inventario — Items

10.1.1.2 Consulta de Inventario - Items.

Para realizar una excelente consulta de Inventario — Items siga los siguientes pasos, de
acuerdo a sus necesidades.

1. Si desea Consultar por un tipo de Producto especifico escoja de la lista de elementos
el Tipo de Producto deseado y de un clic. [NoAMa Sl

t

Si desea hacer la consulta de items de un determinado periodo de tiempo en que
ingresaron a bodega escoja o habilite la caja de Por Fecha de Ingreso, h
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seguido a esto se habilitaran las cajas de texto para que mg,rcbc Ids Fechas del

periodo de tiempo tal como se muestra a continuacion:  Fecdesds: ]
Fecha Hasta :

g

Si desea hacer la consulta de items solamente aquellos que tienen stock en bodega
habilite la caja de Item con Stock P s consioct]

4. Si desea Consultar por el Codigo del Item, por linea, marca o i i
seccion en particular por su ubicacion o descripcion del item, | @ fres ru,..,.n
ingrese el Codigo del item, la linea, marca o seccion, o LTS .
ubicacion o descripeion, si no se ingresa el codigo la consulta se realizara de todos

los items clasificados por la opcion escogida.
5. Ingrese el codigo de la bodega donde se encuentra ingresado el item a buscar.

6. De clic en el Boton __l de Consultar de la barra de Herramientas de la Pantalla de
Consulta de Items.

7. Si desea Salir de un clic en boton &l de la misma barra de herramientas.
8. Una vez realizada la consulta apareceran los items en la parte inferior de la pantalla
tal como se ve a continuacion:

2 @ WARTLD
3 10U{0 FERNOS TRIPAPATD 11X g 0
LOI0UDE DUAATAMDE MUS 3 § 1e
5 1AAD  PLATODE TAZAGRAND o ] a

PLATC D TAZA REDON '

BIBLIOTECA
CAMPUS

Figura 10.5 Consultas de Inventario - Items presentados por la consulta PENA

9. Escoja el item que desea consultar su precio, para esto hay 2 maneras de hacerlo:
¢ Mediante las teclas de desplazamiento ubiquese sobre el item deseado y presione
la tecla <ENTER>

e Seleccione el item deseado con el mouse de doble clic.

e Aparecera la informacion del precio de ese item tal como se ve a continuacion:

WX 4
MEMORIAS FEPROM 11 7750

Figura 10.6 Consultas de Inventario — Precios del Item
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10. Una vez consultado el precio puede regresar a la ventana anterior pulsando la tecla
<ESC>.

11. Si desea hacer una nueva consulta repita los pasos desde el numero uno.

10.1.2 CONTROL DE PRODUCTOS
Esta opcion permite consultar y obtener reportes de:

e Los Items de Mayor y Menor Demanda.
e Los Stock Maximo y Minimo de los Items

e [.os Items que se encuentran sobre su stock o bajo su stock.

Cada reporte clasificado por Linea, Marca o Seccion del Producto y por la Bodega
deseada.

10.1.2.1 Abrir Consulta de Inventario - Control de Productos.

Para ejecutar la opcion de Inventario - Control de Productos lo hara de la siguiente
manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Inventario>.

Ll

A continuacion se le presentan varias opciones de las cuales elegird <Control de
Productos> dando clic v presentara la pantalla deseada.

F3 Comsulta de Inventario

@ q
] ‘ﬁ,‘vf_“____-. e Sede ¢ D poT
¥ Roun de oo demandal - e

i
| @ Roms de menor demands
\ 15t o 38 spock miamo E e e

mt ado de stock mere

BIBLIOTECA

CAMPUS
Figura 10.7 Pantalla de Inventario - Control de Productos PENA

10.1.2.2 Consulta de Inventario - Control de Productos.

Para realizar una excelente consulta de Inventario — Control de Productos siga los
siguientes pasos, de acuerdo a sus necesidades.

1. Si desea Consultar por una bodega en particular ingrese el Codigo de la Bodega, si

no se ingresa la bodega, la consulta se realizara de todas las bodegas existentes de la
empresa.

