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Manual de Usuorio

I. GENERALIDADES

,.1 lema de Facluración e Invenlario

I.T INTRODUCCIÓN

Iin este capítulo se describiná los objetivos y principales funciones del Sistema de
Facturación e Inventario SIFRE versiónl.0. así como también, se da¡á una breve
explicación del manejo de éste manual y hacia quienes esta dirigido el mismo.

Es de mucha impofancia leer este manual anles y/o durante la utilización del Sistem4
ya que lo guiani paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

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

capacidad de:

Familiariza¡ al usuario con el equipo de computación a utiliz¿rse.

Dete rmina¡ los requerimientos de instalación para el Sistema.

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

Entrena¡ a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en cada
módulo del Sistema.

I.2 ANTECEDENTIS

El Sistema de Facturación e Inventario (SIFRE v. L0.0) es un sistema pam el manejo y
control de un negocio en el ámbito comercial, el mismo que uüliza la interfaz gniLfica de
Windows p¿ua que su operación sea mas amigable, este documento indica el manejo de
este sistema adaptado para el buen desempeño de la Distribuidora *ELECTRONICS S.A.",
el cual contiene los siguientes módulos integrados:

l. Inventario
2. l'acturación

I.3 INTRODUCCIÓN AL SISTEMA

SIFRE 1.0, se creó con la finalidad de realiza¡ con mayor rapidez los procesos que s€
realizan cn [a empresa, tales como Cá]culos de Precios, Conüol de Productos, etc.

PROTCOM Capitulo I - Página I ESPOL
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I.4 OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

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

Facturación e lnventario, acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

. Cuia para utilizar la computadora.
r Como instalar y opcrar el Sistema dc É'acturación e lnvcnta¡io.
¡ C-onocer el alcance de todo el sistema por medio de una explicación detallada e

ilustrada de cada una de las opciones que lo conforman.

Este manual esta organizado en cualro partes principales:

(lenerslidedes

I.5 ORGANIZACIÓN DE ESTE MANUAL

Capítulo I

Capítulo 2

Capítulo 3

Capítulo 4

Capítulo 5
Capítulo 6
Capítulo 7
Capitulo 8

Capítulo 9
Capítulo I 0
Capítulo I I
Capítulo I 2
Capítulo l3

Ceneralidades
Explicación de Ia Interface Gnifica.

Inst¡lscién

Características del Sistema de Inventario y Facturación
Arranque del Sistema de Inventa¡io y F'acturación.

Anexo A
Anexo B

Iniciando la Operación del Sistema de Inventario y Facturación
Menú Conexión
Menú Archivo
Menú Inventario
Menú Facturación
Menú ConsultaVReportes
Menú Pará,metros

Menú Ventana
Menú Ayuda

Anexos

Rc¡xrrtcs Reales
Glosario de 'férminos

L

PROTCOM Capitulo I - Página 2 ESPOL

Operación



Manual de Usuario Sktema de Facturación e Inventario

I.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usua¡io contiene paso a paso diversas ilustraciones e instrucciones que
debe seguir el Usuario para utilizar el Sistema de Facturación e Inventario SIF'RE
versionl .0. Además incluye información que lo ayudará en el dia¡io uso de su
compulador.

I.7 CONVENCIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenzar a utiliza¡ el Sistema de Facturación e Inventario, es importante que
entienda las convenciones tipogñificas y los términos utilizados en el mismo.

1,7,1 Convenciones de Formato de Texto.

1.7.2 Convenciones De Uso Del Mouse.

Formafo Tipo de Inform¡ción

Viñeta numérica I Numer¿ción de procedimientos paso a p¿rso.

Negrita Términos a resalta¡ por su importancia

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

Caracter mayúscula +

C'¿uacteres minúscula
Nombres de teclas se inician con mavúsculas.

Caracter subravado

Si esui ubicado bajo las letras, significa que el Usuario
puede utilizar la combinación de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opción del
Menú o en el botórl

Gnifico del botón Palabra botón y a su lado irá [a representación gnifica.

Término Siqnificedo

"Señala¡" Colocar el ex§emo sup€rior del mouse sobre el elemento que
se desea señalar.

"Hacer clic" Presionar el botón principal del mouse (generalmente el
botón izquierdo) y soltarlo inmediatamente.
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Término Significado

Arrastrar Señala¡ el elemento, luego manlener presionado el mouse
mientras se mueve y se lo ubica en el lugar deseado.

1.7.3 Convenciones del Teclado.

1

?

BIBLIÜTT]C

CAMPUI
PEÑA

Tecla Significrdo

I'eclas de método abreviado Teclas que s€ utilizan como mélodo abreviado para

ejecutar un proceso. Por ejemplo Fl para mostrar la
ayuda.

Tecla
Euren (ENrnen-REroRNo)

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

Teclas direccionales
e. ).,1.. ü

Puede utiliz¿¡ las teclas direccionales para moverse
(izquierda, derecha, arriba abajo) en los dife¡entes

elementos de un conhol de la pantalla un elemento a
la vez.

Teclas de avance de página
INrcro, FrN. Av. PÁc., RE.

PÁc.

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

Tecla Tlg Tecla utilizada püa movers€ entre los diferentes
controles de la forma. Con [a tecla Tes. se da el
enfoque a[ 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:

- Sulrr+TeclA es utilizado para que se active la
función que esüi graficada en Ia parte superior de
TecLn, siempre que ésta cumpla mínimo dos
funciones.

> ALT GR+TECLA, es utilizado para que se active la
tercera función de Tecle.
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I.8 DIRIGIDO A

Este manual esüi dirigido a quienes directa e indirectamente están relacionados con el

Sistema de Factumción e Inventario (SIFRE v 1.0.0).

El manual estri estructurado para todo tipo de usuario. Si usted tiene conocimientos
b¡lsicos en computación y ambiente Windows, remítase al capítulo 3; caso contrario
empiece desde el capítulo I .

Ent¡e los principales usuarios del Sistema, tenemos: Gerente General y Administrador
del Sistema

BtsUOI,ECA
CA},PI}S
PENA
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2. EXPLICA(]IÓN DE LA IN'I'ERFA(]E GRÁFI(]A

Al terminar de leer este Capitulo el Lector estará más familiarizado con el ambiente
Windows y sus utilidades

Aprenderá a utilizar los dilerentes componentes para dar mantenimiento a su PC. Como,
hacer copias de seguridad de los archivos, detcctar v reparar errores en disco

2. I ( .,\R.{(]I-ER¡S'[I('AS 
DE L SISTE NIA

Este Sistema de lnventario y Facturación a seguido los estándares de Windows ya que
posee una interlaz amigable y de fácil manejo por lo cual a optado por utilizar
estándares como barra de tareas. enlre otros.

2.1 \\lBlE\I'lr I)E l'R \ll \,lo

Para una visión más anrplia le proporcionanros a continuacion un pequeña guia de cónro
operar Ia máquina para utilizar el Sistema de Inventario y Facturación

2.2.1 IN(;RI_S0 A I-A ( OltPt 1..{t)OR.\

Para poder ingresar al Sistema de lnventario v Facturación 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 continuación

l. Encienda la computadora.

Botón dc
cnccndido dcl
|llollrlor

cnccndido dcl

CPt-I

Figur¡ 2,1 Corrputadora

l)ebc pre.su»ur kts hol¡tnes t¡rlic*fu¡s en lu figuru .ruperiu' ¡ttu'cr ¡xxlcr

iniciar una sesión del Si-ttcma.

Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistenra operativo v la
platalorma de Windows

Botón dc

\ota:

PRO1 ( ()v ('upítulo 2 - Ptiginu I E.\l\ )1.
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3 Aparecerá una pantalla que es la principal de la computadora como la que se

mueslra a conlrnuacron

Figura 2.2 P rtallil dc lnicio de Windo$s

2.:.2 DT]SPI,,{7-A RST] P0R I -,.\ PA NT,-\ I, I,,{

En este nta¡iual se describeli los pasos basicos clue se realiza para trabajar con el Sisterria
de lnventario y Facturación los cuales pueden ser mediante el uso del teclado o del ratón
(mouse).

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

2.2.J I SO DEI, R,{TÓ\

El Raton es una herramienla que reduse en grau nredida el trempo de trabajo. el ratón
tiene dos botones principales el botón de uso para este sistema es el izquierdo con el
cual podemos acceder a las diferentes opciones del menü principal o hacer clic en los
diferentes botones de la barra de ta¡eas del sistema.

Figura 2.3 l\krusc r¡ Rlrlorr

2.2.{ t',SO DEr. T[]( 1...\r)0

La forma de introducir información a la computadora más común. es mediante el uso
del teclado pudiendo ser visualizada la inlormación ingresada a través de la pantalla de
su computador.

El teclado para su mejor manejo se ha dividido en cuatro grupos de teclas
fundamentales:
r Teclas estándares.
r Teclas funcionales.
¡ Teclasdireccionales.
o Teclas numéricas.

PR( )7'('( ) ittl ('opítulo 2 - Pógina 2 L:SH )1,
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BIBLIOTECá

CAMPUS
PEÑA

Figun 2.{ Tcclado

Not¡: En el contenido de este manual usted encontrará instrucciones como por ejemplo
(ALT+T), lo cual significa que debe presionar las teclas indicadas ai mismo tiempo

2.2.{. | 'l'eclas [stándares

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

l.l.{.2 I r'cl¡s l urrciorr¿¡le¡

Son teclas especiales y su uso o función dependen de la aplicación en la que se

encuentren. son doce su formato en el terlado es. Fl, F2, F3......F12.

2.2.J.-] 'I'ecl¿ s tle Dirrtc iona nr ient<r

Son cuatro localizadas entre las teclas estándares y las numéricas sirven para mover el
cursor de izquierda a derecha un carácter a la vez.

*
"!

EEWEE@ñTE@Effifi.
14..¡¿¡

tr EEEf,EEGEEEEE
r r fr ri G_:rrl; l;]f;r.:: t-t t- f r =FE=!E.'r.- §. !: '":. t- U- L: L: lz l- t' .' - U_
E} E]C l--=;---r CE E I.LiE:l

LI

¡

l,'. ESC hSC'
Que cancela cualquier tipo de operación y
en este sistema servirá para salir de
cualquier opción.

t' SHIT.'T s It lFl'
Presionando esta lecla al mismo tiempo
que presiona una letra, esta aparece en
mayú scula.

('1'RI. CONTROT,
Utilizada para ingresar ciertos codigos y
caracteres extras al teclado normal.

^\I. f ¡\[.7 Empleado en combinación con otras
teclas

BACKSPACE RETROC'ESO
Realiza el retroceso
borrando el carácter
posición del retroceso.

un carácter.
esté en la

de
que

J F\TER ENI'IJR
Es la tecla principal que indica a la
conputadora que se ha ingresado
intbrmación.

PR( )7\.( )M L'opitulo 2 - higina -l E.lr\)1.
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E FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba

}LE,('HA ABAJO Movimiento cursor abajo

tr FLECHA IZQTJIERDA Movimiento cursor izquierda

FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho

2.2.1.'l Teclas Numérices

Están situadas a la derecha del teclado. son I v sinrulan a una calculadora. estas Ieclas
se activan con el botón NUMS LOCK situado en la esquina superior izquierda del
teclado numfico.

Existen también otras teclas especiales cuya función describimos a continuación

Pernrite situarnos en paginas anteriores
en la pantalla.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

INSER'1- INStTRT
Cuando esta activada, puede insertar
caracteres de un texto.

DELETE SL]PR
Borra el carácter que está a la posicitin
derecha del cursor

t Iot\4 f 1 tNt('to Esta tecla se usa para posicionar el
cursor al inicio de la linea

PAGE UP
PAG

Permite situarnos en páginas posteriores
en la pantalla.

PACtI
DOWN

RE
PAG

I
I

NtJM
LOCK

BLOQ
NUIII

Con esta tecla. se corrvierle el teclado
¡r.ruerico a un teclado de edición

PRINI-
SCREEN

III{PR
PANT

Captura la pantalla que se encuentre
activa.

SCROLL L
LOCK

BLOQ
DESPI,

Retroceder página

TAB 1'ABt_rt.ADOR
Despl^,a el cursor a la siguiente
posición del tabulador.

PRt)t'('(rM ('apituhr 2 - Página I Í-st ( )I-
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2.J ES'I-\NI) \RES DE I- SISI-E i\I-\

El Sistema de Inventario y Facturación S.l F vl.0 pose€ ciertas herramientas generales
que son de uso frecuente los cuales siguen un mismo formato y uso que presentamos a

continuaciónl

2.3.I ESTÁNDAR DE LISTADOS

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

h,/ 8.

:tl oi,Ai r^¡Eli{

BtsLIÜTECA
CAMPUS
PEÑA

Figura 2.5 Pantalla dc Consulta

Esta pantalla nos pernrite realizar búsquedas de registros por iniciales de su ctidigo o
nonlbre. puede elegir uno de ellos dando doble clic. presir:nando la tecla ENTIR
des¡rués de haber seleccionedo el reltistro r¡ dando clic en el boton

El listado de la página anterior. es nrostrado al hacer clic en el botón de @
consulta situado en la parte superior izquierda de la pantalla de avuda actual ('on el
ratón puede mover las barras de desplazamiento situadas en Ia parte lateral derecha de la
pantalla y seleccionar el registro haciendo clic en el mismo.
Se conoce que urr regrstro ha sido escogrdo cuando aparece toda la fila so¡nbreada
2.3,2 ESTANDAR Df, LOS BOTONES DE N'fANTENIMIENTO

Estos botones están ubicados en la pane superior de las pantallas en la Barra de
Herramientas, las cuales se ejecutan dando clic sobre ellos, cuando el puntero del
mouse(ratón) señala eslos botones, aparecerá cerca de este un mensaje que indica la
clase de acción que se hará.
Estos botones sirven para la realización de las operaciones de mantenimiento de los
registros de los datos que maneja cada pantalla.

Cada botón sirve para una determinada tareá. a continuación indicamos su uso

C..rut. d. rr..d.dor

Bolrin \onrbre Descripción del botón

ñ Búsqueda
Muestra un listado de todos los nombres y códigos de los
registros manejados en la pantalla en que se encuentra para

ser visualizados por el usuario. Presenta la pantalla de listado
descrita anteriormente.

PROI ('.O.v ('apítulo 2 - Prigino 5 ESPoL
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ti1 Nuevo
Este botón realiza la acción de limpiar los campos de la
pantalla en la cual este trabajando, esto indica que esta lista
para una nueva acción.

E
Grabar

Vodihcar
Este botón realiza la acción de guardar los datos ingresados
en los campos de la pantalla en la cual está trabajando.
cumple dos funciones graba y actualiiza los datos.

Eliminar
Realiza el proceso de eliminación del registro previamente
seleccionado, al hacer clic en el botón se mosrará un
mensaje de advertencia pidiendo la confirmación de la
acción a realizar.

Sa lir Este botón ¡ealiza la acción de salir de la pantalla actual

2.J.3 BOTONES ESPE('IALES.

Estos botones son especiales porque están pres€ntes en algunas pantallas generales,
especialmente en las de Transacciones, Mensajes del Modulo, ConsultaVReportes

Bolones N on¡brr Descripcirin del botón

i AI:P-:Fj. ; Aceptar Este botón realiza la acción de dar una
contestación afirmativa a una acción lomada.

ri Devolución
Parcial

Este botón realiza la acción de la Devolución
Parciai de la Compra- Venta o Nota de Venta.

tr Devolución
Total

Este botón realiza la acción de la Devolución
Total de la Compra, Venta o Nota de Venta.

€l I mprimir Este botón realiza [a acción de visualizar por
pantalla el reporte seleccionado.

¡@ Información
Este botón realiza la acción de otorgar
información acerca de los componentes de su
computador.

PR()7'('()M (;apítulo 2 - Página 6 ESP0I,
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2,3.{ ]\IENSAJES EST.{NDARES

Estas pantallas de mensajes que genera el sistema están pres€ntes en todos los procesos
del Sistema.

A continuación se describe el significado de cada uno de ellos

Figura 2.6 Mcnsajc Infornración - Grabar / Aclr¡ali/ar

Este mensaje nos indica que la acción de guardado de registro s€ ejecutó correctament€,
sin problema alguno.

Figure 2.7 Mcnsajc lnformáción Eliminar / Anular
Este mensaje nos indica de estar seguro de eliminar dicho registro antes de realizar la
acción tourada

2.3.5 ESTA\DAR DE I,,{ B.{RR.{ DE \I.\\E.IO DE REPORTES

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

FiErre 2.t Bara dc Hcmtmicntas dc los Rcponcs

Su descripción se detalla a continuación

fimJa<dan 5a h! r!d¡!do aafi á¡,tc

i *.rt. l

rl

sF{.¡¡rtro dr O.tot I

tita s?grro que desca rrla¡ é, )rE,¿'D I Z?)

dr¡r¡daú¡ & Dior II

rlrl¡la)l6l Fr._lI dl ?ot¿.l - t

-J-__i I old2 l UEl

+ rleoÉx

Bottin \o¡rr[rrr Desc ri¡rcirin r.lel Botón

ia Ver Primero Muestra la primera hoja del repone

{ Anterior Muestra la hoja anterior a la hoja actualmente vista

I mprim ir Imprime las hojas
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2.{ DES('RIP('IÓN DT L.{S P.{N'T,{LL,{S

Las pantallas del Sistema de lnventario y Facturación están realizadas de una forma
práctica para que el usuario del mismo pueda estar bien inlormado y seguro de lo que
está realizando.

Para un mejor aprovechamiento se han dividido en secciones la pantall4 las mismas que
describiremos a continuación:

B¡rr¡ dc \fcni

Árc¿r dc
prcse ntación
dc l¿s panlallas

dcl nródulo.

Bana de Eslildo

Figure 2.9 Entomo dcl Sisem.,l

E xport ar Envia el reporte a otro archivo

I Siguiente Muestra la hoja siguiente a la actualmente vista

Ver Ultimo Muestra la última hoja del reporte

le5t-=
Zoom Adapta el tamaño de visualización de la hoja en

pantalla

=l-l¡!i M inirnizar Reduce y envia a la pantalla a la barra de inicio

-lEI
l!=l

Marimizar Amplia y posiciona a ia pantalla a su estado normal

Salir Salimos de la pantalla de presentación de reporte

¡i&tt¡to¡{at ¡.', iLr a. t-r,.¡.3.rú rb¡¡r.. I t a
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Area llescripción

Barra de
ll{en ú

Está compuesta de todos los menús principales que
conforrnan el módulo.

A rea de
presentrción

de l¡s
pantrllas del

módulo.

Es aqui donde se pres€nt¿rn las pantallas en ejecución del
Sistema de lnventario y Facturación.

Barra de
Estado

Nos indica el usuario que esta manejando el sistema. Ia

empresa a la cual s€ acc€so y el nombre del sistema en
ejecución.

Estamos seguros que con las especificaciones tratadas en este capítulo usted podrá
sacar el mayor provecho del Sistema y realizar todas sus lare.as en menor tiempo.

@
-irr
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3. CARACTERJSTICAS DEL SISTEMA

3.I INTRODUCCIÓN

El Sistema de Facturación lnventario s€ €nca¡ga de divers¿s operaciones de la empresa,

para un manejo óptimo y adaptado par¿ todo tipo de usuario, el sistema se ha dividido
en varias partes o módulos, cada uno con una tarea especifica

3.2 BENEFICIOS

Un ambiente integrado que motiva a la eficacia y eficiencia de todas Ias operaci
que realice la empresa.

Lleva¡ un control eficaz de todos los a(ículos que maneje el sistema.

Se trabajará con un software aclualizado, de acuerdo a las necesidades presentes

Va a existir un efectivo desarrollo v control de las actividades.

Ahorro de tiempo para la ejecución de todos los procesos automatizados

El personal tendní una mayor motivación en su ambiente de trabajo, ya que sus

esfuerzos operacionales ma¡ruales serán mínimos.

3.3 DESCRIPCIÓN DE MÓDULOS

3.3.1 Módulo de Archivos

Este Menú tiene el objetivo de da¡ Mantenimiento a las tablas principales así como a los
datos generales del Sistema de Facturación Inventario.

I. Bodego*
Esta pantalla permite registrar los datos de las diferentes Bodegas que posee la empresa.

2. Clientes.
Esta pantalla permite registrar los dalos y características de los Clientes con los que
cuenta la empresa.

3. Fo¡mas de Pago
Esta pantalla permite registrar las dilerentes l'ormas de Pago que la empresa manejara.

1. Llneas
Esta pantalla permite registrar las diferentes Líneas de Productos que la empresa
manejará.

BIBLIOIECA

La información se presentará en el momento oportuno, lo cual facilit¿nl la toma deCáMPUS
decisiones. PEÑA

a
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S. Ma¡cas
Esta pa¡rtalla permite registrar las diferentes Ma¡cas de Productos que la empresa

manejani.

6. Motiw I ngreso/Egeso
Esta pa¡rtalla permite registrar los diferentes Moüvos de Ingreso o Egreso que la
empresa manejará en el movimiento de los productos.

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

8, Usaario¡
Esta pantalla permite registrar los datos de los lJsuarios van a manejar el sistema de la
empresa.

9, Vendedo¡es
Esta pantalla permite registrar los datos y car¿cterísticas de los Vendedores con los que
cuenla Ia empresa.

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

3.,1.2 Módulo de Inventario

Este menú tiene el objetivo [evar e[ control de todos los pro€sos realizados en los
produclos con respecto al invenla¡io y registrar los movimientos de los mismos.

2- Ingresos de Compros
Esta pantalla permite registrar los datos de las Compras de productos que realiza la
empresr¡ a sus proveedores.

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

1. Devolución de Compras
Esta pantalla permite registrar las devoluciones de las Compras de productos que realizó
la empresa a sus proveedores.

5. Egresos por Va¡ios Motivos
Está pantalla permite registrar las devoluciones de los Productos de la empresa a sus
proveedores, por otros motivos.

PROTCOM Cüpílulo 3 - Ptigina 2 ESPOL

I. Crear ltem
Esta pantalla permite registrar los datos y características de los diferentes produclos que
posee la empresa.
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3.33 Mrídulo de Facturación

Este menú tiene el objetivo lleva¡ el control de todos los procesos realizados en los

productos con respecto a la venta y registrar los movimientos de los mismos.

l. Prolormas
Esta pantalta permite registrar los datos de las Proformas que se le realiz¿n a los clientes

de la empresa.

2. Facta¡acün
Esta pantalla permite regisu-ar los datos de las Facturas que se le realizan a los clientes
de la empresa.

3. Notos de Venta
Esta pantalla permite registrar los ütos de las Notas de Venta que se le reali:lan a los

clientes de la empresa. similar a la F'actura. [o único que lo diferencia no calcula el lva.

1. Notos de Crédito - D*oluciones de Ventas

Esta paritalla 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- Nolas d¿ Crédito - Por va¡ios motiws
Esta panlalla permite rcgistrar y elabomr notas de credito para los clientes de la
empresá. por cualquier concepto que no altere el lnventario.

6. Registo de Pagos - Registror Saldos lniciales
Esta pantalla permite registrar los saldos deudores anteriores de los clientes de la
empresa.

7. Regíttro de Pagos - Cancela¡ Factura/Nota de Vento
Esta pant¿lla permite registrar los pagos que realicen los clienles de la empresa.

3.3.4 MódulodeConsultas/Reportes

Este menú tiene el objetivo llevar de consulta¡ y obtener rcportes de todos los datos
ingresados en el sistema.

2. Inventario - Control de P¡oduclos
Esta pantalla permite consultar y oblener reportes de:
r [-os ltems de Mayor y Menor Demanda.
o Los Stock Máximo y Mínimo de los Items
o Los ltems que se encuentran sobre o bajo su stock.
r Listas de precios clasificados por línea, marca o sección

PROTCOM Capítuto 3 - Págint -1 ESPOL

L lnvenlario - items
Esta pantalla permite consullar los precios de los Items que posee la empresa, por su

fecha de ingreso a la bodega aquellos ítems que poseen stock, además puede consultar
clasificríndolos por [ínea, marca, sección, código, su ubicación, o por su descripción.
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3. Inventa¡io - Compras
Esu pantalla permite consullar y obtener reportes de las ordenes de compras a los
proveedores en un rango de fechas.

1. Inventario - Devoluciones
Esta pantalla permite presentar obtener el reporte de las facturas, notas de venta o

Compras que se han devuelto.

5. Inventario - Kdrdex
Esta pantalla permite presentar el código del producto con su respectiva descripción en

el Ká¡dex.

ó. Inventario - Costo de Inventa¡io
Esta pantalla permite presentar un listado de todos los productos con sus existencias,
costo promedio de cada articulo y el costo total por e[ inventario.

7. Venlas - Saldos de Clienles.
Esta pantalla permite presentar el saldo que tiene un cliente específico 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 sra
clasific¿índolos por Cliente, Proveedor o Número de Comprobante en un delerminado
período de fechas.
Además 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 repoñes de las Utilidades de Ventas en una o
todas las bodega de Ia empresa sean consultados por Línea, Ma¡ca, Sección en un
determinado período de fechas.

10. Venfas - Impaestos
Esta pantalla permite obtener re¡nrtes 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 Va¡ios tiene como objetivo consulta¡ y obtener reportes las
tablas maestras que el sistema maneja.
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3.4 REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS

E[ Sistema de Inventario y Facturación, necesita como mínimo los siguientes
rcqucrimicntos dc equipos:

. Disco Du¡o de I CB como minrmo
o Procesador Pentium de 200 Mhz
r 64 MB de Memoria RAM como mínimo
r Unidad para discos de 3 %
o Ratón de 2 botones
o Monitor VGA de 256 colores
. Teclado estándar
o lmpresora.

3.5 PLATAFORMA DE TRABAJO

El sistema puede ejecutarse bajo las siguientes p latafbrmas

,F,r Sistema Operativo Windows 2000
¡ Windou,s NT 4.0 en adelanle.
r Windows NT workstation.

o

Ér/

3.6 INSTALACION DEL SISTEMA

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

Figura 3.1 Pantalla dc lijccutar

l. Ejecute el programa de instalación utilir-dn IE cn cl mcnúr INICIO o

START de Windou's, en la opción Ejecutar o Run, buscando la ruta del mismo

2. En el comienzo de la ejecución aparecerá un mensaje, que indicará que el sistema
se esta inicializando para luego presentar la pantalla de instalación:

Eicrba cl rsrüc dc r¡ trogr¡rna, capda, doc1¡neíto o
rocr¡lo d? lr*aÉt y Wrdoi.rs b ¿biá

Acrpta

tr
4bri:

E¡¡mi1a.

d: \in$al\sotup. e,{e

I ,r.( ri.lr gE
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x

# EInfi\,.ritos d Proqúra de n*a¡¿oa.1 da SrFRE

Et prograra de ixtda<ión m grcdc n tJ¿, h'r ¿rchivot dd rrt€o¿ o
dtu¡a¿ü bJ ú(liyor ccípütror 

'¡ 
ccá1co r.¡5o. ar*6 dr (ú*iruü, 16

ro<fiüda.Dor q.E Gre cuahir 6p¡(dh qr t¿ 
"*á 

a,a(Lrúdo.

