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.Vanual de l,'suurfut

I. GENERALIDADES

I.T. INTRODTTCCIÓN

En este capitulo se escribirá los objetivo v principales lunciones del Sistema Comercial
SISCOM versión 1.0, Módulo dc Compras, asi como también, se dará una breve
explicación del manejo de este manual y hacia quienes cstá dingido el mismo.

Es de mucha imponancia leer este manual antes y/o durante la utilizacrón del sistema,
va que lo guiará paso a paso en el manejo de todas sus funciones.

Con la ayuda de este manual los usuarios encargados de opcrar el sistema estarán en
capacidad de:

Familiariar al usuario con el equipo de computación a utilizarse

Determinar los requerimientos de instalación para el sistema.

Familiarizarse con los formatos de menús, pantalla, iconos y reportes utr li¡ados a
través del slstema.

Entrenar a las personas involucradas en las operaciones a ser desarrolladas en cada
módulo del sistema.

I.2. AN'I'HCEDENTT,S

I.3. INTRODI-ICCIÓN AT, SISTEMA

SISCOM L0, se creó con la finalidad de realrz¿r con mavor raprdez los procesos quc se

realiz¿n en la empresa, tales como cálculo de precios, control de productos, etc.

PROT('O.v Capitulo I - Ptigina I ESP0I-

*il'

llótlulo de Lbmpras (SIS(:O'+í)

El sistema de Compras{SISCOM 1.0) es un sistema para cl manejo y control de un
negocio en el ámbito comercial, el mismo que utiliza la interfaz gráfica de Windos's
para que sus opcraciones sean más amigables, este documento indica el manejo de este
sistema adaptado para el buen desempeño de la empresa Trajano Peñafiel, el cual
contiene el siguiente módulo:

L Módulo de Compras



.Vanual d¿ L'suario Módub de L'ompras (SISL'OM)

I.4. OBJETIVO DE ESTE MANTIAL

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del sistema de
Compras, acerca del funcionamiento del mismo ¡, comprende.

. (iuia para utihzar la computadora.

. Como rnstalar y operar el srstema de Compras.

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

I.5. ORGAMZACIÓN Df, ESTE MANTIAL

Este manual cstá organizado en cuatro partes principalcs

Gener¡lid¡des
Capítulo I

(la tulo 2

Capitulo 3

Ca tulo 4

Capilulo 5

Capitulo 6

Capitulo 7

Capitulo 8

Capitulo 9

Capitulo l0
Ca tulo I I

Ceneralidades

I:r licacrón de la intsrtaccs flca.

Caractcristrcas dcl sistema
Arran uc dcl srstcma

Iniciando la Operación del Módulo de Compras
Menú de Conexiones
Mantenimientos
Menú 'fransacciones

Menú Consultas y Repones

Menú Ver
Menú lis ialcs

Anexo A It rles reales

Inrtrl¡cfuln

Ane¡o

PROTLT)TI Capítukt I -Página2 ti.lPot.
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.llunuul de L'suurio .Vti¿luh le (s$coM)

I.6. ACERCA DE ESTE iIfANTIAL

Este manual de usuario contiene diversas ilustraciones que debe seguir el usuano paso a
paso, para utilizar el módulo de Compras de SISCOM 1.0. Además incluye
inlbrmación que lo ayudará cn el diano uso de su computadora.

I.7. CON\TRSIONES TIPOGRÁFICAS

Antes de comenz;tr a utiliz¿r el módulo de Compras de SISCOM es importante que

enlienda las conversiones tipográñcas,v.. los terminos utilizados en los mismos.

1.7.[. Conversiotr$ de ¡'ormrto de'l'e¡to

Viñeta numérica I Numeración de pro,cedimiento paso a paso

Form¡to Tipo de Informeción

f egrita 'I'érminos a resaltar por su importancia

Menor que < Mayor que :' Opciones que puede tener el usuario, ya sea haciendo
uso del Mouse o teclado.

Carácter ma! úscula '
Carácter Minúscula

Caráctcr subrayado

Nombres de teclas se inician con mavúscula

Si está ubicado bajo las letras, significa que el usuario
puede utilizar las combinaciones de leclas:
ALT* letra subrayada o dando clic en la opción del
Menú o en el bo1ón.

o, .-l

(irático del botirn Palabra botón a su lado rrá la representación Grálica

1.72. Conversiotr€s De Uso del ñlouse.

"Señ¿lar" Colocar el extremo su¡rrior del Mr¡use sobre el elemento quc
se desea señalar

Significado

Presionar el botón principal del Mouse
*l-laccr clrc" izquierdo ) -v soltarlo inmediatamente

(generalmen te el botón

I

PRt )T('( ).+t Capitulo I - Página 3 E.\P()t.
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.llunuul de Lsuar t .llódub de Lbmpras (SISL'OM)

Término Signific¡do
*A rrastrar" Señalar el elemenlo. luego mantcner presionado el Mouse

mientras se mueve y se lo ubica en el lugar deseado

1.73. (lonversiones de Tc.cl¡do

Tecla Significedo

'I ecla de método ahrc,' rado

Tecla
ENTER

(ENTRAR.RETORNO )

'l'ecla direccronales

Tecla que se utili;a como método abrcviado para
ejecular un proceso. Por ejemplo ll para mostrar la
avuda.

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en el
manual dice "presione ENl'LR".

Puede utiliz¿r las Tecla direccionales para moverse
(izquierda, derecha. aniba abaio) en los diferentes
elementos de un control dc la pantalla, un elemento a la-r-rT,J

^3ñJ3¿
Án¿wv:
ln¡. .""teTecla de avance de página

INICIO, FIN, AV, PAG.,RE.
PAG.

[-as Tecla de avance de página son utilizadas
movilizarse entre varios elementos de un control
pantalla.

dc la

Tecla utilizada para movcrse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el 

1

enf'oque al pnmer control ubicado a la derecha ,con ¡

SHIFT-TAB. se da el foco al pnmer control de la r

izquierda. 
I

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del
Teclado. Por e¡emplo:

SHIFT-TECLA es utilizado para quc sc active la
función que está graficada en la pane supenor de
TECLA, siempre que ésta cumpla minimo dos
funciones.

ALT GR+TECLA, es utilizado para quc se active la
tercera funcrón de TECLA.

x
, t,.,
v

i
'Iecla-IAB

Otras Tcclas

PROTL'O. L'apítukt l - Prigina 4 Í-:;POt.
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Manual de L'suarüt ,lltidukt dc (stsc()M)

I.t. DIRIGTDO A

liste manual está dirigido a quienes directa e indirectamente est¿in relacionados con el
Módulo de Compras(SISCOM v 1.0).

lil manual eslá estructurado para todo tipo de usuario. Si usted tiene conocimientos
básicos en compulación y ambicnte Wrndorvs, rcmitase al capítulo l. caso contrano
empiece desde el capítulo I .

Entre los principales Usuarios del sistema tenemos: Gerente General y Administrador
del sistema.

PROT('O.tt L'apitukr I - l»tigina 5 ESPI)1,
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,Vanual de L'suario .Vriduh de Comprus (SISCOM)

2. EXPLICACIÓN DE LA INTERFACE GRÁFICA

Al terminar de leer este Capítulo el lector estaÉ más fam i lianzado con el ambiente
Windows y sus utilidades.

Aprenderá a utiliz¿r los dit'erente componentes para dar mantenimiento a su PC. Como,
hacer copias de seguridad de los archivos, detectar y reparar erores en disco.

2.I. CARA,CTERÍSTICAS Df,L SISTEMA

Este Sistema Comercial a seguido los estándares de Windows ya que posee una interfaz
amigable y de tácil manejo por la cual a optado por utilizar esuíndares como barra de
tareas. entre olros.

2.2. AMBIENTE DE TRABAJO

para una visión más amplia le proporcionaremos a conlinuación una guia de cómo
operar la máquina para utilizar el Sistema Compras.

2.2-1, INGRESO A I,A CO}ÍPIITAIX)RA

Para poder ingresar al Sistema Comercial es necesario tener en cuenta que la
computadora es quien nos puede ayudar en caso de tener problemas, que es una

henamienta de trabajo a Ia que no hay que temer.

El ingreso al sistema es simple, solo hay que seguir los pasos que se encuentran
enumerados a continuación.

L Encienda la computadora

2. Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistema operativo y la
plataforma de Windows-

3. Apareceni una pantalla que es la principal de la compulador¿ como la que se

muestra a conlinuación:

PROTL'O,v Llapítulo 2 - Ptígina I ESP()1,



Itanual de L'suario -Vtidulo de L'ompras (SISC0M)

ú...¡ ,+3¡JklJ rlrEr.r1,¿..1i.r 1 
.,,'r,rÉá.rr.tr I

figura 2.1 Pantalla dc lnrc¡oilc \\tndo\\s

2.2.2. DESPLAZAILSf, POR I-{ PANTALTI\

Este manual se describe los pasos básicos que se realizan para trabajar con el Srstema
Comercial los cuales pucden scr medrante el uso del teclado o dcl ratón ( Mouse ).

Toda persona que trabaje con este sistema debe saber para que sin'e cada uno de los
botones del teclado de la computadora.

2.2J. I,]SO DEL RATÓN

[:l r¿tón es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo, tiene dos
botones principales el botón de uso para este sistema es el izquierdo con el cual
podemos acceder a las dif'erentes opciones del menú principal o hacer clic en los
diferentes botones de la bana de tareas del srstema.
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llanual de L'suario .llridub de L'ompras (SlS('OM)

2.2.4. T]SO Df,L'IECLAIX)

[.a tbrma de introducir intbrmación a la computador¿ más común, es mediante el uso

del teclado pudiendo ser visualiz¡do la información ingresada a través de la pantalla de

su computadora.

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

. 'l eclas estándares.

. I eclas tuncionales

. 'l cclas direccionables

. Tcclas numéncas

PARIE

EARRT ESPAC IADoRA

Figura 2.2 lcclado

Nota: en el contenido de cste manual se encontr¿rá instrucciones como por ejemplo
(ALl' + G), lo cual significa que debe presionar las teclas al mismo tiempo.

)

e

EXTE-JK L

PROT(1),n L'apítulo 2 - Pógina 3 ESPoI-
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,Vanual de Usuario ,Vótlub de (itmpras (SISL'OM)

'l'eclas Í.stándare:r

Son las teclas principales del terlado y son iguales a una máquina de escribir
convencional con la diferencia de que más posee olras que cumplen funciones ya

establecidos como:

Es la tccla principal que indica iWla computadora que se ha
ingresado información.

Teclas F'uncionales

Son teclas especiales y su r¡so o función dependen de la aplicación en la que se
encuentren, son docc su formalo en el teclado. Irl, F2, F2 ... Fl2.

I t\

I]SC I]SCAPI]

sill| l' st llt¡l',§

CI'RL coN IROt.

Que cancela cualquier tipo de
operación y en este sistema
servirá para salir de cualquier
opción

l'resionando esta tecla al mismo
tiempo quc presiona una letra,
csta aparece en mayúscula.

Utilizada para ingresar cietos
c(xligos 1- caracteres extra al
teclado normal.

AK

<l-

ALT

BACKSPACF- REI'ROLESO

ALT Empleado en combinaciones con
otras teclas.

Realiza el retroceso
carácter, borrando el
que esté en la posic
retn)ceso.

dc

I()n

IrN'l l:R ENllrR

PROTCO.tí L'apítulo 2 - Pógina 4 Í--sPot_
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Teclas de Direccionam iento

Son cuatro localiz¿das entre las teclas est¿indares y la numéricas sirven para mover el
curcor de izquierda a derecha un carácler a la vez y de amba hacia aba.¡o una línea a la
vez.

Flecha aniba

I F lecha abajo Movi miento cursor abajo

Movimiento cursor a la izquierü

Movimiento cursor derecha

Movimiento cursor arriba

Ijlccha derccha

Están situadas a la derecha del teclado. Son 0 y simulan a una calculadora estas tecl¿s se
activan con el botón NUM LOCK situado en la esquina superior izquierda del teclado
numérico.

Se puede saber que está activa el teclado numérico al obsewa¡ [a luz indicando en [a
parte superior derecha del teclado.

Existen también otras especiales cuya l'unción describimos a cont¡nuación

Flecha izquic'rda

INSERT INSERl'

DEI,ETE SLJPR

I{OME INICIT)

AV PA(i

Cuando esta actrvada, puede
insertar caractcres dc un texto

Borra carácter que está a
posición derecha del cursor

sut,r

a

rcnEsta tccla se usa para posesiona
el cursor al in¡cio de la linea.

Permite situamos en
posteriores en la pantalla

págrnas

t

PROT('O.V

PAGE I.JP

L'apítuht 2 -Ptigina 5 ES P( )1.
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Permite situamos en

anteriores en la pantalla.
pagrnas

Con esta tecla se convierte el
teclado numérico a un teclado de
edición.

Captura la pantalla que se encuenlre
activa.

Retroceder página

Desplaza el cursor a la siguienlc
grsicrón del tabulador.

llli¡l
SCROI-t-

LOCK

TAB

BI-OQ DESPI,

TABUi,ADoR

RF-G. PAG
PAGE
DOWN

NTJM LOCK Br_oQ NtrM

PRINT
SCREEN

IMPR PANT

2.3. ESTAIiDARf,S DEL SISTEMA

El Sistema Comercial SISCOM v 1.0 posee ciertas herramientas I,enerales que son de
uso frecuente los cuales siguen un mismo lormato y uso que presentamos a

continuación:

PR0T«),II L-apítulo ) -Páginuó F,S P0I,
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2.3.I. ESTA]\DAR DE LISTAIX)

EI listado es una tabla que muestra el cdigo y el nombre del campo ha seleccionado ya
sea para una consulta o para una modificación

(1qÉróür¡
(3 üg¡¡rc

f c!.-.-il t*
Figurs 2.3 Pantslla dc Consulta

t'.sta pantalla permite realizar la búsqueda de iniciales de un registro por Ruc/Cédula ó
por nombre, puede elegir cualquiera de las dos opcioncs dando un click a la opcitin
deseada, escoger en el combo si dcsea la búsqueda que comicnce ó que contenga el dalo
a buscar. luego escribir el cnlerio de búsqueda presionar la tecia ENTER. Obtendrá
todos los registros que cumplan con el criteno de búsqueda. Para seleccionar el registro
se da doble clic en la ñla de resultado.

2J.2. ESTÁNDAR DE LO§ BOTONES DE MANTENIMIE¡'iTOS

Estos botones se encuentra ubicados en Ia parte supenor de Ia barra de herr¿mienta de
cada pantalla del sistema, las cuales se ejecutan dando click sobre ellos, cuando el
puntero del ratón(Mouse) señala estos botoncs, apareceÉ ccrca un mensaje indicando la
acción que realiza.

[istos botones sirven para la realización de las operaciones de mantenimiento de los
registros de los datos que se manejan cada pantalla.

Cada botón sin'c para una determrnada tarea, a continuacitin indicamos su uso

fir¡ffi Rr:{ñ sa{.¡á¡ ¡¡Ítra ¡¡{ft.C.od.lo RtlCrcrdlÚ
0rrrtII

a

céá¡a de 0Q, 7050?94

L¡ 09333333m1

DCñSA
CA¡A S¡

Clsüqr
Pctc.r

nE

ltnEI8u:qur:da Ráprda rle Paoveedores

PROT(',O,t' E!;POt.

lc*t*ffi la
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m tJúsqueda Muestra un listado de todos los nombres y

códigos de los registros en la pantalla de
visualización que se encuentra el usuario.

Nuevo Este botón rea¡iza la acción que limpiara los
campos, el cual indica que se realizará un
nucvo regislro a grabar

Modificación
l

Este botón realiza la acción de modificar los L

datos que primero son consultados luego
prcparados para gtabar

§

E¡
Este botón permite grabar los
para Nuevo como para modificar

datos tanto(irabar

Eliminar

Deshacer

tsúsqueda de campos

Realiza el proceso de climinación del dato
que se consultó. AI hacer click en el botón
se muestra un mensaje confirmando si desea
ser eliminado o no.

Este botón permile deshacer los cambios
ingresados en los controles, lrmpiándolos
volviendo a su estado inicial.

Este borón realiza la acción de busqueda dc
códigos de campos en caso de ser necesaria
su búsqueda.

Avuda Este botón realiza la acción de avuda

Salrr Este botón rcaliza la acción de salir de la
pantalla aclual.

PR0TL'0.17 Capítukt 2 - Página lt F:SPt )t.
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2.J.J. BOTONES f,,SPI:CIALES

Estos botones son espcciales porque esán prcsentes en algun¿Ls pantallas generurles,

especialmente en las ConsultavReportes, Modulo y en transacciones.

Aceptar

8otén

Imprimrr

Infbrmación

Estc botón da la
registro consultado

opción de imprimir cl

l*o aA s*e«ra. I

]Este botón rcaliza la acción de otorgar
iinformación acerca de los componentes de

I su computadora

Cancelar Estc botón pcrmite cancelar la opción a

tjccutarse, consultarse ó procesarse.

2J.4. MENSAJf, S f, STÁN DAR.L,S

Estas pantallas de mensajes que genera el sistema esán pres€ntes en todos los procesos
y mantenimientos.

A continuación se describe el signilicado de cada uno de ellos

La rrlomattón lua modlicada.

¡' I

Figurr 2.,1 Morsa¡c dc rnformrrón Cr¡ba¡ / Actu¡iz¡¡

Esle mensaje indica que la acción de guardado de registro se ejecutó correctamente sin
problema alguno.

^c.

e
)

Nornbre llcscri pcirir del botóe

er:dú

f tJri r¡rr¡ Mrr¡¡klnrmrenlr) de hoveedor 'I

PR0T(,'0M L'apítub 2 - Ptigina 9 t-;sPot.

