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1. GENERALIDADES

1.1 INTRODUCCION

En este capitulo se describiran los objetivos y principales funciones del Sistema de
Inventario, Facturacion y Contabilidad SIN.F. A.C versionl.0, asi como también, se
dara una breve explicacion del manejo de éste manual y hacia quienes esta dirigido el
mismo.

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

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

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

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

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

1.2 ANTECEDENTES

El Sistema de Inventanio, Facturacion y Contabilidad (S.IN.F.A.C 1.0) es un sistema
para el manejo y control de un negocio en el ambito comercial, el mismo que utiliza la
interfaz grafica de Windows para que su operacion sea mas amigable, este documento
indica el manejo de este sistema adaptado para el buen desempefio de la Empresa
Dominguez Comercio e Inversiones “DOCOIN CIA LTDA”, el cual contiene los
siguientes modulos integrados:

|. Inventario
2. Facturacion
3. Contabilidad

1.3 INTRODUCCION AL SISTEMA

SIN.FA.C 1.0, se cred con la finalidad de permitir realizar con mayor rapidez los
procesos que se realizan en la Empresa, tales como Calculos de Precios, Control de
Productos, registro de transacciones, etc.
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1.4 OBJETIVO DE ESTE MANUAL.

El objetivo de este manual es ayudar al personal encargado del manejo del sistema de
Inventario, Facturacion y Contabilidad S.IN.F.A.C, acerca del funcionamiento del

mismo:

-

e (uia para utilizar la computadora.

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

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

1.5 ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Capitulo 1
Capitulo 2

Capitulo 3
Capitulo 4

Capitulo 5
Capitulo 6
Capitulo 7
Capitulo 8
Capitulo 9
Capitulo 10

Anexo A
Anexo B

PROTCOM
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Generalidades

Generalidades
Explicacion de la Interface Grafica.

Instalacién

Caracteristicas del Sistema Administrativo.
Arranque del sistema Administrativo.

Operacion

Iniciando la Operacion del Sistema Administrativo.

Modulo Inventario
Modulo Facturacion
Modulo Contabilidad
Mena Ventana
Menu Ayuda

Anexos

Reportes Reales
Glosario de Términos
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1.6 ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene paso a paso diversas ilustraciones e instrucciones que
debe seguir el usuario para utilizar el Sistema de Inventario, Facturacion y Contabilidad
S.IN.F.A.C versionl.0. Ademas incluye informacion que lo ayudara en el diario uso
de su computador.

1.7 CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

1.7.1 Convenciones de Formato de Texto.

Formato Tipo de Informacién
Vifieta numérica | Numeracion de procedimientos paso a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.

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

Menor que < Mayor que >

Caracter mayuscula + Nombres de teclas se inician con mayusculas.
Caracter minuscula

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

Caracter subrayado ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion del
Menu o en el boton.

Grafico del boton Palabra boton y a su lado ira la representacion grafica.
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1.7.2 Convenciones De Uso Del Mouse.

Término Significado

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

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

Término Significado

“Arrastrar” Senalar el elemento, luego mantener presionado el mouse
mientras se mueve v se lo ubica en el lugar deseado.
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1.7.3 Convenciones del Teclado.

Tecla

Significado

Teclas de método abreviado

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

Tecla
ENTER (ENTRAR-RETORNO)

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

Teclas direccionales
e’ 91 ¢7 ¢

Puede utilizar las teclas direccionales para moverse
(1zquierda, derecha, arriba, abajo) en los diferentes
elementos de un control de la pantalla, un elemento a
la vez.

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

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

PAG. la pantalla.

Tecla TAB Tecla utilizada para moverse entre los diferentes
controles de la forma. Con la tecla TAB, se da el
enfoque al primer control ubicado a la derecha, con
SHIFT+TAB, se da el foco al primer control de la
1zquierda.

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos del

teclado. Por Ejemplo:

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

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

PROTCOM
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1.8 DIRIGIDO A

Este manual esta dirigido a quienes directa e indirectamente estan relacionados con el
Sistema de Inventario, Facturacion y Contabilidad (SIN.FA.C v 1.0).

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

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

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

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

2.1 CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

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

2.2 AMBIENTE DE TRABAJO

Para una vision mas amplia le proporcionamos a continuacion una pequefia guia de
como operar la maquina para utilizar el Sistema de Inventario, Facturacion vy
Contabilidad.

2.2.1 INGRESO A LA COMPUTADORA

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

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

1. Encienda la computadora.

Boton de
encendido del

e e ;
monitor

e “\Boton de
L L BIELDL encendido del

S 31 =3\ CPU.

Figura 2.1 Computadora

Nota: Debe presionar los botones indicados en la figura superior para poder

iniciar una sesion del Sistema.
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2. Espere unos minutos para que la computadora cargue el sistema operativo y la
plataforma de Windows.