5.r

Figura 3.2 Pantalla de lnstalación

Esta pantalla da un aviso de que los program¿¡s lienen derecho intelectual y no pueden

ser copiados sin previa autorización de sus autores o de quien haya adquirido su derecho
intelectual.
Presenta información de Ayuda para la instalación, y opción para aceptar los términos
que ahi se encuent¡an o para suspender la instalación

3. EI programa de Instalación verifica si existen componentes instalados, en caso de
que existan, pregunta si desea sobre escribir la versión anterior.

Luego de la verificación se presenta la siguiente pantalla:

lrtb L irstd*i¿ni Dd¿ 610, fra. cl. .Í d boaÚl qr +dr(? $¡h.

li4. (t ú.dc h.téñ prá Edü C r.ft*üá rb 5IFRE ü1 C ü.(tüb d.

Dkorio:
Cr\¡¡da.o. & p.q'drE1lrRE\

Scr

Figura 3.3 Pantalla de Instalación

'.i lnrtal¿clon de Slf Rf x
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En esta pantalla da información del directorio donde se van a instalar los programas.

Aquí se puede suspender la instalación o se puede cambiar el directorio.

En la que podrá elegir un directorio creado, o caso contrario creÍir uno nuevo. Luego de

salir de esta ventana volverá a la pantalla anterior donde se podrá suspender la

instalación o segür con la misma.

Si todo se encuentra dentro de lo que usted necesita haga clic en la unidad de la
compulador4 donde SIFRE v I.0.0. se instalani, donde se presentará una pantalla donde

se [e pedirá que ingrese a que grupo de programas del menú Inicio de Windows desea

que se instale el sistema SIFRE v 1.0.0. por omisión mostrará un nombre de grupo

Sistema de Inventario y Facturación señalado.

Donde a[ poner continuar se copiarán los a¡chivos a la ruta especificado desde donde se

encuentren [os discos instaladores.

4. El programa de instalación agregará los elementos del sistema sIFRE v I.0.0.a1 grupo

mostrado en el cuadro de Grupo de programas. Puede escribir un nombre de grupo o

seleccionar uno de [a lista de Crupo existente.

5. El programa de instalación nuevamente verifica¡á componenles instalados, p¿¡.ra ver
si existe espacio en disco y luego de ver que todo esté correctamente se presenta [a

última pantalla donde todavía se podrá suspender la instalación.

A EotcrE d! nlddih q!9dá há .¡.íálor C a14o npl.do
.r¡ .l cudo G¡.po dü !ftqdt\.. Ar.d. .{rti r¡ dib.! ó srpo
d-§ñ o rd.(wrü 

'r'o 
d. L tl. G^por.rrtútúr.

É-
C^r6q@:

lkrdrHd úmrt .tP!.

c*a- 
|

Figura 3.5 Panhlla dc Instalación

"sffi

': slfRt flc¿ir Erúpo d. p.o8r¿¡llé
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6. La siguiente pantalla indicará que la Instalación de SIFRE v 1.0.0. a culminado
satisfactoriamente, y puede ya comenzar a utilizar el sistema.

(hñbl

c,Yrrrool¡frlc¡r/rt l¡t{ ¡rfl.oa!

lls

Figura 3.6 Pantalla de lnsralación

BIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

lF.

"Phsj:
PPÑA

lnrt¿l¿r i<in de SltRf x

PROTCOM Cryítulo 3 - Púgina I ESPOL



BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

"s#i

CAPITULO 4

ARRANQUE DEL
SISTEMA

t ó,\7
^\

tol-,

(#

tñt



,llonual de Usuario Sistema de e Invenlario

4. ARRANQUE DEL SISTEMA

Para arrancar el Sistema de Facturación e Inventa¡io lo puede hacer de 2 maneras:

l. Dando doble c/ic cn cl icono de acceso directo del sistema SIFRF- v 1.0.0

M)OTECA
CáMPt}S
PEÑA

Figure 4.1 lcono dc Acceso Dirccto al Sistema SIFRE v I .0.0

2. Presiona¡ el botón INICIO, de la barra de estado de Windows, elija el menú
Programas, luego señale el submenú del Sistema de Facturación e Inventa¡io v 1.0,

el cual le presentará el ejeculable de SIFRE V. 1.0.0

Q*+

a rsr¡

@. c.*ú'

t),l'd'lr ¡rtu
a E r\.-.

2| c-iú'¡uirrü-
@ reea..

B+t¿eÓw,jórr.t..¿.
ao,t
I
Éa
(!
6
t,é

Figura .1.2 Ejecut¿ndo el Sistcma SIFRE V. L0.0

a

a
a

l
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J. A continuación se presentará la pantalla de prcsentación del Sistema de Inventario y
Facturación SIFRE v. I .0.0:

''ELE('TROM('S S,^{. "

Slttam¡ dr F¡ctur¡clón r lnvant¡rlo
stFRE 1.0.0

hb.ttAü9r5&)
D* b¿wt tut
t ü0tz&15a2

Figura 4.3 Pantalla de Presenlación del Sistema SIIrR['] v. 1.0.0

Esta pantalla desaparecerá al dar un clic con el ratón en cualquier lugar de esta pantalla
o con el teclado, presionando la tecla <ENTER>, o simplemente espere unos segundos
y automáticamente desaparecerá.

l,uego se muestra Ia pantalla principal del mismo, con todas los opciones del Sistema
SIFRE v. 1.0.0.

r
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5. INICIANDO LA OPERACIÓN DEL SISTEMA DE
FACTURACIÓN E INVENTARIO.

Figura 5.1 Pantalla Menú Principal

El menú principal consta de las siguientes I op,ciones, que son las siguientes:

Conexión
Permite el ingreso al sistema, cambiar clave y configurar impresoras.

Archivo
Permite el mantenimiento completo (ingresos, consulta, modificación, eliminación)

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

F'acturación
Permite realiura¡ factu¡as, notas de venta y también las devoluciones de que se den
producto de haber efectuado alguna de ellas.

Consultas/Reportes
Presenta loda la información que ha sido ingresada y procesada al sistema.

Parámetros
Permite la actualización de los parámetros generales que se tiene por empresa.

E,'!* ',fr.¿crr¡o¡rcs s ¡-
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Ventana
Permite la navegación entre ventana y ventana, además de la organización de las

ellas en el menú.

Ayuda
Describe información general del sistema

A continuación se describen cada una de las opciones del menú. las cuales le ayudaran a
conocer el luncionamiento del Sistema de Facturación e Inventario.

5.I MENÚ CONEXIÓN

Figur¡ 5.2 Pantalla de M€nú Conexión

Pa¡a acceder a las opcioncs dcl Menú de Conexión, el usua¡io debe primeramente
desplegar el menú respectivo, como se aprecia en la gráfica.

Luego usando la tecla de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción requerida
y seleccionar [a opción.

El Menú Conexión contiene las siguientes opciones

Conectar
Permite inicia¡ sesión en el sistema

Cambiar Clave
Modificar clave de usuario.

u¿
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,llunual de l.isua¡io Sistema de Facturación e Invenlario

Configurar Impresora
Definir impresora predeterminada para las impresiones

Salir
Finaliza sesión en el sistema.

5.2 MENIT ARCHIVO

FiBur, 5.2 Pantalla de Menú Archivo

El menú Archivo agrupa las opciones que van a permitir al usuario poder dar
mantenimiento a los datos manejados por los módulos, estc mantenimiento comprende
ingrcsar, modifica¡ y eliminar datos que usa el sistema.

Para acceder a las opciones del Menú de Archivo, el usuario debe primeramente
desplegar el menú respectivo, como se aprecia en la gráfica.

Luego usando la tecla de despla:lamiento, usted podrá coloca¡se en la opción requerida
y seleccionar la opción.

El Menú.Archivo podrá tJd. rcalizar ingresos, consultar, modificar y eliminar para

cualquiera de las diferentes opciones que aquí se presentan a continuación:

o Bodegas
o Clientes
r Forma de Pago
r [-ínea
o Marca
r Motivo lngreso / Egreso

o Ubicación
. Usuario
. Vendedores
o Crea¡ Empresa
r Proveedores

PROT(OM Capítulo 5 - Página 3 ESPOI-
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5.3.1 Menú Inventario - lngresos

5.3 MENTI INVENTARTO

Este menú tiene el objetivo llevar e[ control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto al inventano.

El Menú lnventa¡io contiene las siguientes opciones

¡ Crear Item
. Ingrcsos
¡ ligresos

Figura 5.3 Pantalla de Menú lnventario - lngresos

El menú de Inventario conticne la opción de lngresos, la cual se compone de las

siguientes o¡r,ciones:

De Compras
Ingreso de compras realizadas a proveedores.

Varios Motivos
Realiza¡ inglesos de inventa¡io por cualquier motivo que no sea una orden de

compra.

E

ELECIAONG SA
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ELtCr Bor¡rcs 5 a ,6
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5.3.2 Menú lnventario - Egresos

F¡gura 5.¡l Pantalla de Menú lnventario - Egresos

El menú de Inventa¡io contiene la opción de Egresos, la cual se compone de las
siguientes opciones:

Devolución de Compras
Permite realizar devoluciones de las compras ya efectuadas e ingresadas al sistema
Varios Motivos
Permitc realiz¿¡ egresos del inventa¡io.

PROTCOM Cqítulo 5 - Ptigina S ESPOL
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5.4 MENÚ FACTURACIÓN

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

Figura 5.5 Panblla dc Menú Facturac¡on

E,l Menú Facturación contienc las siguientes opciones

. Proforma
Permite reali:¿a¡ cotiz¡ciones.

o F'acturación
Permite realiz¡¡ ventas a los clientes.

. Notas de Venta
Permite realiza¡ ventas a los clientes.

¡ Notas de Crédito
. Registro de Pagos

PROTCOM Cupítulo § - Págint 6 ESPOL
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-§,{.1 Menú Facturación - Notas de Crédito

Notas de Crédito - Devolución de Venta
Permite realizar devolucioncs por alguna venta.

Notas de Crédito - Por varios motivos
Permite elaborar una nota de crédito por varios motivos.

Figura 5.ó Pantalla dc Mcnú Factur¿ción Nolas dc Crédito

E
i6(Éo dú P.oo, ¡

EUCInoNlcs SA ,s
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5.{.2 Menú Facturación - Registro de Pagos

Registrar Saldos Iniciales
Permite registrar saldos de facturas y notas de venlas anteriores.
Cancelar Factura/Nota de Venta
Permite registrar el pago de una factura y/o Nota de Venta

Figura 5.7 Pantalla de Menú Facluración Registro de Pagos

E LECTROI¡ICS SA /c6

E! tl t(fRGl}.ts §-1. . shi.ñ. dc trturr ln*nl¿rD tll Rl 1 0 0
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aúü§¡ ard¡ú twrtrb Fórút
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5.5 MENU CONST]LTAS/REPORTES

fltctqoñ¡cs sa /G

Figura 5.E Pantalla de Menú Consultas/Repoñcs

El Menú de Consultas y Reportes agrupa las opciones que van a permitir al usuario
poder realizar la búsqueda de información.

El Menú tie Consulus/Reportes contiene las siguientes opciones:

. lnventario
r Ventas
. Reportes Varios

PROTCOM Capítulo 5 - Página 9 ES POL
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5.-5.1 Menú Consultas/Reportes - Inventario

Figura 5.9 Pantalla de Menú Consultas/Repones - Inventario

El menú de Consultas/ Re¡xrrtcs contiene la opción de lnvcnta¡io, la cual sc componc dc
las siguientes opciones:

Items
Consulta de los Items por Bodega.
Control de Productos
Muestra la situación del movimiento del inventario.
Compras
Consulta de las compras realizadas a los proveedores.

Devoluciones
Consulta de las devoluciones hechas a los proveedores.

K¡irdex
Presenla el movimiento (ingresos y egresos) de los productos

PdrÉ6 vrtd aFd.
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5.5.2 Menú Consultas/Reportes - Ventas

Figura 5.10 Pantalla de Menú Consultas/Reportes - Ventas

De la opción Ventas se tiene las siguientes opciones:

Movimiento de Ventas
Presenta todas las factu¡as ó nolas de venta que se han realizado.

Utilidades
Presenta información de la utilidad ganada en cada venta realizada.

Ar¡r x
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Ad.@r L.€rrt' Fetu&r

ELEETAOMCS S-4. ¿É

5.6 MENU PARAMETROS

Figura 5.I I Pantalla de Menú Parámetros

L,l Menú de Pa¡ámetros va a permitir al usuario poder tener una referencia de los
parámetros que ma¡eja el sistema para el correclo funcionamiento de la empresa, a

demás de la información clasificada de la empresa.

El Menú de Pa¡ámctros contienc las siguientes opcione s:

Empresa
Modificar parrimetros de la empresa;'Iales como datos generales y secuencias de los
difcrcntss documcntos quc se ticnen por cmpresa.

PROTCOM Capítulo 5- Púginu l2 ESPOI-
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Figura 5.12 Pantalla ile Mcnú Vcntana

Para accedcr a las opciones dcl Menú Ventana. el usuario debe primeramente desplcgar
el menú respectivo, como se aprecia en la gráfica.

5.7 MENI.]VENTANA

Luego usando la tecla de desplazamiento, usted pod¡á colocarse en la opción requerida
y seleccionar la opción.

Ill Menú Ventana contiene l:rs siguientes opciones:

¡ Cascada
¡ llorizontal
o Velical
. Ventanas

PROTCOM Cupitulo 5 - Páginu lj ESPOL
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EUCTCo{rassa /G.

5.8 MENÚ AYUDA

Figura 5.lJ Pantalla de Menú Ayuda

Para acceder a las opciones del Menú Ayuda, el usua¡io debe primeramente desplegar el
mcnú respectivo, como se aprecia en la gráfica.

Luego usando la tecla de despla:lamiento, usted podrá coloca¡se en la opción requerida
y seleccionar la opción.

Ill Menú Ayuda contiene las siguientes opciones:

. AYuda...

. Acerca de....

PROTCOM Capírulo 5 - Ptígina 14 ESP0L
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Manual de üsuario Sislema de Focturación e Invenlario

6. MENU CONEXION

En este menú habrá opciones para lngresar al sistema dc lnventario y Facturación,
cambiar la clave dcl usuario. configurar la impresora, imprimir y salir del Sistema.

CúAlm

,o.é.ta
cfmu* clr,rá

Cdú$r.r lrrEÉr6
5¡l

F¡gurs ó-l Menú Conexión

ó.I CONECTAR

El usuario para poder utiliz¿r el sistema tiene que obligadamente escoger esla opción
como primer paso, ya que esta es la única que le permite acceder a las demás opciones
del sistema.

Al elegir esta opción el usuario observará la siguiente pantalla

E *
s,

Ingr6o Pará[¡cttoJ

Empras¿ i

Bodega r

BIBLI TECA

CAMPUS
PEÑA

a e t,ri

F!dr6 PrÉÉo :

Ingrerór flaYc

I.j5uü¡o ADMIN

Clave

Figurs 6.2 Conectar

El usuario podrá clegir la empresa, la bodega en la que se trabajará, luego tendrá que

ingresar su usuario y clave de acceso, la misma que se Ie proporcionará por parte de la
persona encargada de la administración del sistema.

Si los datos ingresados no son correctos el sistema emitini los mensajes de error
adecuados, avisando al usuario del error cometido.

IEt8 Acceso al Sistema SIFRI
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,l[anual de Usuario Sislema de Facturación e Inventario

Una vez ingresados los datos correctos el usua¡io podrá entrar al sislema digitando la
tecla <ENTER> o bien en el botón de acceso de la barra de herramientas de la pantalla
de Acceso al Sistema STFRE tal como se muestra en la siguiente página:

E s Figura ó.J Barra tle Hcrr¿micntas dcl Acccso al Sistcma

Botirn dc Salir dc la pantalla
Botón de Acccso al Sistema.

i E*{ l
f.'igüra ó.4 Mcnsa-;c iJc Clavc Incorrccta

6.2 CAMBIAR CLAVE

Al elegir esta opción el usuario observará la siguiente pantalla

¿

4. De clic en el
Clave.

*,
bUOa

Figura ó.3 Cambiar Clave

Para poder realii¿a¡ el cambio de clave correctamente el usuario deberá ejecutar los
siguientes pasos:

l. Ingrese el lJsuario y la Clave actual

2. Luego ingrese la clave nueva

3. Por ultimo reingrese la clave nueva.

lfro1
ú*t

botórEn de [a barra de herramientas de la pantalla de Cambiar

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

A

$

PROT('OM Cupitulo 6- Púginu 2 ESPOL
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5. De clic en Aceptar y vuelva al paso uno,

ó.3 CONFIGURAR IMPRESORA

['.n esta pantalla sc puede cscogcr:

r La impresora donde se desea imprimir.
. Modiflca¡ las propiedades de [a impresora seleccionada, dando clic en el botón

de la figura 6,5.
r El tamaño o tipo de hoja en donde desea que se imprima el informe.
¡ La orientación del informe en la página, es decir horizontal o vertical

-i

ldrür
Ed&
rír
U¡iceltr

lrl§rú¡ gflddúniá Lido

EEr S§r¡ &0
TPT'I:

f I'rptn r'r! rdi,vo

r, lú
e r.*.' *f sF
a §!¡d¡rt'

c-".r" I

6.4 SALIR

Esta opción permite al usua¡io salir del Sistema de Inventario y Facturación, al hacer
esto se cerraran todas las pantallas que tenga abiertas sin grabar la información. Para

salir del Sistema de Inventario y Facturación hay dos formas dc hacerlo las cuales son:

En el Menú Conexión eligiendo la opción Salir.

Dando un clic en el botón [l ubicado en la parte superior derecha de la ventana

' ldÉrv* dG irpr..ih CqiB

F-=
BIBLICTTECA

CAMPUS
PEÑAilÉltrl

gEt
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7. MENTI ARCHIVO

Este nrenú tiene el objetivo de dar nranteninliento a las tablas principales asi como a los

datos generales del Sistema de Facturación e Inventario, el cual esta compuesto de las

siguientes opciones:

Arc¡iYú

Eodcg.¡
l¡erre6

tiÉr
ü¡c¿
Hgtiw lrE qo/EgrÉ o

Ro¿e¡ma
!lti:cirt
RÉcilr
U!.¡arb
Vlfrdcúrd

&ea Enpese

Figurr 7.I Mcnri Archiro

Para acceder a las opciones de Mantenimiento, el usuario debe primeramente desplegar

el menú, como s€ aprecia en la Figura 7. I

Si luego usa la teclas de desplazamiento, u$ed podrá coloc¿¡se en la opción requerida y
selecciona¡la" otra forma es dando clic sobre la misma.

El menú archivo consta de los mantenimientos de Bodega, Clientes, Ciudades, Formas
de Pago, Linea, Marca, Motivos de Ingreso/Egresos, Niveles de precio, Proveedores,

Sección, Tipo de Person¿, Tipo de Productos, UbicaciórL Unidades de Medidq
Usuarios, Vendedores, los cuales son explicados en la pagina siguiente:

Cabe anotar que todas las panta.llas de Mantenimientos que conforman el menú Archivo
poseen una barra de herramientas en la pane superior de la pantalla, como esta.

Selir de !a Pentalla actual.
Elimin¡r Registro
Consult¡r Registro
Grebar Registro
Nuevo Registro

Figure 7.2 Barr¿ dc Hcrr¿mientas dc los Mantcnimicntos

D g á T tr
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7.I BODEGAS

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

7.1.1 Abrir Bodega

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

l. Seleccione <Archivo> en el menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I, se pres€ntar¿rn varias opciones de las cuales elegirá
<Bodega> dando clic y se pres€ntará la pantalla siguiente:

L)

BIBLIOTFfA

CAMPUS
PEÑA

Figure 7.J N,lixferxniento dc Bodegas

7.l.l.l ltrgrerr drtoc dc Bodcge

El código de la bodega se genera autontátican)ente, por lo que el usuario no podrá

ingresar datos en el campo.

L Ingrese el nombre descriptivo de la bodega.

2. Ingrese el o los teléfonos de la bodega.

3. Ingrese la dirección de la bodega.

4. Si es que no ingreso el nombre de la bodega saldrá el siguiente mensaje:

Figure 7.5 Mcnsajc dc Advcncncia

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado colTectamente continúe con el

siguiente paso.

l¿ A ¡ &
9 ¡¡r"ñ¡b ,E ld.¡.

A rd?! 65 &.túbA
1Í @l

Lorfrol de lrErÉo & O¿t-. J

PROt'(.( ),U Capitulo 7 - Página 2 r,s l,( ) t.

"l

sIr



5 Haga clic en el botón @ d. grubu, en Ia barra de herramientas que se encuentra en

la parte superior de la pantalla de manteninriento de bodega.

al de Asuario ,\isle ma de Factu¡ación e I nventario

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el siguiente mensaje

lrÜlsEtur !. h. rr&¡do ('1 ádo.

Figura 7.6 Mcn$ic dc Infornucrón

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

7.1.1.2 Consultrr drtos de Bodega

l. Haga clic en el botón
pantalla siguiente:

tr de Consultar en la barra de herramientas aparece la

*

Q

Figara 1.7 Rtntalla dc (lonsulta dc tiodcga

Hay dos maneras de realizz¡ la consulta de bodegas, por código o por el nombre de la
bodega.

2. Escogemos la bodega y presionamos la tecla ENTER o hac€mos clic sobre la
bodega deseada.

3. A conlinuación aparece la información correspondiente.

7.1.1.3 Modiñcrr drtos dc Bodege

I Realice los pasos l,2y3de Consulta de Datos de Bodega.

2. Verifique que sea el código de bodega que desea modificar

Rcqñl]l, de tr.rioa

C6ñ!u¡l! fl,r 8od.c..

DIGO xoxBnt

I2
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3. Se le activarán las casillas de descripción, código de la ciudad, teléfonos. dirección
para que ingrese una nueva o añada información a la actual.

4. Ilaga clic en el boton de Crabar

5. A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7.6.

7.1.1.,1 Elimin¡r drtos dc Bodege

l. Re¿lice los pasos l,2y 3 de Consulta de Datos de Bodega

2. Verifique que sea el codigo de bodega que desea eliminar.

3. De clic en el botón tr de elinl inar

o el botirn Eil

Figure 7.8 Mensajc dc Conñrnración

Si selecciona el botón
siguiente mensaje;

se elrminará los datos de la bodega v saldrá el5

-? fr-ir.ffr r! h.l!ffi.ú! &lo.

atl--tr!B-.::l

Figura 7.9 Mcnsúc dc Infonnsción

BIBLIC)TECA

CAMPUS
PEÑA

no se elinrinará los datos de la bodega v las casillasó. Si selecciona el botón
se linrpiarán

I

t*. r.9ro qr ús6 *iE d lÉgHto 7e
f

¡

Elrrúd, rtu ileD.{or E
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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 Clientc

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

l. Seleccione <Archivo> en el menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso l, se pres€ntaran varias opcioÍes de las cuales elegirá
<C'Iirnte> dando clic y se presentará la pantalla siguiente:

¡
D

c¡¡¡ , f-
ffis-r

Ir{aruua 
--=

a.t / itr
BIBU TECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 7,t{) 1!'l¡nlc¡uDric¡f o dc ( lic¡rtcs

7.2.1.1 lngresar drtos de C'lientes

El codigo del cliente se genera automáticamente, por 1o que el usuario no podrá ingresar
datos en el campo.

l. Escoga el tipo de persona t3l en la lista de elenrentos.

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

3. Ingrese el nombr{s) del cliente.

4. Ingrese el apellido(s) del cliente.

5. Ingrese la dirección del cliente.

6. lngrese el o los teléfonos del cliente.

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

8. Ingrese algún tipo de observación del cliente si existiese

E T I ri
I tt¡^r.ñDd. d. ct¡ítrát
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9. In$ese el código de la ciudad de donde es el cliente, si no sabe el código que desea

ingresar puede pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del código
para llamar a la ventana de ayuda. a continuación Ia pantalla de la Figura 7.4

10. Ingrese el código del vendedor que tendrá asignado ese cliente, si no sabe el código
que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del
codigo para llama¡ a la ventana de ayud4 a continuación la pantalla de ayuda.

A

x t) t:00t(io

VA¡{IA FTSMXDO
DIA¿ J¡J{t I II

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figurr 7.11 Panlall¿ dc Avuda de Búsqueda dc Vcndcdorcs

Una vez revisado que lodos los datos se han ingresado colTectamente continúe con el

siguiente paso.

ll llaqa clic en el botirn de g¡abar en la barra de herranlientas que se encuentra

en la parte superior de la pántalla de nrantenimiento de clientes

. Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje de la Figura 7 ó.

Para continua¡ después de le€r este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic en

el botón de Aceptar.

7.2.1.2 Consulfar datos de (llientes

L Haga clic en el botón
pantalla siguiente:

E de Consultar en la barra de herranrientas aparece la

ñ

22
33

Figura 7.12 Panlall¡r dc Consult¡ dc Clicntcs

CorEulr. de Ycfldldor

NOXASt
r il

Corlrulló d. Ct nl.¡

euDtti0

3
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Hay dos maneras de realizar la consulta de Clientes, por código o por el nombre del

cliente

2. F-scogemos el cliente y presionamos la tecla ENTER o hac¿mos clic sobre el cliente
deseado

3. A continuación aparece la información correspondiente

7.2.1,3 Modificrr d¡los de Clientes

L Re¿lice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de f)atos de cliente.

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

3. Se le activarán todas las c¿sillas para que añada información a Ia actual

4. Haga clic en el botón de Grabar

5. A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7 6

7.2.1.4 Eliminar datos del C'licnte

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

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

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

5 Si selecciona el botón
de la Figura 7.9

6. Si selecciona el botón
se limpiarán.

se elinrinará los datos del cliente y saldrá el nrensaje

no se eliminará los datos del cliente v las casillas

c

,

PROt.(:()M Capituht 7 - Rigina 7 Í:SP0L

3. De clic en el botón E de eliminar

4. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón[l o el botón [ftfl
de la Figura 7.8

E
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7.3 FORMA DE PAGO

Registra las diferentes Formas de Pago que la empresa manejara.