Este botón realiza la accrón de dar una
contestación afirmaliva a una acción
tomada.
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¿Desea inoclnrar sl rag§?o adual?

Yes

l'igurr 2-5 Mcnsaic dc rnlbmac¡ón liltmrnar/ Anular

Este mensaje indica de si está seguro de elimrnar dicho registro antes de realizar la
accton

sí

Figura 2.6 Mcnsotc salrr dcl sistcma

Este mensaje indica si está seguro de salir de la aplicación ejecutada, tie ser así cerra¡á
la aplicación en uso.

2J.5. ESTANDAII"U,S DD I,A BARITA DE MANf,JO DE R.U,PORI'[S

tdl ldd2 lG

Figure 2.7 Barra dc l{crramit,nt¡s dc |rx Rc¡rr.tcs

.p

'Q ,n-.t "-*¡*ü 
hcb¡jah?

,A
/.t}.
¡(

,.i

.)

§

Con¡rjt¿ . llanlenim¡enlo de. Ptovcc¡l¡¡ f

;taBt¿

PROT(.O,rl L'apitukt 2 - Ptiqinu ll) E!;PoI -
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NDI

Al visualiz¿r un reporte este se presenta junto a una barra de botoncs los cuales
permiten al usuario manipular de una manera más legible el reporte.

1t , l, 1 *|gléJ [rrrñ:
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Su descripción se detalla a continuación:

J

Vcr Pnmcro Muestra la pnmcra hoja dcl rc¡xrrte

Antenor Muestra la ho.¡a anterior a la hoja
actualmente vista.

Siguicntc Muestra la hoja siguicnte a [a actual vista.

Grabar Este botón permite grabar los datos tanto
para Nucvo como para modificar.

J

!

el

el

úl

Él

Botón Nombre Descripciii¡ del botón

l]

lmprimir

[:xportar Envia el reporte a olro archivo.

lmprimc las hojas

¡mr- 7.tv'¡m Adapta al tamaño de visualización de la hoja
cn la pantalla.

Minim izar Este botón permile reducir y envía el diseño
del reg>rte a la bana de inicio-

Marimirar

Salrr

Amplia y posiciona a la pantalla a su estado
normal.

Permite salir de la pantalla visualiz¿da del
reporte.

PROT(-().v Capítukt 2 - Ptigina ll L.\P( )1.
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2.4. DESCRIPCIÓN DE LAS PANTALLAS

La pantalla principal del Sistema Comercial, Modulo de Compras, está realiuda de una
lorma práctica ;- familiar para melor desempeño del usuano.

f)ividiéndose en:

1 . Bana de menú, muy parecida al menú de *'ord
Está compuesta de todos los menús principales que confbrma el mdulo de Compras

2. Botones de acuerdo al requerimiento a utrlizar
Es una representación gráñca de los menús para un fácil acceso a través del mouse

3. Una barra de estado donde se especifica la fecha y la hora
Nos indica la fecha y hora actual del sistema.

MónbnimiÉntc,s fiansacciones §onsullasyRaportes Yar Especiales Ayuda

flsl 3l §l
ii9 O.f. jl G2o pn. ${

Figur¡ 2.6 Entomo dcl sistc¡n¡ Conrcrcial.
Nlódulo Compras

En este capítulo esper¿mos cumplir con las espec i ticac iones acerca del entomo del
Sislema Comercial, Módulo de Compras, para un mayor provecho en el desempeño de
cada aplicación o transacción a realitz¡.

§ Mr:nú dc Comora rrEt

PROT(',O_v Capítulo 2 - Ptigina lJ E,IPOI,
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3. CARACTBBÍSUCIS DEL SISTEMA

3.I. INTRODTJCCIÓN

El Sistema Comercial, Módulo de Compras, se encargará de las transacciones de
compras de la empresa, adaptado para todo público que tenga conocimientos contables.

3.2. BENEFICIOS

Un ambiente integrado que mo¡iva la eficiencia de todas las operaciones que realice
la empresa.

La información se presenta en momento oportuno, lo cual facilitará la toma de
decisiones.

Se trabajará con un software actualizado, de acuerdo a las necesidades presente

Existirá un efectivo desarrollo de todas las actividades dentro del módulo.

Ahono de tiempo para Ia ejecución de los procesos automatizados.

Empleados capaces de enfrentar cualquier problema por menor que sea.

3J. DESCRIPCION DE LOS MÓDULOS

3J.1. Dfódulo de Mantenimientos

Esle menú tiene el objetrvo de dar mantenimienlo a las tablas principales asi como a los
datos generales del módulo de Compras.

Proveedores

Esta pantalla permite registrar la información acerca de los Proveedores de la empresa.,
además relacionar los articulos que nos proveen cada uno de ellos.

Tipo de Proveedor

Esa pantalla permite clasificar a los proveedores de acuerdo de su tipo, sean nacionales,
extranjeros, etc..

Tipo de Transacciones de Proveedor

Esta pantalla permite registrar las transacciones que están permitidas realizar con los
proveedores, ejemplo emitirles notas de lXbito, notas de cr&ito, etc.

PROTCO.n Caphukt 3 - Prigina I ESPoI,
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Tipo de Do,olución de Compra

Esta pantalla permite registrar todos los motivos por los que se podria originar una
transacción de devolución en compras.

Especiales - Cont¡ol de Secuencias

Esla pantalla permile registrar y alterar cada uno de los números secuenciales que son
utilizados en los documentos y/o transacciones de este módulo.

Especiales - Pa¡ámaros

Esta pantalla permite registrar y alterar aquellos datos que son generales para este
módulo, pero que podrian cambiar de valor en el tiempo, ejemplo: porcentaje de IVA,
tipo de cambio, etc.

3JJ. Módufo de Tr¡ns¡cciones

Este menú tiene el objetivo de llevar el control de los procesos realizados con relación a

las compras y registrar los movimientos de las mismas.

Comp¡as

Permite registrar los datm de una compra que se ha realiz¿do a un proveedor. Esta
opción se uliliza luego de que se ha realiz¿do el respectivo rngreso a bodega de la
mercaderia que se está comprando.
En esta transacción además de ingresar los articulos y costos, se registra la forma en la
que la empresa pagafii al proveedor.

33.3. Módulo de Consultes y Reportes

Este menú tiene el objetivo de llevar las consultas y obtener reportes de todos los datos
ingresados en el sistema.

Reporte de Pmveedora

Permite consultar todos los proveedores ingresados en el sislema.

Repoae de Aalculos por Pruveedor

Permite consultar todos los articulos que maneja cada Proveedor,
sistema.

Reporle de Compras

Permite consultar todas las Compras ingresadas en el sistema.

ingresado en el

!

PROT('O.rI Capltulo 3 -Páginu2 ESP0I.
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3.4. Rf,QUERI§TIENTOS DE LOS EQI-IIPOS

3.5. PLATAFORMA DE TRABAJO

. Disco Duro de l0 GB

. Procesador Pentium de 200 Mhz

. 64 MB de Memoria RAM como minimo

. unidad para disco 3 %
o Ratón de 2 botones
. Monilor VGA de 256 colores
. Teclado esándar
. lmpresora

. Sistemas Operativo Windows
o Windows NT 4.0 en adelante.
. Windows N'I Workstation,
. Sistema Operativo Novell.

3.6. INSTALACIÓN DEL SISTEMA

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

'diü

3.l
á!;

E-¿-dnoarha &l¡rgq¡raa capda fuazbo
rEoñD & lnEÉay trrhóB b &iá.

d\§itcs¡\¡t q sm

Figur, .3.1 Pa¡tallB dc Ejccutar

l. Utilrzar el programa dc instalación urilizando Ien cl mcnú <Ie TNICIO ó
S|ART de Windows, en la opción Ejecutar o Run, buscando la ruta del mismo-

2. Aparecerá al inicio de la ejecución un mensaje, que indicará que el sistema se está
inicializando para luego presentar la pantalla de instalación:

E¡ecutar r¡EI

PROT(.O,v Capítuh 3 -Página3 t.\Pot.

El módulo de compras necesita como minimo un equipo de las siguientes
caracteristicas:

El modulo de Compras puede ejecutarse bajo las siguientes plataformas de trabajo:
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F4u.¡ 3.2 Parualla de lnst¡¡rbfl

Esta pantalla da la bienvenida al sistema de instalación.

3. El programa de instalación verifica si existen componentes instalados, en caso de
que existan preguntas si desea sobre escribir la versión anterior y le asigna un
directorio para guardar y realiza una copia de seguridad.

Luego de la verificación se presenta la siguiente pantalla preguntando si desea una copia
de seguridad (lo más recomendado es la opción de si):

¿!.rÉr.,rrftdr¡rartc.(ú¡ -

¡¡.!r,r.r sib 5,lÚr a¡¡ agün n!
ó*.\.{lúi"r!ú ldkí !rt$t I ¿rr *.

Bi*sstido

PRoTCo.V Capítub 3 - Página 1 ESPoI.

,e-*!< t



iDaawcopb¡ls
tqrrülddi l,'r súivos

tw..*.-
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Figun JJ Panulla dc lrs¿alaioo

Se escoge la opción de .§/ para que se presente la siguiente pantalla donde guardará en

un directorio especificado los respaldos del sistema:

¡.¡t¡¡

Capínlo 3 - Ptiginu 5



llanuol de Usuario lltidub de Compras (SISCOM)

Fryun 3.4 Pantalla de lnst¡leirn

En esta panlalla da información del directono donde se van a instalar los programas y
los de seguridad.

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

Se elige cambiar directono se presentará la siguiente venlana,

Sdelom, dirúdütio &
aryia&rqxiM
¿r-r¿4 a ó.ioo¡rúor c....cú !d &t 

'nt

¡*l
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Figurr 35 Pantalla dc Imulmón

En la pantalla podrá elegrr un directono creado, o caso contrario cfear uno nuevo.
Luego de salir de la ventana volverá a la pantalla anterior donde se podÉ suspender la
rnstalación o seguir con la misma.

Si todo se encuentra dentro de los que usted necesita haga Click en la unidad de la
computadora, donde el sistema SISCOM se instalani, se presentará una pantalla donde
se le pctini que ingfese el grupo de programas del menú inicio de Windows desea que
se instale el sistema SISCOM, por omrsión mostrará un nombre de grupo de sistema de

módulo de Compras señalado.

Al poner continuar s€ copiaran los archivos a la ruta especificada desde donde se

encuentre los disco instaladores

4. El programa de instalación nuevamente venñcani componentes instalados, pañr ver
si existe espacio en disco y luego de ver que todo está correclamente se presenta la
última pantalla donde todavia se ¡ndni suspender la instalación.

o¿*

1r¡@¡,'r* c¡.¡.''¡.. uúr¡¡ *.ü
rr.¡¿ rrisq.¡¡*lñ rtr6rrarr
^¡¡ '¡, a t Íli* rr., n, óñ ÉiÉá h¿4-r.{¡tcta.
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Figun J.ó Pantalla de lnst¡leión

5. La sigurente pantalla indicará que la instalación del Sistema SISCOM a culminado
satisfactoriamente y puede comenz¿r a utilizar el sistema

§dJataü, c.ie;,ata
¡r$e-e-.-¡!ar#*

f ¡--aara.a.rL-..i-
l-rraa-sta¡.aatat
I*-t-r¡¡*.
'aX$Ér:ffiñ-t
f. r*a¿¡,rr'..r!rt-.

Ü§:

t*lE
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Frgurr J.7 Panulla dc lnst¡Irc¡ón

E t.)

r?
.,§,
á.+

l*bAhcqfe.

r¡ d¡útrnn¡ts !{6\r :t5.ó

1
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

Para arr¿ncar el srstema con el módulo de Compras lo puede hacer de 2 maneras

t Dando doble C/¡cli en el icono de acceso directo del sistema SISCOII

l'igure 4-l lcono dc occcso Drccto al Srst.¡¡a SISCOM

2. Presionar el botón INICIO, de la barr¿ de estado de Windorvs, elija el menú
Programas, lucgo scleccionc cl Programa Gcncral.cxc cluc cjccula cl SislL'ma
SISCOM.

. 

^,"arÍt
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Qaua*os

Cdrli$rrdn

!ucca

A)!d.

ficr:rr

5rápqdd

f¡{ü d rsb0q

;11 saed 2 5

6 wi¿o

ll E$uado dawrdo.,,rs

J

rÉt

s
o

a#

w

,

)

, É itrtt'a Ed"
[l Urlo.*t lr"cr.

§f, $rn»dtErcd

§ xrotot rrorrfaga

-.. § ttixoUt O,.uo*

§ xiaotar Po.rrae<it

§ ui:,omtr woro

! rs oos

ligura 4.2 E¡ctutarúo cl Srstona SIS(OM

J. A continuación se presentará la pantalla de presentación del sistema SISCOM con
cl m«xlulo <lc Compras.

^'l

-,
l¿Á

|r¿áto &

t Crrúar Pq
C¡trr

ql
,/

Eód.5 dt

§c,tri,.d

Crrüüg¡!¡ir

[.-,s*

Figurr 4.3 Pantalla dc prcscnlacrón dcl S¡stcma SIS(IOM

¡tódb &
CdttÉ;

{! }r*hJo Gllor.ral [J
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En esta pantalla desaparecerá al dar Click con el ralón en cualquier lugar de esta
pantalla o con cl lcclado, prcsionando la tccla <[,NTER>

Luego se muestra la pantalla pnncrpal del mismo. con todas las og:iones del sistema
SISCOM.

llar{enimlenrss Jansacdones Qoneullas y Reporlas ler §.speciahs Ayuda

+lsl 3J el
ü'& o ,!. .9

Figurt 4..1 Pantalla dc prcs.'rlacrón d('l !vt'nti dt- Contpras

ozn:or§ _!t4p-1,ú

'TEI
Menu rJe Oompro
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.llanual dc L'suurio Mrídulo tlc Litmpras (SISCOM)

S.INICIANDO I,A OPERACIÓN DEI-, MÓDULO DE
COMPRAS

llanten¡mteritos fransactiones Cqlls'Jtlas y RsportÁs Yer Espeo6les Aüudo

lil menú principal consta de lar slgulentes partes

. )¡luntcrumu'nk¡s
Permite el mantenimiento completo (lngreso, Consulta, Modiñcacrón y eliminación
lógicas dc los registros)

o 'l rorsacctones
Pcrmilc rcgistrar las transaccioncs de compras

. ( onsultus ), lleportes
Presenta toda la intbrmación que ha sido ingresada y procesada en el sistema ! permite
su impresión.

o l'tr
Permite ver en la barra de estado de la pantalla activa

. .h'rulu
Dcscribe información gcncral dcl sistcma

A continuación se describe cada una de las opciones del menú las cuales le ayudará a
conrrccr cl luncionamicnto dcl sistcma S¡SCOM modulo dc Compras

ü Menú de Compros EIE

PROT('O.v Capitulo S - Ptigina I ESP0I.

-tl3 g 
-aJ

üiaags
Figura 5.1 Pantolh Vcnú Princrpal dcl Módulo dt Compras

. l.).rpcciulas
Permite logonearse (Logon) y cambiar la conñguración de la prescntación de pantalla.



.Vanual dc Usuario IIrídulo dc Lbmpras (SISL'OM)

5.I. MEN[I DE IIIANTENIMIENTOS

llañanimienbs
Ro¡eedores
fipos de Proreedor
llFg de Trans, ftov.
f ipo de Defduci&r de Compn

Esp@alé6 )

§alir

l'igure 5.2 l¡onralla Mcnú ltla¡tcrrmrcnto - \l&ulo dc Compras

Para acccdcr a las opcioncs dcl Mcnú dc Mantcnimicntos, cl usuario dc¡,"\- primcramcntc
desplegar el menú respectivo, como se aprecia en Ia figura 5.2.

Luego usando la tecla de despla¡¡miento, ¡xdrá escoger la opción requcrida

El menú dc Mantcnimicntos. aglupa las opcioncs quc lvan a pcrmitir al usuario dar
mantenimiento a los datos manejados por los módulos, este menú de mantenimientos
comprende ingresar, modificar y eliminar lógicamente los registro de cada tabla, que se

prcscntan acontinuación:

. Provcedores

. Ti¡xr de Proveedores

. Trpo de Transaccrones de Proveedores

. Tipo tlc Dcvolución dc Compras

. Secuencias de Compras

. Paámetros de Compras

Estc mcnú ticnc cl objetivo dc llcvar cl control de todos los proccsos rcalizados para la
compfÍ¡.

fransocciones

l'igura 5.3 Pontalla Mc¡rü l ransocarón dcl modulo dc Compras

a .'.

5.2. ilTEN Ú I}EI'R,{NSACCIONE§

rtis

PR0T(-Ov ('upítulo 5 -Página) ESPOt,



,l{anud dc L'suario ,Vtitlukt dc L'ompras (SISL'0llt)

El mcnú dc transaccioncs ticnc las siguicntcs opcioncs

. Compr¿s

Permite registrar las compras que realiz la empresa.

5.J. \TENI DE (]0\ST:LT.\S \'REPORTES

Cr}e-aas y RlFrtes

Figurr 5.4 Puntolla Mcnu Consultus r Rcrponui dr,l nxxlukr tlc Compras

El menú de consultas agrupa las o¡rciones que van a permitir al usuario ¡xder realizar
las búsqueda de información e impresrón.

El menú de consultas y repoñes consta de las siguientes o[xrones

5.{.IIIENÚ DE VER

o Provccdorcs
. Articulos por Proveedor
. Compras

Ver
v Mostror

Mo6trar Empresa
Moslar§genoa
MBsfar LlBuano
Mogtrar Ucuario trI-
Mostor I€¡nnnal
Mgstar Todos

Figure 5-5 Pantalla Mc¡ú Vcr del M&ülo dc ('ornpras

El menú Ver pcrmite visualizar las opcrones que se prescnta en la barra «le estado cle la
pantalla.