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion e Inventario

tJ

Si desea Consultar por una linea, marca o seccion en particular ingrese el Codigo de
la linea. marca o seccion, si no se ingresa el codigo la consulta se realizara de todas
las lineas, marcas o secciones existentes de los productos. @ nea ¢ Marca  Secdon

Lad

Luego escogera el Criterio del Reporte de las Opciones que se encuentran al lado
izquierdo de la pantalla de Control de Productos.

Mostrar = T

(¥ [ems de mavor demandal
(" Mems de menor demanda

4. De clic en el Boton ﬁ de Imprimir de la barra de Herramientas de la Pantalla de
Control de Productos.

5. Si desea Salir de un clic en boton _ﬁs_l de la misma barra de herramientas.

e Siescogio el criterio del reporte Items de Mayor Demanda aparecera:

ELECTROMICS S A

M RS G- BOuAS P ]

Reports de ftam da bayer Demands por Linss BlBLlO’] k(" A
PEN#

Figura 10.8 Pantalla de Consultas de Control de Productos — Item Mayor Demanda

6. Si desea imprimir en papel el reporte de un clic en el boton g de imprimir de la
pantalla de arriba.

e Siescogio el criterio del reporte Items de Menor Demanda aparecera:

ELECTRONICS §.A.

T L] sk

Raparte de om do Bonai Bomanda pai Linea

| T T
e Wy

Figura 10.9 Pantalla de Consultas de Control de Productos — Item Menor Demanda

PROTCOM Capitulo 10 - Pigina 5 | ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion e Inventario

10.1.3 COMPRAS

Esta opcion permite consultar y obtener reportes de las ordenes de compras a los
proveedores en un rango de fechas.

10.1.3.1 Abrir Consulta de Inventario - Compras.

Para ejecutar la opcion de Inventario - Compras lo hard de la siguiente manera:

(S

Seleccione <Consultas/Reportes> en ¢l Menu de Opciones dando clic.

Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Inventario>.

A continuacion se le presentan varias opciones de las cuales elegira <Compras>
dando clic y presentara la pantalla deseada.

= Consulta de Compras

Bodegs : F [
Proveedor | | [
Foc.Qesde: [77 Fec.tasts: M ‘

Figura 10.10 Pantalla de Consultas Inventario - Compras

10.1.3.2 Consulta de Inventario — Compras.

Para realizar una excelente consulta de Inventario — Compras siga los siguientes pasos,
de acuerdo a sus necesidades.

],

t~d

Si desea Consultar las compras hechas a una bodega en particular ingrese el Codigo
de la Bodega, si no se ingresa la bodega, la consulta se realizara de todas las
bodegas existentes de la empresa.

Si desea Consultar las compras hechas a un proveedor, ingrese el Codigo del
proveedor si no se ingresa el codigo la consulta se hara por todas las compras
hechas a todos los proveedor.

Si desea Consultar las compras hechas en un determinado periodo de tiempo ingrese
la Fecha Desde v la Fecha Hasta donde se hara la consulta en formato dd/mm/aaaa.

‘ka -

Fec. Desde : IH Fec. Hasta : IJ’J’

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 6 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion e Inventario

4. De clic en el Boton g de Imprimir de la barra de Herramientas de la Pantalla de
Compras o

5. Si desea Salir de un clic en boton _Eu de la misma barra de herramientas.

B2 REPORTE DE COMPRAS

“« 4 Toll b » 0 SR [T K Totatl0 100X 10010
A
ELECTROHMICS S.A. raive
P i Blesmi - Meien EAAkel S TE - Trebics =iiad = . Bmligh D

REPORTE DE COMPRAS

Desde 010 1/2000 Hasta 20406/2005

| I A R T i

BODEGA 1 BODEGA PRINCPAL
Fer \¥e e Bk The s
Fo e das ks S
F) e N ELE T se3
E LTS T 2l
B AN Ve bl UG D a0
F RN ELE TP 5
RN Bk T N
Fh TR B TS R

v en e v v v

R

TOTALPOR BODEGA PRHCFAL { &70100 §1290000 Jes 3 14020 §59.034
TOTAL GEMNERAL 830§ 1298000 Joa 36 114020 §59.0M

Figura 10.11 Pantalla de Consultas Inventario — Compras
6. Si desea imprimir en papel el reporte de un clic en el boton % de imprimir de la
pantalla de arriba.
10.1.4 DEVOLUCIONES
Esta opcion permite presentar obtener el reporte de las facturas, notas de venta o
Compras que se han devuelto.
10.1.4.1 Abrir Consulta de Inventario — Devoluciones.
Para ejecutar la opcion de Inventario - Devoluciones lo hara de la siguiente manera:
I. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Mena de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Inventario>.