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

3 - T 5 ¥ h 7 ™
- = e gy 3w "

Ny Zax¥
o & cate - r— "=
2 A L8 00 ~ R e
- - N = e
LR BRCLET | . § ] ]
= e I8P i : ™
2338000 o .4 2+
L2 nl@Er] & N T
zertagr I
=_sLerr =
8 5 ¥ ?(?fr p &
Ty S Fs i "
LR 2
Lagt L a
LWL P L LIRS o

Figura 2.2 Pantalla de Inicio de Windows

2.2.2 DESPLAZARSE POR LA PANTALLA

En este manual se describen los pasos basicos que se realiza para trabajar con el Sistema

de Inventario y Facturacion los cuales pueden ser mediante el uso del teclado o del raton
(mouse).

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

2.2.3 Uso del Raton

El Raton es una herramienta que reduce en gran medida el tiempo de trabajo, el raton
tiene dos botones principales el boton de uso para este sistema es el 1zquierdo con el
cual podemos acceder a las diferentes opciones del menu principal o hacer clic en los
diferentes botones de la barra de tareas del sistema.

<

Figura 2.3 Mouse o Raton
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2.2.4 Uso Del Teclado

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

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

Teclas estandares.
Teclas funcionales.
Teclas direccionales.
Teclas numéricas.

Wi S g RR L0 m—l
E]EEEEGIE@ZEC[Z] EG?@E]
=apnisiojalejoisininin]ole EED

EJHEEEODENBNOHED W OaaE
EEa=—ama

Figura 2.4 Teclado

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

2.2.4.1 Teclas Estindares

Son las teclas principales del teclado y son iguales a una maquina de escribir
convencional con la diferencia de que poseen otras teclas que cumplen funciones ya
establecidas como:
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Que cancela cualquier tipo de operacion y
B ESC ESC en este sistema servira para salir de
cualquier opcion.

Presionando esta tecla al mismo tiempo

gjieie

SHIFT SHIFT que presiona una letra, esta aparece en
mayuscula.
‘ CTRL. CONTROL Utilizada para ingresar ciertos codigos y
caracteres extras al teclado normal.
A I ALT ALT Empleado en combinacion con otras
teclas.

Realiza el retroceso de un caracter,
BACKSPACE |RETROCESO [borrando el caracter que est¢ en la
posicion del retroceso.

Es la tecla principal que indica a la
ENTER ENTER computadora que se ha ingresado
informacion.

ma

2.2.4.2 Teclas Funcionales

Son teclas especiales y su uso o funcion dependen de la aplicacion en la que se
encuentren, son doce su formato en el teclado es: F1, F2, F3. F12.

2.2.4.3 Teclas de Direccionamiento

Son cuatro localizadas entre las teclas estandares y las numéricas sirven para mover el
cursor de izquierda a derecha un caracter a la vez y de arriba hacia abajo una linea a la
Vez.

[A] |FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba.
m FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo.
[]] |FLECHA IZQUIERDA Movimiento cursor izquierda.
= FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho.

2.2.4.4 Teclas Numéricas

Estan situadas a la derecha del teclado, son 9 y simulan a una calculadora, estas teclas
se activan con el boton NUMS LOCK situado en la esquina superior izquierda del
teclado numénco.
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Se puede saber que esta activado el teclado numérico al observar la luz indicadora en la
parte superior derecha del teclado.

Existen también otras teclas especiales cuya funcion describimos a continuacion:

P INSERT INSERT Cuando esta activada, puede insertar
3 caracteres de un texto.
—n DELETE SUPR Borra el caracter que esta a la posicion
derecha del cursor.
flnaas HOME INICIO Esta tecl_a 'se usa para posicionar el
] cursor al inicio de la linea.
Page AV Permite situarnos en paginas posteriores
j PAGE UP PAG en la pantalla.
L PAGE RE Permite situarnos en paginas anteriores
DOWN PAG en la pantalla.
Numj NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado
LOCK NUM numerico a un teclado de edicion.
| PRINT IMPR Captura la pantalla que se encuentre
=—===4 | SCREEN PANT activa,
SCROLLL |BLOQ :
Ble
L LOCK DESPL Retroceder pagina.
| P TAB TABULADOR Desplaza el cursor a la siguiente

posicion del tabulador.

2.3 ESTANDARES DEL SISTEMA

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

2.3.1 ESTANDAR DE LISTADOS

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

PROTCOM
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glilﬁj

~ Busqueda por e S e

« B

NRO. | CODIGO | CLIENTE

ROLANDO VILLANUEVA LAVID
ROSITA NAVARRO T
NELSON JURADO

LUIS&A COORDERO _fﬂ
»

Figura 2.5 Pantalla de Consulta

v Wb

Esta pantalla nos permite realizar busquedas de registros por iniciales de nombres,
apellidos o numero de codigo puede elegir uno de ellos dando doble clic, presionando
la tecla ENTER después de haber seleccionado el registro o dando {«]] en el boton .