A.ti¡¡or por ft!,ru=&
Cmga,

PR0T«)M Capitukr 5 -PtiginaJ ESPOL

I



.llanual dc Ltsuario

[:l menú Ver consta de la siguiente opción

. Barra de Estado
Prescnta todos [o iconos dc [a empresa, usuario, usuano de red, sc los puede ver todos o
ningún gráfico en la harra de estado de la pantalla.

5.5. MENÚ ESPUCIALf,S

fspecialas
Logon...

§anfguración .

t'igure 5.ó Panralla Mcnü Espcq¡lcs dcl Módulo dc Cornpras

El menú Es¡rciales ¡rrnrite r.isualizar el l.ogon el cual le ¡nrmite carnbrar de clave,
usuano y de empresa. El de configuración permite modificar opciones especiales a cada
pantalla que sc cncucntrc ejccutando.

Ll menú Especiales consta de las siguientes opciones

. Logon

. Espc,ciales

Ayuda

§ruda en Línea FI
Acerca Qe...

Figua S.7 P¡ntalla Mcmi Aluda dcl Módulo dc Compras

Para acceder a la opciones del menú Ayuda, el usuario debe primeramente desplegar el
mcnú rcspcctivo como sc aprccra cn la gráñca 5.7.

Luego usando las teclas de <Je;plazamiento, se col<rca en la opción requerida

EI menú Ayuda continúe las siguientes opcrones.

. Aluda

. Acerca de...

5.ó. ltENtiAI'L;DA

PRoTCOlI Capinb 5 -Página4 ESPOt.
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.llanual dc L'suario

6. MENTJ CONEXION

Permite ingtesar a[ sistema SISCOM Módulo de Compras, conec[arse, cambiar [a

clalc rlcl usuario v salir dr:l sistoma.

Aludá

6.I. CONECTAR

Para empczar a utilizar el sislema liene t¡ue escoger Ia opción de acoeso al sistema
SISCOM, donde tendre que seguir los pa.sos indicados para la conexrón.

üñ¿c. ñ¡t¡rÍhlft L ufb y a¡ o.w rF Accaao
ga¡{rúrdSarn

Boifrsút"klrlo F¿¡úr*raq
Ciü!6 ib .fccúso

EÍfesi 'l . Trqsn Pcñdcl

¡l
f§
ü\

4gür.i 1 - Agrrc¡. Balavcta

Figur' ó.2 ('onccta¡

El usuario para concctarsc dcbcrá cscogc la cmprcsa, la bodcga cn quc sc cncucntra.
ingresar su Usuario y la clave de accc'so, la cual se la proporcionará por parte de la
pcrsona encargada <je la administración del sistema.

Sr los datos ingresado en la pantalla no son conecto el sistema emitiÉ un mensa.¡e de
crror indicando sl crror comelido. Dc scr conlrario. ósea con los dalos corrcctos, frcdrá
rngresar al sistema SISCOM, módulo Compras.

EilConl¡ol de Acceso

PROTL'0.11 Capitulo ó - Ptigina I ESPOI,

.llódub de ( omprus (,\lS(O.+l)

tsrr..
§sSg¡diún..

U§rabt

Figura 6.1 !\'!cnú Ctxn'rrón

f.;pet .:ie :



.Vanual dc L'suarkt Mtitlukt dc Litmpras (SISL'O,V)

6.2. CAMBIAR CLAVE

el usuario al querer cambiar la clave deberá ejecutar los siguientes pasos

l. Ingrese el usuano y la clavc aclual

2. lngresar la clave nueva

3. Reingresar la clave nueva

4. l)ar <<Entcr>>

5. F.l sistcma validani quc cl usuario y la clavc actual cxislan cn la basc de scguridarl
caso contrario no ¡rrmitira hacer el cambio.

6.3. SAr-rR

L-sta opción permite al usuano salir del sistema SISCOM modulo Compras, se cerrarán
torJas las pantallas quc tenga abiertas, si en alguna ha hccho m<xJificaoioncs, prericntará

un mensaje, haciendo la pregunta si desea deshacer los canrbios realizados. con¡o se

muestra a continuación.

? ) Losüúoc dqiüo¡rormt&ymtr¡': ¡ibqró&.
\f ¿Ilm dcdrca b catfu?

I

Figurr 6J ñlcnsa¡cs dc canrbios

Si no desea continuar con la rutina quc estaba rcalizando se cerr¿rá la pantalla, si da
(llick en la opción no, ¡rermitirá continuar con la rutina que se encontraba realizando en

ese momento.

EEdicion . ¡lanteninaento de Empres¿

PROT(1).v Capitulo 6 -Páginu2 ESPOI-
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Manual de [isuarkt Módulo de Compros (SISCOM)

7. MENU MATENIMIENTOS

Este menú tiene el objetivo de dar mantenimientos a todas las tablas relacionadas a la
transacción de Compra. El cual está compueslo de las siguientes opciones:

lhrtenhÉeno¡
Pror¡sgeree
Ip*dsPftlrm&r
rFes Ih Tünc. Pror.
Tno& OqÉ¡*¡c¡h de Corrya
Lrpatialer )

f 'r', .1 ". li ?t' ]
I

l'igurr 7.1 Mcnú Mantcnimrcntos

Para acceder a las opciones de mantenimiento del sistema el usuano debeni desplegarse
con el menú, como se aprecia en la fig. 7. L

Si luego usa las teclas de dcsplazamiento, pod¡á colocarse en la opción deseada y a
continuación dar un click

l'odas las pantallas de mantenimiento del sistema tienen una bana de herramientas en la
parte superior como la demuestra en la Fig. 7.2:

Salir de la Pantalla Actua]

Ayuda en llnea

Buscar Registro

Elimina¡ Registro
lmprimir Regisuo

Deshaccr Cambios er el Rcgstro
Grabar Registro

Modificar Registro
Nuevo Registro

Figürr ?.2 Barrs dc Herrsrnrñts

Para las pantallas, que tengan en las que haya mantenimiento de detalles se utilizarán
los siguientes botones:

Nuevo Daalle

Agregar Daalle

Modific¡¡ Daalle

Elimin¿¡ Detalle

Figurr 7J Bana de Herramientas para detalles

PROT('oM Capítulo 7 - Pdgino I ESP0I,

§Blir

f



lll tnual de Usuario Módulo de Compras (SlSCOM)

7.I. PROVEEDORES

Para Ingresar al manlenimiento de Proveedores, desplazarse hasta el menú de
Mantenimientos y dar click en la opción P¡oveedores:

UanEnim¡6ltEB

Ipoi dB ftsraBdor
f ipgr da Tnms. Pmrr.

Tipo da DE:!oü¡cí& de Compra

l,epachles

§dir

Frguñ 7J Opción Maitcn¡rxcn¡o Prorcrdo¡cs

Luego de esto inmediatamente s€ muestra la pantalla:

!¡chivo ler §specíalas Ayuda

ü;*t -,,,i-.:f al ?a
da tulu¡tos I

IIItrl(:r r!r1:rJ¡lrr Milr,lr:f ltn|tr'ftk ¡ dt' f,t0vrl¡:d¡l

Cadqo

Ilo lrü$tkx{iñ

B{§ñ Soctr

t¡slafla

e*
lfÉfonoc

E-lÉd

' ld @r

Ipo dc
PrürGltbr

Fdtr6

Ct§".Yocióñ

t¡o lffiti.rláñ

lpádos

CUdd

E!x

Dl€ÉÉr*r

$.É. Ad. Eco.'

É3rú

Of..ú.ffi
Cás Phqü

ül(t m eér*o r
V{*( nx. dc C{.Fo

tlcrrrD IYA

PROTCo,II Capitulo 7 - Pdgino )

c7/1.:lfft §!

E,\P0t.

L§l? p.nr üf

Figurr 7.4 Psntall¿: Mantcnrm¡cnto- Provcúdorcs

rÉ.F ÉÉ

C¡.rt" r

t-t LT':---
r-----l I
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Manual de Usuar ¡

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver
capítulo I )

Luego de esto se habilitarán todos los campos para que Ud. Pueda ingresar la
información del nuevo proveedor:

§ctriw ler §speciales §uda. 'i§| ¡-r.,i')f A ?e
fraros de Prov€edor I locutos I

;tEtiI rtrr ror¡ M¡rttrnrñ¡lpnl¡r ds llrov¡ledo¡

codtD

¡É¡ lürt-t¡cr¡h

Esú SociC

}l(¡rtfnr

hÉ

fSÉrü¡16

*.
A§ Ecütird.á

mñrñfl
Crórll

I
Tlo ü
ProYtaür

- C{Éuo dc ldErl¡rd2

t¡eirÉl Fe(nü

¡b i*rúñcfiif, pfi 1050¡91

Fáa"
F
:2848¡8.{

AfGTÚ.

q¡ú.d

Eu

ofic{róo

E¡, Art. Ecm.

Eád

Ft§;Á,

F¡seur,¿cun
{Nrqú¡é'

F,
<|fiJrrÉ'

fuvo auccoor

I lit*dto dc l¡ rrr$rc.á I lpn§ds dal il¡erilr d.lr r.í$

lx¡.rt.Cró.b
Dh Plqo
qfía Cñilo

3l
T

Vao(lar. * O¡o
E¡crtoNA r

9S99 ú

otñm2 I OiO p r,.

F¡gura 7.5 Pantella Manlenimiento- Provegdores - lñgreso

Una vez que ldos los datos del proveedor han sido ingresados conectamente. Para
gfabar eslá información puede hacer de estas 2 formas:

Ftaga click el botón # d. gruUu. de la barra de herramrentas que se encuentra en
la pate superior de la pantalla.

PROTCoM L'apítulo 7 -Púgina3 ESP0t.

M tidulo de Compras (SISCOM)

7.1.1, Ingresar un nuevo Prnovetdor

Para ingresar datos de un proveedor lo podrá hacer de dos maneras:

l. Dando click en el lcono de nuevo registro $

lt -€"rd" ----- lr -G,rrir"q,a ------



Manual de Usuaritt Mótlub de (irmpras (SISCOM)

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + C p¿ra grabar los datos ingresados ( Para mayor
información de leclas, ver capítulo I ).

Enseguida aparecerá la siguiente ventana preguntándole si esta seguro de grabar la
información.

¿Oesea realrrente yabar la lrformación ?

F¡oure 7.6 Pregunta si d6s€a grebar la infomaoón

Nota:
Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla
indicando que fue grabado satisfactoriamente:

¡1.
-?

', i ) La rntormaaón tue modricada\Í

Figure 7.7 lndic¿tivo qu6 la información fue grabada exitosamente

Yss

rlil¡¡r,vp Mtrlt¡nr¡nr¡,nhr rl¡* prúvgttd$r

I ,Jr,:r¡'n Mtfilent¡nrenlo de P¡oveedgf I

PR0TCoM Cupítub 7 -Página1 ESPOI,
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lll anual de Usuaritt Módub de (itmpras (SISCOM)

7.t J. Con¡olt¡ de d¡to dc un Proveodor

Para Consultar datos de un pr"olcedor lo podrá hacer de tres maneft§:

l. Dando click cn el l"ono'{iB de Búsqueda nipida de registro

2. Con las teclas de lácil acceso Ctrl + B ( Para mayor rnformación de
capílulo I ).

3. lngresando el código del proveedor a consultar en el campo Código.

Se presentará la siguiente pantalla de cnterio de búsqueda:

teclas ver

ConEnga lo

F¡gura 7.E Páñtalla de búsqueda de proveedor

4. Donde deberá dar un Click en cualquiera de las dos opciones de búsqueda que son
por Ruc/Cédula y Nombre.

5. Si escoge la opción de búsqueda por Ruc/Cedula deberá ingresar el cnterio deseado
para realizan la búsqueda respecliva pulsando la tccla <Enter>.

ó. Si escoge la opción de búsqueda por Nombre deberá ingresar el criterio deseado
para realizar la búsqueda respectiva pulsando la tecla <Enter>.

7. Una ves que las filas eslén llenas con infbrmación, Se dará doble Click a la fila que
cumpla con las especificaciones deseadas.

8. Retornará a la pantalla anterior con los datos escogido dc la búsqueda rápida, donde
se actrvarán las opciones deseadas para que el usuano realice su mantenimiento
como es modjficar, Inglesar, Imprimir, eliminar ó deshace(Limpiar la pantalla con
toda la inlbrmación)

Cd*r' RLi:T.ldJá ñá:cri S6d
L¡arlsCáda dc 0Sl;O5Org!

o t¡ 093333J381
DCN S.A.

c¡t¿a s-A
CgBv
Púa:

nE
mil

3ú

;8trIlri.:r¡ur.rlrr I lr'r¡ttrl¡ rti' I >l¡rv¡r¡+rtr¡re

PR0T('0M ES PoI,

a eF€aú¡¡
(3. tr¡nbrc

lro ncrr.

tffit

(apítukt 7 -Página5
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&úiw Yer Especjales AWda

ü§H aá-,§lix ?e
D¡hs de ftowedor | *to:bs I

tlnE¡ llI ¡¡nsuhtr M.ittlpnttnreftt.r rle Plovpedor

lodgo

Ibo lüüñc*rn

FoñSdd

l&ü16r

¿!É

fClálüns

e-lád

¿d Eco.6r*,

OtúrrrrÉn

crofl

fso cl
Prollc&r

frctÉ

¡b ldcrütrÉ(h f

l

f

1fa8.84

¡eaEo6

q¡d.d

füx

f't ccih

3^ü. Arr. Écür

EáS

r i

s99S mVdú_ttx. & q.po

E¡cañto lvA

i

r
üai! ¡ Crú.fo '

üi!Phlo
CF(!a &á.¡o T r

I

lirfrl r, d" t¿ r$qrrl.lii I afrr§do d9l rlr.§lr úr ls tfn{p

2ñ1. '!0t?3 p íl

FiOuñ 7.9 Resultado d6 la c,onsulta de prove€dor

7.1J. Modifica r drtos de Proveedor

Para Modificar los datos de un proveedor que se encuentre en pantalla, lo pod¡á hacer
de dos maneras:

L Dando click en el l.ono d de Edición de regrstro.

2. Con la tecla funcionales F2( Para mayor información de teclas ver capitulo I ).

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado:

3. Se le activará todas las casillas donde pod¡á. Bonar, Agregar ó modificar la
información de ese regtstro.

PROTC0M Capítukt 7 -Página6 ESP0L
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lyrhvo ler Especiajés AyLd6

" l: El ñ.{,',1i,á ? S
Dátos da Prüveedor I arricutos I

ti(rrlo rL l| rrrd¡r,r'.1 ¡pciídü del (1('fr" da 16 rrrtf'

ÜTElII drr;rr¡n Mr'rntr,n|lnr]¡rlr¡ dt' P¡ovr:edür

Cdqó

flpo ¡r.r¡iri¿rfin

8ü(r1 Sood

tffi.Es

ef.

Il¿tvtoc

fsa
lcffi?i(,
OüEtñ.acú

C¡crft

FRs,q

f§o do
Pto"Ér6r

Farlra

No E nli,triÍ tr ?o5o?rt

tJe*.o"rF; fpetes

cld,d

¿!-Y

Diecrf'

Sn. Ad. Écoo

E lrdo

t - C{-r/c{l.l

@1gpt'd"r.cot
.rúrEtr'n;

F¡

|'t l.o *orccmr

p

1

¡lto. do Crá¡aor
1

DfB Plqo

Cirrü §t lo
:o

r
Vr5l ta.x. dn Cl+o

Elp€ñb vA
f!§AS O:l

r
r 07r! ?,G2 S",:.gr-esj$

F¡gurt 7.10 Pentalla de Ediqón de dalos de Proveedor

4. llaga click el botón de grabar de la barra de herramientas que se encuentra en
la parte supenor de la pantalla

\, ¿Oesea reaknente grab6r la lnformación 2

F¡gur¡ 7.11 Pregunta grabar lnlormac¡ón

§oYes

I rlrr rr¡r¡ l¡lonlelrmleot() dg P¡tlegdo¡ . 'f

PR0T(',0M Cupítulo 7 - Priglna 7 ESPOI-
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5. A continuación aparecerá el mensaje.

6. Luego aparecerá el mensaje que indica que la información se registró correctamente
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I rltr rr¡n M¿rntanrmr¡rnto de Prr¡vpedor &

L6 inlormaoón lua r¡od¡licado.

Figura 7-12 lnfomat¡vo que los delos s€ ragistraron

7.1.4. Eliminr un Prov€€dor

Para Eliminar un proveedor quc se encuentre en pantalla, lo podrá hacer de dos
manefas.

l. Dando click en el Icono E : Elimina¡.

2. Con las teclas CTRL + E ( Para mayor información de teclas ver capitulo I )

3. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados, apa.recerá el mensaje
donde seleccionará el botón Sl.

.r)

¿Besaa rnaclivar a, ragigro afslül?

§o

ql El regislo fue ina¿livado

OK

F¡gur. 7.1¡l Conñrmac¡ón de Elminac¡ón

,§/ .-.1

I

\

OK

Con«ultrr Mrtntcnimtenlo rle Proveador. -! I

t.fln,r¡lln Mtnlr:ntmrllnl{} de Ptoveado¡ . tr

PROTColII ESP0I,

Módulo de Compras (S|SCOM)

F¡gure 7.13 Pregunta si dessa Bliminarlo

4. Luego aparecerá el mensaje que indica que el proveedor fue inactivado.

t-;..t-

Capituht 7 -PtiginaS
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7.15. Activr ¡ú Prgvédor

Para Activar un proveedor que se encuenúe en pantalla, lo podrá hacer de dos maneras

3. Dando click en el lcono 'S Activar. ó

4. Con las teclas CTRL + E ( Para mayor información de teclas ver capítulo I ).

5. lJna vez escogrdo cualquiera de los pasos anles mencionados. aparecerá el mensaje
donde selecciona¡á el botón SI.

s ¿Oesaa arllvar el registro odual?