7.3.1 Abrir Forme de Pago

Para ejecutar el Mantenimiento de Forma de Pago lo hará de la siguiente manera

l. Seleccione <Archivo> en el menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso l, s€ presentaran varias opciones de las cuales elegirá
<Forma de Page dando clic y se presentará la pantalla siguiente:

¡]

CodF

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figur¡ 7.1{ Mantcnimicnto dc Fonna dc Pago

7.3.1.1 lngresar detos de la Fornra de Pago

El código de la Fornra de Pago se genera autonráticanrentc. por lo que el usuario no
podrá ingresar datos en el campo.

I lngrese la descripción de la F-orma de Pago

2. Si es que no ingreso la descripción de la Forma de Pago s¿ldrá el mensaje de la
Figura 7.5

D

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continúe con el

siguiente paso.

3. Haga clic en el botón [l de grabar en la barra de herramientas que se encuenlra en
la parte superior de Ia pantalla de manteninliento de fornra de pago:

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anleriormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje de la Figura 7.ó

4. Para continuar después de le€r este mensaje puede presionar <ENTER> o da¡le clic
en el botón de Aceptar

&
I I'l¡nlcn¡.icalo .r. fffi. dG Páo
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7.3.1.2 Consulf¡r datos de le Forme de Pego

l. Haga clic en el botón
siguiente pantallai

de Consultar en la barra de herramientas aparece la

-

r V1rsl

c 9ú,

4. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón
de la Figura 7 8

*

BtsLICNECA

CAMPUS
PEÑA

Fi8ure 7.15 Rtnt¡rll¡ dc ( orlsultir dc Forulr dc Pago

2. Hay dos maneras de realiza¡ la consulta de Forma de Pago, por codigo o por el
nombre de la Forma de Pago.

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

4 A continuación aparece la inftrrmación correspondicnte

7.J.1.3 Modilic¡r drfoc de lr Forme dc Prgo

l. Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos de la Forma de Pago.

2. Verifique que sea el código de Forma de Pago que desea modificar.

3. Se le aclivarán las casillas de descripción para que ingrese una nueva o añada

información a la actual.

4. Haga cfic en el botón de Crabar

5. A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7.6

?.3.1.4 Elimin¡r d¡tos de la Forma de Pego

I Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos de Forma de Pago

2. Verifique que sea el codigo de Forma de Pago que desea eliminar.

3. De clic en el borón § de eliminar

o er Doton [-E_I

2

3
¿ 6tDrl0

ut{56,tAotlt

I

I
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Munual de Asuario ,listema de Facturación e Inventari¿t

f5. Si selecciona el botón se eliminará los datos de la Forma de Pago y saldrá
el nrensaje de la Figura 7.9

6. Si selecciona el botón EEil no se elinrinará los datos de la Fornra de Pago v
las casillas se limpiarán

7.4 LINEA

Registra las dif'erentes Lineas de Productos que la empresa nranejará.

7.4,1 Abrir Línee

Para ejecutar el Manteninriento de Linea lo hará de la siguiente manera

I . Seleccione <Archivo> en el menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I, se presentaran varias opciones de las cuales elegirá
<Líne¡> dando clic y se presentará Ia pantalla siguiente.

a

D.tot

Figura 7.15 M¡ntcoimicnlo dc Linql

7,4.1.1 Ingresar d¡tos de Línea

EI código de la Linea se genera automáticamente, por lo que el usuario no podrá
ingresar datos en el campo.

L lngrese la descripción de la [.inea del Producto

2. Si es que no ingresó la descripción de la [.inea saldrá el mensaje de la Figura 7.5

D

Una vez revisado que tdos los datos se han ingresado correctamente continúe con el
siguiente paso.

3. Haga clic en el botón B de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
Ia parte superior de la pantalla de manteninriento de Lineas:

4. Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje de la Figura 7.ó

5. Para continuar después de le€r este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón de Aceptar

c at T ll
!z Xan¡r:arento da ta¡oe
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7.4.1.2 Consulter d¡tos de Lineas

L Haga clic en el botón
siguiente pantalla:

tr <le Consulta¡ en Ia barra de herramientas aparece la

ffi
d.,
. 9t,'

BIBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 7.1ó Parlalla dc Consulta dc Lineas

2. Hay dos maneras de realii¿ar la consulta de Lineas, por código o por el nombre de la
línea.

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

4. A continuación aparece la inlormación correspondiente.

7.4.13 Modific¡r d¡tos de Líne¡s

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

2. Verifique que sea e[ código de Línea que desea modifica¡.

3. Se le activarán las casillas de descripción para que ingrese una nueva o añada

información a la actual.

4. Haga clic en el botón de Grabar

5. A continuación aparccerá el mensaje de la Figura 7.6

7,4.1.4 Elimin¡r d¡tos de l¡ Llne¡

l. Realice los pasos l,2 y 3 de Consulta de Datos de Línea

2. Verifique quc sea el código de Línea que desea eliminar.

3. De clic en el botón de climinar

4. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón
de la Figura 7.8

Í

lI!ffi
r

E
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5. Si selecciona el botón
mensaje de la Figura 7.9

g I se elimina¡á los datos de la Línea ¡t saldrá el

ó. Si selecciona el botón li==ffi no se elimina¡á los datos de la Línea y las casillas

se limpiarán.

7.5 MARCA

Registra las diferentes Marcas de Productos que la empresa manejará.

7.5.1 Abrir M¡rc¡

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

l. Seleccione <Archivo> en el menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso l, se presentaran varias opciones de las cuales elegirá
<Mrrc¡> dando clic y se pres€ntará la pantalla siguiente:

A
n

@(*i

oiofúr,
BlBLICIECA
CAMPUS
PEÑA

Figurs ?.17 Mantenimiento de Marca

7.5.1.1 Ingreser d¡tos de M¡rc¡

El código de la Ma¡ca se genera automáticamente, por lo que el usuario no podrá

ingresar datos en el campo.

I . Ingrese la descripción de Ia Marca del Producto.

2. Si es que no ingresó la descripción de la Marca sald¡á el mensaje de la Figura 7.5

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado coffeclamente continúe con el

siguiente paso.

4. Haga clic en el botOn pl de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en

la parte superior de la Fr¿ntalla de mantenimiento de Ma¡ca:

5. Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje de la Figura 7.6

L| á I $
Y H,ñt¿nllneñto dG Xüc.
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6. Pa¡a continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón de Aceptar

7.5.1.2 Consultar datos de Marca

1. Haga clic en el botón
siguiente pantalla:

g de Consultar en la ba¡ra de herramientas aparece la

tt
.4.Ls

c 9t+
o 1-.

BIBLICNECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 7.lE Pantalla de Consulta de Marcas

2. Hay dos maner¿L$ de realii¿ar la consulta de Ma¡cas, ¡ror cdrdigo o por el nombre de la
Marca.

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

4. A continuación aparece la información correspontliente,

7.5.1,3 Modific¡r datos de M¡rr¡

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

2. Verifique que sea el código de Marca que desea modificar.

3. Se le activariin las casillas de descripción para que ingrese una nueva o añada
información a la actual.

4

5

Haga clic en el botón lE de Grabar

A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7.6

7.5.1.4 Elimin¡r drtos de l¡ M¡rca

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

2. Veriñque que sea el código de Marca que desea elimina¡.

3. De clic en el botón 19 de eliminar.

!6

rllf¡:.::,rr:,:::-
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,lÍanual de Llsua¡io Sislento de Faclu¡ación e Invenlario

4. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón LJ o el botón
de la Figura 7.8

5. Si selecciona el botón
mensaje de la Figura 7.9

g I se eliminará los datos de la Marca y saldrá el

6. Si selecciona el botón ll..E no se eliminará los datos de la Ma¡ca y las casillas
se limpiar:in.

7.6 MOTIVOINGRESO/EGRESO

Registra los diferentes Motivos de Ingreso o Egreso que [a empresa manejará en el

movimiento de los productos.

7,6.1 Abrir Motivo Ingreso/Egreso

Para ejecutar el Mantenimiento de Motivo de lngreso o Egreso lo hará de la siguiente
manera:

l. Seleccione <Archivo> en el menú dc opciones da¡do clic.

2. Habiendo cjecutado el paso l, se presenLaran varias opciones de las cuales elegirá
< Motivo Ingreso/Egreso > dando clic y se presentará la pantalla siguiente:

D

tt - l¡|r r-.j
a.a..
c*
oaaafafr

Figura 7.19 Mantenimiento de Motivo Ingreso,/Figreso

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

7.6,1.1 Ingreser d¡tos de Motivo Ingreso/Egreso

El código de la Motivo ya sea si es un ingreso o un Egleso de los productos se genera

automáticamente, por lo que el usuario no podrá ingresar datos en el campo.

l. Escoja el tipo de Motivo (lngreso o Egreso) EIIIJ de la lista de elementos.

2. Ingrese la descripción del Motivo ya sea de ingreso o de egreso.

3. Si es que no ingresó [a descripción del motivo se presentara el mensaje de la Figura
7_5

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado co¡rectamente continúe con el
siguiente paso.

, ü ,r.nr*ñlo d. LoairE
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4. Haga clic en el botón § de grabar en la barra de herramientas que sc encucntra cn
la parte superior de la p-antalla de mantenimiento de Motivo de Ingreso y Egreso:

5. Si no ocurrió ningún enor de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje de la Figura 7.6

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

7.ó.1.2 Consultar datos de Motivo de Ingreso/Egreso

Haga clic en el botón
siguiente pantalla:

_d de Consultar en la ba¡ra de herramientas aparece la

aa

1
. ora.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 7.20 Pantalla de Consulta de Motivos

2. I{ay dos m¿meras de realiz¿r la consulta de Motivos de Ingreso o Egreso, por código
o por la descripción.

3. Escogemos el Motivo y presionamos la tecla f,NTER o hacemos clic sobre el
Motivo deseado.

4. A continuación aparece la información correspondiente.

7.6.1,3 Modiñc¡r datos de Motivo Ingreso/Egreso

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

2. Verifique que sea el código de Motivo que desea modificar.

3. Se le activarán las casillas de descripción y la lista de elementos para que ingrese
una nueva o añada información a la actual.

4. Haga clic en el borón 11 ,te Grabar.

5. A conlinuación aparecerá el mensaje de la Figura 7.6

PROT('OM Capítulo 7- Pdginu l§ ESPOI,
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7,6.1.4 Elimin¡r datos de l¡ Motivo de Ingreso/Egrcso

l. Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos de Motivo de lngreso/Egreso.

2. Verifique que sea el código de Motivo que desea elimina¡.

3. De clic en el botón p de eliminar.

4. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón LJ o el botón
de la Figura 7.tl

5. Si selecciona el botón
mensaje de la F-igura 7.9

¡ | se elimina¡á Ios dalos del Motivo y saldrá cl

6. Si selecciona el botón
se limpiarrin.

no se eliminará los datos del Motivo v las casillas!ó

2. Ilabiendo ejecutado el paso l, se presentaran varias opciones de las cuales elegirá
<Proveedor> dando clic y se presentará la pantalla siguiente:

D

rodo : 

-

l*iÚÑ-I

D.a6 d.¡ PYovEdr

Figura 7.23 Maotenimiento de Proveedor

7.7.1.1 Ingresar datos de Provecdor

El código del proveedor sc genera automáticamente, por lo que el usuario no podrá
ingresar datos en el campo.

l. Escoga el tipo de pcrsona EEfi cn la lista dc clcmentos,

E ,. E

PR0TCOiII Caphulo 7- Prigino I6 ESPOL

7.7 PROVEEDORES

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

7.7.1 Abrir Proveedor

Para ejecutar el Manlenimiento de Proveedor lo hará de la siguiente manera:

I . Seleccione <Archivo> en el menú de opciones dando clic.

lrxru¿?G I

l, l



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

3. Ingrese el nombre(s) del proveedor.

4. Ingrese el apellido(s) del proveedor.

5. Ingrese la dirección del proveedor.

6. Ingrese el o los teléfonos del proveedor.

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

8. Ingrese algun tipo de observación del proveedor si existiese.

9. Ingrese el código de la ciudad de donde es e¡ proveedor, si no sabe el código que

desea ingresar puede pulsar [a lecla <F5> situ¿indose en el campo de ingreso del

código para llamar a la ventana de ayuda, a continuación la pantalla de la Figura 7.4

. Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continúe con

eI siguiente paso.

10. Haga clic en el botón
en la parte superior de

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará e[ mensaje de la Figura 7.6.

pan
de grabar en la barra de herramientas que se encuentra

talla de mantenimiento de proveedor.

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

7.7,1.2 Consultar datos ric Provccdor

I . Haga clic en el botó
pantalla siguiente:

de Consultar en la barra de herramientas aparece la

á
*st'9t-
o l*.

Figura 7.24 Pantalla ds Consulta de Proveedor

2. Hay dos maneras de realiza¡ Ia consulta de Proveedor. por código o por el nombre
del cliente.

r-Jtr'ltr-,:?rr.l:xTt¡:-
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3. Escogemos el Proveedor y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre el
Proveedor descado.

4. A continuación aparece la información conespondiente

7.7.13 Modilic¡r d¡tos de Proveedor

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

2. Verifique que sea el código de Proveedor que desea modificar.

3. Se le activa¡án todas las casiUas para que añada información a la actual.
*

4. aga clic en el botón lg de Grabar.
l-

5. A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7.6

7.7.1.4 Elimin¡r d¡tos del Proveedor

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

2. Verifique que sea el código de Proveedor que desea eliminar.

3. De clic en el botón p de eliminar.

4. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón LJ o el botón
de la Figura 7.8

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

5. Si selecciona el botón
mensaje de la t-igura 7.9

g I se elimina¡á los datos del Proveedor y saldrá el

6. Si selecciona el botónlE
casillas se limpianin.

no se eliminará los datos del Proveedor v las

7.E UBICACION.

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

7,E.1 Abrir Ubicación

Para ejecutar el Mantenimiento de Ubicación lo ha¡á de la siguiente manera

l. Seleccione <Archivo> r:n el menú dc opciones dando clic.

2. I labiendo ejecutado el paso | , se presentaran varias opciones de las cuales clegirá

PROTCOTI Cophulo 7- Página Ill L:S POL
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c A L s
, M.¿r,r ecnro d. Ub€rúr

< Ubicación > dando clic y se presentará la panta a siguiente:

D

(* rl-
0.,.!ó}

Figura 7.31 Mantenimiento de Ubicación

BIBLiOTECA

CAMPUS
PEÑA

7,8.1.1 Ingresar datos de Ubicación

El código de Ubicación se genera automáticamente, por Io que el usuario no podrá
ingresar datos en el campo.

l. Ingrese la descripci(rn de la l.]bicaciirn dcl producto

2. Si es que no ingresó la descripción de la Ubicación saldrá el mensaje de la Figura

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente conlinúe con el

siguiente paso.

I laga clic en e[ botón llJ de grabar en la barra de henamientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de mantenimiento de Ubicación:

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje de la Figura 7.6

4. Para continuar después de leer esle mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
cn el botón de Aceptar

7.8.1.2 Consultar datos de Ubicación.

Haga clic en cl botón
siguiente pantalla:

! de Consulta¡ en la bana de herramientas aparece la

ffi
*pt'9t*
os-

F¡gura 7.32 Pantalla de Consulta de IJhicacitin

!t::rr:;---
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2. Hay dos maneras de realizar la consulta de Ubicación, por código o por la
descripción de tJbicación.

3. tscogemos la Ubicación y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre la
ubicación deseada.

A continuación aparece la información correspondiente.

7.E.13 Modificar datos de Ubic¡ción

I . Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos de tJbicación.

2. Verifique que sea el código de Ubicación que desea modificar.

3. Se le activarií¡ las casillas de descripción para que ingrese una nueva o añada

información a la actual.

4. llaga clic en el hotr;n E de Grabar

5. A continuación aparecerá el mensaje de Ia Figura 7.6

7.8.1.4 Eliminar datos de Ubic¡ción

l. Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos de Tipo de tJbicación.

2. Verifique que sea el código de Ubicación que desea elimina¡.

3. De clic en el botón § de eliminar.

4. Le aparecerá el mensaje donde seleocionará el botón g I o el botón @
de la I'igura 7.8

5. Si selecciona el botón
mensaje de la Figura 7.9

e I se eliminará los datos de la Ubicación y saldrá el

6. Si selecciona el botón
casillas se limpiariin.

ll===pT no se eliminará los datos de la Ubicación y las

7.9 IISUARIO.

Registra los datos de los Usua¡ios van a manejar e[ sistema de la empresa.

7.9.1 Abrir Usuario

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

l. Seleccione <Archivo> en el menú de opciones dando clic.

PROTCOIII Cupítulo 7 - Púginu 20 ESPOL
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2. llabiendo ejecutado el paso l, se presentaran varias opciones de las cuales elegirá
< Usuario > dando clic y se presentará la pantalla siguiente:

D

BiBUCTTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 7.37 Ma¡tcnimiento de Usuarro

7.9.1.1 lngresar detos Ge¡erales del Usuerio

El código de lJsuario se genera automáticamente, por lo que no podrá ingresar datos en

el campo.

l. Ingrese los nombres del usuario.

2. Ingrese los apellidos del usuario.

3. Ingrese el User del usuario.

4. Ingrese la clave del usuario.

5. lngrese la fecha de expiración de la clave del usuario

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correclamente conlinúe con el

siguiente paso.

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje de la F'igura 7.6

BDU(Yl'tr;CA

cáI PrJs

PENA

6. Ilaga clic en el O"tOn pf de grabar en la barra de herramientas quc sc encucntra en
la parte superior de la pantalla de mantenimicnto dc Usuario:

7. Pa¡a continuar despuds dc lcer cste mcnsajc puedc prcsionar <ENTER> o darlc clic
en el botón de Aceptar

PROTCOM Capítuht 7 - Ptiginu 2l ES POI,
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(onrulld dc lku.oo

7.9.1.2 Consultar datos Generales de Usuario,

Haga clic en el botón
siguiente pantalla:

,a

d a" Consuha¡ en la barra de herramientas aparece la

a ddgo
t

BIBLI(YI úx)A

CAMPr)S
PENA

Figura 7.38 Panlalla de Consulta de Usuatio

2. Hay dos maneras de realizar la consulta de Usua¡io, por código o por el nombre del
usuario

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

Usuario deseado.

4. A continuación aparece la información correspondiente.

7.9.1.-1 Modificar dstos de Usuario

l, Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos de lJsua¡io.

2. Verihque que sea el código de lJsuario que desea modifica¡.

l. Se [e activarán las casillas de descripción para que ingrese una nueva o añada

información a Ia actual.

4. Haga clic en el botón lE de Grabar

5. A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7.6

7.9.1.4 EIimin¡r detos de Usu¡rio

l. Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos de Usuario.

2. Verifique que sea el código de Usuario que desea eliminar.

3. De clic en e[ botón § de eliminar.

4. [.e aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón :_J o el botón
de la F'igura 7.8

Il){2 I'taFlr.roJ Alvaatz
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Hanual de Usuario Sislema de Facturoción e Inventario

5. Si selecciona el botón -_glse elimina¡á los datos de usuario y saldrá el mensaje
de la Figura 7.9

6. Si selecciona el botón
limpiarán.

no sc eliminará los datos dc usuario v las casillas se

7.9.1.5 Dar Permisos de accesos a los f Isuario

En esta panlalla se puede consulta¡ y modifioar los permisos para cada usuario.

Figurs ?,39 Pantalla de Accesos para Usuarios

l. Debe realiza¡ los pasos l, 2 y 3 de consulta de datos de usuario

2. Luego se ubica en la ficha de Accesos y seleccione con un visto el acceso o permiso
que desee otorgarle al usuario.

3. Haga clic en el botón p de Grabar.

7.9.1.6 Consultar los Accesos por Usuerio

l. Realicc los pasos l, 2, 3 de consulta de datos de Usuario.

2. Ubíquese en la ficha de Accesos

7.9,1.7 Modificar Accesos por Usuerio

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

2. Ubíquese cn la ficha de Accesos.

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

Haga clic en el botón p de (lrabar

n

l

4

, ¡4..-.oOl6..l $ S bt tfi . * lt*

I,IENU PNINOPAT

conExót¡
C¡NECfAF
cáH8rrs cr¡vE
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SAUR

AffO{Vo
BODEGA

cLIEI¡IE
OUDAO

llro 6otu
{3
,5
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E
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7.9.1.8 Eliminar Empresa por Usuario

l. Rcferirse a la modificación de datos de la ficha Accesos (pasos I al 4)

7.IO YENDEDORES

Registra los datos y características de los Vendedores con los que cuenta la empresa.

7.10.1 Abrir Vendedor

Para ejecutar el Mantenimiento de Vendedor lo ha¡á de la siguiente manera:

l. Seleccione <Archivo> en el menú de opciones dando clic.

2. l{abiendo ejecutado el paso l, se presentaran varias opciones de las cuales elegirá
<Vendedores> dando clic y se presentará la pantalla siguiente:

D

(* tl latual¡Va t

.l

,*r:

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

úrYütl

Figum 7.{l} Mantenimiento de Vendedores

7.10.1.1 Ingreser datos de Vendedor

El código del vendedor se genera automáticamente, por lo que el usuario no podrá
ingresar ütos en el campo.

I . El sistema genera Ia fecha actual para el ingreso de un nuevo vendedor.

2. Ingrese el nombre(s) del vendedor.

3. Ingrese el apellido(s) del vendedor.

4. Ingrese la dirección del vendedor.

5. Ingrese el o los teléfonos del vendedor.

6. lngrese el código de la ciudad de donde es el cliente, si no sabe el código que desea
ingresar puede pulsar la tecla <F5> sitwiLndose en el campo de ingreso del código
para llamar a la ventana de ayuda, a continuación la panlalla de la Figura 7.4

*át
t*r.ú'ú
l{ls»

, Mdr'rcnrlllcnto dc Vcn&.
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7. lngrese algun tipo de obsen'ación del vendedor si existiese

Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continúe con el

siguiente paso.

tl. Haga clic cn el botón pl de grabar en la barra de herramientas que se encuentra

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

. Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará e[ mensaje de la Figura 7.6.

Pa¡a continua¡ después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic en

el botón tle Aceptsr.

7.10.1.2 Consultar datos de Vendedor

Haga clic en el botón
pantalla siguiente:

E de Consulta¡ en la barra de herramientas aparece la

ll q

Figura 7.,11 Pantalla de Consulta de Vendedores

2. Flay dos maneras de rcali:lar la consulta de Vendedor, por código o por el nombre
del Vendedor.

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

Vendedor deseado.

4. A continuación aparece la información correspondiente.

7.10.13 Modilic¡r datos de Veodedor

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

2. Verifique que sea el código de Vendedor que desea modifica¡.

3. Se le activar¿ful todas las casillas para que añada información a la actual.

4. llagaclic en el t"tOn I de Graba¡.

5. A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7.6

PROTCOM Cupilulo 7- Púgina 25 ESPOL
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7.f 0.f .4 Elimin¡r d¡tos del Vendedor

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

2. Verifique que sea e[ código de Vendedor que desea eliminar.

3. De clic en e[ botón 19 de eliminar.

4. Le aparecerá e[ mensaje donde seleccionará el botón L.j o el botón
de la F'igura 7.8

5. Si selecciona el botón ¡ I se eliminará los datos del Vendedor y saldrá el
mensaje de la Figura 7.-

6. Si selecciona el botón
se Iimpiará,n.

no sc climinará los datos dcl Vcndcdor

c.t lu.t

7.I I CREAR EMPRESA BIBUCTECA

CAIüPtJS
PENARegistra los datos principales de las Empresas

7.1l.l Abrir Crear Empresa

Para ejecutar el Mantenimiento de Crear Empresa Io hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Archivo> en el menú de opciones dando clic.

2. Ilabiendo ejecutado el paso l, se presentaran varias opciones de las cuales elegirá
<Crear Empresa> dando clic y se presentará la panlalla siguienle:

c*r l-

L)

*r,
fut,
laaút
9.(r't 

'

*affit*

Aa.turütr.4.4ét.

Figura 7.{2 Mantcnimicnto dc hmpresas
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7.1l.l.l lngresar detos en Cre¡r Empresas

El código de la empresa se genera automáticamente, por lo que el usuario no podrá
ingresar datos en el campo.

I . Ingrese el nombre de la empresa.

2. Ingrese [a dirección de la empresa

3. Ingrese los telélonos de la empresa.

4. Ingrese el RUC de la empresa

5. Ingrese el código de la ciudad de donde funcionará la empresa, si no sabe el código
que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situ¿indose en el campo de ingreso del
código para llamar a Ia ventana de ayuda, a continuación la pantalla de la Figura 7.4

6. Ingrese el porcentaje del lva con el que la empresa trabajará.

[Jna vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente conlinúe con el
siguiente paso.

7. Haga clic en cl botón EJ de grabar en la ba¡ra de herramiBntas quc sc encucntra cn
la parte superior de la pantalla de mantenimiento de Empresa.

o Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje de la Figura 7.6.

8. Pa¡a continua¡ después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o da¡le clic
en el botón de Aceptar.

7,11,1.2 Consult¡r d¡tos de Empresa

I{aga clic en el botón !l de Consultar en la ba¡ra de herramientas aparece la
pantalla siguiente:

+t"w
))

BIBLI(I| 
üx lA

CAI\¡I t)' rS

PENA

3

5
6

o¡suLrqa
ETPftSAAIAIBO
MA6AINDUST

rtUlEAOOñA
UUUUIJUUUUUUUUUUU

Figura 7.13 Pantalla dc ('onsulta dc Vcndcdorcs

2. Hay dos maneras de realiza¡ la consulta de Empresas, por código o por el nombre de
la empresa.
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3. Escogemos Ia Empresa y presionamos la tecla <ENTER> o hacemos clic sobre la
Empresa deseada.

4. A continuación aparece la información correspondientc.

7.11.1.3 Modificar d¡tos de l¡ Empres¡

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

2. Vcrifique que sea e[ código dc la Empresa que desea modificar.

3. Se le activa¡¿ítr todas las casillas para que añada información a la act

4. Haga clic en el botón l-P, «te Grabar.

5. A continuación aparccerá el mensaje de la Figura 7.6 BIBLICrI'ECA

CAMPUS
PEÑA

7.11.1.4 Elimin¡r detos de le Emprese

I . Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de f)atos de Empresa.