3. A continuacion se le presentan varias opciones de las cuales elegira
<Devoluciones> dando clic y presentara la pantalla deseada.
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Figura 10.12 Pantalla de Consultas Inventario — Devoluciones

10.1.4.2 Consulta de Inventario — Devoluciones.

Para realizar una excelente consulta de Inventario — Devoluciones siga los siguientes
pasos, de acuerdo a sus necesidades.

[

8.

Escoja el tipo de Movimiento para realizar la consulta de devolucion de la lista de
Tpo

elementos y de un [ Hmew =3 clic (estas pueden ser Facturas, Notas
de Venta o Compras).

Si desea hacer la consulta de devoluciones de un determinado periodo de tiempo en
que se efectuaron escoja o habilite la opcion de Por Fechaj® rrtshes  seguido a esto
se habilitaran las cajas de texto para que ingrese las Fechas del periodo de tiempo

tal como se muestra a continuaciéq’ Fec.Desde: Foc.Haste: | |

Si desea hacer la consulta de devoluciones por su numero de devolucion escoja la
opcion de Por Numero. ¢ porpimers |

Ingrese el codigo de la Bodega.

Escoja el estado de la devolucion ya sea si se hizo una devolucion total, parcial o
ambas las devoluciones efectuadas, de la lista de elementos Status.  ses:  [Oe Tod =

De clic en el Boton g de Imprimir de la barra de Herramientas de la Pantalla de
Consulta de Devoluciones.

Si desea Salir de un clic en boton &l de la misma barra de herramientas.

ELE- TRONHE S 8.4

P e e BT ne, e

REPORTE 08 CEVOLUCIONES D6 VENTA

Figura 10.13 Pantalla de Consultas Inventario — Devoluciones
Si desea imprimir en papel el reporte de un clic en ¢l boton _% de imprimir de la
pantalla de arriba.
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10.1.5 KARDEX

Esta opcion permite presentar el codigo del producto con su respectiva descripeion en el
Kardex.

10.1.5.1 Abrir Consulta de Inventario — Kardex.
Para ejecutar la opcion de Inventario - Kardex lo hara de la siguiente manera:
I. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Ment de Opciones dando clic,

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Inventario>.

A continuacion se le presentan varias opciones de las cuales elegira <Kardex>
dando clic y presentara la pantalla deseada.

Lad

> Kadex por Bodega

Dates ———
Bodegs ! [
Producto | ! T

7 Utieas Flango de Fechas

techa —

Qosde: [ T tester [/

Figura 10.14 Pantalla de Consultas Inventario - Kardex
10.1.5.2 Consulta de Inventario — Kardex.

Para realizar una excelente consulta de Inventario — Kardex siga los siguientes pasos, de
acuerdo a sus necesidades.

1. Si desea Consultar el Kardex de un Producto que se encuentra en una bodega en
particular ingrese el Codigo de la Bodega, si no se ingresa la bodega, la consulta se
realizara de todas las bodegas existentes de la empresa.

S

Si desea Consultar el Kardex de un Producto en particular, ingrese el Codigo del
Producto o Item si no se ingresa el codigo la consulta se hara por todas los Items
que la empresa maneja.

3. Sidesea Consultar el Kardex de un articulo en particular en un determinado periodo
de tiempo ingrese la Fecha Desde y la Fecha Hasta donde se hara la consulta en

formato dd/mm/aaaa..

4. De clic en el Boton @l de Imprimir de la barra de Herramientas de la Pantalla de
Kardex. o

5. Sidesea Salir de un clic en boton _ELJ de la misma barra de herramientas.
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B KARDEX

S & [ Totat5  100%

ELECTRONICS S.A. i )

Fuc  visld@hisds - Fheciks BerllaF oS0 FE SREL L Lo e Eml bt - iy 255

KARDEX POR BRDEGA

FrERMA B F RS RNINS DAL
heg BRY < SIFCWITrS DITRIL A R0 s
ER sl b K B 3 Ve TLAM PR a0

AThSL MLkl a 1hadd, 114 PFT-L | B e e

fAad
[ wsres: I [ esee:z ||

SO YITE GITRM - 52

TETLIwlF B 52

Figura 10.15 Pantalla de Consultas Inventario — Kardex
6. Si desea imprimir en papel el reporte de un clic en el boténg de imprimir de la

pantalla de arriba.