F¡guE 7.15 Pregunta si desea Ac1¡varlo

6. Luego aparecerá el mensaje que indica que el proveedor fue activado. figura 7. l5

El registo fue acll¡ado..

OK

Figurá 7.16 Confirmación de Actrveción

No

,¡i

.tl.i ,

l.'rrrrsullrrMonh,r¡rrnrefiluO",f 
""r::¿ñi--f 

i

l-'rrns¡¡ll¡¡ Monlenrrni{rrlú de Prove¡rdor I

PROTC0M L'apítukt 7 - Ptigina 9 ESPOI,
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7.2. ARTICTILOS DE PROVEEDORES

Para lngresar al mantenimiento de Alículos de Proveedores, desplazarse hasta el menú
de Mantenimientos y dar click en la opción Proveedores.

lposdeftoleedor
Tipge&Tnru.ftor.
1]po de Dq¿oluci&r €l€ Comprü

Espacides

Salir

Figura 7.1 7, Opcón MantcniÍncfl to- Pror ccdores

Luego de esto, inmediatamente se muestra otra ventana en la que debe dar click en Ia
pestaña "Artículos".

¿yti'r\ro Yer EgpsciÉl€s Ayuda
IIgEI

ET
E4!do,rd
Ilroioüo

I ¡trrrctt¿*r Cr.rf, l&arsae FodÉ REsrro

rl f I r
L'r'/i.¡lj §! lLiripm t!¡

Figura 7.lE Pant¡ll¡ M¡ritcriimicnto- Añic1¡los dc Provecdorcs

frúcú P¡e¡c.üar

¡rúr¡ó

Fér(l.
Rrrfto

_q

+
rl

l,RoTC0lv Capítulo 7 - Prigina l0 ESP0L

Mtidulo de Compras (SISCOM)

ManEñimi€ñbs

: '; §l r,,-.r- lf á ? s'
Oatos de ho¡eedor Añrcribs 

I

[ ¡jr¡ r¡¡r¡ M¡rnh,nrñ¡rpnla] ri¡. l)t¡¡v¡,,¡rJol

t-
f,-. -l
I
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?.2"1. lngrcur nr.v6 Artlcdo! dc sn Prwtúdor

Para lngresar artículos a un proveedor debe seguir los siguientes pasos

l. Consuhar el proveedor.

2. Dar click en la pestaña "Artículos"

3. Luego dar chck en el lcono h d. udr.ión de regrstro

4. l.uego dar click en el icono
del a¡iculo.

E Limpiar campos, e inglesar la inlormación

á¡cfirvo Yer Especiales 
^{uda' 'g r):;:-,.f ñ ?6

Dat¡s de Proveadcr Artícubs I

I

rC

;TElI ¡!¡r¡r¡n M¡¡nle¡¡rmrentt] rJt f]rr¡veedr¡¡

E!
E
E

I!lr!!lñGlI

&tf,:r¡á Frorcafta

Atlio.b

féd1ü &
R.Éo

001

11 
r 111

T----**-:l Qdodd
Rlqtúo

5. Luego dar click en el icono
información de este

ú1n2fi2

Figurr 7.19 Pantsll¡: lngrcso dc Articulos dc Prolc€dorcs

adición de detalle, esto adicionará [a

añiculo.
m

PROTL'OM Capítukt 7 - kigino ll ESPOI.
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-1.1)(l
Ardsra V!? Err"tl*6 AyuL

j A ?o.g
D¡ror dc Prov¡rdd AJtí§¡oú

l,tá5hg!¡dr

¡rda¡o

Feh. *
Rsgño

m
f§ládo d.{
RlgEtro

Figura 7.20 Pant¿lla: Ingrcso dc det¿llc Aniculoc de Provccdorss

§3. Haga click el botón de.r¡raba¡ de la barra de herramientas que sc encucntra en
la parte superior de la pantalla

4. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para mayor
información de teclas, ver capitulo I ).

Ensegüda aparecerá la sigüente ventana preguntándole si está seguro de grabar la
información, Figura 7.21

e ¿Desea realmente grabar la lnbrmauún ?

a§§ No

Figurr 7.21 Pregunta s¡ desea graber la rnformaoón

IT-.0fifrY4 PA JCfiD'/ ,r PAS¡¡nlR VrJ I 381nm3
ml

t

AA

Iütnlltíll
§-

rl!+--il¡rFtlEtlE!il

INrJrrv¡r M¡rtrlr:trrmr¡rnl¡r r!¡' P¡rrvrrt¡¡t¡¡¡

PROT«)M Capítulo 7 - Página 12 ItSPOl,

I ¡lx r.rr Y¿ol rr¡¡.¡r.tñlo dr, proyscdGt

fi;i.;:- r.'-*--t
I

I

1
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Nola:
Al grabar los registro sin ningún enor el sistema presentará la siguiente pantalla
indicando que fue grabado satisfactonamente: Figura 7.22

F¡gure 7.22 lnd¡cátivo que la rnformación fue grabada exilosamente

I

PROTCOtTt Capítulo 7 - Página 13 ESPoL

$
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7.2.2. Consulta de Artículm de un Proveedor

Para consultar articulos a un proveedor debe seguir los siguientes pasos

l. Consultar el proveedor

2. Dar click en la pestaña "Artículos", enseguida aparecerán los artículos de ese
proveedor.

§cüivo ler f,epeciales Ayuda

ü§§li-á-ü,ll,f o
D&5 de Pfo\,€edor LY{qulújl

A¡fh¡o fro¡aa8

^tfub
Faclü &
fiorlto l------I eqldo dá

Rüfiliro

H 1

llnEI

,j¡l¡)J t¿ari¡ra

Arltrb 2 1:67Vñ2
I

|:n?

tl!!!lr?!!!t
E¡-r .t

Figura 7.23 Pantalla de Consulla de Articulos de proveedor

7.2J. Modific¡r d¡tos de Añículo$ del Proveedor

3. Dar click en el botón "Modilicar detallcr'

Para Modiflcar cl detalle de un articulo que se encuentre en pantalla, se debe hacer

L Dando click en el lcono §' d" Edi.ión de registro.

2. Modificar los datos del articulo.

PRoTL\)TT

H
Capituht 7 - Ptiginu 11 ESP0I -

Módulo de Conpms (SISCOM)
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tlaga clrck el botón .P d. srr¡u, de la barra de herramrentas que se encuenlra en

la parte supenor de la pantalla

5. A continuación aparecerá el mensaje de la Figura 7.21

¿Dsge6 rs¡kner¡le grobar la lnformación ?

Yos :i- §c

Figur¡ 7.2¡l Pregunla grábar lnformac]ón

ó. Luego aparecerá el mensaje que rndica que la información se regrstro conectamente
Fig 7 22

La ¡ñrormaoórr fug modrtcada.

0r.

Figura 7.25 lnformativo que los datos ge regrslraron

?.2,4. Elimin¡r / Activ¡r Artículos de Provecdor

Para Eliminar o Activar un articulo que se encuentre en panlalla, se debe hacer

l. Dando click en el I"nnn .*' de tidición de registro

2. Dar click en el botón
fi=i
t?-<! "Eliminación dc detallc"

4. A continuación aparecerá el mensaje de la F-igura 7.2ó

a

;.
<l

3. Haga click el botón -S ¿. Ou6u, de la barra de herramrenlas que se encuentra en
la parte supenor de la pantalla

I rlrr rrn M.tnlrnrnrr':lnt¡ I ¡te Pftrveerk¡f f

PROTCOlv Capinlo 7 - Ptigina l5 ESPOt.
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I rlrr.ron M+rntr: trtmrf,ot{, rIn f}roveedot I

Yes

e ¿Desea realmeñle gr*ar la lñrorrñüqón ?

No

Figure 7.26 Pregunta s¡ grsbar la lnformaoón

5. Luego aparecerá el mensaje que indica que la información se regrstró conectamente
Figun 7.21.

La inhrmaqón fue modificada

i OK

Figwa 7.27 lnformativo que los datos se registraron

{l

,

PR()T('( Lv ('apítukt 7 - Pdgina ló ESP0I.
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7.3. TIPOS DE PROVEEDOR

Para lngresar al manlenimiento de Tipos de Proveedor, desplazarse hasta el menú de
Mantenimientos y dar click en la opción Tipos de Proveedor. Como se muestra en la
figura 7.28.

lFrü€nimbr&s
Pm\rsdorsB

Tpgs de Trüfls. Pror.

]-Fo d€ DegElüción de tompra

§specioles )

§Elir

Figura 7.2E Opc¡o¡ ME¡tcmmrcnto Trpos dc Provccdor

l.uego de esto inmediatamente se muestra la pantalla

¡yclti\¡o

¡) i,l. lri
Ysr Esp€cidÉs Ayuda

fcctra cla E-'ró dd
Fldtrüo, fl'gt:to

1r. p r,. $i

Figure 7.29 Pantslls. Maotco¡micoto- Tipos dc Provccdo¡

73,1. Ingrtrar un nüevo Tipo de Proveedor

Para ingresar un nuevo Tipo de proveedor lo podrá hacer de dos maneras

I Dando click en el Icono de nuero regi.tro D

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor información de teclas ver
capítulo I )

Luego de esto se habilitarán todos los campos para que usted pueda ingresar la
rnformación.

eódDo

Qfscrfc¡or

(:¡.rnsull.l Mdnlcñrrnrenlü rJe f rpoe de Ffovg$do, ENgII

P R oTLT ).IT L'apltulo 7 - Páginu 17 ESP0I.
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-r,,¡,..;L,--;¡r¡
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&chiw Yer §speciales Ayuda

Mótlulo de L'onpras (SlS('0M)

07ñ 303 rl:tr p¡¡ Si

C.édúo

Qa.crfdfft

ftc+ü d.
Ifotdro

framoru
E¡rüs ld
ñÉqi.dro

úi&c.[ ? i-*ti

F¡gur¿ 7.30 Pentellá: Msntenimionto- Tipos de Pmvoedor - lngreso

Una vez que todos los datos han sido ingresados corectamente. Para grabar está

información puede hacer de estas 2 formas:

l. Haga click el botón F' d" grrbu, de la barra de herramrenlas que se encuentra en
la partc supenor de la pantalla.

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para mayor
información de teclas, ver capitulo I ).

Enseguida ap¿uecerá la siguiente ventana preguntándole si esta seguro de grabar Ia

informaclón.

¿Está seguo de grabar...?

flo

Figura 7.31 Pr6gunta s¡ des€a grabar la rnformación

Nola:
Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla
indicando que fue grabado satisfactoriamente:

La informacjón fue grabada

OK

Figura 7.32 lndrcalivo que la información fue grabada exilosámenle

?)

a

llu¡:vrl M ¿rr¡lenrrnrerlu rle Iipos de Pttrveedor ;:EI

T

lluevo Mrrnlenrmrenlo rte Tipos de Prgveedor'--I

N¡rov{¡ M nnt{}ntmrr.al¡r rl{" T¡po!} dfi Pt$\raedo¡......I

PR0T('OM Capítukt 7 - Págino ll)
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7J.2. Couula & Tipoo de Provcedorcc

Para Consulta¡ los Tipos de Proveedores lo podrá hacer de tres maneras:

l . Dando click en el l"ono'|ffi de Búsqueda rápida de registro

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor informactón de teclas ver
capitulo I ).

Se presentará la siguiente pantalla de criterio de búsqueda:

!ák

F¡gura 7.33 Pantelle de búsqueda de Tipos de Proveedor

3. lJna ves que las filas eslén llenas con información: se dará doble Click a la fila que

cumpla con las especificaciones deseadas.

Retomará a la pantalla anteno¡ con los datos escogrdo de la búsqueda rápida donde
se activaÉn las opciones deseadas para que el usuario realice su mantenimiento
como es modificar, lngresar, Impnmrr, e minar ó deshacer(Limpiar la pantalla con
toda la información).

¿tc¡r.ro Vc, §.rPecicder fuuoo
ü§fe n§-'&ili?o

4

Q!!c!fcÉn

Frctl'

Eodgó

dÉ r-I
á ;11 ú7n?fr? tf ts gJD d,

Esfa(b úl
nrt,&o

il--.*
Figun 7.3¡t Resuttado de la consutla de Tipos de Prov"edor

1 f
N

€

ibcrJld
Evir

í I

25¡l]8rú1
0?n rr2s2

Aclrvo

Ad¡.o

r I )rrnsuhu I r¡rr,!: (rc Proveedol
I:-HT

ut

r¡t el¡' Pr$v¡ro¡l$¡ üf,Elil.()n..r¡llfl Mrlnl.'nrml.'nlo.rt'Trp
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7J3. Modific¡r drtoc dc Tipoc deProvcedor

Para Modificar los datos que se encuentren en pantalla, lo podrá hacer de dos maneras

l. Dando click en el l"ono'§ de Edición de regrstro.

2. Con la tecla funcionalcs F2( Para mayor información de teclas ver capitulo l).

Una vez escogido cualquiera de los dos p¿rsos antes mencionado.

3. Se le activará todas las casillas donde podrá: Borrar, Agregar ó modificar la
información de ese registro.

&chivo Yar Esp€cialB Ayudü

Sódso

o@rFcfrt

fcct É
n fiáo

Fr"Fo'cf
F"ñ-= t trlo rll

R.Oi!tro

I
I

l
&ffic ü¡ t trtgrm.

F¡gure 7.35 Panlalla de Ed¡ción ds datos de Tipos do Proveedor

4 llaga clrck el botón
H

de grabar de la bana de henamrentas que se encuentra cn
la parte superior de la pantalla

5. A continuación aparecerá el mensaje

¿€r¡¿ rlg o dü qr6bd,.?

N]

F¡gur¡ 7.36 Prsgunta grabár lntomac¡ón

ó. Luego aparecerá el mensaje que indica que Ia información se registró correctamente

Lá inlúrmaoón tue modilaada

F¡guñ 7.37 lnformalivo que los datos se registraron

Jl

1\iJ

I ltt¡ l,¡n Mrnrr.nrmr.,ntr ¡J¡, f lFos da P¡ov.rgdot. EEts

f

Yr.

r¡¡¡.,.^r.r,\,..¡,i.¡ .1,' f ilrr,., aa fu(wqr,ús¡ Ei

t rlrr-rr¡n Mtlnlenimlsnto de lipgs rJe Prov*edür

PRoTC0.U Capítulo 7 -Pdgina20 ESPOt.
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7J.4 Elimin¡r ua Tipo de Provecdor

Para Eliminar un proveedor que se encuentre en pantalla, Io pod¡á hacer de dos
manefas:

I . Dando click en 
"l 

lcono .S . Eliminar.

2. Con las teclas CTRL + E ( Para mayor información de teclas ver capitulo I )

3. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados, aparecerá el mensaje
donde seleccionará el botón Sl.

¿ú8s86 m6rrñ/6r el rggisto aEürül?

I!U

F¡gura 7.38 Pregunta si desea eliminarlo

4. Luego aparecerá el mensaje que indica que el proveedor lue inactrvado

El regisbo fue rna¡1vads.

Figura 7.39 Conflrmacrón de Ehminacrón

e

t'..?

Yes

l)¡¡n.,ult¡r M¡rn l¡.nrnur.nl¡ r Ll'. , tfln-.: r1¡r Pttrvu¡rd¡r . ü

Cn¡¡sulln M¡rnlllnrm¡rlnlr¡ de'Írpos ¡la P¡nvagdoi §t

PR0T('0M Capitulo 7 -Pdgina2l ESPoI-
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735 Aaiv¡r r¡ fino de Proveedor

Para Activa¡ un proveedor que se encuentre en pantalla, lo podrá hacer de dos maneras

5. Dando click en el lcono Ü Activar. ó

ó. Con las teclas CTRL + E ( Para mayor información de teclas ver capítulo l).

7. Una vez escogido cualquiera de los pasos anles mencionados, aparecerá el mensaje

donde seleccionanl el botón SI.

$ ¿Desea aclivar €l r€grstro a€1ual?

Yes

El rogl§tro iu€ ücrivádo

Fioura 7.al Confrrmac¡ón de Aclrvacrón

No

e

a'"rr'.rJlllt M..,nl¡,rrlll||rf n¡¡] rlr: f lfl¡¡- rlt: Pr¡¡vectlOl I I

Cr¡nsultu MoñlÉr¡rmrentl de I rpor ds Prgvegdr¡r- - I

OK

PR0T('O.v L'apínlo 7 -Págho22 E.tPOt_

Figura 7.40 Pregunta si dessa Activarlo

8. Lucgo aparecerá el mensaje que indica que el proveedor fue activado
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7.4. TIPOS DE TR,,\1\-SACCIONES DE PROVEEDOR

Para lngrcsar al mantenimiento de Tipos de Transacciones de Proveedor, despl¡,arse
hasta el menú de Mantenimientos y dar click en la opción Tipos de Trans. Prov.

M6rüsdmiErfB§

Eo,¡edor€s
fpoe de Pmleedor

T¡po da D6rBlución d€ Cortrpra

§speciakr )

§cltt

Figure ?.42 Opcrón Mantcnrmrcrlto- Trpos dt Tra¡uacc¡ofEs dc Pror cedor

Luego de esto inmediatamente se muestra la pantalla:.