2. Verifique que sea el código de Empresa que desea elimina¡.

3. De clic en e[ borón § de eliminar.

4. Le aparecerá e[ mensaje donde seleccionará el botón g_J o el botón
de la F'igura 7.tl

5. Si selecciona el botón
mensaje de Ia F'igura 7.9

s I se eliminará los datos de la Empresa y saldrá el

6. Si selecciona el bo«ln
se limpiarii.n.

no se eliminará los datos de la Empresa y las casillas
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8. MENÚ INVENTARIO

Este menú 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.

,hvür¡io
Bcü llcrp

lrEn¡É ,
Ega.oa ,

Figura 8.1 Mrnú Invsntario

Para acceder a las opciones del menú de lnventario, el usuario debe primeramente
desplegar e[ menú, como se aprecia en la figura 8.1

Usando luego la teclas de desplazamienlo, usted podrá colocarse en la opción requerida
y seleccionarl4 otra lorma es dando clic sobre la misma.

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

A
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8.I CREAR ITEM

Registra los datos y caracteristicas de los diferentes productos que ¡rosee la emprem.

8,1.1 Abrir Cre¡r Item

Para ejecutar e[ Mantenimiento de Crea¡ Item lo ha¡á de la siguiente manera:

l. Seleccione <Inventerio> en el menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso l, se pres€ntaran varias opciones de las cuales elegirá
<Crear Item> dando clic y se presentará [a pantalla siguiente:

o

,t*j

Wt
(4'
**rt
1¡! ,

*qt
b,4t

II
E_lEE6Ert-

tl
II

Ét raa 'qaat.t

,*s<*'f-
,ts(,,.t
}.Al,',aet

tkü|1 <4a (tt,
bt

Figura 8.2 Ma¡tenimien¡o de ltems

8.1.2 Ingresar detos en Cre¡r ltem

Ingrese el código de la bodega a la que p€rtenecerá el ítem o producto, se c¿rga por
defecto la bodega con la que se ingreso al sistema.

2- Ingrese el código del ítem.

3. Ingrese código de Matriz del ítem.

4. Ingrese el código de barra del producto.

5. lngrese la descripción del item.

f tualf.

para abrir la lista de elementos el tipo del ítem y luego6. Dar clic en

eliia uno dc la lista.

PROTCOM Copítulo I - Ptiginu 2 L:SPOL
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7. Ingrese el código de Línea del ítem, si no sabe et código que desea ingresar puede

pulsar la tecla <F5> situándose en eI campo de ingreso del código para llamar a la

ventana de ayuda, a continuación la pantall a de ayuda siguiente:

,tde

t
*.?. 9t+
ol-

ll

Escoja la línea que desee.

lngrese e[ código de Marca del ítem, si no sabe el código que desea ingresar puede

pulsar ta tecla 2F5> situiándose en el campo de ingreso del código para llamar a la

ventana de ayuda, a continuación la pantalla de ayuda siguiente:

Figura 8.4 Pantalla de Ayuda de l-inca

aa

c atb
o1ü

Figura 8.5 Pantalla de Ayuda de Marca

. Escoja la marca que desee.

9. El sistema genera [a fecha actual para el ingreso de un nuevo ítem

10. Ingrese el precio base del ítem.

I l. lngrese el factor del ítem si se manejara doble medida.

12. lngrese alguna observación del ítem si existiese.

13. lngrese el código de la ubicación del ítem, si no sabc el código que desea ingresar

puide pulsar la tecla <FS> situándose en el campo de ingreso del código para llamar

a la ventana de ayuda, a continuación la pantalla de ayuda siguiente:

f':ltf,:r.:lr: t-r-
4
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*úe*
O *ú.

s1g¡¡(vfECA
CAMPÜS
PEÑA

Figura 8.7 Pantalla de Ayuda de Ubicación

. Escoja la ubicación que desee

14. lngrese la cantidad máxima que habrá en existencia del ítem en la bodega.

15. Ingrese la cantidad mínima que habrá en existencia del ílem en la bodega.

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

17. Haga clic en el botón
en la parte superior de pan

de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
ulla de crea¡ ítem.

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente,
presentará el mensaje siguiente:

Trúreün rc h. rÉ&ú cm ¿fo.

E lidil

enseguida el sistema

@
BTBLI TECA

CAMPUS
PEÑA

Figur¡ 8.t Mensaje dc lngrcso dc Datos

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

8.1.3 Consultar datos del ltem

l. Hapa clic en el ¡,"t.irllUH
pantalla siguiente:

de Consulta¡ en la barra de herramientas aparece la

El

r
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E¡

-

r r'lqI
*s
t- gta,
o1-

HCAOf Or{OS nú¡ra¡l8lcrS

Figura E.9 Pantalla de Consulta de ltem

2- Hay dos maneras de realiza¡ la consulta de ltems, por código o por la descripción

del ltem.

3. Escogemos el ltem y prcsionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre el ltem
descatlo

4. A continuación aparece la información correspondiente

E.1.4 Modific¡r datos del Item

l. Realice los pasos I , 2 y 3 de Consulta de Datos de ltems.

2. Verifique que sea el código de ltem que desea modificar.

3. Se le activarán todas las casillas para que añada información a la actual.

4. Haga clic en el botón p de tlrabar.

5. A continuación aparecerá el mensaje de la figura 8.8

8.1-5 Eliminar d¡tos de ltem

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

2. Verifique que sea el código de ltem que desea elimina¡.

3. De clic en el botón [§l de eliminar.

4. I.e aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón LJ o el botón
de la siguiente figura:

(Q

2

l

E,. r.q¡o qr d!r...iritt 6l 16ü10 7

I

Figura E.l0 Mensaje de Eliminación de ltcms

Et h"tr.r,r, ¡{r,k.l' 
'1,,.
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5. Si selecciona el botón t I se eliminará los datos del ltem y saldrá el mensaje

siguiente:

E¡@I
-i\v lrrúdún .3 h¿ r.&¡do cm óúo.

[*-; ]

Figüra E.l I Mcnsajc de lnformacirin

no se elimina¡á los datos del ltem y las casillas se6. Si selecciona el botón
limpiarrin.

8.2 INVENTARIO - INGRESOS

Esta opción de Ingresos ticne como objctivo registrar todos los movimienÍos de entrada
de los productos a la empresa por medio de la compra, como así también la salida de los
mismos.

l¡wrf¡b
c]¡a hE*

g?rs$ t
Dolgac
V¡itMdivc

Figurr E.l2 Menú Invenurio - lngresos

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

E.2.I DE COMPRAS

Registra los datos de las Compras de produclos que realiza Ia empresa a sus

proveedores.

8.2.1.I Abrir De Compras

Para ejecutar la opción de Ingresos el proceso DE COMPRAS lo hará de la siguiente
forma:

l. Scleccione <lnventario> en el Menú de opciones dando un clic

2. Habiendo ejecutado el paso I se presentaran 3 opciones de las cuales escogerá
<lngresos>.

3. A continuación se presenlarán algunas opciones de las cuales escogerá <De
Compres> dando clic y presentará la pantalla deseada.

PROT(Oll Capírulo E - Ptigina 6 ESPOL
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Figura 8.13 lngresos De Compras

8.2.1.2 Ingresar datos de Compras

El código de la Compra sc genera aulomáticamente, por Io que el usuario no podrá

ingresar datos en el campo Nro_Compte.

l. Ingrese el código del Proveedor, si no sabe el código que desea ingresar puede

pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del código para llamar a la
venlana de ayuda, a continuación la pantalla de ayuda siguiente:

Figura t.l4 Pantalla de Ayuda de Provecdores

o Escoja el proveedor del ítem.

2. Ingrese el código de Ia bodega donde se tendniLn los productos, si no sabe el código
que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del

código para llamar a la ventana de ayuda, a continuación la pantalla de ayuda

siguiente:

=!

¡-;i:::il;;;;-

PROTCOM Capítulo ll - Página 7 ESPOL
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r r'l$l
.*src*
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Figura t.l5 Pantalla de Ayuda dc Bodega

. Escoja la bodega donde se guardariin los productos.

3. Ingrese la Referencia de la Factu¡a girada por el proveedor, no es

ingresarla.

necesano

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

5. Ingrese [a Fecha de Compra de la adquisición de los productos, por lo general es [a

misma fecha de ingreso de compras.

6. Ingrese algún tipo de observación de la compra realiz¡da si cxistiesc.

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

uúre I P- ¡t¡sú.
crJÁrio -¡ ro I

Figura t.l6 Detalle de la Compra de ltems

Colóquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Código de Item
ingrese el código, si no sabe el código que desea ingresar puede pulsar la tecla
<F5> situándose en el campo de ingreso del código para llamar a la ventana de

ayuda, a continuación Ia pantalla de ayuda siguiente:

á
( qtart

¡tcBf F{}ros ¡r,¡arrarSFtcos

Figurs E.l7 Pa¡talla de A¡"utla rjc ltems

iTlr'tf¡lr,=.].-

EE

E¡
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. Escoja el ítem que se compró.

Si se ingresa un código de ítem no registrado el sislema emitiní el sigüente
mensaje:

A ¡in ñ .&. - a,óró. @.4. rlqüú pr. L b.d crld I

il;+- =l

F¡gnrs 8.18 Mensaje de lnformación

Una vez ingresado el código del ítem
automáticamente a presenta¡ su descripción t----------E;-

lcr¡ras -

correctamente el sistema procederá

la l.lnidad de Medida del ítem

a

Escoia de la lista dc elementos

-:tiiFl**
Ingrese el número de paquetes qu" ," .orp.o. p

Ingrese cl número de unidades qr" ,* .o-p.o. S

Ingrese el Costo Unitario del ltem.ffi

El sistema calcula¡á el costo Toral de la compra por ese ítem en particular. *

lngrese 7o de Descuento si se le hizo a la compra de ese item. *ed
TI

Escoja si se le cobró Iva al ítem pulsando de la barra de espacio una vez : para

ma¡car el casillero con un visto, pero si se lo realiza de nuevo el casillero se

desma¡cará --¡cJ dando a entender que a ese item no se le cobro el lva en [a
Compra. --J-

Si se desea inglesar otro ítem a[ detalle de la Compra deberá pulsar [a tecla
<ENTER>, para luego proceder a ingresar nuevamente todos los datos descritos
anteriormente para otro íIcm dc la compra así:

:r¡iT .{9 qr\¡ IAlEs ¡0,m 5,50 fi) J
2

Figura 8.19 Ingreso de un nuevo item de la Compra

Si no sc ingrcsaron los datos correctamentc el sistema presentará el siguicntc
mensa.l(j

-

PROTCOM Cupítulo I - Ptigino 9 ESPOL
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L! ri. ¡t¡¡, m pÉG ródp d!¡ I!ñ. D.bfl .Gt &r bó d&. dgffit !r. E i úl¿ rúv. t|.á

Figura E.20 Mensa.ie lnformativo

Si se desea eliminar una línea del detalle de la compra el usuario deberá señala¡ la
línea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o <DEL> de la
siguienle manera:

<S[1PR>

Figurs t.2l Elimina¡ una lÍnea dcl detallc dc la Compra

Puede observar los totales en la pate inferior de la Pantalla de Ingreso de Compras
tal como se muestra a continuación:

fott!
tórcrr r [-----f,fllfi o.idr, f-E trltz'. J-B TACI

Figura t.22 Totalcs por la Compra.

En los totales el sistema presentará:

o Subtotal de la Compra.
. Descuento 

-lotal 
en Compra.

r Tolal del lva.
¡ 'fotal General de la Compra.

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

8. Haga clic en el botón lgj de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en

la parte superior de la pantalla de lngreso de Compras.

Si no ocurrió ningún enor de los mencionados anteriormente, enseguida el
sistema presentará el mensaje de la Figura 8.8

9. Pa¡a continuar dcspués de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón de Aceptar.

10. Si desea ingresar una nueva compra repita los pasos de Ingreso de Compras desde el

numero I .

PROTCO,U Aryfiulo I - Ptígina l0 ESPOL
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E.2.1.3 Consultrr d¡tos de Compras

I Haga clic en el boton lrl de Consultar en la barra de herranrientas de la pantalla

de Ingreso de Conrpras-y aparece la panlalla sigurente

t
trrr¡o & r.+.L

&úc¡ : l¡ EG^xañlÉ
*o...¿,: 12 | rErttsA

'ro<.u."¿, fffi' *.sa.' @

-Ii- 
ó xo-.rro

-xd-d.crn.
GñE¡ a tut*

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

FiErn t.23 Panlalla dc Con§dta dc Compras

2. Hay dos maneras de realizar la Consulta de Compras, por Rango de Fechas o por

Numero de Compras 6 P.rl..L- a P.,!L"-ú

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

realiza¡on las Compras

4. Si escoge Por Números tendrá que ingresar el Numero Inicial de la Compra y el

Nunrero Final de la Conrpra lmt til
5 lngrese el Codigo de la Bodega donde se ingreso la Compr4 si no sabe el codigo

que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del

código para llamar a la ventana de ayuda de la figura 8. 15 y escoja la bodega

dese¿da.

6

7

Ingrese el Código del Proveedor, si no sabe el código que des€a ingresar puede

pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la

ventana de aluda de la figura 8.l4 y escoja el proveedor dese¿do.

Luego haga clic en el botOn [l de Consultar en la barra de herramientas de la

pantalla de Consulta de Conrpras.

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

la Compra deseada

A continuación aparec€ la información correspondiente a la Compra escogida.

8.2.1..ú An¡rlación de Co4tpras

Realice los pasos l, 2 y 3 de ConurhA dE Datos de Compras

8

9

&
aúr@.d¿ d. Cúd.r
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2

J

Verifique que sea el código de la Compra que desea eliminar

De clic en el botón tr de elinl inar

4. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón
de la siguiente tigura.

o el Dot()n ll-t_Jl

Figura 8.2,1 Mcnsajc dc Anulación de ('onrpr¿s

5. Si selecciona el botón se anulará la conrpra y saldrá el nrensaje siguienle

Q Irú'ddri 16 ha ra&ú cdl é¡lo.

i L.?t¡ ;

Figura f|.25 ñ4cns4c dc Infornrilcrórr

6. Si selecciona el botón
limpiarán

IEEI no se anulara la ( onrpra v las casillas sc

8.2.2 INGRESOS - VARTOS NtOT|VOS

Registra los datos de los lngresos de Productos o ltenrs a las Bodegas por olros mofivos

8.2.2.1 .{brir Varios l}Iotivos

Para ejecutar la opción de fngresos el proceso VARIOS MOTIVOS lo hará de la
siguiente forma:

I Seleccione <Inventario> en el Menú de opciones dando un clic

2. Habiendo ejecutado el paso I se presentaran 3 opciones de las cuales escogerá
<lngresos>.

3. A continuación se presentarán algunas opciones de las cuales escogerá <Verios
Mot¡voe dando clic y presentará la pantalla deseada.

Erá ,{lro q.É ¿r.. ¡,I-1, b cE s. , I

r llÍ=-_
e
tlrr¡úbn d. fr¡ro< !

xArI .(rin de rünp.dr

PRÍ)I-C()M Capitulo I - Página l2 F:SFt)1.
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b,.r+: l-

&t¡D

hú!:

l-

Total : f--

Figur¿ t1.26 Ingrcsos Varios Motrros

t.2.2.2 lngreser datos de Verios lltotivos

El codigo de la Conrpra se genera autonráticamente, por lo que el usuario no podrá
ingresar datos en el campo Nro_Compte.

Ingrese el código de la Bodeg4 si no sabe el código que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la
ventana de ayuda, a continuación la pantalla de ayuda de la ñgtra 8.27

ñ

B¡El-¡(Y) Er(lA

CAMPtiS
PENA

a c!{D

a

l'igure t1.27 Pantalla dc Auuh dc Bodcgas

Escoja la bodega donde se ingres¿rá el producto

BtBL(yt).)CA
CAMPÚS
PEÑA

2. Ingrese del Motivo de Ingreso del producto, si no sab€ el codigo que desea ingresar
puede pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del codigo para llamar
a la ventana de ayuda, a continuación la pantalla de ayuda .

-

co0l60 ¡ot¡Fa

2
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I

c00t60 DtSCntPOO¡
! I CO¡eFA5

T

¡-C¡#

Figurr 8.28 Pxntrll¡ dc Alr¡d¡ de ¡úoli\os dc lngrcsos

r Escoja el motivo de ingreso del item.

3. t¿ Fecha del Ingreso es generada por el sistem4 pero si desea la puede cambiar'

4. Ingrese algun tipo de explicación del motivo porque s€ ingreso a bodega los

producfos en la observación.

5. A continuación se presenta el detalle de la compra para que sean ingresados los

productos adquiridos la manera de ingresar se detallan a continuac¡ón.

Figure 8.29 Dcrallc dc los lngrcsos dc ltcns por yarios motivos

Colóquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Código de ltenr
ingrese el código, si no sabe el código que desea ingresar puede pu a leclas¿l I
<F5> situándose en el canrpo de ingreso del codigo para llanlar a la ventana de

ayud4 a continuación la pantalla de ayuda de la ñgura 8. l7

. Escoja el ítem que se compró.

Si se ingresa un código de item no registrado el sistema emitirá el siguiente mensaje

de la figura 8. | 8.

[.]na vez ingresado el código del itenr

automáticamente a presentar su descripción
correctamente el sistenta prtrcederá

Escoja de la lista de elementos la Unidad de Medrda del itenr

I
r

-

E

PR()'l'(',OM Oapítulo E- Ptigina l4 F;ST\)I-
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Manual dc lJsua¡io ,\í\tertut de Futturación e Inventa¡io

Ingrese el número de paquetes

lngrese el núnlero de unidades

lngrese el Costo Unilario del lten¡

El sistenra calculará el Costo Total de la compra por ese itenr en particular

,'i\ or-qr- ü,. r, ¡ ¡- tr,-!-¡ bü.t¡trry.(r!. EBcaltrrt¡IrE ir!ü.rE- i

U-g-J

Si se desea ingresar otro ítem al detalle deberá pulsar la tecla <ENTER>, para luego
proceder a ingresar nuevamente todos los datos descritos a¡teriormente para otro
ítem de la compra asi.

I t-oL-01

I¡DAO
r,(p

2,@

t@
t0@

r,(EqE
mgEI,OL.02 ft-Lo 2,O2

Figur¡ E.J0 lngrcso dc un nuo'o itcm por otros motivos

Si no se ingresaron los datos correctamenle el sistema presentará el mensaje de la
figura 8.20

Si se ingresan paquetes y ese item no tiene asignado un factor el sistema presentará el
siguiente mensaje.

ts

Figure tl.Jl Mc¡r§1je tnfor¡rütiro BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Si se desea eliminar una linea del detalle el usuario deberá señalar la linea a ser
eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o <DEI> de la siguiente
manera.

+ <SUPR>

Figur¡ fi,.l2 trliminar uru linal dcl dctallc

Puede observar el total en la parte inferior de la Pantalla de Ingresos por Varios
Motivos tal como se mueslra a continuación: Torat r f----------iñ

Una vez veriñcado que todos los datos del lngreso de Productos por Varios Motivos
han sido ingresados corectamente continúe con el siguiente paso.

6. Haga clic en el botón de grabar en la barra de herramrentas que se encuentra en

la parte superior de Ia panta lla de Varios Mif ivos
E

PR( )t'(.( )M ('apitub 8- Pógina l5 Í-sPt)t.
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Manuul de Usua¡io ,Sistema de Facturación e Inventa¡io

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el

sistema presentará el mensaje de la Figura 8.8

7. Pra continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o da¡le clic
en el botón de Aceptar.

8. Luego presentará el mensaje de impresión del lngreso por Varios Motivos asi

Or'r. El' C Cglgó¡rr Ó rür ü IrE !s , t ?

FiB¡rs t.J3 Mcnejc dc Imprirnir Comprobanlc dc Nota dc Vcnlil

Si escoge el botón se imprime el comprobante de la figura 8 34

Si escoge el botón & no se imprinre el comprobante

a

e
Up

E.2.2.3 Consultar dalos de Ingresos por Varios Ntotivos

l. Haga clic en el botón de Consultar en la barra de herramientas de la pantalla
de Ingreso de Varios Motivos y aparece la pantalla sisuiente

Figure 8.35 Pantalla dc Consulla dc lngrEsos por V¿rrios Molivos

2. Hay dos maneras de realizar Ia Consulta de I
Rango de Fechas o por Numero de Compras.

r Varios Motivos, ya sea por

3. Si cscoge Por Fechas tendrá que ingresar la Fecha Desde y la Fecha Hasta en que se

realiza¡on las Compras

rl¿l gl

I leó ¡¡ ¡óri§{oh FoD. ñ¡ñr
CrrÉro & .¡ry.r¡.

J llrg r v¡ú ¡a.rm
É EEEI r iúo¡Bc

Ei¡l.:

Cdrr¡¡ld 'l! rnúGg rtr l.mr rloa¡ru

lt Pcitrd'.' l. P(,!ü¡io

r-. q.¡., f l I
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4. Si escoge Por Números tendrá que ingresar el Numero Inicial de Ia Compra y el

Nuniero Final de la Conrpra lmr-- lmd-
5. lngrese el Código de la Bodega donde se inglesaron los productos, si no sabe el

codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de

ingreso del código para llama¡ a la ventana de ayuda de la figura 8. 15 y escoja la
bodega deseada.

6. Ingrese el CMigo del Motivo de Ingreso, si no sabe el código que desea ingresar

puede pulsar la tecla <F5> situándose er el campo de ingreso del código para llamar
a la ventana de ayuda de la figura 8.28 escoja el motivo de ingreso dese¿do

7. Luego haga clic en el botón de Consultar en la barra de herramientas de la
pantalla de Consulta de Ingresos por Varios Mot ivos

8. Escogemos la Nota de Compra deseada y presionamos la tecla f,NTER o hacemos

clic sobre el ingreso deseado.

9. A continuación aparece la información correspondiente a[ Ingreso de Compras por
varios Motivos escogido.

E.2.2.4 Anulrción dc lngrcros por Verios Mofivos

l. Realice los pasos 1,2 y 3 de Consulta de Datos de Ingresos por Varios Motivos

2. Veriñque que sea el código del Ingreso por varios Motivos que desea eliminar.

3. De clic en el botón E de eliminar

4. Le aparecerá el nrensaje donde seleccionará el botón
de la siguiente figura.

o er Doton lL_¡.J

Figura E.3ó McnsaJc dc An¡dación de tngrcsos por Varios Moti\os

5. Si selecciona el botón
siguiente

se anulará el Ingreso a Bodega y saldrá el nrensaje

rrJ¡rrai¡l ,a h¿ r!&aú (dt á!úo.

lr A(.frd ll

Figura I1.37 lVlcnvrjc dc Inlbnnacion

a

ri

Er. ..0úo qr &t . fr¡, d Irryús 3 2e
I

!

turulxión dc fn{re }o

PROT'(.OM Capitulo E - Págiao l7 F:Stl )t
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6. Si selecciona el botón |frfl no se anulará el lngreso

8.J INVENTARIO - EGRESOS

Esta opción de Egresos tiene conro objetivo registrar todos las Devoluciones de las
Compras realizadas por la empresa

lnYerú¿rir

C¡es lte¡ns

lrpreror )

Ydis Mot.lG

Figur¡ tl.Jt¡ Mcnir lnrcutano - Egrcsos

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

8.J.I DEVOLTI(]ION DE (]O]!IPRAS

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

8.3. 1.1 Abrir Devolución de Comprrs

Para ejecutar la opción de Egresos el proceso DE DEVOLUCIÓN DE COMPRAS lo
hará de la siguiente forma.

l. Scleccione <Inventerio> en el Menú de opciones dando un clic

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

3. A continuación se presentarán algunas opciones de las cuales escogerá <Devolucién
de Comprae dando clic y presentará la pantalla deseada.

PROt-(:OM Copitulo E - higino l8 Eti¡\)t_
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¡
á t

T- b: T- !-,r[-- Br. f- raal ¡ f--

Figura 8.39 Parllalla de Detolt¡ciótt dc Conlpras

E.3.1.2 Rerliz¡r ls Deyoluc¡ón de Compras

El codigo de la Devolución de Cornpra se genera autoutáticatrtente, por lo que el usuario

no podrá ingresar datos en el campo Nro_Compte.

I-a Devolución de Compras puede ser realizada de 2 maneras:

o [¿ Devolución Total de la Compra.
o [-a f)evolución Parcial de la Compra

Puede ejecutar estas operaciones mdiante los botones de la barra de Herramientas de la

Pantalla de Devolución de Compras asi.

ñ
Salrr dc la Dcvolución dc Compras.
Devolución Parcirl de I¡ Comprr-
Drvolución Tot¡l de h Compra.
Consultar Compras a dcvolvorsc.

Devolución Parcial

l. De un clic en el botón
la devolución, aparece

de Consuha para escoger la Compra que se le va hacer

alla de ayuda siguiente

s

, Dcvduú cñ Cos.

PR()t-(',OM Oapitulo I - Página l9 ESI\)L
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tlú,tfJr¡li ¡r I rrr¡n.

A |l

Éc.,1¡ FdEr.mia llr.d.Lori¡ro

l: I s¿ExrrsA

Figür¡ E.40 Pantallá dc Búsqucda dc Comprás

Dentro de esta pantalla puede realizar la busque de la compra por
i Bodega Especifica
i Proveedor Especifico
L Por Rango de Fechas de la Compras.
i Por Rango de Números de la Compra

Una vez hecha la búsqueda escoja Ia compra que se va a realiz¿¡ la Devolucióq se

presentarán los dalos de esa Compra asi:

A It

l. ttE¡ a Fstt¡.