10.2 CONSULTAS/REPORTES - VENTAS

Esta opcion de Facturacion tiene como objetivo consultar y obtener reportes de todos
los movimientos de salida de los productos de la empresa hacia sus clientes por medio
de las ventas.

Consultas/Beportes
Inventario » \
Saldos por Clientes |
Reportes Varios Movimiento de Venta
Utiidades
Impuestos BIBLIOTECA
CAMPUS
Figura 10.16 Meni Consultas/Reportes - Ventas PENA

Consta de las Consultas y Reportes de: Saldos de Clientes, los Movimientos de Ventas,
las Utilidades de los productos, e Impuestos las cuales son explicadas a continuacion:

10.2.1 SALDOS POR CLIENTES

Esta opcion permite consultar y obtener reportes de los saldos de cada cliente en un
determinado periodo de fechas.
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10.2.1.1 Abrir Consulta de Ventas — Saldos por Clientes
Para ejecutar la opcion de Ventas — Saldos por Clientes lo hara de la siguiente manera:

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

2

Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Ventas>.

3. A continuacion se le presentan dos opciones de las cuales elegira <Saldo por
Cliente> dando clic y presentara la pantalla deseada.

> Saldo de Chentes

x|

Figura 10.17 Pantalla de Consultas Ventas — Saldos de Clientes
10.2.1.2 Consulta de Ventas — Saldos de Clientes

1. Si desea Consultar los Saldos de un cliente en particular, ingrese el codigo del
cliente correspondiente, si no sabe el codigo, puede presionar la tecla <F5> y
enseguida aparecerd la ventana de ayuda, a demas si no se ingresa el codigo, la
consulta se realizara en forma general dependiendo de la fecha de la consulta.

2. De clic en el Boton é’ de Imprimir de la barra de Herramientas de la Pantalla de
Saldos de Clientes.
3. Sidesea Salir de un clic en boton _5}_| de la misma barra de herramientas.

PR KARDEX o =]l
1ol vy s B8 "m3 Toals o0 505

ELECTRONICS S A.

e i W R e, alaatls

KARDE X PR BODEGA
» BIBLI(Yt i A
[u-‘rr:".“] ] [ CAM [

P )

PE A

Figura 10.18 Reporte de Ventas — Saldos de Clientes
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10.2.2 MOVIMIENTO DE VENTAS

Esta opcion permite consultar y obtener reportes de los movimientos de Ventas de los
Productos (Facturas, Notas de Venta y Notas de Crédito) ya sea clasificandolos por
Cliente, Proveedor o Numero de comprobante en un determinado periodo de fechas.

Ademas le permite ver aquellas ventas hechas al contado, a crédito, aquellas que han
sido anuladas o devueltas. de una forma visual Resumida, es decir mostrar montos
totales o de forma Detalla.

10.2.2.1 Abrir Consulta de Ventas — Movimiento de Ventas.

Para ejecutar la opcion de Ventas — Movimientos de Ventas lo hara de la siguiente
manera:
1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menut de Opciones dando clic.

J

Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cudl elegira
<Ventas>.

3. A continuacion se le presentan dos opciones de las cuales elegira <Movimientos de
Venta> dando clic y presentara la pantalla deseada.

2 Consulta de Facturas

Figura 10.19 Pantalla de Consultas Ventas — Movimientos de Ventas

10.2.2.2 Consulta de Ventas — Movimientos de Venta

Para realizar una excelente consulta de Ventas — Movimiento de Ventas siga los
siguientes pasos, de acuerdo a sus necesidades.

1. Si desea Consultar las Ventas hechas a un cliente en particular, las ventas que hizo

un vendedor en particular, o las ventas de un producto especifico escoja de las
opciones la que necesitara e ingrese el codigo correspondiente, si no sabe el codigo,
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(S]

(S

Q 1

puede presionar la tecla <F5> y enseguida aparecerd la ventana de ayuda, segin lo
requerido, a demas si no se ingresa el codigo, la consulta se realizara en forma
general dependiendo del criterio de la consulta.