§$iw ler Especiüles Ayuda
Consultü - ManlÉnrmrÉmo d€ Tr

J * ¡') ,"' r¡ ll ?

i Qporüro

.t

6úr'00

Ffita

Qcstrpcrh

eh

6r
turd
ñcÍÉoroRcflstro

Figure ?..13 Pant lla: Mü .a rmrcrito T¡pos de Tra¡saccroocs dc Provccdo¡

7.4.1. Irgrrlrr ui atrcvo fipo dc Trusac*ión de Provcedor

Para ingresar un nuevo Tipo de proveedor lo pod¡á hacer de dos maneras:
dt;

l. Dando click en el Icono de nuevo registro +

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + N ( Para mayor rnformación de teclas ver
capítulo I )

Luego de esto se habi¡itarán todos los campos para que Ud. Pueda ingresar la
información.

I

t)¡rnr,ull¡r M.lnt{'nri}nf nll ¡ rJ» f tFo da, Iroatacr¡ ;I§I}

PROT(',O.v Capítulo 7 - Prigino 2,1 ESP0I,
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.ll anu de (.'suario

Éycf ivo y€r Espscidl.§ Atud6
tl: li §l, o cil*- ii.i ill; ? e
Qpcurrrio

HTAlT

QlrcriFlx ri.-l,r

,Vtídu b de (.itnprus (SISCOM)

T I ránBacgon
É§

tódco

:lr Secüenci
a f- §rgno

D7l'!2lr¡.

Figur¡ 7.4/t Pantalla Mantanimiento- Tipos de Transacciones de Proveedor - Ingreso

Una vez que todos los datos han sido ingresados correctamente. Para grabar es1á

información puede hacer de estas 2 lormas.

Haga click el botón P d. grubu, de la bana de herramienlas que se encuentra en
la parte superror de la pantalla

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para mayor
intbrmación de teclas, vcr capitulo I ).

Enseguida aparecerá la srguiente ventana preguntándole si esta seguro de grabar la
información.

¿E*a seguro de gmbar.-.?

No

F¡gura 7.¡15 Pregunla s¡ desea grabar la inrormsción

Nola:
Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla
indicando que fue grabado satisfactonamenle:

?)Y

t.lu¡,v,' M¡ r ¡t¡,rr¡r¡r¡¡n!. ¡ .l'l f rf¡,r .Jp I ttl¡tr¡r:+:l'¡t tl* f >¡¡rve+dr¡r . E

PR0T«),II Cap[tulo 7 -Págiru24 ESPOI,
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t? L6 ¡nlorm6c¡ón ,ur grab6da.

t
L-.-,_

OK

F¡gure 7.¡¡6 lnd¡c¿tivo qu6 le infomac¡ón fue grabada exrtosamente

?.{2. Coasult¡ de TipG de Trrtrr¡cciór de Proveedorcs

Para Consultar los Tipos de Transacciones de Proveedores lo podrá hacer de tres
maneras:

L Dando click en el l.ono t de tsúsqueda rápida de registro

2, Con las teclas de fácil acceso Ctrl + B ( Para mayor información de teclas ver
capítulo I ).

Se presentará la siguiente pantalla de criterio de búsqueda:

F¡gur¡ 7.a7 Pantalla de búsqueda de fipos de Transacc¡ones de Proveedor

3. Una ves que las filas estén llenas con información. se dará doble Click a la fila que
cumpla con las especificaciones deseadas.

4. Retornará a la pantalla anterior con los datos escogido de la búsqueda rápida, donde
sc activarán las opciones deseadas para que el usuario realice su mantenimiento
como es modificar, lngresar, lmpnmir, ehminar ó deshacer( Limpiar la pantalla con
toda la información).

::ó,

SacrÉrÉ¡i S,cr€ F"cl ,.Códqo Doccr¡cth
,f

AD€

07,l 2.

ú7 

^2.

- cildtgdlsDc
. dc Dt.l)l,)

NIACf
cool

accsi

( ,¡r¡:.ultr, rl¡ I rpos I r, 
' 
u.,,u. r-,"ni.,,t J" fttiiJáe¿,ii ' El
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Archivo ler Espsciül€s Ayud6

'0§ü¡ rt§-'El,fi?a

.Vódukt de (.ompros (SlS('O,ll )

JJ

0qáato

aús
Dq.{r§cún

Betr¡gnc;
a

NTAII

f
ecl§F dÉ r., *l E§üdo dál

R.qithoRc{irto

ü§ 97 t1 1r'§pllr Ül

Figur! 7.¿18 Rosullado de la consulta de T¡pos de Transacc¡ones de Prove€dor

7.¿3. Modiñcrr drúoo de Tipoo de Tr¡¡¡¡ccbne¡ de Prov*r

Para Modificar los datos que se encuentren en pantalla, lo podrá hacer de dos maneras:
tl. Dando click en el lcono E[ dc Edición de registro.

2. Con la tecla funcionales F2( Para mayor información de teclas ver capítulo I ).

Una vez escogido cualquiera de los dos pa-sos antes mencionado:

3. Se le aclivará todas las casillas donde podrá. Bonar, Agregar ó modificar la
infbrmación de ese registro.

§c$no ter §specia.les §uda
Er),'Iñ?O'

QpcürÉto

affr

i¡d. O¿i,ag PYov"ldrri

g:ti,q¡,

Uüscr*cÚ.r

Raoi!üo

:Jr l- Signo r. lránsa€doñ
es

Fet. b €üúdd
RogBno

&, g A -';n:r:§ rt a¡pñ. d*

Figura 7.¡19 Panlalla de Edición de dslos do Tipos de Trsnsacción de Proveedor

;5ElIi ¡u rlÉ frtnsat:ct

rr¡r:r,)n Mlfllr.n¡¡¡rlrntrr ¡Jri I t¡rn rt* l'ransrte¡¡ó....: f,5§lI

PR0TC0M L'apítukr 7 -Ptígina 26 ESPoI-

r r
r-:-----

)

t---

r-.=---: l,-* 
-l

(ir¡r¡sullr Mrrnlenrmrenlo de
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l

5. A continuación aparecerá el mensaje

a ¿Está saguro de grabar...?

Figurr 7.5O Pregunta gr¿bar lnfomaoón

ó. Luego aparecerá el mensaje que indica que la informacrón se regrstró correctamente

-xJ

l¡ ¡fam«ih f¡¡c n¡dr¡d¡, .,

FiCura 7.51 lnformal¡vo que los datos se regrslrsron

7.4.4. Elimin¡r un Tipo de Transscc¡ótr de Proveedor

Para Eliminar una Transacción de Proveedor que se encuentre en pantall4 lo podrá
hacer de dos maneras:

L Dando click en el lcono Ü Eliminar

2. Con las teclas CTRL + E ( Para mayor información de teclas ver capitu¡o I )

3. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados, apa.recerá el mensaje
donde seleccionará el botón SL

¿O€saa ¡nachrar €l rÉgislra 6ctial?

Yes ¡.lo

Figur¿ 7.52 Pregunta 9 desea elminarlo

1':!'"

Haga click el botón §, A" grubu, de la barra de henamientas que se encuentra en

la parte supenor de la pantalla

$

o\v

YesL--..

I {rr( rt'o M.tnl¡.¡rrrnrr,nh) ,tr: I tf¡r, rtt: I fat¡t¿cc¡t'¡a dt P¡ov¿,edor I

Y¿nterúm*atu de lige.rbfdr.lun

(:r¡nl,r¡l¡.¡ M.inl('r¡lr¡r¡ ['rrtrl rlr: I r¡rrt de f r¿rnsacctdm de fr¡ctvgedof I

PROTCoM Capitukr 7 - Ptigina 27 ESP0I.

NÚ I

¡-:==::1":=r:;tl +eqs-. l
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4. Luego aparecerá el mensaje que indica que el proveedor fue inactivado.

.IJ

O rco¡üo ñ¡ frütúádo.,.

- -Ar!g!r j

Figura 7.53 ConUmedón de Elminación

7.4.5. Activ¡r un Tipo de Treaseccrén de Prcveedor

Para Act¡var una Transacclón de Proveedor que se encuenlre en psntalla, lo podrá hacer
de dos maneras:

l. Dando click en el lcono § Activar. ó

2. Con las teclas CTRL + E ( Para mayor información de teclas ver capitulo I )

3. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados, apa.recerá el mensaje
donde seleccionará el botón Sl.

-:J

rDü6Ér .(uvr d ñqá'3 xtudl

f:E:i s

Figura 7.5¿[ Pregunts si desea Aclivarlo

4. Luego apareccrá el mensaje que indica que cl proveedor fue activado

:J

El ¡éütro ft, *wádo

Figura 7.55 Conlirmación de Actrvaqón

l¡

+r
{/

r¡

\r rñt er¡trr¡ento de l§al.dt'Itt.r¡¡!súh ¡

¡'r..,lr ,r !+rrlr.nm**r*o de ISf¡dtlI

PROTL'OlV Capitnkt 7 -Página2E E,tPOt.

I
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.Vtidukt dc Litmprus (SISCOM)

75. TIP(}S DE DEI'OLT (,IONES DE (]O}TPR,\

Para lngrcsar al manlcnimiento dc Tipos dc Dcvolucioncs dc Compra. dcspl¡,arsc hasta
el menú de Mantenrmientos y dar click en la o¡rión l'i¡ns de Devolución de Compra.

M!ñEmmi€rbB

Bo¡esdotee
fipor de ftovzador
Tipes dsTrals. Prol .

Especides

§alir

Figurr 7-§6 Opcion Mantmimiorto- Tipos de De¡olucis¡c.s dc Cor¡¡pr¿t

Luego de esto inmediatamente se muestra la pantalla:.

Od&o

gascrixrdn

FÉct[ d?
R.{i.&o

&údrt
F¡sCro

07 !1 1l €p.n S

l'igura 75? l'>sntalla Mantcrumrcr¡to l¡pos dc t)crolucrooss dc Cofipras

7.5.1. lngresar uo trusvo Tipo de Devolución de Comprr

Para ingresar un nucvo Tipo de Devolución <Ie Compra lo pxlra hacer de dos maneras:

3. Dando click cn cl lcon«¡ de nuovo registro 
ü

4. Con las teclas de fácil acceso Ctrl N ( Para mayor información de teclas ver
capitulo l)

Luego d€ esto se habdrtaén todos los cámpos para que Ud. Pueda rngresar la rnfofmaoón.

t

I

t-r¡e¡l¡¡¡ Mantenimieñto de Tipos de Dqrytt§i ;NE'

PR0T(',O.v L'apítub 7 - Ptigina 29 ESP0I,

Mo!!!!!4'!q!'

§chrvo ler fspeooles Ayuda

ü .l*.t ri,.':" I ?O

I

I r- --11 r-_l

Tr¡:,': ,:ii tr* ',:,1' i,:¡,1¡¡ ,J¡ rlrl¡¡¡¡i¡i¡



os de Dsvolüci¡rn IINuev* Mantenimíenlo de Ti

.Vanual dc L suario

fspeciales Ayuda

,t ?ü,

ABC

F tlc, atro, Éfr PCddO

Vódub de Compras (SISCOM)

Nuelo - M¡
§cfirvo ler

"gil
CÉdgo

a!s.r".rm
flcrri ü
Rqirto

Estr& úl
R69t§ro

üg ú -{ il O7n 3O2 E) 11.49 pÍ,

Figurá 7.58 Pantalla. MantenrmrentG f¡pos de Devoluc¡ón de Compr&. lngreso

[Jna l'ez que todos los dalos han sido ingresados correctamente Para grahar está

rnlbrmación puede hacer de esta-s 2 lbrmas:

4. Con las teclas de fácil acceso Ctrl , G para grabar los datos ingresados ( Para mayor
inlbrmación dc tcclas, vcr capitulo | ).

Enseguida aparecerá la siguienle venlana preBuntándole si esta seguro de grabar la
información.

s ¿Está seguro de grobor.. ?

Yes §o

Figure 7.59 Pregunta si desea grabar lá info.mación

Noto:
Al grabar los regrstro srn ningún error el sistema presentani la siguiente pantalla
indicando que fue grabado satisfactoriamente:

Nuevrl Manlenrmrenlo dé f rpos de Devolr¡ciot de Comprc I

PR0TCo.IT Capinlo 7 - Ptigina 30 E.lPOt.

3. Haga click el botón -F d. grubu, de la barra de herramrent¿s que se encuentra en
la partc supcrior rlc la pantalla.



,Vanual de L!suaritt ,V tidulo dc (bmpras (SISCOM)

^lNuevo Manlenrmrenlo de Trpos de Devolucio¡r d€ Cotr rg

rI La iñlonnac!ón lu€ grabada

FiguE 7.60 lnd¡cativo que la i¡formación tue grabada exitosamente

7.5.2. Consulta de Tipos de Devoluciones de Compras

Para Consultar los Tipos dc Devoluciones de Compras, lo podni hacer de dos maneras

Dando click en cl Icono I ,i" Búrqu".lo rápida de rcgrstr«r

Con las teclas de fácil acceso Ctrl I B ( Para mayor información de teclas ver capitulo
r).

Se prcsentara la siguientc pantalla de Consulta Gencr¿l

Figura 7.61 Pantalla de búsgueda de Tipos de Oevoluciones de Compras

Retornará a la pantalla anterior con los datos cscogido de la húsqueda rápida. donde sc

activaní,.n las opciones deseadas para que el usuario realice su mantenimiento como es

modificar. Ingrcsar. Imprimir. climinar ó dcshaccr( Limpiar la pantalla con toda la
información).

x
c& F.ctrr Boailro Es'Dcscrrcc¡g¡

;rrl )I

PRoTC0.V Capitukt 7 - Ptigint 3l ESP0I-

r:rr1

Una vcs quc las lilas cstón llcnas con inlbrmación. sc dará doblc Click a la fila quc
cumpla con las especiticaciones deseadas.

1 I

l-;*.,*t-l



.Vanual de L'suar t Mtidulo dc L'ompras (§lSL'OM)

§chrvo Ver §specioles Ayuda

ü&k o§-§ l ?e
qrdeo

q?sc?lcitt

féciÉ da
ñrgr¡üo

A&:

h66{ld
R"Cúó

E&G,-t" EJ ozaznr $__ rr so_p*, .$
F¡gura 7.62 Resultado de la consulta de T¡pos de Devoluciones de Compras

7-53. Modific¿r datm de Tipos de Devohciore de Compras

Para Modificar los rlatos quc sc cncucntrcn cn panlalla. lo gxiá haccr dc dos mancri§

l. Dando click cn cl l"nno § dc Edición dc rcgrstro.

2. Con la tecla funoionales F2 lPara mal'or información de teclas r,er capitulo l).

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado:

3. Se le activará todas las casillas donde ¡ndrá
información de ese registro.

tsorrar, Agregar ó moditicar la

§chwo Ver

:.§| :.t

aódgo

A!6{rFcrh

facrt tt
Rügúo

§speoales Ayuda

....-'í á,?O
a3q

Frc, p rrs cn o¿rc¡dam

M(l,
Regñe

trga -t H 07ñ2r)2 §8, 11:50 pÍ

Figura 7.63 Panlalla de Edic¡ón de datos de Tipos de Oevolucrón de Compra

4. t{aga click cl botón rjc grabar dc Ia barrd tlc herra¡nicntas qus sc encuonlra cn
la parte superior de la pantalla

EI

A contrnuación aparecerá el mensalc

xCnnsulla Menlenimrenlo do Yr os de Devol¡ci... !I

1.. titr:riln - Mtrnlenrmrenlo de Trpos de Oevolucío--- tlf ts

PROTL'O.V Capírulo 7 -Página32 E.tPOt,

f:: ---= r-*---l
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?ii/ ¿Eslá ssguro de graba, ..?

F¡guñ 7.6¡ Pregunta grabar lnformactón

6. Luego aparecerá el mensa.'e que indica que la información se registró coÍcctamente

L! mlo.m6r,on fue modúcoda

-it

F¡9ura 7.65 lnfomel¡vo que los datos se registraron

75.4. Elimin¿r uÍ T¡po de llevolución de Compra

Para Eljminar un Tipo de [)cvolución dc Compra quc sc cncucntrc cn pantalla, lo podrá
hacer de dos maneñrs:

Dando click en el lcono '<, Eli¡¡inar

l. Con las tcclas C'fR[. + E ( Para mayor infbrmación dc tcclas vcr capitulo I )

2. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados, aparecerá el mensa.je
dondc sclcccionará cl tntón Sl.

r,\
¿Deseo inoctlar sl fÉgt§uo üclual?

Yes l'lo

-.'?

L droon Manlenrmrenlo de l-rpo de T¡ansaccién ds Pfo\raad,or I

Ldrcron - MBntÉnrmrento de Irpos de Oevolucion de Compro::I

tlfln$ults Ms,nlenimtcnto rle fipos de Devolucion de Compra I

PR0T(.O)t Capítulo 7 -Página33 ES P0I.

Nol
--LJ

F¡gura 7.65 Pregunta si des€a elimrnado



Cr¡nsulla Montenimrcnto de Típos de Devolucion de Compra I

-Vanual dc L'suario

l-uego aparecerá el mensa.ie que indica que el proveedor fue inactivado

i) El rsgl5tro tuÉ mactvado

F¡gura 7.67 confirmacrón de Elimrnacron

75.5. Ac*ivrr un 'fipo de Dcvoluciil¡ de Oonprr

Para Activar un Ti¡n de l)evolución de Proveedor que se encuenlre en panlalla, lo podrá
hacer de dos maneras:

l. Dando click en el lcono ü Activar. ó

2. Con las tcclas CTRL + Fl ( Para mayor rnfbrmación dc tcclas vcr capitulo I )

3 Una vez escogi<lo cualquiera de los pasos anles menci<¡nados. aparecerá el mensaje
donde seleccionará el botón Sl.

?\{1 ¿Oesea artvar el rag¡slto aslual?