:¡rra 

-

É; f- Ml?f- Fr f- Idá¡: f-

Fignr¿ 8.¡l Panlalla de Derolrrciórr dc Conrpr.rs

2. AI presentar los datos de Ia Compr4 el usuario solo estará en ca
nranipular el detalle de la Conrpra las colunrnas de Devolución de

idad de

Paquetes y las de devolución de Unidades
en la parte derecha del detalle de la Conrpra

u b icadas

Además del lngreso del motivo de la devolución si asi lo amerita

3. Si se ingresa en la columna de Devolución de Paquetes un valor mayor a cero, el
sistema verificará si esa compra luvo movimientos de paquetes, caso contrario se

emite el mensaje siguiente:

!_.tftrñ'![rtirttlft-i littir ir

tD^,¡,-

-

¡rÍlFtl
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l\ ¡-rt-q*tEúr, rqtütDt¡.ó!EL¡tdÉi ¡rb¡D I
LLI r¡:lhr óúi blüü

tt ta.ot¡ I

F¡gur¡ E.42 Mcnsajc Infornución cn Dcvolución dc Compms

5. Si se ingresa en la columna de Devolución de Unidades un valor mayor al que se

posee en la Columna de Unidades Compradas el sistema verificará si las unidades
compradas sean mayores a las que se devolverár\ caso contrario se emite el mensaje

siguiente:

A trú{*.ü,ürdrdH., IdrúrE-góhú¡&tdrúr i|Lt¡.1
t lq¡.óEX.bl-r*ú

[-s-qr-.-f,

Figure E.,13 Mcnsaje lnformación cn Dcvolución dc Compras

Lo mismo ocurrirá para el caso de la Cantidad de Paquetes a devolver

6. Una vez verificado todos los datos correctamenle de la devolución de compras
continúe con el siguiente paso.

7 De clic en el botón E O. Devolución Parcial de la Barra de Herranrientas de la
Pantalla de Devolucióñ'?fe Compras

8. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón
de la siguiente figura:

Figur¡ E.{4 Mcnsajc dc Dc!'olrción Parcial

9. Si selecciona el botón

o el ooron l]JL¡

se realizará la devolución parcial de la Compra y

lrrÉer r. tlá r.&ú cm áCo.

Figur¡ lt.JS Mcnsrjc dc lnforn¡.rcion

saldrá el nrensaje siguiente

a

f,¡,1"¡ 'h rrFesos,|ts r,d,,\ I

(q¡lrol ¡h tt6ü dG D.tur !

I

Ei. qrro q.. b. r.&r ú|. rvd-úr próJ & b (!tw. t 3-?
¡rl

Dcvotut in P.Ir ¡dl dr tonpra t

t

IrevoL.r tI¡ P.rr ltl d. rrÍprd.

PR( )r.('OM ('opitulo E - Ptigina 2l ESI\ )L
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Manual de Usuario Sisteml de l;otturaúón e Inventa¡io

10. Si selecciona el botón |ffi| no se realizará la <levolución parcial delacompra

r Devolución Tot¡!.

I Realice el paso I de Ia de la Devolución Parcial de la Compra.

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

l. De clic en el botón E]
-t

de Del olución Total de la Barra de Herrantientas de la
Pantalla de Devolución de ('onrpras

4. Le aparecerá el nrensaje donde seleccionará el botón
de la siguiente figura:

o el botón r---11

Figura 8.{6 Mcnsajc dc Dct'olución Tolal

se realizará la devolución Total de la Compra y5. Si selecciona el botón
saldrá el nrensaje sigu ieute

TrrEsrsr r. h. r!&& (ú a.rao.

:¡!!É--

I igura 8.{7 N.lcos:rtL'dc lrrfonlli¡cror¡

6. Si selecciona el botón no se realizará la devolucrón Total de la ('onrpra

Not¡: Si se ha efectuado una Devolución Parcial de Compras y nuevamente se eftctúa
la devolución pero Total, el sistenra presentará el siguiente nrensaje

{) Ccrs. y. tif! hrdl. (rE dú,rla¡ún 9¡td.

[¡ ¿.a- l

Figur¡ E-{t Mcnujc dc lnfornurción

-?

€nr I.t o qr dB! lt&. l¡¡ oa.did&i Idd dc b (dE 6 t 13a
rl

ttrYotlalon fot.l d. tqlp..

t
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E.3.2 EGRfSOS VARIOS ]!IOTIVOS

Pernrile registrar las devoluciones de los Productos de la enrpresa a sus proveedores, por
otros motrvos

8.3.2.1 Abrir Egresos - Varios Motivos.

Para ejecutar la opción de Egresos el proceso VARIOS MOTIVOS lo hará de la
siguiente forma.

l. Seleccione <Inventario> en cl Menú de opciones dando un clic

2. Habiendo ejecutado el paso I se pressnlaran 3 opciones de las cuales escogerá
<Egresos>.

3. A continuación se presentarán algunas opciones de las cuales escogerá <Verios
Motivos> dando clic y presentará la pantalla dcseada.

a
l)

l-

Iaol r [-

Figur¡¡ 8.{9 Panurlla dc Egrcsos Varios Motiros

E.3.2.2 lngresar Drlos de Egresos por Varios lVlotivos

El código de Devolución por Varios Motivos se genera autoutáticat¡lente, por lo que el
usuario no podrá ingresar datos en el campo Nro_Compte.

Ingrese el código de la Bodega, si no sabe el código que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del código para llamar a la
ventana de ayuda, a continuación Ia pantalla de ayuda de la figura 8.27

Escoja la bodega donde se ingresará el producto

2. Ingrese del Motivo de Egreso del producto, si no sabe el código que desea ingresar
puede pulsar la tecla <F5> situándosc en el c¿mpo de ingreso del codigo para llamar
a la ventana de ayuda, a continuación la pantalla de ayuda .

TJ I I $ s
9 t qr.¡o¡ Dq Vmr Ldve

I'R( )7'(',t)M Capítulo E - Prigina 23 ESPI)1,
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ErfirlE!8g[

rlYl Bl

Figure 8.f) Pantalla dc A}l.lda de Moti!os dc E8rcsos

o 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 atgun tipo de explicación del motivo porque s€ egreso de bodega los
productos en la observación.

5. A continuación se presenta el detalle de la devolución para que s€an ingresados los
productos a devolver, la manera de ingresar se detallan a continuación.

Figura 8.51 Dct¿¡llc dc los Egresos dc los llcms por varios motivos

Colóquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de CMigo de ltem
ingrese el código, si no sabe el código que desea ingresar puede p- sar a tecla
<F5> situándose en el cautpo de tngreso del cMigo para llarttar a la ventana de

ayud4 a continuación la panta.lla de ayuda de la figura 8. l7

Escoja el item que se compró

Si se ingresa un código de ítem no registrado el sistema emitirá el siSuiente mensaje

de la figura 8. 18.

Una vez ingresado el código del itenr
autonrál icanrente a presentar su descripción

correctamente el sistenta procederá

o I ngrese el número de paquetes.

. Ingrese el número de unidades

El sistema calculará el Costo Total de la devolución por ese item en particular

I
I

-

E!t

PR( )7'('OM Capítulo E - Prigina }t r:,\t\)t.
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Si se desea ingresar otro ítem al detalle de devolución deberá pulsar la tecla
<ENTER>, para luego proceder a ingresar nuevamente todos los datos descritos

anteriormente para otro item de la devolución asi,

tq.I.01 t¡D¡D
L'iD¡O

t,@

2.@

2ú,@ 5(m
r0.@

t.ot @
20 tlfn14102 2.6

Figure 8.52 lngreso dc un nucl'o itcm a d§olvcr por otros motivos

. Si no se ingresaron los datos correctamente e[ sistema pres€ntará el mensaje de la
figura 8.20

Si se ingresan paquetes y es€ item no tiene asignado un factor el sistema presentará el

siguiente mensaje de la frgura 8.3 L

. Si se desea eliminar una línea del detalle el usuario deberá señala¡ la línea a ser

eliminada y seguido a esto presionar la tecla 6UPR> o <DEl> de la siguiente

manera.

+ <SUPR>

FiF¡r¡ E.53 Elimirnr ur¡¿l lincr dcl dctalle

Puede observar el total en la parte inferior de la Pantalla de Egresos por Varios
Motivos tal como se muestra a continuación: To[6t ! l-.-lEü

6

Una vez verific¿do que tdos los datos del Egreso de Productos por Varios Motivos
han sido ingresados correctamente continúe con el siguiente paso.

Haga clic en el botón E d. grubur.n la barra de herramientas que se encuenrra en

la parte superior de la pantalla de Egresos por Varios Motivos

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el

sistema presentará el mensaje siguiente.

lrúú*don Ja fu rt&d (m &.

BlBLiüTECA
CAMPUS
PEÑA

'.,

Figura t,Sl Mcffi¡rjc lnfomÉti\ o

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

R.qntrn d" 'toi.'. dé tqr..o E
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8. Luego pres€ntará el mensaje de impresión del Egreso por Varios Motivos asi

ocr¿o r¡gira d Cúsñü¡t! d6l&4. da ,r[@ t 3 ?

Figure E.55 Mcnsaje de lmprimir Comprobante de Nota dc Egrcso

Si escoge el botón se imprinie el comprobante de la figura 8 -l-l

Si escoge el botón üo no se ¡nrprime el cornprobante

e

E.3.2.3 Consult{r dxtos de Egresos por Varios Motivos

L Haga clic en el botón E de Consultar en la barra de herramientas de la pantalla
de Egresos por Varios Motivos y aparece la pantalla sisuienle

BIBLICNECA
CAMPUS
PEÑA

Figure t,57 Pant¡lLr dc Consulta dc Egrcsos por Varios Motivos

t

2. Hay dos maneras de ¡ealizar la Consulta de
Rango de Fechas o por Numero de Compras

s

r...0rl¿", F F.(, UÉ! i

Varios Motivos, ya sea por

3. Si escoge Por Fechas tendrá que ingresar la Fecha f)esde y la Fecha Hasta en que s€

realizaron las Compras.

4. Si escoge Por Núnreros tendrá que ingresar el Nunrero Inicial de la Compra y el
Nuntero Final de la Conrpra lm' lffi-

5. Ingrese el Codigo de la Bodega donde se ingresaron los productos, si no sabe el
código que desea ingresar pude pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de
ingreso del código para llamar a Ia ventan¿ de ayuda de la hgura 8. 15 y escoja la
bodega deseada.

rl¿lE

I
¡FI) EODfG ¡¡¡¡t¡ fo

pm. PnSEPAJ- I I; ü ¡;-...r;
tr, ¡ YdE¡ ¡drot

CttEio é ü-q¡Gd.

D¡r: lj-
ild\,o, f-

rd|r¡¡l, d. a!.?ror D.. VrDr tiot.!6

li Pdlrdt.' (- Pq!úñ.ro

PR()t'(',OM Capitulo E - Ptígina 26 t;.9t'( )t.
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ó. Ingrese el Codigo del Motivo de Ingreso, si no sabe el código que desea ingresar
puede pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del código para llamar
a la ventana de ayuda de la figura 8.28 escoja el motivo de ingreso deseado.

7. Luego haga clic en el botón de Consultar en la barra de herramienlas de la
pantalla de Consulta de Egresos por Varios Motivos

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

9. A continuación aparece la información correspondiente al Egreso de Compras por
varios Motivos escogido.

E.J.2.4 Anuhción de Egresos por Verios Motivos

L Realice los pasos l, 2 y 3 de Consulta de Datos de Egresos por Varios Motivos.

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

l. De clic en el botón de elinl inar

4. Le aparecerá el nrensaje donde seleccionará el botón
de la siguiente ñgura:

5. Si selecciona el botón
sigu iente.

o el botón

se anulará el Egreso a Bodega y saldrá el mensaje

Figura 8.511 Mcnsajc dc Anulación dc Egrcsos por Varios lüoli\os.

Irrlsdñ r¿ h. 16&ú cm áüo.

, ¡rpgr j

Figura 11.59 Meruirie dc Inforrurcron

(, S¡ sclccc¡on¡ ct txrronfifl lo sc anrrlar:r cl Egrcvr

a

t

E*. r.cro q, ércr ür¡ú d Eglro , 3a

5

A¡rula<Én dc tqraro

PR0T('0M Capitukt E - Ptigino 27 ESI\)1,
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9. MENU FACTURACION

Este menú tiene el objetivo lleva¡ el control de todos los procesos realizados en los

productos con respecto a la venta y registrar los movimientos de los mismos.

Eddu.clln

E.c*rrrcidt
§dat daVerüo

fle$rbodePops )

BTBLI(-ITECA

6¡¡¡aPÚS
PEÑA

Figura 9.1 Menú Facturación

Para acceder a las opciones del menú de F'acturación, el usuario debe primeramente

desplegar el menú, como se aprecia en la figura 9.1

Usando luego [a teclars de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción requerida

y seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

Este menú F'acturaci(rn esta compuesto por cinco opciones que son: Proforma,

Facturación, Notas de Venta, Nolas tle Crédito y Registros de Pagos

9.I PROFORMA

Registra los datos de las Proformas que se le realiz¿n a los clientes de la empresa.

9.1.1 Abrir Proforma

Para ejecutar el Mantenimiento de Proforma lo hará de la siguicnte manera:

I . Seleccione <Factureción> en el menú de opciones dando clic.

2. Ilabiendo ejecutado el paso l, se presentaran varias opciones de las cuales elegirá
<Proforma > dando clic y se presentará la pantalla siguienle:

PROTCO,V Cupitulo 9 - Púgino I ESPOI,
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ltút t

I J
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Figura 9.2 Mantenimiento dc Proformas

9.1.2 Ingresar datos en la Proform¡

til código dc la Proforma sc gcnera automáticamente. por lo quc el usuario no podrá
ingresar datos en el campo Prolorma Nro.

Ingrese el Código del Cliente, si no sabe cl código que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situiindose en el campo de ingreso del código para llamar a la ventana
de ayuda, a continuación Ia pantalla de ayuda:

CAMPUS
PEÑA

Figura 9.3 Pantalla de Ayuda de Clientes

l:scoja el clicntc dcseado

BIBLIOTECA

+

§r1
!

2. lngrese el Código de Ia Bodega, si no sabe el código que desea ingresar puede
pulsar la tecla <F5> situ¿indose en el campo de ingreso del código para amar a la
ventana de ayuda. a continuación la pantalla de ayuda:

e ./¡,

I ILUSTHE I{UNITIP!].IOAD D€ ITIAMEI

All'lAtÍNtS LoLITA

a loógo

(ontull. dc Clienlcr

PROT('OIIT Caphulo 9 - Págino 2 ESPOI,
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FiBura 9.4 Pantalla de Ayuda de Bodegas

Escoia la bodega deseada.

3. lngrese el Código del Vendedor, si no sabe el código que desea ingresar puede

pulsar la tecla <F5> situ¡índose en el campo de ingreso del código para llamar a la

ventana de ayuda, a continuación la pantalla de ayuda:

Figurs 9.5 Pantalla de Ayuda de Vendedores

4

Escoja el vendedor que efectúe la proforma

Escoja de [a lista de elementos §:¡ lcoN-iE6-
realiza¡á la Proforma.

la Forma de Pago en quc se

5. [ngrese [a Fecha de creasión de la Proforma, el sistema muestra por defecto la fecha

actual.

6 Escoja de la list¿ de elcmcntos g, l@ el Nivel de Precio en que se

realiza¡á el calculo de los precios de los productos de la Proforma.

7. Ingrese algun tipo dc observación sobre la Proforma si lo existicse.

8. A continuación se presenta el detalle de la proforma para que sean ingresados los

productos. La manera de ingresar se detallan a continuación:

EOOIGA NOF

&AJ
.c@

PROTCOM Capítuto 9 - Ptigina 3 ESPOL
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I I lx,tr. I F.. I r¡tát

-

Figura 9.ó Detalle de la Proforma

Colóquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Código de ltem
ingrese el código, si no sabe el código que desea ingresar puede pulsar [a tecla
<F5> situándose en el campo de ingreso del código para llamar a la ventana de
ayuda, a continuación la pantalla de ayuda siguiente:

ñ
*;r 9t4
ou-r

!{{noF$las lrr^rrAr8Brms
PAAt¡llrtS

AIJI
AUI

Figura 9.7 Pantalla de Ayuda dc Items

Escoja el ítem que se solicita.

Si se ingresa un código de item no registrado el sistema emitirá el siguiente
mensaje:

r\ Itan rE on5ta m i.tlivo o m e5ta hgrrs¡do püa la bod. atu¿¡ !

i-lüüñ" I

Figura 9.8 Mcnsaje dc Información

Una vez ingresado el código del ítem
automáticamcnte a presenta¡ su descripción

correctamente el sistema procederá

Una vez ingresado el código del ítem correctamente
automáticamente a presentar su Unidad de Medida asociada.

el sistema procederá
¡r--ffi--l
L¡ióAD :l

lJna vez ingresado el código del ítem correctamente el sistema procederá
automáticamcnte a prcscntar su Precio dc Vcnta

EI

PROTCOM Cupítulo 9 - Púginu 4 ESPOL
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Ingrese el número de paqueles a venderse

Ingrese el número de unidades que van venderse

si se ingreso una cantidad de unidades que supere al factor del item el sistema

prescnlarii cl mensaje siguiente:
¡

LQ r.. cEtHd ¿ LlÚ* Dr. Gl toúüo rdl'{B thlFr &bc rt nrE d FdE.
E frt!. q¡ 

'r 
IllE 6 -> tr

Ierptü-l

lngrese 7o de Descuento de ser el caso para dicho ítem

me nsa-lc:

A

---<

BlBl'\lYl)' 
( lA

Figure 9.9 Mensaje de Información CAM 
pl iS

El sistema calcula¡á el Totat por ese ítem en particular en el detalle d. lu Profor¡1fENA

Escoja si se le cobrará lva al ítem pulsando de la barra de espacio una vez

marcar el casillero con un visto, pero si se lo realiza de nuevo el cas

desma¡cará E dando a entender que a ese ítem no se [e cobro e[ I
Proforma. l4J

Si se desea ingresar otro ítem al detalle de la Proforma deberá pulsar la tecla
<ENTER> en la columna de Total ó ToDscto, para lueSo proceder a inglesar

nuevamente todos los datos descritos anteriormente para otro ítem de la proforma

así:

Figura 9.10 lngreso de un nuevo item de la Proforma

Si no se ingresaron los datos correctamente el sistema presentará e[ sig

rTT
I Il para

illero se

va en Ia

ffi§
W/

l¡ tE ¡ñ¡d rÉ Fr.. ddlo d !a o&\ cút Ú, b. d.tÚ r5'ú ot Úu$n Y.t!.

Figure 9.12 Eliminar una linea del detalle de la Compra

I-¡.c- l
I I Mensaic lnformativo

Si se desea eliminar una línea del detalle de la proforma, el usuario deberá señalar la

línea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o <DEL> de Ia

siguiente mancra:

BIBLICTTECA

CAMPUS
PEÑA

9.fallFig

+ <S[IPR>

l
?

LTÚAO

unAt
r0m

{m
0r0 5lm ,ú I
Éo 7.6ü.m f'I

IttI{B PTF'¡S IF'A PAÍB

IEIEI
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Puede observar los totales en la parte inferior de la Panlalla de Proforma tal como §e

muestra a continuación:

f.lL6
*rat, f-Iñtrñ kto ' l-Eñ h.r2.É l--------Tni; Tot¡l r l-llEE

Figurr 9.13 Totales por la Proforma

En los totales el sistema presentará:

. Subtolal de la Proforma.

. Descuento 'lotal en Proforma.

. Total del lva.
r 'fotal (leneral de la Proforma.

o [.)na vez verificado que todos los datos de la Prolorma han sido ingresados
correctañente continúe con el siguiente paso.

9. Haga clic en el torOn § de grabar en la barra de hcrramientas que se cncuentra en

la parte superior de la pantalla de Proforma.

Si no ocuni<i ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el

sistema prcsentará el mensaje siguiente:

lrúrddúr rc h¿ re¿&¿do cgl ár:o,

Figüra 9.14 Mensaie de lnformación

10. Para continuar después de leer estc mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón de Aceptar,

I L [.ucgo prcsentará cl mensaje de imprcsirin dc Ia Prolirrma así:

ii) Dora. itrñni b ft'€fü"má, 7 )

u"l

Figura 9.15 Mensaje de lmprimir Proforma

o Si cscogc cl boti)n --áf sc imprimirá la Proforma dc la figura 9.l6

r Si escoge el botón Up no se imprimirá la Prolorma.

12. Si desea realizar una nueva Proforma repita los pasos de Ingreso de Proforma desde
el numero l.

v
lll.qrrlro d? Prol.ro¡,r E

PROTC0M Capirukt 9 - Púgino 6 ES POL
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ELf {.'TR()NI{.'D- ti .\

5e FE-l

,
+t¡,¡i.b n ar Mr r : r' .r

r.d- _EE*§-

l

Figura 9.1ó Repone de Proforma

9.1.-1 (lonsultar Proformas

l. Ilaga clic en el UotOn § <Je Consultar en la bana de herr¿rmientas de la pantalla
de Proformas y aparece la pantalla siguiente:

Figura 9.1? Pantalla de Consulta dc Proformas

2. llay dos maneras de realiz¿r la Consulta de Proforma, ya sea por Rango de F-echas o
por Número de Prolorma It Po.Í.dr! f Pqri-rro

A{ q

ffffi FÉ. rjr{.: Fffi

(ña.r- dc A-rrq.Ed.

I lir dc LoY*rro

a. Fdf..rú a Po!ü¡.ro

8od.9d

C¡.ri.

ftt. Qpado :

Bu¡qued. de Prolorm¿i

PROTCOM Capitulo 9 - Página 7 ESPOI.

T------r--------l

ll



,llanuul de ua o de Facturación e In !entu ru)

3. Si escoge Por Fechas tendrá que ingresar la Fecha Desde y [a Fecha Hasta en que se

realizuon las Proformas. Fú, Qürdo : rÉ. Ed. : L
4. Si escogc Por Números tendrá que ingresar el Numero lnicial de la Proforma y el

Numenr Final de la Proforma. r5.r.u: lffi- ¡¡o.Ed: fffi

5. Ingrese el Código de la Bodega donde se realizaron las Proformas, si no sabe el

código que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situriridose en el campo de

ingreso del código para llama¡ a la ventana de ayuda dc la figura 9.4 y escoja la

bodega deseada.

6. Ingrese el Código del Cliente, si no sabe el código que desea ingresar puede pulsar

la tecla <F5> situándose en el campo tle ingreso del código para llamar a la ventana

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

7. Luego haga clic en el botón d de Consulta¡ en la barra dc herramientas de la
pantalla de Consulta de Proformas.

8. liscogemos la Proforma deseatia y presionamos la tecla ENTER o hacemos clic

sobre la Proforma deseada.

A continuación aparece la información correspondiente a la Proforma escogidaI

9.1.4 Anulación de Proform¡s

L Realice los pasos dcl I al I de Consulta de Proformas.

2. Verifique que sea el código de la Proforma que desea eliminar.

3. De clic en el botón l§l de eliminar.

4. Le aparecerá e[ mensaje donde seleccionará el botón ¿..1 o e[ botón

de la siguiente figura:

SGqro qn dctc. !hü b P.ofclrt , I ?

rII]:=F=_l

Figura 9.lE McnsajE dc Anulación de Proformas

a

¿) Si selecciona el botón
siguiente:

s I sc anulará la Prolbrma y saldrá el mensa.ie

@
.f t,.o******...,.oo

[G;:l
Figura 9.19 Mcnsajc de lnformación

PROT-COM Capítulo 9 - Págino E L:S POI-
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7. Si selecciona el botón l-¡l no se anula¡á la Proforma.

9.2 FACTURA

Registra los datos de las Facturas que se le realiza¡ a los clientes de la empresa.

9.2.1 Abrir Factur¡

Para ejecutar el Registro de l'actu¡as lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Factur¡ción> en el menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso l, se presentaran varias opciones ile las cuales elegirá
<Factura > dando clic y se presentará Ia pantalla siguiente:

¡". r2r, T--------------IU

a

Total : $ B.0o

Figura 9.20 Registro de Facluras

Para realiza¡ la Factwación puede reali:rarla de 2 maneras:

. La Factura como tal, o por medio
¡ Facturar por medio de una Proforma ya realizada

9.2.2 lngresar datos de Facturas

FACTURAR NORMALMENTE.

El código de la Factura se genera automáticamente, por lo que el usuario no podrá
ingresar datos en el campo Factura Nro.

l. lngrese el Código del Cliente, si no sabe el código que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del código para [amar a la ventana
de ayuda de la figura 9.3.

tr á ¡a e

-tr

E t-ro.¡bn
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illanual de Usuario Sistema de Í-aclurac e Invenlario

r llscoja el cliente deseado.

2. Ingrese la Guia de Remisión, no es necesa¡io.

3. lngrese el Código de la Bodega, si no sabe e[ código que desea ingresar puede

pulsar la tccla <F5> situándosc cn cl campo de ingrcso dcl código para llamar a la

ventana de ayuda de la figura 9.4

[]scoia la bodega deseada.

4. Ingrese el Código del Vendedor, si no sabe el código que desea ingresar puede

pulsar la tecla <F5> situándose cn el campo dc ingreso del código para llamar a la
ventana de ayuda de la figura 9.5.

Escoja el vendedor que efectúc la venta

5. Escoja de la lista de elementos
realiz¿ni la Factu¡a.

fs..ó f6ffi¡-=¡ la Forma de Pago en que se

ó. lngrese la Fecha de creación de Ia F-actura, el sistema muestra por defecto Ia lecha

actual.

7. Escoja de la lista de elementos
¡¡d fñ-rrir,¡nls,J1¡nlsra-,Tl
ñúl el Nivel de Precio en que se

realiza¡á el calculo de los precios de los productos de Ia Factura.

8. lngrese algun tipo de observación sobre la Factura si lo existiesc.

9. A continuación se presenta el detalle de Ia factura p¿ua que sean inglesados los

productos. La manera de ingresar se detallan a continuación:

Figura 9-21 Detalle de la Factura

Colóquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Código de Item c

ingrese el código. si no sabe el código que desea ingresar puede pulsar la tecla
<F5> situ¿índose en el cam¡r de ingreso del código para llamar a la venlana de

ayuda de la figura 9.7

Escoja el ítem que se ventlerá

Si se ingresa un código de ítem no registrado el sistema emitirá el mensaje de la
figura 9.8

Una vez ingresado el código del ítem correctamente el sistema procederá

automáticamcnte a presentar su descripción

rd¡ ro..o l r.ll §..¡

L
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illanual de Usuarn Sislema de Í-ucluratión e lnventario

lJna vez ingresado el código del ítem correctamente
automáticamente a presentar su Unidad de Medida asociada.

el sistema procederá

lJna vez ingresado el código del item correctamente el sistcma procederá

automáticamente a presentar su Precio tie Vcnta [Jnita¡io.

lJna vez ingresado el código del ítem conectamenle el sislema procederá

automáticamente a presentar su Stock Global en unidades. * |

Ingrese el número de paquetes a venderse.