Si desea solamente consultar Facturas, Notas de Ventas o Ambas, y Notas de
Crédito a la vez escoja de la lista de elementos el Tipo del Movimiento.

Si desea Consultar por una bodega en particular ingrese el Codigo de la Bodega, si
no se ingresa la bodega, la consulta se realizard de todas las bodegas existentes de la
empresa.

Si desea Consultar solo aquellos movimientos de Ventas hechas al contado, crédito
o ambas, entonces escoja la opcion que mas se acomode a sus necesidades de
consulta.

Si desea Consultar los movimientos de Ventas realizados en un determinado periodo
de tiempo ingrese la Fecha Desde y la Fecha Hasta donde se hara la consulta en
formato dd/mm/aaaa.

Si desea Consultar solo aquellos movimientos de Ventas han sido devueltos,
anulados o se encuentran solamente activos, entonces escoja la opcion que mas se

acomode a sus necesidades de consulta.

De clic en el Boton é‘ de Imprimir de la barra de Herramientas de la Pantalla de
Movimientos de Ventas.

Si desea Salir de un clic en boton _EL' de la misma barra de herramientas.

Si desea imprimir en papel el reporte de un clic en el boton de imprimir de la
pantalla de arriba.

10.2.3 UTILIDADES

Esta opcion permite consultar v obtener reportes de las Utilidades de Ventas en una o
todas las bodegas de la empresa sean consultadas por Linea, Marca, Seccion en un
determinado periodo de fechas.

10.2.3.1 Abrir Consulta de Facturacion — Utilidades.

Para ejecutar la opcion de Facturacion — Utilidades lo hara de la siguiente manera:

Lod

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

Habiendo ejecutado el paso | se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Facturacion>.

A continuacion se le presentan dos opciones de las cuales elegira <Utilidades>
dando clic y presentara la pantalla deseada.
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= Listado de Utiidades ~ ";“ﬂ
~Consultar por | Datallado por .
@ Lnes| ‘ " Motas de Yerts ( Minguna
|r‘hmn

" Macs | @ Ambas
. Datos Generales —— —
f Bodegs | ]
~RangodeFechas ——

Fec. Qesde Foc. Hasts :

Figura 10.22 Pantalla de Consultas Facturacion — Utilidades

10.2.3.2 Consulta de Facturacion — Utilidades

Para realizar una excelente consulta de Facturacion — Utilidades siga los siguientes
pasos, de acuerdo a sus necesidades.

1. Si desea Consultar las Utilidades en Ventas de un producto clasificadas por Linea,
Marca o Seccion escoja la opcion que mas se acomode a sus necesidades de
consulta.

2

Si desea solamente consultar utilidades detallados por Facturas, Notas de Ventas o
Ambas escoja la opcion que mas se acomode a sus necesidades de consulta.

Lad

Si desea Consultar las utilidades por una bodega en particular ingrese el Codigo de
la Bodega, si no se ingresa la bodega, la consulta se realizara de todas las bodegas
existentes de la empresa.

4. Si desea Consultar las utilidades en Ventas realizados en un determinado periodo de
tiempo ingrese la Fecha Desde y la Fecha Hasta donde se hara la consulta en
formato dd/mm/aaaa.

5. De clic en el Boton é’ de Imprimir de la barra de Herramientas de la Pantalla de
Utilidades. T

6. Sidesea Salir de un clic en boton _E_I de la misma barra de herramientas.

e Si escogio por Linea.
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ELECTRONK ¢ § A,

Raporte de Utilidedes de Lines delmiado por Factur as y Nolas de Vents

—  _sald____coak Dhida Sdcas ]

D T

Figura 10.23 Pantalla de Consultas de Utilidades — Por Lineas
7. Si desea imprimir en papel el reporte de un clic en el boton g de imprimir de la
pantalla de arriba.

10.2.4 IMPUESTOS

Esta opcion permite consultar y obtener reportes de los movimientos de Ventas de los
Productos (Facturas, Notas de Venta y Notas de Crédito) ya sea clasificandolos por
Cliente, Proveedor o Numero de comprobante en un determinado periodo de fechas.
Ademas le permite ver aquellas ventas hechas al contado, a crédito, aquellas que han

sido anuladas o devueltas, de una forma visual Resumida, es decir mostrar montos
totales o de forma Detalla.