Figura 7-66 Pregunta sr desea Activarlo

4. Luego aparecerá el mensaje que indica que el proveedor tue activado

rj El raqistro lue acrtvado

OK

Figur¿ 7.69 Conl¡maoón de Aclrvación

C;onsulla Münlenrmrenlo de Trpos de Oevolucion de Compm E

os rle f)evr¡lucion de Corn aCtrnsulta ' Münlenrrnrenlo de f

PROT('O.v Capitulo T -Página31 E:;POt,

.lIódulo de Lbmpras (.\lSL'Oll)

Nol
-l

or
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7.6. (]ONTROL DE SE(]IlINCIAS Df, CO}IPRAS

Para lngrcsar al mantcnimicnlo dc Control rJc Sccucncias. dcsplaz.rsc hasta cl mcnú rlc
Mantenlmientos v dar click en Especiales ¡- luego en la opción L'ontrol de Secuencias.

ManEnimienbs

Bnveedores
fipos de howedor
Tipos de Trans. Pro,r.
'i'ipo de Dsyolución de Compra

§alir
Parámetros

{rchrvc, Y

J :,,,

fspeooles Ayuda

,-rr ll ?O
É

9/*
§.üdpc|ón

VcÓ.

FactE dc
Rrq¡siro

Eltód
ñ.gEslo

l'¡8ur! 7.71 PafilElh Ma¡¡cnlmrcritG Espccralcs - Conroldc SccucrrclEs

7.ó.1. hgresrr uoi truev¡ §ecuencia

Para ingresar una nueva Sccuencia lo pulrá hacc¡ de dos mancras

l. Dando click en el lcono rle nucvo r"gir,.u f,

2. Con Ias teclas de fácil acceso Ctrl
capitulo | )

N ( Para maror inlormacion de teclas rer

Luego de esto sc habilitanin t<xlos los campos para quc ustcd pucda ingresar [a
rnfbrmación.

I r¡nsultn M.rntl,nrmrentn rle Conl¡oles de §ecr¡.. tlnEl

PR0TL'Otv Capitukt 7 - Ptigint 35 ES PoL

,Vtidulo de Compras (SISCOM)

Figura 7.70 O¡roon illantcninricnto- Trp<x dc Co¡¡trolde Sccrr¡ci¡s

[,uego de esto inmediatamente se mueslra la pantalla:.

l,.-l

!.: p+r,ol*: ,-,:rt,¡lil¡ : É,:,.r,:,r ¡ <'



XNu¡,vr Mant¿:nrmiento de Controles da Sd¡coe,n

.llanual dc L.tsuurio .Vódub de Compros (S|SCOM)

Códqo

q!*c'?ciú¡

Ydor

Fcclrr.l"
Rrgrsto

fu.¡p.lt ¿.oo*"" "- *^

Estú d.l
Rag¡dro

Figu.a 7.72 Panlalla: Manlenrm€nlG Espeqales- Control de Secuenqas- lngreso

tJna vez que todos los datos han sido ingresados correctamente. Para grabar es1á

información puede hacer de estas 2 formas:

L Haga click el botón -F ¿. gfuU* de la barra de herramtentas que se encuL'ntra en
la partc supcrior dc la pantalla.

2. Con las te'clas dc fácil acccs¡r Ctrl t G Frd grdbar los datos ingresados ( Para mayor
inf'ormacrón de teclas, ver capitulo l).

Ensegurda aparecerá la srguiente ventana preguntándole sr esta seguro de grabar la
información.

{J ¿Eslá seguro de gÉbür. .?

No

F¡gurs 7.73 Pregunta si dos6a grabaÍ lá rnformación

!\t0la:
Al grabar los regrstro sin nrngún error el srstema presentani la srgurentc pantalla
indicando que f uc grabado satisfactoriamente.

Nucvrl - Mantenrmlenlo de Conl¡oles de Secue¡cias f l

PROT(-O.v Capitulo T -Púgina3ó ESP0L

§chrvo Yer EsFÉciáiÉs Ayuda

' g rl',r..1: rl ?+

r -----_l

l. 'res 
I1.. ..:-, ....:r



Nur,vr¡ Mfinlenrmrenlo de Contrcles de Secugnciü§.r' .'I

.llanual dc L'suorio ,llódub de L'ompras (SlSCOlll)

L6 rntomocrón fue gr6bád6

0x

Figura 7.7a lndicatrvo que la iñformación fue grabada exitosamente

7,6.2. (lonsulta de Secuencias

Para Consultar las Sccucnciq!-,-lo podrá haccr dc dos mancras.

l. Dando click sn el f"nno * de Rúsqueda rápida de registro

2. Con las lcclas dc lácrl acccso Ctrl + B ( Para mavor inlormación dc

capitulo I ).

Se presentará la srguiente f,antalla de Consulta (ieneral:

tcclas rcr

rl

r*

Figura 7.75 Pantalla de búsqueds de Secuencras

4 Rctomará a la pantalla antcrior con los datos cscoSido dc la búsqucda rápida, dondc
se actrvar¿in las opciones deseadas para que el usuano realice su mantenimlento
como es modificar, lngresar. lmprimir. eliminar ó <leshacer (Limpiar Ia pantalla oon
toda la intbrmacrón).

x

1

3

6 I

t

n ñotfr
6¡ 2nü

,:útp.c Sn IVA

C¿nlr¡sás§8c

¡. Cnnsr¡ltn Crrntrr¡lps de Secuencio
EItrlIIilTFNTtF*TF.E

PROT(1),rl Capítukt 7 - Ptigina 3T f.sPot.

3. IJna vcs quc las lilas cstún llsnas con infbrmaci(¡n: sr dará doblc Click a la lila quc
cumpla con las es¡recitlcaciones deseadas.
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á{chivo YBr fspecialer Ayuda

ü§U.1 C}-li ra ?s
CódF

Alscrhdórt

Yr¡r

F"r}}o d?
Rag¡$o

Es.lrdo t?i
R"grst o

Figurr 7-76 Resultado de Controles de Seqrencias

7.6J. Modific¡r d¡tm de Secuencia

Para Modificar los datos que se encuentren en pantall4 to podni hacer de dos maneft§:

Dando click en el t** B de Edición de registro.

Con la tecla funcionales F2( Para mayor inlormación de teclas ver capitulo l¡.

Una vez escogrdo cualquiera de los dos pasos antes mencionado:

Se le activará todas las casillas donde ¡ndrá: Bonar, Agregar ó modificar la intbrmación
dc es€ registro.

§r-hivo ler Especiales Ayr¡da

f, ., E r'),,:;.i.r :y ñ,? O

!ódoo

Aec¡hcfrr

Yi5,

Frch¡ .L
R!4¡stro

Fsii¿t*s sn r¿¡

Figura 7,77 Pantalla de Edroón de datos de frpos de Devoluoón de Compra

Haga click el botón -g d. grubu, de la barra de herramrentas que se encuentra en la
partc supcrior dc la pantalla

A conlrnuación apareccrá el mcnsajc

Frr..!¡ dd
Frgúo

l)onsuttn Mnntenrmrr:rnto de Controles de §gcu.:. f,IEl

Fri¡cron Mrlntenrmrr"nlo de Conl¡oles de §ecqe...lllEl

7

PROT(-Oy Capítulo 7 -Ptigina 38 E:;POI-

Mrídub de Comprus (SISL'0M)

r --l
I

l.-- ----
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.lIan ual dc L'suario llrídukt dt Compros (SI§COM)

?\..i/ ¿Eslá seguro d¿ grabar. ?

No

Figu¡a 7-78 Prcgunta grábar lnformación

l-uego aparecerá el mensaie que indica que la información se registró coreclamente

La Inlorm6clón tue modrücada

OK

Figura 7.79 lnformatrvo que los dalos se regrstraron

7.6.{. Eliminar unr Secuenci¡

Para Eliminar una Secuencia que se encuentre en pantalla, lo podrá hacer de dos
mancr&s:

Dan<Io click en el lcono i| Eli*inu,

l. Con las teclas CTRL . [ ( Para ma-vor intbrmacrón de teclas ver capitulo 1 )

2. tJna vez escogido cualquiera de los ¡m.sos antes mencionados, aparecerá el mensaje
donde seleccionará el botón SI.

s ¿Desea rnadrar el regisbo aclud?

Yes No

Figura 7.80 Pregunta si desea el¡minarlo

rl
«J
flUñ.3
,?rlcJrñ

w
ErJrr:ron M{}ntenlmrenlü de Conl¡oles de Secuenci¡s I

Con:ulta Manlenrmtentrf rre Controles dg §ecue¡ctas f

T'RoT('0:V L'apítulo 7 - Ptigina 39 t:sPot.

r'Er=



.llanual de L'suario

-1. l-uego aparecerá el mensa.ie que indica que la Secuencia fue inactivada

r, El regtsEo lu€ mo€tvado

or

Figura 7.6'1 Conlirmaoón de Elrm¡nacrón

7-6.5- Activ¡r un¡ Secue¡ci¡

Para Activar una
manerÍ§:

Secuencia que se encuentre en pantalla, lo podrá hacer de dos

I Dando click tll el lcono S Activar. ó

2. Con las tcclas CTRL - l-l ( Para mayor inlt¡rmación dc tcclas vcr capitulo l)

i. [Jna vez escogi«lo cualquiera de l«rs pasos antqi mencionados, agarecerá cl mensaje
donde selcccionará el tntón SI

t\
¿Besea ac$lar el ragrstú aclual?

Yes llo

Figurr 7-E2 PrBgunta si dos€a Actvarlo

4. Luego aparecerá el mcnsaje que indica que el proveetlor fue activado

rI

OK

Figura 7.83 Conllrmación de Actrvaqón

C¡rnsultr MBntpnrmicnto de Controtes de Secueocios f

(-l|n.irrlllr Mfrñroñrmaeñto de Conlroles de SgclfeftCiüS

onsulto Manten,mtenlo de Conlroles ds §ecue¡cias fI

PR0T«)'T Caphulo 7 - Pdginu lll E!;POt,

,Vódulo rlc L'ompras (SISCOM)

El Ieg¡suo fue ach/aúo



,llanual de L'suario !{ódub da L'ompras (SISL'OM)

7.7. P1\R,(NIETROS

I)ara lngrcsar al mantcnimicnto dc Parámctros, dcspl¿u¿arsc hasta cl mcnú dc
Mantenimrentos v dar clrck en Especiales v luego en la opcrón Parámetros.

Mantenim¡entos

Bor¡aedoles
Tipos de Prowedor
1-ipos de Trons. Prmr.

lipo de Doyolución de Compra
(),ntol de Seeuenci6s

Salrr

Figurr 7.8{ ()f}cróñ V¡ntcnrmrcnlo' P¡r¡mctrrx

l-uego de esto inmediatamente se muestra la pantalla

&ch¡vo Y€r

üli ú r")

qódgD

Ar.trfcih

Y¡or

f"rt¡r É
Rq:lro

Esp6üól'¡5 Ayuda

.: t,-á ?g

&¡jo d?l
Reglsiro

l'igurr 7J5 ['¡¡talla Mantcn¡mrcn]G I'arlmclros

7.7.1. Ingresar uD nueuo P¡úmetro

Para ingresar un nuevo paÉmetro, lo podní hacer de dos maneras:

l. Dando click en el lcono de nr.ro r.girt.o ü

2. Con las teclas de fácrl acceso Ctrl * N ( Para mayor información de
capítulo I )

teclas ver

Luego de esto se habilitanin todos los campos par¿ que usted pueda ingresar la
información.

(:(rn.ulln Manteñrñreñto dp P6r6metros de C,o.-,-ÜlüI

PROT('O.v Capítukt 7 -Pdginull f:sPot.
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§¡chúo ler fspeoales Ayudo

:. tEl ñ.".-"i á ?O

Códco

Deúci?c¡it

Y*
fuóneaó ecuaocr

fechc ú
Rcrllro

l*§r'

Yes

Eslrdó .ld
Rrfieüo

F¡gurr 7.86 Pantalla MantenimEñto- PaÉmelros- lngreso

Una vez quc todos los datos han si<Io ingresados correctamente. Para grabar cstá
rntbrmación puede hacer de estas 2 lbrmas:

Haga click cl botón 'E .1" grubur.ls la barra dc hcrramicnhs quc sc uncuentra cn
la pane superior de la pantalla.

2. (lon las teclas de tácrl acceso Ctrl + (; para grabar los datos ingresados ( Para mayor
información de leclas. ver capitulo l).

Enseguida apar«;erá Ia siguiente vcntana prcguntándole si esta scguro de gr:abar la
infbrmación.

?) ¿Está seguro de grabor . ?

No

F¡gura 7.87 Pregunta sr desea grabar la rnformaoón

Nola:
Al grabar los registro sin ningún error el sislema prescntará la sigurenle pantalla
indicando que lue grabado satisf actonamente:

r¡uev¡, Mcntenrmrcnto de F';t.ñ;i;;; & C;lrt...'.Iln§l

Nulvr ¡ Mr¡nltrrrmr:r¡lr! d¡r Pa¡amel¡os de Compras !

PROT('O.v Capítukt 7 - Página 42 ESP0I.
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las ¡Nucvrl MnnlFnimiento de Paromet¡os de Cor¡ü

.Vanual dt L'suario

rl\r Lq inlormac¡ún fua grobada

úl'i

FiCu6 7.88 lndic€livo que la informacón fue grabada e¡itosamente

7,7.2. (lonsult¡ de Parúmetn¡s

Para Consullar los Parámctros, lo gxlrá haccr dc dos maneras:

l. Dando click cn cl lcono fr d. Bú.qr"du rápida dc rcgistro

2 Con las tcclas dc lácil acccso Ctrl + B (Para may'or inlormación tle tcclas rcr
capitulo I ).

Sc prcscntará la siguicntc pantalla dc Consulla Gcncral:

{Ftr{
{(:g}]

alBLJolcu.l
.A,¡IÉ
F{,¡^}S

Figura 7.89 Panlalla de búsqueda de Parámelros

3. [.lna ves que las filas estén llenas con rnf'ormación. se daá doble (]lick a la lila que
cumpla con las especrllcaciones deseadas.

4. Retomará a la pantalla anterior con los datos escogido de la búsqueda nipida, donde
se activarán las opciones deseadas para que el usuario realice su mantenimiento
como cs modilicar. Ingrcsar. lmpnmrr. climinar ó dcshacc(Limpiar la pantalla con
toda la rnformación).

x
tl*crix¡in Fcch. FÉ0 ^qd.h)

1

3

4

6

7

I
I
!0

t0
1l
i5
5

6

8
9

12

l6

I
t
rl
,
rl
I
3

r§
U§O

DÉ drdoprcrsocólit
O de fE aio r Bodctr
Pcrcerls ú NA

':dia!É¡ñ & lh!.d.
Ofi?oc|oo¡rütú!tr.
OlFaOcúEadcla
OE:ilddrGo pra
filfcih^¿rtlftÉfü I
)aú¡ada Ec¡¡É.

oSnt ¡7w¿
ü2.4 0nm2
29¡o9rru?
:s08r:@2
20ñ 0J2úl
:ofl 0rú2
o2t1t¡ñ?
oan t r-1frf2

mñ 2/¿&:

¡. Consulla - ParamelroCompras
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&chrvo Yer Espeqales A!'¡dq

ü&o s.léS-¡jr I ?e

aodgo

Q!ccrtción

Ydcr

16

Fcchír ú1"

R¿grlro
€stldú dd
R"rúo

Figura 7.90 Resultado de Paámetro

7.7.3. ñIodificar d¡tos de Parámetros

Para Moditicar los datos que se encuentren en pantalla, lo fxdra hacer de dos maneras

l. Dando chck en el fcono B de Edición de registro.

2 Con la tecla luncionales F2( Para mayor infbrr¡ación de teclas ver capitulo l).

Una vcz escogido cualquicra dc los dos pasos antcs mcncionado

3. Se le activará todas las casillas donde podrá
rnlbrmación dc csc rcgistro.

Borrar. Agregar ó modificar la

!ódgo
plocr¡c¡dt

YE

l6

Moneda N6üün

F

F¡gura 7.91 Pantalla de Edición de Paámetros

4. Haga click cl botrln -E .1" gruhu, dc la barra dc hcrramicntas quc sc cncucntra cn
la parte superior de la prntalla

Facha (h
Rcrllro

A conlinuación aparecerá el rnensaje

EJtrdl dal
Rrgtiro

f drcrnn M¡rnt¡f nrmrr:nto rre Pafamelrog de Com !IEI

IrROT('O.V L'upituk, 7 - Páginu 11 I:SP0I.

C(¡nsr¡ltn Mnnlpnrmienro de Paramel¡o* dg Co -t-

¿\rchi\ro yer fspecioles A¡4:da
-.:..§ r:.:--1¡ á,?e

r- ----l

r-: --l r------*-l



Edroon - Mantanrmranlc de Farametos de Compras

Fdrr:ron Monteotmsento de Paramelros de qSlnpt!§

,llanuol tlc L'suario .Vódub de (itmpras (SISL'0ll)

,
¿ §e9uro !

l.¡o

Figurá 7.92 Pregunta grabar lnformaoon

ó. Lucgo aparcccrá cl mcnsajc quc indica quc la información sc rcgrstró corrcctamcnlc

La rrlormasón fue msdificada

F¡gurá 7.93 lnformativo que los datos se registraron

7.7.{. Eliminar un Paúmetro

Para Eliminar un Parámetro de Compra que se encuenlre en pantalla, lo podrá hacer de
dos mancras.

Dando cl¡ck en el lcono ir, Eli.inu

l. Con las teclas CTRL - E ( Para mayor infbrmación de teclas ver capítulo I )

l. [Jna vez escogido cualquiera de los pasos antes mencionados, aparecerá el mensaje
donde seleccionaá el botón SI.