Ingrese el número de unidades que van venderse. r-tn ó.r I

--F;l

Si se ingresa un precio de venta unitario menor al costo de ese producto el sistema

presentará el siguiente mensaje al momenlo de grabar la transacción.

r\
-.:-l

E Fxb pr.6l Fld¡to ¡qrol ar nEs d tE to -> a.E
*vs viftr pr. p(úr t.rrñt L lEtlta

l-¡..e,; l

Figura 9.22 Mensaie de Información

El usuario deberá ingresar un precio de venta mayor al del costo

Si se ingreso una cantidad dc unidades que supere al lactor del itcm el sistema
presentará el mensaje de la figura 9.9

El sistema calcula¡á el 'l'otal por ese ítem en particular en el detalle de la Factura.

lngrcsc 7o tle Descuento dc ser ct caso para dicho írem. F

Escoja si se le cobra¡á lva al ítem pulsando de la barra de espacio uno u., TL.u
ma¡car el casillero con un visto, pero si se lo rcaliza de nuevo el casillero se

desmarcará ',. r dando a entender que a ese item no se le cobro cl Iva en la Factura.
__L

Si se desea ingresar otro ítem al detalle de la Factura debcrá pulsar la tecla
<ENTER> en la columna de Total ó ToDscto, para lucgo proceder a ingresar
nuevamente todos los datos descrilos anteriormente para otro ítem de la factura así:

Figura 9.23 lngreso de un nuevo ítem dc la Factur¿

Si no se ingresaron los datos correctamenle el sistema presenlará el siguiente de la
figura9.1l.

¡E

LISA!
r¡¡¡!

r0E
3m

t9a

68i

59rrú-0r
|5t:!o

CIAYE§ l.
@
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lllanuol de uno Sistema de Facluración e Inventario

Si se desea elimina¡ una línea del detalle de la factura el usuario deberá señalar la
linea a ser eliminada y seguido a esto presion¿r Ia tecla <SUPR> o <DE[> de [a
siguiente manera:

+ <stiPR>

Figura 9.24 Eliminar una línca del detalle de la Factura

Puede obscrvar los totales en la parte inferior de la Pantalla de la l"actu¡a tal como
sc mucstra a conttnulcron:

Tot¡l : cü,
f-rE h u* l-ltf¡

$ 1s6.18
l.....'..'..'.'----Ell

f-

@

Figura 9,25 Totales por Factura

F,n los totales el sistema presentará

¡ Subtotal de Ia F-actura.

. Descuento Total en Factura.
o Total del [va.
¡ Efectivo (valor que paga e[ cliente)
r Cambio (vuelto para el cliente)
¡ Total General de la Factura

)

BlllLr( 
rr ,. r A

CA rv'P' 1S

PÉ- r\ rr

t

Una vez verificado que todos los datos de la Factu¡a han sido ingresados
correctamrntc continúe con el siguicnle paso.

10. Haga clic en el botón [l de grabar en la barra de herramientas que sc encuentra en

la parte superior de la pantalla de Factu¡a.

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje sigüente:

rrüÉ.artñ e h. ré&ú c6r ¿rüo

Figura 9.2ó Mensajc de lnformación

10. Pa¡a continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón de Acepter.

I l. [.uego presentará el mcnsajc de impresitin de la lractura asi

='/
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-¡

j) **or*n'"t.,

U9

Si escoge el botón

Figura 9.27 Mcnsaje de Imprimir Factura

se imprimirá la Factura

o Si escoge el botón uo no se imprimirá la Factura.

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

desde el numero I .

I'ACTTIRAR POR MEDIO DE UNA PROFORMA

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

PROI.'ORMAS

I . Si conoce el número de la proforma ingréselo H- preslone)
<ENTER>. Si no conoce el código de la prolorma que deséa ingresar puede pulsar

la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del código de Proforma para llamar
a la ventana dc ayuda de Proformas. (vea figura 9. I 7)

r El procedimiento a seguir es el que se presenta en la Consulta de Proformas del

punto 9.1.3 del Capitulo de Facturación.

2. Una vez reali?ado estos pasos se flena¡an con todos los datos ingresados en la
proforma; quedando a su elección la modificación de algunos de los datos

mostrados.

Si los productos pedidos en la proforma no poseen suficienle stock para que sean

vendidos al clienle el sistema presentará el siguiente mensaje:

v Pr. .¡ prod¡to miES rR¡PA PA¡O r. h¡ p.ft sú0
P!.o ro¡o ,6 tiúE - >0 por b qE rE iúrá fÉcaó

--;¿;l

Figura 9.2t Mensaje de Información

l. De clic en Aceptar para continuar.

El Sistema procederá a limpiar esa línea del detalle p¿ua que si se desea consulte
otro producto y lo facture.

4. Si no ocurrió algún e¡ror conlinúe con el siguiente paso.

PROTCOM Cupítulo 9 - Página 13 ESPOL



Ilaga ctic en el botón de grabar en la bana de herramientas que se encuentra en la

parte supcrior de la panra{ E le }'acturación.

o Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema

:lf onual de uür,o .§'¡sfema de ión e Inventarto

presentará el mensaje siguiente:

TrúEeahñ ,¿ h¡ 7r¿DEdo coo é¡ito.

F¡gtrrs 9.29 Mensaje dc lnformación'

5. Para continuf después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o da¡le clic

en el botón de Aceptar.

6. Luego prcscntani el mensaje de impresi(rn de la l'actura así

Q Deré¿ irprft\i h Fútrr¡ Ü { ?

' ?\'v

B!

Figura 9.J0 Mensajc de Imprimir Factura

Si escoge el botón

Si escoge el botón

se imprimirá la l;actura

Np no se imprimirá la Factura.

8. Si desea realizar una nueva F'actura repita los pasos de lngreso de Factura por

medio de una Proforma desde el numero L

BlBLlo I r'1'A

g¡¡,t Pt tS

PEN¿\

9.2.3 Consult¡r Facturas

l. Haga clic en el botón lÚ de Consultar en la barra de her¡amientas de Ia pantalla

de l"acturación y aparece la pantalla siguiente:

A
ut rb-É,t

w , ¡. @EqEHII lfac-ta.t.

P .'F,II C IIF¿ú.1

*,a*, fññ r-.üa' @

Figura 9.31 Pantalla de Consulta dc Factur¿s

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

ER¡l|trtro .l.l 4t. lu¡nr

ET
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Monual de llsuario .Sis lema de I-dúuración e Invenlario

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

por Numero de F'acturas. l, *.¡.or,.c l. pü¡,t"..o 
I

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

rcaliz¡ron las Facturas. rr. Oa¡, fffii ÍÉ. EÉ.: @

4. Si escoge Por Números tendrá que ingresar el Numero lnicial de la F'actura y el

)'lLrmero lrinal rlc la Iractura r!.¡lú tffi- m.¡hdi lffi-

5. Ingrese el Código de la Bodega donde se realizaron las lracturas, si no sabe el

código que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de

ingreso del código para llama¡ a la ventana de ayuda de la figura 9.4 y escoja la
bodega deseada.

6. lngrese el Código del Cliente. si no sabe el código que desea ingrcsar puede pulsar
la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del código para llamar a la ventana

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

7. Luego haga clic en el botón d de Consulta¡ en la barra de herramientas de la
pantalla dc Consulta tle !acturas-.

8. Escogemos la F-actura deseada y presionamos la tccla ENTER o hacemos clic sobre

la l'-actura deseada.

9. A continuacirin aparece la información correspondiente a la Factura escogida.

9.2.4 Anulación de Fsctums

l. Realice los pasos del I al tl de Consulta de l:acturas.

2. Verifique que sea el código de [a Factura que desea eliminar.

3. De clic en el botón 19 de eliminar.

4. [-e aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón LJ o el botón
de la siguiente figura:

!o

Figura 9.J2 Mensaje de Anulación de F'acturas BIBLIOTECA

CAMPL]S
PEÑA

y saldrá el mensaje

Q) "t,o sÉ dÉ¡ ür¡t h Faht. t 4 ?

5. Si selecciona el botón ¡ I
srgurente:

se anulará la Factura

PROT(-OM Capitukt 9 - Páginu l5 Í:sP0t-
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A¡rl¿¡m.l. fdhr¿r

Trúir¿(tÉñ tc ha l6rü¿do con áxlD.

t;; l
Figura 9.33 Mcnsa_je de lnformación

6. Si selecciona el botón l]E no se anulará [a l"actura.

9.3 NOTAS DE VENTA

Registra los datos de las Notas de Venta que se le realiz¡n a los clientes de la empresa,

similar a la Factura. lo único que lo diferencia no calcula el Iva.

9.3.1 Abrir Not¡ de Vent¡

Para ejecutar el Registro de Notas de Venta lo hará de la siguiente manera

l. Seleccione <Facturación> en el menú de opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso l. se prcsentaran varias opciones de las cualcs elegirá
<Nota de Venta > dando clic y se presentará la pantalla siguienle:

t*, at l-

-:' \v

o

, t!_ Jw$ffirr
t-- Im¡r¡nn .l tlitl I t /
Itr I

¡r lffir¡T O(¡¡3
b, l

I <-,

J(YTECA

MPTJS
ENA

Tctd : $ 0.00

Figurr 9.34 Registro de Notas de ventas

Para realiza¡ la Nota dc Venta puede realizarla de 2 maneras:

¡ La Nota de Venta como tal, o por medio
. Nota de Venta por medio de una Proforma ya realizada

a a s
> \ ..1. .,1. 

'

\
BI

I

-
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illanual de Usuario Sistema de Facturación ventario

9,3.2 Ingresar datos de Notas de Vent¡

NOTA DE VENTA NORMALMENTE.

El código de la Nota de Venta se genera automáticamente, por lo que el usuario no

podrá ingresar datos en el campo Nota Vta Nro.

l. lngrese el Código del Cliente, si no sabe el código que desea ingresar puede pulsar

la tccla <F5> situándose en el campo de ingreso del código narf,J

üEz\>ñ
de ayuda de la figura 9.3.

Escoja el cliente deseado.

2. Ingrese la Guia de Remisión, no es necesario.

3. lngrese el Código de la Bodeg4 si no sabe el código que desea ingresar puede

pJsar la tecla <F5> situándosc en el campo de ingrcso dcl código para llamar a la

ventana de ayuda de la figura 9.4

a

4

Escoja la bodega deseada.

lngrese el Código del Vendedor, si no sabe el código que desea ingresar puede

pulsar la tecla <F5> situ¿indose en el campo de ingreso del código para llamar a la

ventana de ayuda de la figura 9.5.

Escoja el vendedor que efectúe la venta

5. Escoja de la lista de elementos
rcalizará la Nou de Venta.

h0-HIA00--l la Forma de Pago en que se

6 lngrese la Fecha de creación de ta Nota de Venta, el sistema muestra por delecto la

fecha actual.

7. Escoja de la lista de elementos f*-A'ñl el Nivel de Precio en que se

realiza¡á el calculo de los precios de los productos de la Nota de Venta'

8. Ingrese algun tipo de observación sobre la Nota de Venta si lo exisliese.

9. A continuación se presenla el detalle tle la Nota de Venta para que sean ingrcsados

los productos. La manera de ingresar se detallan a continuación:

Figura 9-35 Detalle de la Nota de Venta

lq-102

IFTI
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Colóquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Código de Item c

ingrese el código, si no sabe el código que desea ingresar puede pulsar la tecla

<F5> situándose en el campo de ingreso del código para llamar a la ventana de

ayuda de la ñgura 9.7

Escoja el ítem que se venderá

Si se ingresa un código de ítem no reS,istrado el sistema emitirá el mensaje de la

figura 9.8

correclamente el sistema procederáUna vez ingresado el código del ítem

automáticamente a presentar su descripción

Una vez ingresado el código del ítem correctamente

automáticamente a presentar su tJnidad de Medida asociada.

r---------ffi--
lc.¡ras 

-

el sistema proccderá
il---ffi--l
'L¡EE--i]

Una vcz ingresado el código del ítem correctamenj§--9!--§istema

automáticamentu a prescntar su Prccio dc Venta Unirario. t%l

Una vez ingresado el código dcl ítem correctamente el sistema

automáticamente a presentar su Stock Global en unidades. shi

Ingrese el número de paquetes a venderse. F

lngrese el número tle unidades que van venders". 4

Si se ingresa un precio de venta unitario menor al costo de ese producto el sistema

presentará el mensaje de la figura 9.22

El usuario deberá ingresar un precio de venta mayor al del costo.

Si se ingreso una cantidad de unidades quc supere al lactor del item el sistema

presentárá el mensaje de la figura 9.9

El sistema calculará el Total por ese ítem en paficular en el detalle de la Nota de

Venta.

Ingrese 7o de Descuento de ser el caso para dicho ítem. F

Si se desea ingresar otro ítem al detalte de [a Nota de Venta deberá pulsar la tecla
<ENTER> en la columna de Total ó ToDscto, para luego proceder a ingresar

nuevamente todos los datos descritos anteriormente para otro item de la Nota de

Venta así:

lCU@
10u01

procederá

pnrcederá

éq<E 'u z
= .z \:ld{o

Figura 9,36 Ingreso de un nuevo item de la Nota de Venta

91ú9ñroú
10ú

cóe l

z
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Si no se ingresaron los datos correctamente el sistema presentará el siguiente de
la figura 9.1 I .

Si se desea elimina¡ una línea del detalle de la Nota de Venta el usuario deberá
señalar la línea a ser eliminada y seguido a esto presionar Ia tecla <SUPR> o
<DE[> de la siguiente manera:

+ <SUPR>

Figurr 9.37 Elimina¡ una linea del detalle de la Nota de Venta

Puede observa¡ los totales en [a parte inferior de [a Pantalla de Ia Nota de Venta tal
como se muestra a continuación:

ta&
t¡rdd f--irlE f-!
Tot¡l: $ 142.87

En los totales el sistema presentará:
r Subtotal de la Nota de Venta.
r Descuento Total en Nota de Venta.
r Efectivo (valor que paga el cliente)
. Cambio (r,uello para e[ cliente)
o 'Iotal General de la Nota de Venta.

Una vez verificado que todos los datos de la nota de Venla han sido ingresados
corectamenle continúe con el siguiente paso.

^{3oE*a;IP
Q L,/

9. Haga clic en el botón de grabar en la barra dc herramientas que se encuentra en
la parte superior de Ia panta lla de nola de Venta

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje siguiente:

Figurs 9.39 Mensaje de Información.

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

I l. Luego presentará el mensaje de impresión de la Nota de Venta así:

sl

E

PROTCO,II Cophulo 9 - Página I9 ES POL
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l-_l
{.1) o-. ¡,rr. roor,r.¡ r r

lt s¡ ül

Figura 9.¿0 Mensaje de Imprimir Nota de Venta

Si escoge el botón
9.41

se imprimirá la Nota de Venta de la figura

Si cscoge cl botón uo no se imprimirá la Nota dc Vcnta.

12. Si desea reali!¿ar una nueva Nota de Venta repita los pasos de Ingresar datos de

Notas de Venta desde el numero l.

NOTA DE VEN'I'A POR MEDIO DE TINA PROFORMA

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

l. Si conoce el número de la Proforma ingréselo S presione
<ENTER>. Si no conoce e[ código de la Prolorma que de§éa ingresar pucde pulsar
la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del código de Proforma para llamar
a la ventana de ayuda de Proformas. (ver figura 9.1 7)

r El procedimiento a seguir es el que se presenta en la Consulta de Proformas del
punto 9. | .3 del Capitulo de Facturación.

2. Una vez realizado estos pasos se llena¡an con todos los datos ingresados en la
Proforma; quedando a su elección la modificación de algunos de los datos

mostrados.

Si los productos pedidos en [a Proforma no poseen suficiente stock para que sean

vendidos a[ cliente el sistema presentarii el mensaje de la figura 9.28

3. De clic en Aceptar para continuar,

El Sistema procederá a limpiar esa línea del detalle para que si se desea consulte
otro producto y lo registre.

4. Si no ocurrió algún error continúe con el siguiente paso

5. Haga clic en el Uotón lC de grabar en la barra de herramientas quc se cncuentra cn
la parte superior de la pantalla de Nota de Venta.

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje de la figura 9.39

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

PROTCOM Capitulo 9 - Prigina 20 ES POL
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7. Luego presentará el mensaje de impresión de la Nota de Venta tal como la figura
9.40
¡ Si escoge el botón

9.41

se imprimirá la Nota de Venla de la figura

o Si escoge el botón b no se imprimirá la Nota de Venta.

tl. Si desea rea.lizar una nueva Nola de Venta repita los pasos de Ingreso de Nota de

Venta por medio de una Proforma desde el numero L

9.3.3 Consultar Notas de Venta

Haga clic en el botón d ¿. Consulta¡ en [a barra de herramientas de la pantalta
de Nota de Venta y aparece la pantalla siguiente:

Figura 9.4? Pantalla de Consuha de Notas ds Venta

2. Hay dos maneftls de realiz¡¡ la Consulta de Notas de V
l'echas o por Numero de Facturas. I.oás l. Ps¡ütr.o

enta, ya sea por Rango de

t

3. Si escoge Por Fechas tendrá que
realizaron las Notas de Venta.

ingresar Ia F'echa Desde y la Fec ha I lasta en que se
¡¡, O¡r¡ r lffi- F.í t!-.: lffi

4. Si escoge Por Númcros tendrá que ingresar el Numero lnicial de la Nota de Venta y
el Numero Final de la Nota de Venta.

5. lngrese el Código de la Bodega donde
ib.lo* fú- rb.B,a 16il

el código que desea ingresar puede pulsar la lecla <F5> situándose en el campo de
ingreso del código para llama¡ a la ventana de ayuda de la figura 9.4 y escoja la
bodega deseada.

6. Ingrese el Código del Cliente, si no sabe el código que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del código para llamar a la ventána

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

4. Luego haga clic en e[ botón J de Consultar en la barra de herramienus de la
pantalla de Consulta de Nota de Venta.

rr.oú: [ffi Fi.E ¡, fioDm

q..

8.d.r. l]_lffiuHIEE

-
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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 continuación aparece la información correspondiente a [aNota de Venta escogida.

93.4 Anul¡ción de Notas de Vent¡

l. Realice los pasos del I al 8 de Consulta de Notas de Venta.

2. Verifique que sea el código de la Nota de Venta que desea eliminar.

3. De clic en el bolón S de etiminar.

4. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón ---¡-..,1 o el botón I]==Fl
de la siguiente figura:

a saoro qr &16á úr-aú b tht. dc lH¡ t I ?

5

Figure 9.4J Mensaje de Anulación dc Nota de Venta

6 Si selecciona el botón
sigüente:

g I se anulará la Nota de Venta y sald¡á el mensaje

I

*
, :-\'v Tr.nr¿«im ra ha ¡é*do (.rl éxto.

Figura 9.,04 Mensaje de Información

7. Si selecciona el botón ll- }f no se anulará la Nota de Venta.

t

BIBi,t(Yl r''' A

CAM Pr t'i
PENA

9.4 NOTAS DE CRÉDITO - DEVOLUCIÓX 1Oe Ventas)

Permile registrar las devoluciones de las Ventas que realizo la empresa a los clientes

9.4.1 Abrir Devolución de Ventas

Para ejecurar la opción de DEVOI,UCIÓN EN VENTAS lo ha¡á de la siguiente forma:

Estv pnllYfr l{r
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l. Seleccione <F¡cturación> en el Menú de opciones dando un clic

2. Habiendo ejecutado el paso I se presentaran 5 opciones de las cuales escogerá
<Notas de Crédito>, dando clic se prescntará un submenú en el que escogerá la
opción <Devolucióu de Vent¡p dé un clic y se mostrará la pantalla deseada.

I

rffi§rlffi------3 'Étb' 
t-útt Í-

C5,1
*l

L

táraa. *tl- át

Figura 9.{5 Pantalla dc Dcvolucion dü Ventas

9.4,2 Realizar la Devolución de Ventas

L.l código de la Dcvolución de Ventas se genera automáticamente

La Devolución de Ventas puede ser realizaü de 2 maneras:

o La Devolución Total de [a Venta. BIB,,rÍ]rrCAo La Devolución Pa¡cial de la Venta. CA Iu pt iS

Puede ejecutar estas operaciones mediante los botones de la barra de u.rruBf¿#rt a. lu
Pantalla de Devolución de Ventas así:

t .DS
Salir dc la l)evolución de Ventas.
Devolución Prrcirl de la Venta
Devolución Tolal de la Venla
Consultar Facturas o Nolas de Ventas

Devolución Parci¡l

Irscoja cl Tipo de Movimiento "-.5. 

-i 

(Factura / Nota de Venta)
dc Ia lista de clementos.

T de Llonsulta para escoS.er [a Nota de Venta o Factura que se
()n, aparece rá la pantalla dc ayutla siguicntc:

,»

Dc un clic en el botón
Ie va hacer la devoluci

a$

-
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.*L_,-
,- ¡..., [§E?E r- F frqE?G

q,a

I ,á-.có0. ILFEBBnoET

BIBI-IOTE(:A

CAMPIIS
PEÑA

Figura 9.,1ó Pantalla de Búsqueda dc Facturas

Dentro de esta pantalla puede reali2ar la búsqueda de la Factu¡a o Nota de Venta
pof:

z Bodega Específica
i Cliente Especifico
) Por Rango de Fechas de la Factu¡a o Nota de Venta.
i Por Rango de Números de la Factura o Nota de Venta.

Una vez hecha la búsqueda escoja la F-actura o Nota de Venta que se va a

realiza¡ la Devolución ando clic sobre ella, se presentarán los datos de esa

Factura o Nota de Venta así:

á

*"-.§,¡mii:r== ruaartl.t
Cbt t

bLr. t

*t,

úal

b*Ét1

'./tüt l- 
h, f- Lr.r f- gtl-

Figura 9.,1E Pantalla de Devolución de Facturas,t'lota de Vcnta con datos

Al presenlar los datos de la Factu¡a o Nota d Vent4 el usuario solo estará en

capacidad de manipular el detalle de la Factura o Nota de Venta las columnas de
Devolución de Paqueles E o.,,.F.4T y las de devolución de Unidades
ubicadas en la parte derecha del detalle de tt-*[
o Nota de Venta.

Ademiis del Ingreso del motivo de la devolución si así [o amerita.

a s

I
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Si se ingresa en la columna de Devolución de Paquetes un valor mayor a cero, el

sistema verificará si esa venta tuvo movimientos de paquetes, caso contrario se

emite el mensaje siguiente:

r\ lrb..hdr c(r!!rú Pqr!t!., !l m& rEr.F¡óhfiü Lü..d/dn .nL h6l
Y!.fiq.É ó Ef¡ña b ¡É. trld!

[:-tldq ]

Figure 9.,19 Mensaje lnformación en Devolución de Ventas

Si se ingresa en la columna de Devolución de Unidades un valor mayor al que se

posee en la Columna de Unidades vendidas el sistema veriñca¡á si las unidades
vendidas sean mayores a las que se devolverán, caso contrario se emite el mensaje

siguiente:

Nil
t!5 rnE*. dystv.. dtrüt ó¡ ¡fr!, F ¡úr¡ t Fd h¡ü L ú,rd.Ér Ét blE I
rUn$E ótlü! b ¡E t*dt

Figura 9.50 Mensaje Información en Devolución de Ventas

Lo mismo ocurrirá para el caso de la Cantidad de Paquetes a devolver

BIBU()TqCA
CAMPtiS
PEÑA

Una vez verificado todos los datos correctamente de la devolución de la venta

continúe con el siguiente paso.

De clic en el botón E ¿" Devolución Pa¡cial de la Barra de Herramientas de la
Pantalla de Devolución de Ventas.

. Le aparecerá el mensaje donde seleccionará el botón 
-gl 

o el botón
. de la siguiente figura:

a

upl

(Q EJtá iqt,o q! d6r6¡ ro.&d ú. MLf,hn Püdi do h l&t. do YÉr*r t I

Figurt 9.51 Mensaje de Devolución Parcial dc Ia Ycnta

Si selecciona el botón s I se realiz¿rá la devolución parcial de la Venta ,saldrá
el mensaie siguiente:

!e

Er).v¡'l'r (m f,.lrr 
'{l 

dr \ot.'.L'Vrr¡t¡
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Trmr*ttn r¿ h6 rc¿a:* cñ &1.o.

Figure 9.52 Mensaje de lnformación

Si selecciona el botón no se realizárá la devolución parcial de [a venta

Si seleccionó 

-Ll 
y luego presionó el botón Aceptar, entonces le a cerá cl

siguiente mensaje de impresión:

(o 0G3c. irpriri Nol¡ d6 Cr¿do I 6 ?

I

No

BiBL\dI!!l
6¡¡[PUc

PEÑA
Figura 9.53 Mensaje de lmprcsión dc Nota de Crédito

se imprimirá Ia Nota de Crédito con el formatoSi escoge el botón
preimpreso de la empresa.

Si escoge el botón uq

Devolución Total.

no se imprimirá la Nota de Crédito.

Realice el paso I de la de la Devolución Parcial de la Venta.

[Jna vez verificado todos los datos correctamente de [a devolución de Venta
conlinúe con el siguiente paso.

De clic en el botón 2 de Devolución Total <le la Barra rle Herramientas de la
Pantalla de Devolución de Ventas.

. Le apa¡ecerá el mensaje donde seleccionará el botón g I o el botón

. de la siguiente figura:

(Q E't6 rlgro qr datc¡ rÉ&ü rrt D6rd.É|5ñ Iotd do h f6(trr¡ , 2

i---g---r U.

Figura 9.54 Mensaje de Devolución [otal de la Venta

Si selecciona el botón ¡ I se realizará la devolución Total de la Venta y saldrá

el mensaje siguiente:

Er¡ r,'lu, k 'r,n.i,l¡ l.rr'tr{
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frÜtrdúr 16 há rE&.& cút ádo.

Figura 9.55 Mensajc de lnformación

Si sclecciona el botrin no se realizará la devolución Total de la Venta.

Si seleccionó 

-!-l 
y luego presionó el botón Aceptar, entonces le aparecerá el

mensaje de impresión de la Figura 9.53

Si escoge el botón
preimpreso de Ia empresa.

se imprimirá la Nota de Crédito con el formato

Si escoge el botón No no se imprimirá la Nota de Crédito.

;\v

Nota: Si se ha electuado una Devolución Pa¡cial de Factura o Nota de Venta y

nuevamente se efectúa la devolución pero Total, cl sistema presentará el siguiente

:\v CdEr. y. ttrÉ |Éó. úi. dúvo¡rcb.t pürld, !s

BlBLITYIECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 9.5ó Mensaje de lnformación

9.5 NOTAS DE CREDITO_ VARIOS MOTIVOS

Permite registrar y elaborar notas de crédito para los clientes de empresa, sin altera¡ el

lnventa¡ro.