10.2.4.1 Abrir Consulta de Ventas — Impuestos

Para ejecutar la opcion de Ventas — Impuestos lo hara de la siguiente manera:

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Ventas>.

A continuacion se le presentan dos opciones de las cuales elegira <Impuestos> dando
clic y presentara la pantalla deseada.

Ningedataibesletels——

im.lef{ M.Mflfl

Figura 10.24 Menu Consultas/Reportes - Impuestos

PROTCOM Capitulo 10 - Pdgina 15 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion e Inventario

10.2.4.2 Consulta de Ventas — Impuestos

Para realizar una excelente consulta de Ventas — Impuestos siga los siguientes pasos, de
acuerdo a sus necesidades.

1. Si desea Consultar el total de Impuesto a la Renta reunidos en el mes, escoja en el
tipo de Impuestos: Impuesto a la Renta .

(39

Si desea Consultar el total de Impuesto en la Fuente reunidos en el mes, escoja en el
tipo de Impuestos: Iva Retenido.

Si desea Consultar Impuestos en un determinado periodo de tiempo ingrese la Fecha
Desde v la Fecha Hasta donde se hara la consulta en formato dd/mm/aaaa.

(]

4. De clic en el Boton g de Imprimir de la barra de Herramientas de la Pantalla de
Utilidades. o

5. Sidesea Salir de un clic en boton BJ de la misma barra de herramientas.

e Si escogio Impuesto a la Renta.

B Retencidn del Impuesto a la Renta

ELECTROHNICS S.A.
Fo-) wridgihiagsy - Hoeoke Brll=F « ZWTE Telt ne | wale bl
Ratencion skel Impnesto a la Renta

Desde:_/_/ Hasta _/__/

= hens B » Uw sa =

Tenllemnale

Figura 10.25 Reporte - Impuesto a la Renta

e Si escogio Iva Retenido.
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B2 |va Retenido

ELECTRONICS S.A.

PR drlddbkiad Feraie Sl =P IWPE Trits s &0307 0

b Rataniclo

Desde 0100172005 Hasta "1 Y06/2008

ot Fhley T frm ¥ hgpead g Tbvlame |

Teallew nile

Figura 10.26 Reporte — Iva Retenido

10.3 CONSULTAS/REPORTES — REPORTES VARIOS

Esta opcion de Reportes Varios tiene como objetivo consultar y obtener reportes las
tablas maestras que el sistema maneja.

Consuftas/Reportes
Inventario »
Yentas »

Figura 10.27 Menua Consultas/Reportes — Reportes Varios
10.3.1 Abrir Consulta de Reportes Varios
Para ejecutar la opcion de Reportes Varios lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Ment de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Reportes Varios> dando clic y presentara la pantalla deseada.

Figura 10.28 Reportes Varios
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10.3.2 Consulta de Reportes Varios

Para realizar una excelente consulta de Reportes Varios siga los siguientes pasos, de
acuerdo a sus necesidades.

e o @ o o @

t~J

7.

Escoja de las opciones de Clasificacion que reporte desea imprimir, las opciones
sS0n:

Bodegas e Proveedores
Clientes e Seccion

Ciudad e Ubicacion

Linea e Unidad de Medida
Marca ¢ Vendedores

Niveles de Precio

Si desea un reporte General o Especifico de cualquiera de las opciones antes
mencionadas active la opcion que desea.

Si activa la opcion Especifica se debe de ingresar el codigo.
También puede presentar el reporte ordenado por el codigo o por el nombre.

De clic en ¢l Boton g de Imprimir de la barra de Herramientas de la Pantalla de
Reportes Varios. =

Si desea Salir de un clic en boton B_I de la misma barra de herramientas.

Si escogio un reporte por Cliente de forma General.

R Reporte de Cliente

1ol vy s By [R - Totatd 100% [T

ELECTROMICS S.A,

LU L R LR e

W A

Reporte de Cliente General

omIcCo Tyue FIC INGImO__ furaso

Figura 10.29 Reportes Varios — Clientes General

Si desea imprimir en papel el reporte de un clic en el boton g de imprimir de la
pantalla de arriba. o
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11. MENU PARAMETROS

En este ment consta de la opcion de empresa que permite modificar los datos generales
de la empresa, y secuencias de los diferentes documentos que maneja el sistema.