Consults - Manlenimrento dÉ ParünetróÉ dÉ

?)\l ¿oeseo inactvar sl registo ürru6l?

rl

Figura 7.9¡l Pregunla sr desea eliminarlo

[drnon Manl:nrmicntr¡ de Pc¡omelros de Comproe f

l'rrn.,lllrr Mrrnl{rnrml¡rnl¡r de parflrnel?os de ComprA* I

PROT('O.v Cupitukt T -Pdginu15 ESPOI.

Eo

OK

Yes



t(ls ItCr.rn.,ulln Munt¡-:nrm¡enlo rre Pardmelros da Com

.llunuul da L:suario ,lltidukr de L'ompras (SISL'OM)

Luego aparecerá el mensaje que indica que el Parámetro fue rnactivado

l. Dando click cn cl lcono I Activar. ó

rl

OK

F¡gur! 7.95 ContirmacÉn de Eliminaqón

715. Activ¡r utr ?rdaetro

Para Aclivar un Parámclro dc Compra quc sc cncuentre en pantalla, lo prldrá haccr dc
dos maneras:

2 Con las tcclas CTRL E ( Para mayor inlormación de teclas ver capitulo I )

3. [Jna vez escogrdo cualquiera de los pasos antes mencronados, apa.recení el mensa.¡e

dondc sclcccionará cl br¡tón SL

f)'¡{l ¿Oesea aclirrar sl reg¡suo adual?

F¡gurr 7.96 Progunta sr desaa Act¡varlo

4. Luego apareccrá el mensaje quc indica que el Parámetro de Compra fue activado

r]\r El rsg¡slro fus octvüdo

Figur, 7.97 Confirmaqón de Act¡vaqón

Consullr Mrrntenrmrenlo de Po¡amel¡os de Compras f

(lrln.,ultu Muntlnrrnrt nlo de f,ür.tmelrüs de Complas I

PROT('O.v Cuphulo 7 -Púginu16 E.t POt.

El reg¡sfo fus lnodñ/ado..

f-C- ¡r" I
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Munual de Llsua¡io Módulo de (itmpras (SíS('OM)

8. MENU TRANSACCIONES

Bste menú tiene el objetivo de llevar el control de todas las Compras que realiza la
empresa.

Para acceder a las opciones de Transacciones del sistema, el usuario deberá desplegarse
con el menú, como se muesfa a conlinuación:

t'lrr{r¡itar Irms{rry§ (fir!9!tulq'll rr ffDñ*r AluL

.21álg

Figi¡r! E.l Mcnú d( Transaccroñcs

Luego usa las teclas de desplazamiento, donde podrá colocarse en la opción deseada y a
contrnuación dar un click.

U mcnú de Transacciones tendrá la siguicnte aplicación dcl sistema: Compras

Todas las pantallas de Transacciones del sislema tienen una bana de herramientas en la
parte superior como se muestra a continuación:

Salir de la Pantalla Actual

Ayuda en linea

Buscar Registro

Eliminar Registro
lmprimir Registro

Deshacer Cambios en el Registro

Crabar Registro

Modiñcar Registro
Nuevo Registro

Figurr 8.2 Bana dc }lsrr¡m¡('rlt8s

Para las pantallas, que tengan en las que haya mantenimiento de dctalles se utilizarán
los siguientc's botones:

-:.

e
r¡

Í'igura 8.3 Barra de Herramientas para detalles

----------)

---------->

_____+'

Nuevo Detalle

Af¿reear Detalle

Modiñcar Detalle

Eliminar Detalle

PR()TCO.+t Capitukt I - Págino I ESP( )t.
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Manual de llsuurio ,Vódulo rlc (SNCOM)

t.l. Compre

Registra los datos de una Compra que realiza la empresa a los diferentes Proveedores.

&1.I. Abrir Compn

Para ejecutar el registro de una Compra se lo puede realizar de dos maneras:

l. Seleccionando la opción de (Tr¡ns¡cciones> en el Menú Pnncipal y luego dar click
en Compras.

nkiÉiü.¡to! I,úr..ryt (ciirü v R¿st a Yr EGr*r A¡da

tlÉl ll
Figurr 8.4 lngrcso a Transaccrorcs dc Compras - ltlcnú

2. En la Barra de Estatlo, dando click cn el icono de Co*pru, éJ.

tr ¡rn(rr*r (,rrr.arr, ñ?Frt.. \,!, f+i.ld6É AyrrL

Figura 85 lngrm a Transaccroncs dc Compras Baía dc Estado

Una l'ez realizado el ingreso al módulo, se presentará la siguiente pantalla para realizar
la respecliva transacción de Compra:

PR0T('().rl Capitulo tl - Págino 2 E.\ POl,



,Vanual dc Ltsuario .ll ódulo tlt ('ompras (.\; I :;(',( ),rI )

- l:-:l ¡J
trtlteú Vü E5Of.(i.¡65 ¡F-l

'§ o...1u ?O
: i"'¡,;.,1 tca dc Paeo I

¡fo iErtlo
8oúg!

1. f7 hrrcüdü & lv.^

m
m fac}ta

F&trr!

lf CtrpÚ

Prov¿ldo

Fict¡

Bsrh9.

Ito. Fdí

Cbaivmt

|rañrdr

EáÚ

O".it¡,¡a{t6

S.ó Iü{
0 r30

P ,.v.A r:%

A¡blü{
f, ry A ¡*rra 12a

fdl

0!1o

0m

ú00

7mÚl

Figur¡ E.ó Rcgrstro dc Compra

Para registrar una Compra, debe haberse ingresado previamente un lngreso a Bodega,
desde el módulo de lnventario. La Venta como lal ó por medio

PR0T( O.v Capitulo S -Página3 ESPoI,

ftrsrnol:

lr3fl/rfi!3 ---lr-*-

To@
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,Vanual dc L'suario ,ll ótlulo de L'ompras (SIS('0M)

E.12. Ingrtllr drtoo de Compra

Para ingresar dalos de una Compra lo podrá hacer de dos maneras

L Dando click en el [cono de nuevo registro

2. Con las teclas de fácil acceso (ltrl + N ( Para mavor rnlbrmación de teclas ver
capitulo I )

Una vez escogido cualquiera de los dos pasos antes mencionado, aparecerá la siguiente
pantalla:

I.J

Oa6a.a g€rüár üu or¿ri de Cql|pra (on Iy¿?

Figura t.? Nucro Compra

En la quc se debe de seleccionar. si se va a ¡ealizar cl ingreso de una compra que
requiera el cobro del IVA o no, dependiendo de esto se habilitarán los campos de
generación de IVA v se generará la secuencia de la Compra. luego de seleccionada esla
opcrón <Jebe continuar con los siguientes pasos.

3. El número de Compra se generará automáticamente, razón por la cual el usuario no
lo ingresará por ningún motivo

4. La fecha no se la in$esará, loma aulomáticamente la fecha actual del sistema.

5. Deberá ingresar el código del Proveedor, en caso de no conocer el código deberá

realizar una búsqueda del mismo con el botón de búsqueda El, 
"n "l 

cual se le
presentará a siguiente panlalla:

(

PROT(',().v ('apítulo 8 - Pdgino l LS P0I.

ü
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Munual de üsua¡io Módulo tlc Compras (SlS('0M)

. fjl!r¡l¡r,.'l.r f¡.r1,¡,t I l,' f¡r¡¡vr.t'do¡l\ .....:.

ñ qr€adu..

f l¡mro

eonrulr Srr

Figurl 8.8 Consulta dc Pro\ocdor

En está pantalla podrá realizar la búsqueda del Proveedor ingresando los criterios
requeridos. luego de realizada la consulta deberá dar click en la linea del Proveedor
requcndo ) aulomáticamenle rcgresará a la pantalla antenor con los datos del
Proveedor.

6. -fiene 
la opción de ingresar la fecha en la que realmente se emitió la factura de parte

del Proveedor.

7 Deberá escoger la bodega de la lista de elementos de bodega

8. Debe digitar el número de lngreso de bodega. En caso de no saber cual es el número

de Ingreso, lo podrá consultar desdc el bolón dc búsqueda rapida t dondc le
aparecerá la panulla que se muestra a contrnuación. desdc la cual podrá consultar
los Ingresos a Bodega seleccionando los critenos de búsqueda.

r-ri J

1

4

6

7

I

1 ..1

fE5!InlET Eil

I

PR0TL'0M Capítukt I -Páginu5 ESPoI,
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t I r r.¡lt,¡ Hovtnüeoto8odúg¡

!odüg¡

UqtiYo

e lr¡r:ro
0c.ú

n [c{r§
Dádc

xi

f,mrr-{c

H ¿sln

H üst.

AcoÉd

F¡gur¡ E.9 Consulta dc Movrmicnto dc Bodcga

Le ürá doble click al regrstro que cumpla con la los critenos requendos de la búsqueda

9. Retoma¡á a la pantalla anterior con el ingreso de Bodega requerido.

I0. Al dar Enter en el Numero de lngreso de Bodega, se presentarán en el Detalle de la
Compra los datos que se ingresaron onginalmente en el Ingreso de Bodega, sin que
eslos puedan ser modificados a excepción del Precio de Compra y Descuenlo que se

realice por Artículo.

Figur8 8.10 Dctallc dc ( ompr8

IL En el combo de Estado de registro será siempre para nuevo "A", indicando que está
Aclilo.

12. En el combo de Moneda aparecerá seleccionada la moneda (JSD - Dólares

l3 Ingresar una C)hsen'ación

14, Puede ingresar algún valor adicional que se le vaya a cancelar al Proveedor, a sea
por Transporle o por otros molivos, además debe seleccionar si e va o no a cobrar
IVA sobre ese valor.

I[I!?nilrE!+,!I

A¡tícub l,lo¡&a tutícub Urú. Pracio Com¡a
I PT.ATLECTIC-DE
2
3

I
5

AfLECTICDEPORIIVO Par[erl
J0ROY I PASADOR VARII Pa¡[erl
JOHDY 2 PASAD0A VABI P¿rle¡l
JOBDY 3 PASADOB VABII Par[arl
JOBDY { PASADOB VABII Par[erl

PTJORDYl
PTJORDY2
PfJOBDY3
Pf JORDY'

PASI
PASI
PASI
PASI

9.m
168.m
25.m
2.ú

13m
t¡¡ §tt(t, E -r-r

PROT('O,v Capítukt t| - Prigina ó LSP0I,

11o/1¿l¡o@ 3 liurirm, "I
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,llunuul de [isuario .Vtitlulo dc Comprus (,\lS('OM)

15. Luego debe detallar la Forma en que se va a cancelar la Compra, dando click en la
pestaña Forma de Pago, se presentará la siguiente pantalla.

-l:-,1¿l
árÉti7o -Ydt

.'§l.)
Cw¡

Esla(dJ A¡rd,

,d,' ,,r á, ? o
¡clnoó Pao I

fo,rra de Pt{o Füti - ":j ld.i
S.adoF¡r',t

a"ñra;ü¡

r 659 10

0mf pl Cmcdccú.¡

ilfl]

¡¡o C¡od¡rito. Cta

F¡ctr! !b
V.rD. rPrfp

€{!do ú.1

F¿,Eü4

a
+

' '¡.1] 6osüi

Figurr 8.1I Forma dc Pago dc lo Compra

En la que se debe detallar el tipo de Pago: Contado o Cródrto, y'el Tipo dc
Cancelación, ya sea, cfectivo, Cheque, Retcnciones, etc.

La suma del detalle de los pagos debe coincidir con el Total de la Compra

Se utilizarán los si guicntes botoncs para Crear un nucvo 'l'ip«r dc Cancclación,

Agregar un Ii¡r de Cancelacron.
q

Modific¡r el Tipo de Cancelació¡ activo B
Eliminar el 'l-ipo de Cancelación activo

Una vez observado que todos los dalos de la Compra, sus detalles v el detalle de sus

pagos hayan sido ingresado correctamente, liene dos opciones para grabar la
información:

l. Haga click el botón .§ O. rrubu, de la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla.

lGl
L-JJ

IH

a

,:raCr€ §o Clr]cio FGcño v{to -

D

PR0TL'0TI L'apítuhr 8 -PtiginaT t;sPot _
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Manual de Ljsuarfut ill ódulo de (itmpras (SISCOM)

2. Con las teclas de fácil acceso Ctrl + G para grabar los datos ingresados ( Para

mayor inforrnación de teclas, ver capítulo I ).

Se presentará la siguiente pantalla confirmar que en realidad desea grabar la Compra.

.¡

¿DeJc5 radr€rito g,&ü ¡a rrrm{¡úi.. ¡

Figurr 8.12 Mcnsa.¡c dc Confirmacron

Nota:
Al grabar los registro sin ningún error el sistema presentará la siguiente pantalla,
indicando que fue gfabado satislactonamente:

xl

L¿ rrúnacón ft]c orád¿

Ac+tar

Figur¡ 8,1f, Nlcnsarc lnformalrrt¡

tl

i)
\i¡e.ro ll¡¡oter*¡tlG#
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,llanuul dt Usuarkt lll tirlulo tlc Compras (,9SCOM)

t.I3. Consult¡r datm de Comprr

Para Consultar datos de una Compra lo podrá hacer de tres maneras:': --

l. Dantlo clrck cn cl l.onu ñ de tsúsqueda rápida de rcgistro.

4. Con las teclas de fácil acceso (lrl + B ( Para mayor información de teclas ver
capitulo I ).

5. Escogiendo de la lisla de elemento la rnformación para consultar.

Se presentará la siguiente panlalla de criteno de búsqueda:

-l-t!
O Er{o dr fcút5
a".d" mrffi:J
f^ Pro.cadd

Cód¡oo E

Iedr

gorl.rt.. §ér

Figur¡ 8.1.1 Pantalla dc búsqucda Raprda

ó. Donde tendrá la opción de escoger las compras a Consultar por Rango de Fechas o
por un Proveedor especifico.

7. Luego de ingresar los criterros de búsqueda. dar click en Consultar

8. Una vez que las filas estén llenas con información; se dará doble Click a la fila que
cumpla con las especiñcacrones deseadas

9. Retomará a la pantalla anterior con los datos escogidos de Ia búsqueda rápida

t¡ Ct¡rFr! 'fd t¡csc{o fOI¡!

PROT('O.11 Capítuh ll - Página 9 E.tP( )t,
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8rrü'r3 !o, lr¡cc¡.¡ar A:Lió¡

¡,"i *éü-V ll ?o
I i!!rs; '.;l f¡or dr Pcoo I

tf Cry¡g¡ f7 hdc.dú dc lv A

ñ{r

EI Frn a

Figura 8.15 Pantalla cn modo dc consulta
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E.1.4. Elimin¡r d¡tG de Coúpr¡

L Realice los pasos indicados para Consultar los Datos de una Compra.

2. Venfique que sea el Número de Compra que desea Eliminar.

3. Para Elim¡nar una Compra que se encuentra en la pantalla, lo f»d¡á hacer de dos
maneras:

3.1 Dando click en el fcono de Eliminación de Registro.

3.2 Con la tecla de fácil acceso Ctr! + E ( Para mayor infbrmación de teclas ver
capitulo I ).

4. Una vez escogido cualquiera de los pasos antes mencronados, ccrá cl mcnsa.je

donde seleccionará el botrin ó el botón

-J
?\v ¿O65éa 6had d reqlstror

L3_,-l

Figure 8.1ó Mcnsap dc Confirmacrón

5. Si ha seleccionado el botón . se eliminará los dalos de la Compra. caso
contrario sc dcshará los cambios

;Y¿ra.'Se eliminarán tambrén las fbrmas de Pago de la Compra.

PR( )T('O,v ('upíÍulo 8 - Ptigina ll ESPoI,
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9. MENÚ CONSULTAS Y REPORTES

Este menú liene el objetivo de llevar la Consultas y obtener repofes de todos los datos
procesado e ingresados de la empresa.

Para acceder a las opciones de Menú de Consultas y Reportes, el usuario deberá
desplegarse con el menú, como se aprecia en la Fig. 9.1.

!,rlsw ?*r¡ded C¡,¡r*¡rrt¡Éi¡¿ § fl.<*a ¡r¡¿¡

9.:*l:l p)

¡t 6 ! r ra
Ari¡¡, !¡. ,isi,r¿t

1r¡.r§i E5,

tigurr 9.1 Mcnu de Consulta \ Rcpoícs

Usando l¿s teclas de desplazamiento. podrá colocarse en la opción deseada y a
conlinuación dar un click.

El menú de Consultas y Reportes se mostrarán las srguientes opciones del sistema.
P¡oveedores. Articulos por Proveedor y Compras.

tV

PRoTCo,V Capítukt 9 -Página I F:SP()t.
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9.I. PROVEEDORES

Presenta las consultas y reportes los Proveedores con los que trabaja la empresa, según
los critenos rngresados.

9,1.1. Abrir l¡ co¡sultr de Prove*rts

Para ejecutar la consulta de I'roveedores, lo hará de la siguiente manera

l. Seleccione <(lonsultas Y Reporte9 en el menú de opciones dando un click en la
opción de <Proveedores>.

2. Una vez realizado el pnmer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar la
respectiva consulta de Proveedores:

-l 'lxl

RGpott dc Provcüdor.s

l9.do

C ia.Cara
C t¡ú.
C l..br

7

Figür¡ 9.2 Plntolla dc Consults dc Pror ccdores

9.12 Con¡rlt¡¡do Frovecdorcs

Para Consultar los Proveedores, Io podra hacer de la siguiente manera

Ingresando un Estedo: que puede ser Activo, Inactivo o T«los.