9.5.1 Abrir Notas de Crédito por Varios Motivos

Para ejecutar la opción N otas de Crédito por Varios Motivos hará lo siguiente:

l. Seleccione <Fecturación> en el Menú de opciones dando un clic.

2. Habiendo cjccutado el paso I s€ presentaran 5 opciones de las cuales escogerá
<Not¡s de Crfiito>, dando clic se presentará un submenú y escogerá la opción
<Varios MotivoP dé un clic y se presentará la pantalla deseada.

PROTCOM Capítulo 9 - Prigina 27 ESPOL
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c a qA

(5ai

fr'l-- -,f- út l-' tdrl-

Figura 9.57 Panlalla de Notas de Crédito por Varios Motivos

9.5.2 Elabora una Nota de Crédito por Varios Motivos

Una nota de Crédito siempre estará relacionada a una Factura / Nota de Venta por lo
que. se realizará una Nota de Crédito para un comprobante específico, para ello primero
deberá consulta¡ dicho comprobante.

Escoja el Tipo de Movimiento (f'actura / Nota de Venta) de la lista de elementos.

De un clic en el botón ¡¡l d" Consulta para escogcr la Nota rle Venta o Factura, para

la cual elabora¡á la nota cle crédito, entonces aparecerá la pantalla de ayuda como se

observó en las figuras 9.46 y 9.47 .

Dentro de esta pantalla puede realizar la búsqueda de la Factura o Nota de Venta
por:

i Bodega Especifica
i Cliente Especíñco
i Por Rango de Fechas de Ia Factura o Nota de Venta.
i Por Rango de Números de la Factura o Nota de Venta.

Una vez hecha la búsqueda escoja [a Factu¡a o Nota de Venta que se va a
¡ealizar la Nota de Crédito dando clic sobre ella, se presentarán los datos de la
cabecera de esa Factu¡a o Nota de Venta así:

I

...¡Ü,fn¡rñ------ .-r' f-- -.obt f-

Figure 9.5E Pantalla de Nota dc Crédito

I

BlBLtCn rftA

CAMPr rS

PEIr ¿r
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Entonces usted estani listo para ingrcsar los datos para la nota de crédito, podrá

ingresar el concepto o la descripción de la nota de crédito, valores por los que desea

emitir el comprobante, como precios, costo total, descuentos e iva.

2 Haga clic en e[ botón 9] a" gruUar en la barra de herramientas que se encuentra en

la partc superior de la pantalla de Nota de Crédito.

Si no ocurrió ningún enor, enseguida el sistema presentará el mensaje de la
figura 9.52

3. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o dar clic
en el botón de Aceptar.

4. Luego presentará el mensaje de impresión de la Nota de Crédito tal como se

presentó en la figura 9.53

Si escoge el botón se imprimirá la Nota de Crédito

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA9.6 REGISTRO DE PAGOS _ SALDOS INICIALES

Permite registrar los saldos de las Facturas / Notas de Venta que los clientes tengan

pendientes de cancelar.

9.ó.1 Abrir Registro de Pagos - Saldos Iniciales

Para ejecutar la opción Registro de Pagos - Saldos Iniciales hará lo siguiente:

l. Seleccione <Facturación> en el Menú de opciones dando u¡ clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se presentaran 5 opciones de las cuales escogerá
<Registro de Pagos>, da¡do clic se presentará un submenú y escogerá la opción
<Registrar Seldos Inicialep dé un clic y se presentará la pantalla deseada.

D

Figure 9.59 Pantalla de Registro de Saldos lnicialcs

..

!ElI-

E t q
xSs.lilo' lrtci¡lcr Do, ClhnrG
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9.ó.2 Ingresar Saldos Iniciales

Ingrese el Código del Cliente, si no sabe el código que desea ingresar puede pulsar

la tecla <F5> situándose en el campo de ingreso del código para llamar a [a ventana

de ayuda de la figura 9.3.

Escoja el cliente deseado.

2. Ingrese el Código de la Bodega, si no sabe el código que desea ingresar puede

pulsar la tecla <F5> situ¿indosc cn cl campo de ingreso del código para [lamar a la
venlána de ayuda de [a figura 9.4

Escoja [a bodega deseada

3. Ingrese el Código del Vendedor, si no sabe el código que desea ingresar puede

pulsar la tecla <F5> situiindose en e[ campo de ingreso del código para llamar a [a
venlana de ayuda de la hgura 9.5.

Escoja el vendedor que efectuó la venta

4. A continuación se presenta el detalle para que sean ingresados los saldos iniciales.
La manera de ingresar se detallan a continuación:

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑAFigura 9.60 Detalle de Saldos Inciales

¡Co ucse con ayuda del Mouse sobre la casilla de Nro de Comprobante

e ingrese el número de la Factura i Nota de Venta.

cl[Jna vez ingresado el número del comprobante proceda a escoger cn

tipo de Comprobante, es decir si es una Factu¡a o una Nota de Venta.

Ingrese la fecha en que se emitió el comprobante
formas de hacerlo:

para ello tiene 3

Ingresando el día, mes y año, usted mismo

Dando doble clic en [a casilla de fecha y entonces se activa¡án las flechas de
despl azamiento verticales, con las que podrá incrementar o dccrementar la

F¿ctura 0 000
¡
¡

ffi ffi iHfrr,illrilErlr;rtrrrrl

No Co¡nsob¿nto

-
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Dando varios clic en la casilla de fecha le aparecerá, un calendario que le
permitirá escoger con más facilidad [a fecha deseada.

Dando clic.¡ { podrá decrementar los años o los meses, y <Iando clic en }l
podrá incrementarlos, luego escoja cl día y dé clic en OK.

lngrese el Saldo del Comprobante en
Soldo Cdfrrob¡*¿

Si se desea ingresar otro comprobante para el mismo cliente deberá pulsar la tecla
<ENTER> en la columna de saldo de comprobante, para luego proceder a ingresar
nuevalnente todos los datos descritos anteriormente.

Si no se ingresaron los datos correcta¡nente el sistema presentará el siguiente
mensaje:

A L. lírú. dd rD pora ¡lqñGl¡ ¡Liüü Doban .úür & b d¿16

d&düi¡ pr. slr 11L ñrva liÉa

Figurs 9.62 Enor por falta de información cn lc deblle

Si se desea eliminar una línea del detalle, debeá señalar la línea a ser eliminada y
seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o <DEL> como se explicó anteriormente
en la Nota de Venta. (Ver figura 9.37)

Una vez verificado que todos los datos han sido ingresados correchmente continúe
con el siguiente paso.

5

a

IIaga clic en el botón 19 de grabar en la barra de herramienlas que se encuentra en
la parte superior de la pañtalla de registro de Saldos Iniciales.

Si no ocurrió ningún enor de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentará el mensaje siguienle:

@
I ,J rrmrxctn sa lr ro&.do (m ¿rto,

f:-a.¡ú l

Figura 9.ó3 Mensaje de lnformación

6. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o da¡le clic
en el botón de Aceptrr.

Si desea realizar un nuevo ingreso de saldos repita los pa.sos para el Ingreso de Saldos
lniciales desde el numero I .

torr'ol dü lrlqlÉio dG ú.lo E
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9.7 REGISTRO DE PAGOS _ CANCELAR FACT / NTA VTA.

Permite registrar los pagos de F'acturas / Notas de Venta de los clientes de la empresa.

9.6.1 Abrir Registro de Pagos - Cancel¡r Facturas / Notas de Vent¡

Para ejecutar la opción Registro de Pagos - Cancelar Facturas / Notas de Venta lo hará

de la forma siguiente:

l. Seleccione <Facturación> en el Menú de opciones dando un clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se presentaran 5 opciones de las cuales escogerá
<Registro de Pago*, dando clic se presentará un submenú y escogerá la opción
<Cancelar F¡cturas / Notas de Venta> dé un clic y se presentará la pantalla

deseada.

il

77ñ1,Vü

fl

*
larC*
P'rq.l*.
ltL
l-lÉ
-r

,.lt/*
fa Ca
tl'.,
Vtafr
ft

l*.b,.. BlBU(ÍTFCA
CAMPUS
PEÑA

?n\ñ3

Figura 9.64 Pantalla de Cancelación de IacturasNotas de Venta

9.7.2 Ingreser C¡ncel¡ción de Factur¡s / Nofa de Vent¡

El número del pago se genera automáticamente

l. Escoja el Tipo de Movimiento que desea cancelar, ya sea esta Facturas o Notas de

Venta.

Si conoce e[ número del comprobante que desca cancelar entonces ingréselo, caso

contrario haga clic en el botón ¡l de consulta¡ en [a barra de herramientas de la
pantalla de Cancelación de Factu-ras / Notas de Venu.

3. Realice la consulta como se ha venido explicando anleriormente, y se mostrará
todos aquellos comprobantes que no han sido cancelados.

I
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4. Luego de ingresar el número del comprobante presione [a tecla <ENTER> y se

presentará automáticamente eI saldo que tiene dicho comprobante.

5. Si el comprobante no existe o ya ha sido cancelado entonces se presentará el

siguiente mensaje:

No do¡ta !at! Nrc. dc Cdrfrobdlo o )a attá CdEd.do

Figura 9.65 Mensaje dc comprobante cancelado

Para que el mensaje desaparezca presione la tecla <ENTER> o de clic en el
botón 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 inglesar alguna observación o comenta¡io en la casilla de

Observación.

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

en la casilla de verificación P para aSregar impuestos. de lal
manera que la casilla se active con un visto, y entonces se mostrará una nueva

ventana, presentando automáticamente los datos del comprobante.

;\v

BtsUC/TECA
CA},P\)S
PENA

Figura 9.óó Pantalla de ReBistro de Pagos

ffi

D I A q

'9/1r,':'1ar)

H," P.e" T------t-

lTcio .ló 8ú{¿

ERrgirlro d. P.¿c.
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10. La ventana se divide en lVA. e lmpuesto a la Renta, en donde deberá ingresar para

cada uno, el número del comprobante, el porcentaje que se retiene para cada

impuesto, y automáticamente el sistema calculará el valor retenido por cada

impuesto, tendrá también que ingresar la fecha de la retención de cada impuesto.

I l. Si el cliente no llegara a retener uno de los dos impuestos, enlonces los casilleros
quedarán vacíos.

12. Si fueron ingresados correctamente, el sistema calcula¡á el total a cancelar. restando

los valores retenidos del monto total del comprobante.

. Una vez verificado que todos los datos han sido ingresados corectamente continúe
con el siguiente paso.

13. I{aga clic en el botón lgl de grabar en la barra de her¡amienlas que se encuentra en

la parte superior de la pantalla de registro de pagos.

Si no ocurrió ningún error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presenta¡á el mensaje siguiente:

5'\sr' D@. dü por c&cd¡da h Fehrá

Figura 9.67 Mensaje de Confirmación de cancelac

Por último aparecerá el siguiente mensaje:

No

t

¿

4

-, r.rÉirtñ .ú ha rc&á (m áito.

BlBUOTECA

CAMPUS
PEÑA

Figura 9.6t Mensa.¡e dc Información

14. Pa¡a continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el botón de Aceptar.

Si desea realizar un nuevo ingreso de saldos repita los pasos p¿ua la cancelación de

factu¡as ,Notas de Venta desde el numero I .

9.7.3 Consultar Pagos de Facturas / Notas de Ventas

L Ubique el cursor en la casilla Faclu¡a 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

presenta¡á la pantalla siguiente:

Elr.,rrt',r 't. \¡n,r!i, ll.hl,¡
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1

A

B1BLIOI X]A

CAMPUS
PEÑA

Figura 9.ó9 Pantalla de Consulta de F'acturas / Notas de Vcnta c¿nceladas

2. lngrese la Fecha Desde y [a F'echa Hasta en que se realizaron los pagos del
comprobantc. t,g¡.i, 

- 

] r*.6*., 

-l
3. Ingrese el Código de la Bodega donde se realiza¡on las Notas de Venta, si no sabe

el código que desea inglesar puede pulsar la tecla <F5> situándose en el campo de
ingreso del código para llama¡ a la ventana de ayuda de la figura 9.4 y escoja la
bodega deseada.

4. Luego haga clic en el botón
pantalla de Buscar de Facturas

!J tle Consulta¡ en la barra de hcrramientas de la

5. Escogemos el comprobante deseado y hacemos clic sobre el botón
encuenlra en la ba¡ra de herramientas de la pantalla de Buscar Facluras.

6. A continuación aparece la información correspondiente al pago realizado.

9.7.1 Anulación de Pagos

l. Realice los pasos del I al 6 de Consulta de Pagos.

2. Verifique que sea el código del comprobante que desea eliminar.

3. De clic en el botón l§l de eliminar.

4. Le aparecerá el mensaje donde selecciona¡á el botón a_J o el botón
A continuación la figura:

que se

PROTCOM Cupítulo 9 - Páginu .15 ESPOL
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E¡t¡ ¡.4uo q- d6.. átrñt ül p.gn

. si . u"l

Figura 9.70 Mensaje de Anulación de Pagos

5. Si selecciona el botón s I se anulará el Pago y el comprobante podrá ser
cancelado nuevÍunente, s-aldrá el mensaje siguiente:

Trmrddr) té ha rÉ&¿do cañ órto.

Figürá s.7l Mensaje de lnformación

(r. Si sclccciona cl txf(in f,-=Ú no sc anulará cl pago,
BIBU['[E'cA
CAIri Pt ti
PEÑA

ro
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Manual de Usuario Sislema de l-acluración e lnvenlario

IO. MENU CONSULTAS / REPORTES

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

El Menú Consultas y Reportes esta compuesto de varias opciones las cuales se detallan
a conlinuación:

I Csls.ü¡srE6port!3

Itsm
Cúhddo ftod¡do¡
Eurprc
Sarof¡fux
X,üda{
Ess¡o da lñEr*dio

Vertas

H¿polcs V¡ioc
)

Figura l0.l Menú Llonsultas,/Repotes

Para acceder a las opciones del menú de Inventario, el usuario debe primeramente
desplegar el menú, como se aprecia en la figura 10. I

Usando lucgo Ia teclas dc desplaz,rmicnto, usted podni colocamc cn la opción requerida
y seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

Este menú Consultas/Reportes esta compuesto de tres opciones que son: lnventrrio,
Ventas, Reportes Varios

Cabe anotar que todas las pantallas del menú Consultas/Reportes poseen una barra de
herramientas en la parte superior de la pantalla, como se presenta a continuación:

Figura 10.2 Barra de Herr¿micntas de Consullas y Repones

Salir de la Pantalla Actual.
Imprimir el Reporte.

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑAIO.I CONSTILTAS/REPORTES - INVENTARIO

lista opción de Inventario tiene como objetivo consultar y obtener reportes de toilos los
movimicntos dc entratla de los productos a la empresa por medio de la compra.

Cqtsuló/ElepÉites

@Vant6 ¡
lbm§

EürHeM.E{o.
Cupra
Denrcf.rixs
Kadsl
Elslo dÉ lnYúfüb

Reportes Varios

Figura l0J Menú Consultas/Repoles - Inventsrio

lnvcntaf¡o

PROT(-0LI Cupitulo l0 - Pri¡¡inu I ESPOL



Manual de Usuario Sislema de Facluración e Inventario

Consta de las Consultas y Reportes de: Items, Cont¡ol de Productos, Compras, Kiirdex,
Costo de Inventario las cuales son explicadas a continuación:

IO.I.I ITEMS

Esta opción permite consultar los precios de los ltems que posee la empresa, por su

fecha de ingreso a la bodega, aquellos ítems que poseen stock, además puede consultar
clasific¿i,ndolos por línea, marca, sección, código, su ubicación, o por su descripción.

l0.l.l.l Abrir Consult¡ de Invent¡rio - Items.

Para ejecutar la opción de Inventario - Items lo ha¡á de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuil.Ll elegirá
<lnventario>,

3. A continuación se le presentan varias opciones de las cuales elegirá <Item* dando
clic y presentará la pantalla deseada.

..

A 9l U, t'l¡¡¡ a o¡rsr C lbt C 9c.

úú!Trl
*,*t f1-i- *j

BIBLiCÍIECA
CAMPUS
PEÑA

Pr..-. .f.E) a <ry ls) ,-. r Pr--.

Figura I0.4 Panhlla dc Consultas de Inventario - ltems

10.1.1.2 Consults de lnventario - ltems.

Para realiza¡ una excelente consulta de Inventario - Items siga los siguientes pasos, de

acuerdo a sus necesidades.

I. Si desca Consultar por un tipo dc Protlucto ifico escoja de la lista de elementos
el Tipo de Producto deseado y de un clic

p,tt-tE

2. Si desea hacer la consulta de ítems de un determinado periodo de ti
ingresaron a bodega escoja o habilite la caja de Por Fecha de Ingreso,

on L¡E

-I

c

PR0T('OM Capitulo l0 - Página 2
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.*Ianual de Usuariq Sislema de Fucturación e lnvenlario

seguido a esto se habilitaran las cajas de texto para que ingrese las Fechas del
periodo de tiempo tal como se muestra a continuación: r:¡oú¡ .-- 

'-

-r¡E'

-3. Si desea hacer la consulta de ítems solamente aquellos que tienen stock en bodega

habilite la caja de ltem con Stock FE=¡:l

4. Si desea Consultar por el Código del ltem, por línea, marca o

sección en particular por su ubicación o descripción del item,
ingrese el Código del item, la línea marca o sección, o
ubicación o descripción, si no se ingresa el código la consulta se realiza¡á de todos
los ítems clasificados por la opción escogida.

5. lngrese el código de la bodega donde se encuentra ingresado el item a buscar

f 9t h f ¡¡trl¡¡¡t ür aX-
a ¡ñir. l. tbr

6. De clic en el Botón
Consulta de Items.

¡[ de Consultar de [a barra de Herramientas de la Pantalla de

7. Si desea Salir de un clic en botón gl a. ta misma barra de herramientas.

8. Una vez realizarla la consulta up-"."r,in los items en [a parte inferior rle la panralla
tal como se ve a continuación:

Figurr 10.5 Consultas de Inventario - Items prcsentados por la consulta

9. Escoja el item que desea consultar su precio, para esto hay 2 mancras de hacerlo

r(

0

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑA

Mediante las tecla-s de desplazamiento ubiquese sobre el item deseado y presione

la tecla <ENTER>
Seleccione el item deseado con el mouse de doble clic.

Aparecerá la inlormación del precio de ese item tal como se vc a continuación:

Figura 10.6 Consultas de lnventario Prccios del Itcm

-f

PROTCOM Capítulo l0 - Priginu .| ESPOL



.llanual d¿ Usuario Srs,ema de F-acturación e Invenlario

10. Una vez consultado el precio puede regresar a la ventana anterior pulsando la tecla
<f,s(l>.

I l. Si desea hacer una nueva consulta repita los pasos desde el numero uno.

IO.I.2 CONTROL DE PR0DI;CTOS

Esla opción permite consultar y obtener reportes de:

o Los ltems de Mayor y Menor Demanda.
o l,os Stock M¿iximo y Mínimo de los Items

. l,os ltems que se encuentran sobre su stock o bajo su stock.

Carla reporte clasificado por Línea, Ma¡ca o Sección del Producto y por la Bodega

deseada.

t0.1.2.1 Abrir Consulta de Inventario - Control de Productos.

Para ejecutar Ia opción de lnventario - Control de Productos lo hara de [a siguiente

mane ra:

l. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutatlo el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<lnventario>.

.3. A continuación se le presentan varias opciones de las cuales elegirá <Control de

Productos> dando clic y presentará la pantalla deseada.

s,a *
if

-.T-r
a§

BIBLIOTECA

CAMPUS
PEÑAFigura I0.7 Partalla de lnventario Control de Productos

10.1.2.2 Consulta de Inventario - Control dc Productos.

Para rcaliza¡ una excelente consulta de Invcntario Control de Productos siga los

siguientes pasos, de acuerdo a sus necesidades.

Si desea Consultar por una bodega en particular ingrese el Código de la Bodega. si

no se ingresa la botlega, la consulta se realizará de toda-s las bodegas existentes dc la
empresa.

x

PROT(-OM Capítulo l0 - Página 1 F,S POI-
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2. Si desea Consulta¡ por una [ínea, marca o sección en paficular ingrese el Código de

la línea, marca o sección. si no se ingresa el código la consulta se realizará de todas

las líneas, mafc¿s o secciones existentes de los productos, ar ü¡. r iir.. a tÉr

3. Luego escogerá e[ Criterio del Reporte de las Opciones que se encuentran al lado

izquicrdo de la p:rntalla dc Clontrol de Productos.

a trÉ ór? ¿.nrld.
a L¡Éá ó rodñbÉ
l^ l.E.ó& rodíttrm
a EúÉ ,.tr d ñátD
l^ E- dt¡,túrE

.+

5

De clic en el Botón ¡{ de Imprimir de la ba¡ra de Ilerramientas de la Pantalla de

Llontrol de Productos.-

Si desea Salir de un clic en botón §l ¿" tu misma barra de herramicntas.

Siescogi(r cl critcrio ticl rcporte ltcms rle NIa¡-or l)emanda .rpartctrú:

BIBLIOI 
Tf.:A

CAMP'''I
PEÑl,

Figura l0.t Panlalla ds Consultas de Control de P¡oductos llem Mayor Demanda

6. Si desea imprimir en papel el reporte dc un clic en el botón 4 O" imprimir de la

pantalla de arriba.

. Si escogi(r el criterio de I reporte ltems de Menor Demanda aparecerá:

F¡gura 10.9 Pantalla de Consultas de Control de Productos ltcm Menor Demanda

¡ fúl

PROT«)M Capítulo l0 - Página 5 ESPOL

ffi)



.Vanual de Usuario Sislema de Facturación e Inventa¡io

10.I.3 COMPRAS

Esta opción permite consulur y obtener repofes de las ordenes de compras a los

proveedores en un rango de fechas.

l0.l3.l Abrir Consulta de Inventario - Compras.

Para ejecutar la opción de Inventario - Compras lo ha¡á de la siguiente manera:

[. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<Inventario>.

3. A continuación se le presentan varias opciones de las cuales elegirá <Compras>
dando clic y presentará la pantalla deseada.

f-
&

Wt
*út ll

r€.tttór
t,*¡ l- ?rc,t,..t l-

Figura 10.10 Pan¡alla de Consultas lnventario - ComPras

10.1.3.2 Consult¡ de Inventario - Compras.

Para realizar una excelente consulta de Inventario - Compras siga los siguientes pasos,

de acuerdo a sus necesidades.

Si desea Consul[ar las compras hechas a una bodega en particular ingrese el Código
de la Bodega, si no se ingresa la bodega, [a consulta se realiza¡á de todas las

bodegas existentes de la empresa.

2. Si desea Consulta¡ las compras hechas a un proveedor, ingrese el Código del
proveedor si no se ingresa el código la consuha se hará por todas las compras
hechas a todos los proveedor.

3. Si dcsca Consultar las compras hechas en un determinado período de tiempo ingrese

la Fecha Desdc y la l"echa I lasta donde se hará la consulta en lormato dÜmm/aaaa.

frEo!íro-
Fr. Qpcó r fT Fq. tFd.: fn-

$
!z l.r,r,sult¿ de Co¡¡p¡¡¡
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4. De clic en el Botón A ¿" Imprimir de la bana de Herramientas de la Pantalla de

Compras

5. Si desea Salir de un clic en botón §l ¿" U misma ba¡ra tie heramientas.

BIBLIdTECA

CAMPIJS
PEÑA

Figura l0.l I Pantalla de Consultas lnventario Compras

6. Si desea imprimir en papel el repole de un clic en el borón § de imprimir tle la
pantálla de arriba.

I 0. l..f DEvoLtlc:loNES

Esta opción permite presentar obtcner el reporte de las facturas, notas de venta o

Compras que sc han devuelto.

10.1.4.1 Abrir Consult¡ de Invenlario- Devoluciones.

Para eiccutar la opción de Invcntario - Devoluciones lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Flabiendo cjccutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<lnventario>.

J. A continuación se le presentan varias opciones de las cuales elegirá
<Devoluciones> danda clic y presentará la pantalla deseada.

sa lEl 'Idd10 rü 10d 10lotl t ) ¡(l

ELECTEOT]ICS S.A
7L rj-.).\r--'' lrlirüñ ü:{!.?. tlr.rl', rrLBtrr !l§ F;

¡ z.¡it oa 11¡§m li¡* l!&¡ l¡§o§¡

BEPOBTE OE COr,fMS

06óe 0io 1am Ha¡ 2{]¡r;mo5

!

t i+ !

fofr r 6a xatr L

,i¡

60c0¡ r aotf M ttnct¡r
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Figure 10.12 Pantalla de Consultas InYentario Devoluciones

10.1.4.2 Consulta de Inventsrio - Devoluciones.

Para realiz¡¡ una excelente consulta de lnventario - Devoluciones siga los siguientes

pasos, de acuerdo a sus necesidades.

l. Escoja el tipo de Movimiento para realizar la consulta de devolución de la lista de

elementos y de un .B.l--. !T--= clic (eslas pueden ser Facturas, Notas

de Venta o Compras).

2. Si desea hacer la consulta de devoluciones de un determinado periodo de tiempo en

que se electuaron escoja o habilite la opción de Por Fechata re¿- seguido a esto

se habitita¡an las cajas de texto para que ingrese las F'echas del periodo de tiempo
tal como se muestra a continuaciói ¡-- o.¿ : r-. !¡a. r

3. Si desea hacer la consutta de devoluciones por su numero de devolución escoja Ia

opción de Por Número. r ¡' ¡,ro

4. Ingrese el código de Ia Bodega.

5. Hscoja el estado de la devolución ya sea si se hizo una devolución total, parcial o

ambas las devoluciones efectuadas, de la lista de elementos St¡tus. ra,, fñl4l

6. De clic en el Botón -4 a. Imprimir de la barra de llerramientas ile la Pantalla de

C on su t ta de f)evo I uc-r onc s

7. Si desea Salir de un clic en botón l§l de la misma barra de herramientas.

Figura 10.13 Pantalla de Consultas lnventario Devoluciones

8. Si desea imprimir en papel el reporte dc un clic cn cl botón § de imPrimir dc Ia
pantalla de arriba.

PROTCOM Capltulo l0 - Página E ESPOL
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10,I.5 KÁRDEX

Esta opción permite presentar el cótligo del producto con su respectiva descripción en el

Ká¡dex.