’ Parametros

Figura 11.1 Menu Parametros

Para acceder a las opciones del mend de Parametros, el usuario debe primeramente
desplegar el menu, como se aprecia en la figura 11.1

Usando luego la teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

11.1 EMPRESA

Esta opcion nos muestra los datos generales de la empresa, a la vez permite
modificarlos. tales como nombre, direccion, teléfonos de la empresa, etc, a demas las
secuencias de los documentos de la empresa.

11.1.1 Abrir Empresa
Para ejecutar la opcion de Empresa de.. lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Parametros> en el Meni de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Empresa> dando clic y presentara la pantalla deseada.

& Cream |u.,...--—.. =
O|@|m[8
 idormacion Gever sl e r—-—
Mombres ¢ [ L) O é--é
ovecadn: [ 1Y § 5
Yolstoros 1 | ] capmuc E
weows [ ] I gg
Sev sene kabes e Dotutrent oy por Bodega
G 5 SecLenciaies pars
s Bodeges o eadss.

Figura 11.2 Pantalla Empresa

11.1.2 Modificar datos Empresa

1. Una vez presentado los datos podra modificar los datos generales de la empresa, si
asi lo requiere, ademas podrd modificar las secuencias de los documentos que ain
no han tenido movimiento.
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Si se han realizado cambios y desea grabarlos de clic en el boton EI de la barra
de herramientas de la pantalla de Empresa.

3. El sistema presentard el siguiente mensaje:

-
’

1 Actualizacion de Parametros

\i) Ttmcmseharoaizachcméxk?

SONdWVDO
vYOdLoIgig

Figura 11.3 Mensaje de Informacion

De clic en el boton ‘gl para salir de la pantalla de empresa.

ESPOL
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12. MENU VENTANA

En este ment habra opciones para personalizar la pantalla principal del Sistema de
Inventario vy Facturacion, permite colocar las pantallas como nosotros quisiéramos
verlas.

Figura 12.1 Meni Ventana

Para acceder a las opciones del mena de Inventario, el usuario debe primeramente
desplegar el ment, como se aprecia en la figura 12.1

Usando luego la teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

12.1 CASCADA

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

Usuario: ADMIN 'ELECTRONICS SA.

Figura 12.2 Cascada

12.2 MOSAICO HORIZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentran activas una seguida de otra de izquierda a
derecha.
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£3 [LICTRONICS S.A. - Sistema de F acturacion ¢ Inventario SIFR... [« |5/X]

ELECTROMICS S A

Figura 12.3 Mosaico Horizontal

12.3 MOSAICO VERTICAL

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

£§ ELECTRONICS S.A. - Sistema de Facturacion e Inventario SIFRE 1.0.0

Usuano. ADMIN ELECTRONICS SA 06

Figura 12.4 Mosaico Vertical
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13. MENU AYUDA

En este ment permite observar informacion del Sistema de Inventario y Facturacion.

[ Ayuda
| Acercade ... |

Figura 13.1 Mena Ayuda

Para acceder a las opciones del meni de Ayuda, el usuario debe primeramente
desplegar el menu, como se aprecia en la figura 13.1

Usando luego la teclas de desplazamiento, usted podra colocarse en la opcion requerida
y seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

13.1 ACERCA DE..

Esta opcion nos muestra informacion general acerca del sistema, a quién se autoriza su
uso v el copyright.

Abrir Acerca de..
Para ejecutar la opcion de Acerca de.. lo hara de la siguiente manera:

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

o]

Habiendo ejecutado el paso | se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Acerca de..> dando clic y presentara la pantalla deseada.

ES Acerca de Facturacién e Inventario

SIFRE V.1.0.0
(Sistema Facturacion e Invent:

Copyright @ 2004 - 2005

[Info. def sistema. .

Se autoriza el uso de este producto a:

ELECTRONICS S.A. ‘

=== Fste programa esta protegido por las leyes y derechos del autor y de
olros tratados. la repro-duccidn v distibucion no autonzadas de este
programa o de cualqwer parte del mismo pueden dar lugar a
responsabiidades civies y cnminales que serdn perseguidas ...