8. I-uego deberá escoger una opción. que puede ser. por Ruc/Cédule, debe ingtesar el
Tipo y Número de identiflcación; por Nombre, donde dependiendo el cnterio que se

ingrese, puede decidir el tipo de información que desea; y Todos, que le consulta
todos los Proveedores.

e@rs I9. Debeni de dar un Click en el botón, ---.-^J de Consultar que se encuentra en la
parte superior izquierda de la pantalla. para que presente la consulta de los
Proveedores, segün los cnterios especifi cados.

PROT('O.r' Capitukt 9 -Ptigina 2 ESP0I-
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-iri¡
.i ( 

! ) l),1 .l §lql 166?= TcrrI 1G ¡8ó f

16.@ trEáEr.¡lrr§

¡r^q¡qllúE¡a¡ , 
^1

!{Sa¡AaArrt*D.B

r-¡¡r^er Dr^arDct¡

ñ§t^tx¡á8.¡¡¿Jt^¡d^

andúrn tt.r¡rtrr^

rr,r¡a¡¡ rr !arr.
cr¡¡.d rca rlEGr
c¡^ ¡¡lq¡¡Er8D¡rt

a¡¡^ú¡t&r¡ol&&r
ra¡l.E¡ r. ¡, srE¡oar¡r
í¡J.Ean rr¡ ilt¡,x¡rlt

ulal tA¡¡¡Ea¡ tr!¡¡!
,.4reau¡¡rDDlr¡s

a^r¡E¡¡¡ frü¡¡Em\a

tri9lrtrt rt ttovrrff¡rrt

Figurr 9J Rc-portcs dc Provccdorcs

10. En caso de que no desce realizar la consulta, pod¡á salir de la aplicación al hacer

sil
click en el botón .. .....1--..-.......Ide s¿lir de la aplicacrón. Y se le presentará:

¿D6tEa rEitnÉrr¿ ró& de la ádc*!h7

§i

Figu¡¡ 9,4 Salrr dc la Consulta r Rcportcs

ll.A rá el mensaje donde seleccionará el botón ó cl hotón

, saldrá de la aplicación en ejecución

, rctomará a la pantalla antqrior.

"\v
,]

tf

12. Si ha seleccionado el bolón

13. Si ha seleccionado el botó

T-:E::

Venlas Acliva

PRI )TCoM Copítukt 9 - Ptigina 3 t,lP()t.
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9.2. ARTfCTTLOS POR PROVEEDOR

Presenta las consultas y reportes de todos los Articulos por Proveedor, según los
criterios especifi cados.

9.2.1. Abrir l¡ coasultr de Artículos por Proveedor

Para ejecutar la consulta de Articulos por Proveedor, se lo hará de la siguienle manera

I Seleccione <Consult¡s Y Report6> en el menú de opciones dando un click en la
op,ción de <Artículos por Proveedor>.

2. Una vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente pantalla para realizar la
respectiva Consulta.

- l*l xl

Arüculo¡ por ProYccdor kfrárút

PrGdoaaa
6 lo.lo.
C tro¡t¡¡o B

Figun 9-5 Pa¡tallas dc Aniculos por Pmvcedor

9.2J. Co¡¡qItrE& Artfuoht por Pmvecdor

Para Consultar los Aficulos por Proveedor, lo podrá hacer de la siguiente manera

l. Seleccronando la opción io'Iob le presentará el reporte de todos los
Proveedores a los que se les haya definido algún articulo.

2. Si ha escogido la opción de
C En¿*¡ctr debcrá dc rngrcsa el

m
código del

de búsquedaProveedor, en caso de no saber se podrá dar un click en el botón
rápida y escoger scgún las opciones presentadas el proveedor.

i

§ms.üa i

3. Deberá de dar un click en el botón..'**.*--.-j de Consultar que se encuentra en la
pafe superior izquierda de la pantalla donde aparecerá el reporte que se muestra a
continuación.

PRoTCoM ('upítuht 9 - Pdginu 4 tsPol.
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.ll:J ,_l i'L'l Olól l§-r*: Ltitl 1t :

frrJaro Peár6el

lrra

"íli.\
í .-¡.- I'.+4"

l*b, ¡'¡¡rrtr

llIC, 1¡t:1:5ólqll

zo art

i!4!

R.EP()RTE DE AflTI('I[OS POR PRO}EEDOR

C.¡b Arrir¡. :Ltañ a. trti.rl. L!!a!

PRB!

(^¡arov¡i!ü h1¡¡tQ
PT-II.Q!.i tra!¡t!¡¡

TiB:
!i8l

Tl¡.!-\j -S¡l{t 1Li¡ 9r¡¡L.lj t§lotts

l,' .:oxzrlEz ñ1t..rix
¡f"lrri|.l : P^: ¡Io,
gr. r)i9}: PrJ ¡¡0t

fFEliY : P^t alr_r? , ¡,{¡.)-{ ar¡../aE!
.DIDY 3 P^5lf-4r v^nCC .:Cl"O¡lt

Figurr 9.ó Rcportcs & Aniculos por holctdorcs

4. En caso de que no desee realizar Ia consulta, podni salir de la aplicación al hacer

S*
click en cl bolón ..-.-.-:. . ..-.....,de sslir de la aplicación. Y se le prescnhrá:

¿Dcrca ro*rE*¿ r¡l rb lo ¡p¡cuih?

§Í

l-igur¡ 9.7 Ssltr dc 18 Consult¡ t Rcponcs

erá el mensaje donde seleccionará el botón

i)

5,A f--ii---j
el boton

6

7

Sr ha sclcccronatlu cl botón li---.§lJ saldrá de la aplrcaerrrn cn clccucr(in

Sr ha sclccc¡onado 
"l 

botnJio-&zJ. retomara a la pantalla antcrior

S¿ldos de Venta g

PR( )T(-O,v Capitulo9 - Página 5 Í,!; P( )t_
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93.COMPRAS

Presenta las consultas y reportes de las compras según los criterios especificado.

93.t. Abrir h comrlt! de Compr¡g

Para ejecutar la consulta de Compras, lo hará de la siguiente manera:

l. Seleccione <Consultas Y Reportee en el menü de opciones dando un click en la
opción de <CompreP.

2. Una vez realizado el primer paso, se presentará la siguiente panlalla para realizar la
respectiva consulta de compras:

R.port dc Compre¡

-l:l¿l
Cffsúa, I

§!, :

Fcchü lPác

F6ó.

FccrÉ Uúsdo ,tl

Prñcd(6a
f loeú
C ¡¡ctltco

Figurr 9.E Pant¿ll¡ dc Consulta dc Compros

932. Conrult¡¡do hr Coapr¡s

Para ConsulEr las Compras, lo podrá hacer de la siguiente manera

L lngresando un rango de Fecha lgsde

2. Ingresando un rango de Fecha Hasta

3. Completando el criterio de la consulta deberá escoger cualquiera de las dos opciones
que se presenta en la pantalla como son: 

-l 
otk¡s lt¡s l'n¡vecdt¡ras ó por un l'n»euk¡r

,:spec'íliut

4. Si ha cscogido la opción ¿. i G lo*r le presentará el reporte de todos Ios
proveedores que hayan reahzado compras según el periodo especrficado.

5. Si ha escogido la opción de
C Édro dcbcrá dc ingrcsa cl código dcl pro"ccdor,

en caso de no conocer el código, se podrá dar un click en el botón m de büsqueda
rápida y cscoger las opciones mencionadas para la consulta dc provcedorcs

'tB
r I

PRoTL'OM Capkukt 9 - Ptigina 6 ESPOt.
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Eo¡s$a.6. Deberá dc dar un Click en el bot de Consultar que sc cncuentra en la
parte superior izquierda de la pantalla, para que presente la consulta del proveedor
con las compras según el periodo de fecha indicado, se presentará la siguiente
pantalla.

rlrl il]ll alEJFl ¡/rtl lllll,

Figur¡ 9.9 RL"poncs drc ( ompras

¡¡POt¡ I Dt COXI,¡^¡

t*l

PR0TC0M Capítuht 9 -PúEina7 E,\POI,
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7, En caso de que no desee realizar la consulta. podrá salir de la aplicación al hacer

§Ée
idclick cn el botón e salir de la aplicación. Y se le presentará

cl botón

¿0o¡¡o rffi r* da l¡ ¡p¡c¿ih?

§í

l'¡guru 9.lo Sol¡r dc la Consulta 1 Reponcs

8,4 erá el mensaje donde seleccionará el botón

?\
\il

ll::4F¡
lL-_i!-__t9. Si ha seleccionado el botón

10. Si ha seleccronado el bol

saldrá de la aplicación en ejecución

, retomará a la pantalla anterior

Ventar Acl¡Ydt E

PR( )T('O.v Capítrtltt9 - Páxinu I E,SP( )t_
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rO. MENU VER

El menú Ver tiene el objetivo de visualizar la inlormación general de la empresa

Para acceder a las opciones del Menú Ver, el usuario deberá desplegarse con el menú,
como se aprecia en la Fig. 10.1.

grr..rx6 ¡rtt{¡rr. C.ñ,L,l8t..,} ta.(t,,.rda

elel ?l-g
ra¡:o:D. ...........i199_

Figurr l0.l ñ'lcnu Vcr

[Jsando las teclas de despl¡zamiento, podrá colocarse en la opción deseada y a

continuación dar un click,

El menú Ver tendrá las siguientes opciones del sistema: Mostrar Empresa, Mostrar
Agencia, Mostrar Usuano, Mostrar Usuano Nl'. Mostrar l'erminal y Mostrar todos.

IO.I. VER OPCTONi]S GENERALES DE I,A EMPRESA

Para Visualizar la rnfbrmación general del sistema en la parte infcrror de la pantalla lo
podrá hacer de la siguiente manera:

l. Seleccionc <Ver> en el menú de opciones dando un click
2. Dar un click en <B¡rra de Est¡dp seguido dar otro click cn <Mostr¡r>.
3 Una vez realizado los pasos anteriores, se presentará en la parte inf'crior de la

pantalla lo siguiente:

B¡.a...*ta lrtr¡¡sÉ (sBt- r 9¡go.t . !a. Cr!ñ*r ^¡r.rtgl i.ieJ
1 6ñ t¿no1 B --.-*79,(I

ta&t Irlri,a

Figun 10.2 lt'lcnu Vcr [mprcsa

4. Si desea visualizar la agencia procederá a realizar el paso I y 2 cambiando la opción
de visuali¡ación, se presentará de la siguiente manera:

rl.zj:ls.l
a!¡

I

Figurr lOJ Mcrru Vcr Agcrrcra

PR0T(\)M Capítukt l0 - Pógina I t.:.\t\ )t.
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5. Si desea visualiz¿r El Usuario procederá a realiz:rt el paso I cambiando la opción de

visualización de Usuario, se presentará en la parte inferior de la siguiente manera:

-!¡Ji

:u'zta$. ,f

üdrñre, !r'r&rrñr Emr{ta r R$(,rÉ § Erlrr¡*lr 
^Bóart§13 -d

ü&o
Figurr 10.4 Mcnú Vcr Usuano

Figurr lOJ Mcnú Vcr: Usr¡ano NT

7. Si dcsea visualizar La terminal, procederá a realiz¡r el paso I cambiando la opción
de vrsualización de Usuario NT, se presentará en la parte infenor de la siguiente
maneral

lraÉrlr.*or ]rü!rrü.É3 t !!¡-arr ner.r Xr Era<l* A¡Jó.

flr] -ri-ei
,E::pi-U,,1

Figurr 10,6 Mcnú Vcr Icrmrn¡l

8. Si desea visualiza¡ La bodega en la cual se encuentra lngresada, procederá a realirzar
el paso I cambiando la opción de visualiz¿c¡ón de Bodega, se presentará en la pane
inl'erior de la siguiente manera:

PRoTC0M L'apíluk, l -Página2 E!; POt.

ó. Si desea visualiz¿r El Usuario NT ó cl Usuario que se encuentre en la Red.
procederá a realizar el paso I cambiando la opción de visualizacrón de Usuario NT,
se prcsentará en la parte inferior dc la siguiente manera:

Irltrs..tor l.ü!r.ó.Ér tú!¡t.r ) Eloñs tr E a.(t atú.

-?-]"n-ií -eJ
880r

-jiJ-tl i

-r:t¡i
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I I. MENTI ESPECIAI,ES

l:l menú [:sptcrales trene el objetrvo Conligurar los parametros generaL's de la empresa

Para acceder a las opcrones del Menú Especiales. el usuano debera desplegarse en el
menú hasta dicha opción. como se aprecia en la Fig. I l.l .

'if{r?..dr., ',r.a.É ,,.a¿.n :l tr,rá ir C!i{1-!, r,,1ó.

?:13 *'" C
i i-.,,¡¡,:

Iigur¡ I l.l \lcnu l:spc.cralcs

tJsando las tcclas de dcsplazamicnto. fndrá colocarsc cn
continuación dar un click

la opción deseada l

l--n el mcnú F-s¡recialcs aparecerán las srguientes opclones. Logon v (.'onfiguración

II.I. ESPECIALES LOGÓN

Para acceder a la pantalla de l.ogón lo realizará de la siguiente mancra.

I Sclcccionc <Especiulee cn cl msnú dc opcionr:s dantlo un clicli.

2. Dar un click en <[,ogon>

i. [Jna vez realrzado los pasos anteriores, se presentará la srgurente pantalla lig.l1.2

Eoü¡¡cd rl tffie (t tUJBh y r¡ Cl'ra & Accsro
pra hgr¿aa ¡ §dm

!.ü.Ofrnrto: F,,it ""ltd.
flavE c Acreso

E¡rTia-!a l-TrquroPeñCcl

Aqcncb 'I .AgtrE¡¿ Bel¡YEta

Ac¿dn Carc¿l.r

¡¡gu.¡ ¡ l-2I'ant¡llr dc t-oson

tl

rl
6\
ü\

I
I

Conkol de Acceso EI I

PROT(.O.v Cupitukt ll - Púgina I L_.\ P( )t.
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4- Esta pantalla le da la opción de cambiarse de Usuario ingresando en el campo
"Nombre de Usuario"

5. Ingresando la clave de acceso

6. Escogiendo de la lista de elemento la empresa asignada a realizar cualquier
transacción dentro de la empresa.

7. Escogiendo de Ia lista de elementos Ia Agencia asig'nada a realiza¡ cualquier
transacción dentro de la Agencia.

8. Una vez escogido los ingresos antes mencionados, aparecerá el mensajc donde

seleccronará el botón
Acoü

ó el txrtón
CrEib

¡r?dor
9. Si escogió el bolón se actuali2ará la aplicación al usuano ingrcsado

Camelar
I 0. Sr escogi<i el botón retomará a la pantalla anterror

I I.2. ESPECIALES CON}IGURACIÓN

Para acceder a la pantalla de Configuración lo realiz¿rá de la siguiente manera:

I . Seleccione <f,specialep cn el menú de opciones dando un cliclc

2. Dar un click en <Configur¡ción>

3. Una vcz realizado los pasos anteriores, se presen¡ará la siguiente pantalla Fig.ll.3

PR0T(\)M L'apitukt ll - I'tigina 2 ESPoI,
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l-igurr I l3 Panlallr dc Cotrfrgr.nacrón

4. Esu panlalla le permite configurar opcrones del sistema dando un click en las
opciones deseadas.

5. Debeni dar un click en la opción altemativa de: Permitir abrir múltiples venlanas en
este progfama

6. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Mantener Ia configuración de la
barra de estado.

7. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Mostrar Barra de estado.

8. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostrar empresa

9. Debeni dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostrar Agencia

10. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permilir Mostrar Usuario

I l. Deberá dar un click en la opción altemativa de: Permitir Mostrar Usuario de Red

12. Debera dar un click en la opción altemativa de. Permitir Mostrar Terminal

13 Una vez escogidas las opciones antes mencionadas,
I

rE cú I
scleccionará el botón ó el botón

aparecerá el mensaje donde

ó e¡ botón

que permite visualizar los cambios mientras se está en la pantalla ver

IAcoda i

Adqs

Fig.. I1.3.

14. Si escogió el botón se actuali:¿ará la aplicación al usuario ingresado.

PRoT('OM Capítukt ll - Ptigina 3 ESP( )t.
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Cstcds
I 5. Si escogió el botón ........-..... relomará a la pantalla anterior

16. Si escogió el botón
en la pantalla activa.

A$ígar
visualiz¡rá los cambios de parámetros cambiados

PRoT('0M L'apítukt I I - Ptigina 4 E.tPOt-
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I2. MENÚ AVI]DA

ljl menú A_vuda permrte obsen'ar intbrmacrón del módulo de Vent¿.

Para acceder a las opciones del Menú Ayuda, el usuario debera desplegarse con el
menú, como se aprecia en la Fig. 12.1.

- lx

Figura l1.l Mcnü de Arüa

UsanrJo las tcclas dc dcsplazamicnto. podrá colocarse cn la opción dcscada ¡" a

contrnuación dar un click

EI mcnú Ayuda tcndrá las siguicntcs opcio¡*-s: Avuda cn línr:a F I y Accrca dc...

I2.1. Ayude en Lítre¡

Para accciler a la pantalla dc ayuda en Línea lo rcali:¡ará dc la siguicnlc man:ra:

I Seleccione <Ay-uda> en et menú de opciones dando un clicl¡"

2 L)a¡ un click en <Ayuda en Líne¡ ['l>

3. Con las teclas de lácil acceso ó leclas funcionales fxdrá visualizar la avuda para el
módulo de Venta

12.2. Accrc¡ de...

Lsta ogrción muestra información general del sistema a quienes se autoriza su uso y el
copyright.

Para ejecutar ta opción de <,tcercr de-> to hará de ta siguienle manera

I Seleccione <Ayr¡da> en el menú de oFclones dando un elick

2. Dar un clic!. en <Acercr de.-> se !e presentará !a siguiente pantal!a "er Fig.zll.2
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