10.1.5.1 Abrir Consulte de Inventario - Kárdex.

Para ejecutar la opción de Inventario - Kárdex lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas/Repo¡tes> en e[ Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<Inventario>.

3. A continuación se le prescntan varias opciones dc las cuales elegirá <Kárdex>

dando clic y presentará la pantalla deseada.

wl

u

F wul{rybr*tt
BBLIOTECA
CAMPUS
PEÑAÉt fT t¡u' f.

Figura 10.14 Pantalla dc Consultas lnventar¡o Kárdex

10.1.5.2 Consulta de Invcntario - Kárder.

Para realizar una excelente consulta de Inventario - Kárdcx siga los siguientes pasos, de

acuerdo a sus necesidades.

l. Si desea Consultar el Kárdex de un Producto que se encuentra en una bodega en

particular ingrese el Código de la Bodega, si no se ingresa [a bodega, la consulta se

realiza¡á de todas las bodegas existentes de la empresa.

2. Si desea Consulta¡ el Kárdex de un Producto en particular, ingrese el Código del

Producto o ltem si no se ingresa el código la consulta se hará por todas los Items
que la empresa maneja.

3. Si desea Consulta¡ el K¿irdex de un aficulo en particular en un determinado período

de tiempo ingrese la Fecha Desde y la F'ccha Hasta donde se hará la consulta en

formato drl,/mm/aaaa..

4. De clic en el Botón
Kárdex.

A de Imprimir tle la barra de Ilcrramientas dc la Pantalla de

5. Si desea Salir de un clic en botón El Oe ta misma barra de herramientas

t i rd.r ,o. 8oarr.

tr
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E-.-ffi@

5d5tdl

ELECÍRONICS §.A
I

KARtit I PriR B!)0E liA

))¡ Tdds l@.({ § a\ fi t'/.-l'/.-

'tkrr¡ rIL.. t ?.'r ?a

lÍ KTRD1X x

Figura 10.15 Pantalla de Consultas lnvenlario Kárdex

6. Si desea imprimir en papel el reporte de un clic en el botón 1fl de imprimir de la
pantalla de arriba.

IO.2 CONSULTAS/REPORTES - VENTAS

Esta opción de Facturación 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.

CmsütcuEeptes

lrvent¿rb

epo(tes

§#s por Oier*es

llovhier{o de Vara
Utüddes

lrF.EstG

Figura l0.ló Menú Consultas./Repoñes - Ventas

BIBDC'TECA

CAMPUS
PEÑA

Consta de las Consulks y Reportes de: Saldos de Clientes, los Movimientos de Ventas,
las Utilidades de los productos, e Impuestos las cuales son explicada.s a continuación:

IO.2.I SAI,DOS POR CLIENTES

Esta opción permite consultar y obtener reportes de los saldos de cada cliente en un
determinado período de fechas.

PROT('OM Capítulo l0 - Pdgina l0 ESPOI,
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10.2.1.1 Abrir Consulta de Vent¡s - Seldos por Clientes

Para ejecutar la opción de Ventas - Saldos por Clientes lo hará dc la siguiente manera:

l. Scleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<Ventas>.

3. A continuación se le presentan dos opciones de las cuales elegirá <Saldo por
Cliente dando clic v presentará la pantalla deseada.

o

¡r Ua.t lard-
BIBLIgTDCA
CAMPUS
PEÑA

Figura 10.17 Pantalla de Corsultas vcntas Saldos de Clientes

10,2,1.2 Consultn de Ventas - Saldos de Clientes

l. Si desea Consultar los Saldos de un cliente en particular, ingrese el código del

clientc correspondiente, si no sabe el código, puede presionar la tecla <F5> y
enseguida aparecerá la ventana de ayuda, a dcmás si no se ingresa el código, la
consulta se realiz¿rá en forma general dependiendo de la fccha de la consulta.

2. De clic en el Botón -4 O. Imprimir de la barra de Herramientas de la Pantalla de

Saldos de Clientes. 
-

l. Si desea Salir de un clic en botón §l ¿" tu misma barra de herramientas.

táa
w r¡-

' | ' áá f¡tl

ETECIAONrc6 S¡

Figura 10.18 Rcpone de Ventas Saldos de Clicntcs

lii= V.)

* I
BIBLIO r 

'..r 
lA

CAI$!'j' rS

PE tr ¿r.

, 'i"1 1., d" C¡.rt .g

:x!a t¡¡¡,it
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10.2.2 MOVIMIf,NTO DE VENTAS

Esta opción permite consultar y obtener reportes de los movimientos de Venus de los

Productos (Facturas, Notas de Venta y Notas de Crédito) ya sea clasific¿indolos por

Cliente, Proveedor o Número de comprobante en un determinado período de fechas.

Adem¿is le permite ver aquellas ventas hechris al contado, a crédito, aquellas que han

sido anulad¡s o devueltas. de una forma visual Resumida" es decir mostrar montos

totales o de forma Detalla.

10.2.2. t Abrir Consulta de Vent¡s - Movimiento de Ventas.

Para ejecutar la opción de Ventas - Movimientos de Ventas lo ha¡á de la siguiente

manera:
I . Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<Ventas>.

3. A continuación se Ie presentan dos opciones de las cuales elegirá <Movimientos de

Venta> dando clic y presentará la pantalla deseada.

-rl
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Figura 10.19 Pantalla de Consultas Venlas 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.

l. Si desea Consultar las Ventas hechas a un cliente en particular, las ventas que hiz.o

un vendedor en particular, o las ventas de un producto específico escoja de Ias

opciones la que necesitará e ingrese el código correspondiente, si no sabc cl código,

, l.r¡ñsúIa de Fcll¡ü
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puede presionar la tecla <F5> y enseguida aparecerá [a ventana de ayuda, según [o
requerido, a demás si no sc ingresa el código, la consulta se rcaliz¡rá en forma
general dependiendo del criterio de la consulta.

2. Si desea solamente consultar f acturas, Notas dc Ventas o Ambas, y Notas de

Crédito a la vez cscoja dc la lista de elementos cl Tipo del Movimicnto.

3. Si desea Consultar por una bodega en particular ingrese el Código de la Bodeg4 si

no se ingresa la bodega, la consulta se realizará de todas las bodegas existentes de la
empresa.

4. Si desea Consulta¡ solo aquellos movimientos de Ventas hechas al contado, crédito
o ambas, entonces escoja [a opción que mas se acomode a sus necesidades de

consulta.

5. Si desea Consultar los movimientos de Ventas realii¿ados en un determinado período

de tiempo ingrese la Fecha Desde y Ia Fecha Hasta donde se hará la consulta en

formato dd/mm,/aaaa.

6. Si desea Consulta¡ solo aquellos movimientos de Ventas han sido devueltos,
anulados o se encuentran solamente activos, entonces escoja la opción que mí¡s se

acomode a sus necesidades de consulta.

7. De clic en c[ Botón .¡$ ¿. Imprimir de la barra de Herramientas de la Panralla de

Movimientos de Ven-iEl

8. Si desea Salir de un clic en botónl.!Ll de la misma barra ile henamientas.

9. Si desea imprimir en papel el reporte dc un clic cn cl botón de imprimir de la
pantalla de arriba.

t 0.2.-r t Hl.ll)Al)ES

Esta opción permite consultar y obtener repo(es de las Utilidades de Ventas en una o
lodas las bodegas de [a empresa sean consultadas por Línea, Marca, Sección en un

determinado período de fechas.

l0.2J.l Abrir Consult¡ de Facturación - Utilidedes.

Para ejecutar la opción de Facturación - Utilidadcs lo hará de la siguiente manera:

l. Sclcccionc <Consultas/Reportes> en el Menú dc Opciones dando clic.

2. Ilabiendo ejecutatlo el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<Facturación>.

J. A continuación se le presentan dos opciones de las cuales elegirá <Utilidedes>
rlando clic y presentará la pantalla deseada.

*
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Figura l0-12 Pantalla de Consultas l'actur¿ción - Utilidades

10.2.-1.2 Consulta de Facturación - Utilidades

Para realizar una excelente consulta de Facturación - Ljtilidades siga los siguientes
pasos, de acuerdo a sus necesidades.

Si desea Consulta¡ las Utilidades en Ventas de un producto clasificadas por Línea,
Marca o Sección escoja la opción que mas se acomode a sus necesidades de

consulta.

2. Si desea solamente consulta¡ utilidades detallados por l"acturas, Notas de Ventas o
Ambas escoja la opción que mas se acomode a sus necesidades de consulta.

l. Si desea Consultar las utilidades por una bodega en paficular ingrese el Código de

la Bodega, si no se ingresa la bodega, Ia consulta se realizará de todas las bodegas

existentes de [a empresa.

4. Si desea Consultar las utilidades en Ventas realizados en un determinado período de

tiempo ingrese la Fecha Desde y la Fecha Hasta donde se ha¡á la consulta en

formato dd,/mm/aaaa.

5. De clic en el Botón
Utilidades.

¡$ de tmprimir de la barra de llenamientas de la Pantalla de

6 Si desea Salir de un clic en botón §l o" lo misma barra de herramientas.

Si escogió por l-ínea.

I

, I 'rtddo de Uti¡d.dc.
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áa F§r l

{

Figura 10.23 Pantalla de Consultas de Utilidades Por l-íneas

7. Si desea imprimir en papcl el reportc de un clic en el botón
pantalla de arriba.

¡$ U" imprimir rle la

I0.2.¡ IMPTIESTOS

Esta opción permile consultar y obtcner reponcs dc |os movimientos de Ventas de los

Productos (l"acturas, Notas de Venta y Not¿¡.s dc Crédito¡ ya sea clasificii,ndolos por
Cliente, Proveedor o Número de comprobante en un determinado período de fechas.

Además le permite ver aquellas ventas hechas al contado, a crédito, aquellas que han

sido anuladas o devuehas. de una forma visual Resumida, es decir mostrar montos
totales o de forma Detalla.

10.2..1.1 Abrir Consulta de Ventas - lmpuestos

Para ejecutar Ia opción de Ventas - Impuestos 1o hará de la siguiente manera

l. Seleccione <Consultas/Reportes> cn el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán alguna-s opciones de la cuál elegirá
<Ventas>.

A continuación se le presentan dos opciones de las cuales elegirá <lmpuestop dando
clic y prcsenta¡á Ia pantalla deseada.

rl
a
ff. - r-É.
l¡Fd,lry,l¡tl

a§.t,rá-l-t*.e*, fTT- ¡<.utt ' fTT-

figura 10.2,1 MenúConsultas/Reportes Impuestos
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10.2.4.2 Consulta de Ventas - Impuestos

Para realizar una excelente consulta de Ventas - lmpuestos siga los siguientes pasos, de

acuerdo a sus necesidades.

l. Si desea Consultar el total de Impuesto a la Renta reunidos en el mes, escoja en el
tipo de Impuestos: lmpuesto a la Renta .

2. Si desea Consulta¡ el lotal dc Impuesto en la Fuente reunidos en el mes, cscoja en el

tipo de lmpuestos: lva Retenido.

3. Si desea Consulta¡ Impuestos en un determinado período de tiempo ingrese la Fecha

Desde y la Fecha Hasta donde se ha¡á la consulta en lormato ddJmrnl aaaa.

4. De clic en e[ Botón
Utilidades.

-S a" Imprimir de [a ba¡ra de Herramientas de Ia Pantalla de

5 Si desea Salir de un clic en botón §l ¿" tu misma barra de herramienl.ns

Si escogió Impuesto a la Renta.

Figura 10.25 Reporle lmpuesto a la Renta

Si escogió lva Retenido.
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ELECTRONIC S S.A,

o.r¿.0ro1.:08 B.r. i vr¡zol!

I oldo lm 0d00á [El

e
I¡l
0.

óq
&l >\
hE
¡¿o<
@U

Figura 10.2ó Rcportc lva Rrtcnido

IO.3 CONSULTAS/REPORTES - REPORTES VARIOS

Esta opción de Reportes Varios tiene como objetivo consultar y obtener reportes las

lablas macstras que el sistema manrja.

Cú|9.arsrBéFtrs
lmrlrtúb
Vll*6

afrst
tr *t e Ua (lb
aú abo
cffi a*t

Figura 10.27 Menú Consultas/Reportcs Reportes Var¡os

10.3.1 Abrir Consulta de Reportes Varios

Para ejecutar la opción de Repofes Varios lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas/Reportes> en cl Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado cl paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<Reportes Varios> dando clic y presentará [a pantalla deseada-

á
ánarom

(bl

Figura 10.2E Rcpones Varios
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10.-1.2 Consulta de Reportes Varios

Pa¡a realiz¿¡ una excelente consulta de Reportes Varios siga los siguientcs pa-sos, de

acuerdo a sus necesidades.

L Escoja de las opciones de Clasificación que reporte desea imprimir, las opciones
son:

. Bodegas
r Clientes
o Ciudad
. Línea
. Mafca
r Niveles de Precio

o Proveedo¡es
o Secci(¡n
. Ubicación
. Unidad de Medida
. Vendedores

§ de lmnrimir de Ia barra de l{erramientas de la Panta.lla de

2. Si desea un reporte General o Especifico de cualquiera de las opciones antes

mencionadas active la opción que desea.

3. Si activa la opción Especifica se debe de ingresar el código.

4. También puede presentar el reporte ordenado por el código o por el nombre.

5. De clic en el Botón
Reportes Varios.

6. Si desea Salir de un clic en botón .g.l de la misma barra <ie herramientas.

o Si escogió un reporte por Cliente de forma General.

,' . áe lr-¡ rcr.

ELECTROTIrc S S A

R. po n. & Clhnt. G.n.ral

gC¡
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q

F"r*j
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Figura 10.29 Reporlcs Varios Clientcs General

7. Si desea imprimir en papel el reporte de un clic en el botón
pantálla de arriba.

de imprimir de la
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En este menú consta de la opción de empresa que permite modifica¡ los ütos generales

de la empresa, y secuencias de los diferentes documentos que maneja el sistema.

lEr","tr"ttsl
Figura I l.l Menú Panlrnetros

Pa¡a accerler a las opciones del menú de Parámetros, el usuario debe primeramente

desplegar el menú, como se aprecia en la figura I l.l

Usando luego [a teclas de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción requerida

y seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

II.I EMPRESA

Lsta opción nos muestra los datos generales tle la empresa, a [a vez permite

morlifica¡los, tales como nombre. dirección, teléfonos de la empresa, etc, a demás las

secuencias de los documentos de la empresa.

I l.l.l Abrir Empresa

Para ejecutar la opci(rn dc Lmpresa dc.. lo hará de la siguienle manera:

l. Seleccionc <Parámetros> cn el Menú dc Opciones dando clic'

2. Habiendo ejecutado cl paso I se lc presenlarán algunas opciones de la cuál elcgirá

<Emprese> dando clic y presentará la pantalla deseada.

.t

c*' f-
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Figur8 I1.2 Panlalla Empresa

I I .1.2 Modificar datos Fl,mPrtsa

[Jna vez prescntado los datos podrá modificar los datos generales de la empresa, si

asi lo requiere, además podrá modiflcar las secuencias de los documentos que aún

no han tenido movimie nto.

c t c
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2. Si se han realizado cambios y desea grabarlos de clic en el botón

de henamientas de la pantalla de Empresa.

3. El sistema presentará el siguiente mensaje:

frar'l'e(tn t! h¿ r6a&6do aon

4. De clic en el botón _sl

Figura I L3 Mensajc rle lnformación

para salir de la pantalla de empresa.

-El
de la barra
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12. MENÚ VENTANA

En este menú habrá opciones pafa pefsonalizaf [a pantalla principal del Sistema de

Inventa¡io y Facturación, permite colocar las pantallas como nosotros quisiéramos

verla*s.

cGdr
Ih.Éü*d
wd
\t*úa )

Figura l2.l Menú Venlana

Para acceder a las opciones del menú de lnventario, el usr¡¿rio debe primeramente

desplegar e[ menú, como se aprecia en la figura I 2.1

usando luego Ia teclas de desplazamiento, usted podrá colocarse en la opción requerida

y seleccionarl4 ot¡a forma es dando clic sobre la misma.

12.I CASCADA

Permite ver las pantallas que se encuenlran activas con una presentación en forma

escalonada.

Figurs 12.2 Cascada

I2.2 MOSAICO HORIZONTAL

Permite ver las pantallas que se encuentran activas una seguida de otra de izquierda a

derecha

Co.E¿i¡ &divo§ lnreltdlo Etttr{ioñ ccnrl¿,'/B€oortes EüÜIÉdo5 !ert$¿
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l¡.nl.nin¡.nlo d. lt¡oliF¡

-E Mdnlenim¡eolo (le f otm¿ de Pdeo

xE]

PROTCOM Capílulo 12 - Ptigina I ESPOL

--x

$,D s A &

,



Figura l2.J Mosaico Horizontat

I2.3 MOSAICO VERTICAL

Pcrmite ver las pantallas que sc cncuentran activas una scguida de otra de abajo hacia

arriha.

S

I'igura 12.4 Mosaico venical
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13. MENÚ AYUDA

En este menú permite observar información del Sistema de Inventario y Facturación.

I o$rd.
Acerc¿ de ,,,

Figura lJ.l Mcnú Ayuda

Para acceder a las opciones del menú de Ayuda, el usuario debe primeramenle

desplegar el menú, como se aprecia en la figura 13. I

Usando luego la teclas de desplazamienlo, usted podrá colocarse en la opción requerida
y seleccionarla, otra forma es dando clic sobre la misma.

I3.I ACI,RCA DE..

Esta opción nos muestra información general acerca del sistema. a quién se autoriza su

uso y el copyright.

Abrir Acerc¡ de..

Para ejecutar la opción de Acerca de.. lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Ayude> en el Menú de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso I se le presentarán algunas opciones de la cuál elegirá
<Acerc¡ de..> dando clic y presentará la pantalla deseada.

PUS
A

Figura l3-2 Acerca dcl Sistema lnventario y Facturación

(Sislema Fac{uración e
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3. Dc clic en el botón
EtfcrP.ff'{cs s,A,

, para salir dc la pantalla.

4. De clic en cl botón ih[-qdÉt-'{¡ o presione las teclas Alt + I , para presentar la

siguiente pantalla. 

-

aiu-.óróo4¡h/r a

P..r¡rñ.¡,d.'ÚFj

Figura 13.3 lnformación del Sistema

Et! t!
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A. Glosario de Términos

Actualizar: Poner al día la información presentada en pantalla con los datos mas

recientes.

Administr¡dor de B¡se de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que

trabaja con los uSuariOs para crear, mantenef, y salvaguardar los dat6s que s€ encuentran

en una Base de datos.

Aplicación: Programa quo se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo,

como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente,

el témrino "progftima".

Archivo (File): Colección de Datos o programas que sirve para un único propósito' Se

almacenan con el objetivo de recuperarlos más adelante'

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicación o programa. [-os archivos de

programa tienen las exlensiones: .EXE, .PIF, .COM o .BAT-

Área de inform¡ción: Área del texto, situada debajo de la línea de índice en la que se

escribe a información.

Arquitectura: Diseño interno dc la computadora.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo

presionado el botón del Mouse (ratón) y desplazándolo. Por ejemplo, una ventana puede

frasladarse a olra posición de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

B¡se de Datos: Conjuntcl de Dalos relacionados en un tipo de aplicación especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho e inferior de [a
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamcnte visible. Todas las barras

de despliuamicnto contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de

desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la venlana, o cuadro de lista.

Barra de Menú: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menús de la

aplicación. Aparece debajo de la barra de título.

A

B

Barra de Título: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que coniiene el



titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la barra de ütr¡lo contiene

también el cuadro del menú Control y los botones "Maximiirar y "Minimiz¿¡"'

Botón .'M¡rimizer": Pequeño botón que contiene una flecha hacia arribA situado a la

derecha do la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (ratón), puede hacer clic en el botón

"Maximizar,' para ampliar una ventana a su tamaño m¿iximo. si utiliza el teclado, puede

utiliza¡ el comando Maximiza¡ del Menú Control.

Botón ,'Minimiz¡r": Pequeño botón, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la

derecha <Je la barra de título. Si esta utiliz¡ndo el Mouse (ratón), puede hacer clic en el

bofón "Minimiza¡" para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado,

puede emplear el comando Minimiza¡ del Menú Control.

Botóo de com¡ndo: Botón en un cuadm de di:ilogo que ejecuta o enlaza la acción

seleccionada. Dos botones de comando habituales son "AceptaI'y Cancelar". Cuando se

elige ur bofón de comando en el que aparecen puntos suspensivos apa¡ece otro cuadro

de diáogo.
5ra
!¡' ) '(
\¡Ji):\-
IiF
¡l \J
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C
Caden¡: Estflrctura de ütos formada por una secuencia de caracteres que suele

reprcsentar texto legible para una persona.

C¡sill¡ de verificación: Pequeño recuadro en un cuadro de dialogo que represslla una

opción que puede activarse o desactiva¡se. cuando una casilla de verificación esta

seleccionada, ap¿rÍece una X en su interior.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dirilogo, o abandonar una aplicación'

Cleve predetcrmin¡de: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre

aparece en la barra de título de la ventana.

cl¡ve: carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor

de Registros.

Clic: Acción de presionar y solw nipidamente un botón del mouse (ratón).

Conecter: Asignar una letra do unidad, puelo o nombre de computadora a un rEcurso

compartido, de farina que pueda sor utilizado en Windows NT.

Contraseñ¡: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesión a las

cuentas de usuario, así como el acceso a los sislemas y recursos de la computadora. Una

contras€ña es una cadena de ca¡acteres exclusiva que debe introducirse antes de que se

autorice el inicio de una sesión al acceso a un sistema. En Windows NT, las contraseñas

de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres. y en ellas se distingue entre

mayúsculas y minúsculas.



cu¡dro del menú control: Icono situado a [a izquierda de la barra de titulo. Este icono

abre el menú Control de una ventana.

Diagrama Hipo: organigrama donde se describen los componentes a módulos

principales del Sistema

Directorio actu¡l: Directorio con el cual se está trabajando en ese momento'

D

\t.

Directorio b¡se: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos rr"Llortr.. 4

y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usua¡io individual o bien ser cAMprJS
compartidos por varios usuarios. PEÑA

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, o mover uno más a¡chivos.

Disco Duro: Medio rígido para almacenar información de computadora. cuya capacidad

de almacenamiento se mide en CigaBytes.

Disquete: Dispositivo que puede presentarse en una unidad de disco y extraerse'

Doble clic: Acción de presionar y soltar ápidamente el botón del Mouse (ratón) dos

veces. sin desplazarlo. Esta acción sirve para ejecutar una determinada aplicación. como

por ejemplo inicia¡la-

Dmumenl¡ción: El texto a manual escrito que detalla la forma de uso de un Sislema a

pieza de ha¡dware.

F¡sc do Anllisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtención de

inlormación, por métodos como Encuesta' Entrevista. Cuestionario' erc'

Fese de Des¡rrollo: Se elaboran los diversos programas que constituini'fi el núcleo del

Sistema.

Fase de Diseño: Se elabo4ran las perspectivas principales de un sistema. La estructufa

del Sistema se elabora en esta etaPa

F¡se de lmplementrción: Permite llevar una Planificación efecliva de los pasos para

implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de D¡tos: Direccióri acerca dc como se mueven y fluyen los datos dentro de una

organización.

F



I
tcono: Representación gráfica de un ambiente en Windows NT, por ejemplo, una

unidad. un directorio, un grupo, una aplicación o un documenta. un icono de aplicación

puedo ampliarse y convertirse en una venlana cuando se desee utilizar la aplicación.

Impresore predetermineda: impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,

no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con la aplicación

determinada. solo puede haber una impresora predeterminada" que debe ser la que se

utilice con mayor fiecuencia.

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 gáftca.

M
Memori¡: Área de almacenamiento temporal de información y aplicaciones.

Menú: Lista de comandos disponibles en una venlana de aplicación. Los nombres de los

menús aparecen en la barra de menús, situada cerca de la parte superior de la ventana.

El menú Control, representado por el cuadro del menú Control que se encuentra a la
izquierda de la barra de título, las comunes a todas las aplicaciones para Windows. Para

abrir un menú basta con selecciona¡ e[ nombre del mismo.

I{
Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con la longitud máxima de hasta 15

caracteres en mayúsculas, que identifica a una compuBdora en la red' Este nombre no

puede ser igual a ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de usu¡rio: La secuencia ca¡acteres que lo identifica. Al conectarse a una

computadora- generalmente necesita proporcionar un nombre y contraseña de usuario.

Esta información 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

leída o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La información

almacenada en RAM se pierde cuando s€ apaga la computadora'

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos a prog¡amas utilizado

par mas de un dispositivo o pfogra¡na. En Windows NT, se denomina recurso

compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red. tales como

directorios a¡chivos, impresoms y canalización 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 progr¿¡ma o a

un proceso durante su ejecución.

RED; Es un enlace de computadoras, que van a estal interconectadas a traves de un

cableado.

Rute de ecceso: Especifica a localización de un archivo dentro del árbol de directorios.

Por eiemplo, para especificar la ruta de acceso de un a¡chivo llamado LEAME'TXT

situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, debeÉ escribir c:\windows\leametxt

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona r€cursos

compartidos a los usua¡ios de la red, como archivos o impresoras compartidos.

Seleccioner: Ma¡car un elemento con el fin dc ejecutar sobre el mismo una acción

subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos

con el Mouse (ratón) o presionando una tecla. Después de selecciona¡ un elemento,

debeá elegir la acción que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina así la estructura global en

la que se asignan nombres, y se guardan y otganizan los archivos.

Sistem¡ integrado: Grupo de módulos principales. que pueden actuar como sistemas

independientes. Cumpliendo el fr¡ncionamiento de integración.

Sistema loc¡l: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su comPutadora

y otra computadora de la Intemet s€ describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su compuladora y el sistema remoto es la otra computadora

Sktem¡ Operetivo: Soflwarc dependiente de un equipo de computación. El equipo

debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio.

S



Slots: Cavidad donde se colocan las d¡ferentes tarjetas de la computadora

Softw¡re: Especificación a los administradores de los equipos de computación

SuMirectorio: Directorio contenido en otro directorio'

Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior'

SVGA: Super Video Grapich§ Adaptor, término r¡sado para monitores de alta

resolución.

w
Windows: Interface gnifica de usuario desarrollada por Microsofi para uso de

computadons IBM y comPatibles.