Figura 13.2  Acerca del Sistema Inventario y Facturacion
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Manual de Usuario Sistema de Facturacion e Inventario

BLECTRONICS S.A. ]

3. De clic en el boton , para salir de la pantalla.

4. De clic en el boton {info. deissiema.] o presione las teclas  Alt + 1, para presentar la

siguiente pantalla.

frchivo  [dcidn  Yer  Herramientas

Informacdn del sstema [
= Recursos de hardware [Tt Wesdowss W1 10 7000 K
= Componentes Actuakzackn usande (D OEM beno [T C\WININSTO 400 fSrcDir=C | WiNGe
* Entormo de software IE S 6.0, 26000000 :
Tierpo de actrvidad: 0:03:15 14
» Internet Explorer
e Modo normal

En PCT como ™
Gerusmlrtel 106 Famy 6 Model 8 Steppeg 3

4D RAM

S4% de 03 recursos. del sstema res

Auchevo de Inbercambeo gestionads por Windows en s unsdad C (14075ME b
Espaco deponibie en la unadad C: 14075 MB de 78609 MB (FAT )

Para obtener ayuda, presions F1 [rformacon actual del sstema ;")ﬁl-

Figura 13.3 Informacion del Sistema
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A. Glosario de Términos

A

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Administrador de Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de datos.

Aplicacion: Programa quo 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): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico propésito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacién o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT.

Area de informacion: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe a informacion.

Arquitectura: Diseno interno de la computadora.
Arrastrar:  Mover un eclemento de la pantalla seleccionando y manteniendo

presionado el botén del Mouse (ratén) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede
trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

B

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados en un tipo de aplicacion especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho e inferior de la
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de Meni: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de Titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el



titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del ment Control y los botones "Maximizar y "Minimizar".

Botén "Maximizar'': Pequefio boton que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha do la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamafio maximo. Si utiliza el teclado, puede
utilizar el comando Maximizar del Mena Control.

Botén "Minimizar": Pequefio boton, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el
boton "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del Ment Control.

Botén de Comando: Boton en un cuadro de dialogo que ejecuta o enlaza la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar' y Cancelar”. Cuando se
elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos aparece otro cuadro
de dialogo.
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Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta
seleccionada, aparece una X en su interior.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de didlogo, o abandonar una aplicacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Conectar: Asignar una letra do unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de farina que pueda sor utilizado en Windows N'T.

Contraseiia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasefia es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion al acceso a un sistema. En Windows NT, las contrasefias
de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre
mayusculas y minusculas.



Cuadro del menii Control: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el mena Control de una ventana.

D

Diagrama Hipo: Organigrama donde se describen los componentes a modulos
principales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos BIBLI().’!"».c A
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser ~anpys
compartidos por varios usuarios. PENA

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno mas archivos.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Disquete: Dispositivo que puede presentarse en una unidad de disco y extraerse.
Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como

por ejemplo iniciarla.

Documentacién: El texto a manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema a
pieza de hardware.

F

Fase de Anilisis: FEtapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el nicleo del
Sistema.

Fase de Disefio: Se elabodran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacién: Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para
implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven y fluyen los datos dentro de una
organizacion.
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Icono: Representacion grafica de un ambiente en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documenta. Un icono de aplicacion
puedo ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

Impresora predeterminada: impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con la aplicacion
determinada. solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interface: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por
medio de diferentes modos como, ventanas o grafica.

M

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Meni: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de los
ments aparecen en la barra de mends, situada cerca de la parte superior de la ventana.
El ment Control, representado por el cuadro del ment Control que se encuentra a la
izquierda de la barra de titulo, las comunes a todas las aplicaciones para Windows. Para
abrir un men basta con seleccionar el nombre del mismo.

N

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con la longitud méaxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual a ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar un nombre y contrasefia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.



R

RAM: Siglas en inglés de la memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos a programas utilizado
par mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios archivos, impresoras y canalizacién con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora a la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Ruta de acceso: Especifica a localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.TXT
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, debera escribir c:\windows\leametxt

S

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos o impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con el Mouse (ratén) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio.



Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion.
Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.

SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.

W

Windows:  Interface grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.