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

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

2.3.2 ESTANDAR DE LOS BOTONES DE MANTENIMIENTO

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

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

Cada boton sirve para una determinada tarea, a continuacion indicamos su uso:
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Boton Nombre Descripeion del botén
Permite cancelar una accion en el momento que se esta
|®’ creando un nuevo registro, modificado, consultando o
Cancelar |eliminando, permitiendo limpiar la pantalla.
Este boton realiza la accion de limpiar los campos de la
0 Nuevo pantalla en la cual este trabajando, esto indica que esta lista
para una nueva accion.
Grabar | Este boton realiza la accion de guardar los datos ingresados
= Modificar |en los campos de la pantalla en la cual esta trabajando,
cumple dos funciones graba y actualiza los datos.
Realiza el proceso de eliminacion del registro previamente
x” Eliminar |seleccionado, al hacer clic en el boton se mostrara un
mensaje de advertencia pidiendo la confirmacion de la
accion a realizar.
%Il Salir Este boton realiza la accion de salir de la pantalla actual.

2.3.3 BOTONES ESPECIALES.

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

PROTCOM
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Botones Nombre Descripcion del boton
= Muestra un listado de todos los nombres y codigos
e Consultar de los registros manejados en la pantalla en que se
encuentra para ver visualizados por el usuario.
Presenta la pantalla de listado descrita
anteriormente.
Aceptar Este boton realiza la accion de dar una
contestacion afirmativa a una accion tomada.
ﬁ Devolucion |Este boton realiza la accion de la Devolucion
1! Parcial Parcial de la Compra, Venta o Nota de Venta.
& Devolucion |Este boton realiza la accion de la Devolucion
Total Total de la Compra, Venta o Nota de Venta.
E.I Imprimir | Este boton realiza la accion de visualizar por
pantalla el reporte seleccionado.
Este boton realiza la accion de otorgar
Informacion | informacion acerca de los componentes de su

computador.

2.3.4 MENSAJES ESTANDARES

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

del Sistema.

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

Figura 2.6 Mensaje Informacion — Grabar / Actualizar

Este mensaje nos indica que la accion de guardado de registro se ejecuto correctamente,

sin problema alguno.

PROTCOM

Capitulo 2 - Pdgina 8 ESPOL




Manual de Usuario Sistema Integrado SINFAC

Figura 2.7 Mensaje Informacion Eliminar / Anular

Este mensaje nos indica de estar seguro de eliminar dicho registro antes de realizar la
accion tomada.

2.3.5 ESTANDAR DE LA BARRA DE MANEJO DE REPORTES

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

‘_«Lﬂ Tof1 p v =| @&l fsx =]

Figura 2.8 Barra de Herramientas de los Reportes

Su descripcion se detalla a continuacion:
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Boton Nombre Descripcion del Boton
4 Ver Primero Muestra la primera hoja del reporte
E Anterior Muestra la hoja anterior a la hoja actualmente vista
& Imprimir Imprime las hojas
& Exportar Envia el reporte a otro archivo.
> Siguiente Muestra la hoja siguiente a la actualmente vista
4 Ver Ultimo Muestra la ultima hoja del reporte
Zoom Adapta el tamafio de visualizacion de la hoja en
pantalla
@ Minimizar Reduce y envia a la pantalla a la barra de nicio.
['-i-l Maximizar Amplia y posiciona a la pantalla a su estado normal
E Salir Salimos de la pantalla de presentacion de reporte

2.4 DESCRIPCION DE LAS PANTALLAS

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

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

PROTCOM
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——> Barra de Menu

Area de
presentacion de
las pantallas del
modulo

Barra de Estado

Figura 2.9 Entorno del Sistema
Barrade |Esta compuesta de todos los menus principales que
Meni conforman el médulo de SIN.F.AC
Area de
presentacién | Es aqui donde se presentan las pantallas en ejecucion del
de las Sistema de Inventario, Facturacion y Contabilidad.
pantallas del
modulo.
Nos indica el usuario que esta manejando el sistema, la
Barrade |empresa a la cual se acceso v el nombre del sistema en
Estado i

ejecucion.

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

PROTCOM
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

3.1 INTRODUCCION

El Sistema de Inventario, Facturacion Y Contabilidad se encarga de diversas
operaciones de la empresa, para un manejo optimo y adaptado para todo tipo de
usuario, el sistema se ha dividido en varias partes o modulos, cada uno con una tarea
especifica .

3.2 BENEFICIOS

3.2.1 MODULO DE INVENTARIO

e Permite registrar los diferentes tipo de articulos que posee la empresa.

e Lleva el control de los ingresos a bodegas y asi permite llevar un orden para el
manejo del kardex.

e Mediante el kardex podemos conocer todos los movimientos realizados de un
articulo en particular.

e Este modulo facilita la emision de reportes que son utilizados para comprobar los
costos de los articulos y el stock.

e Permite registrar todos los ingresos y egresos que se hagan por bodega.
e Facilita la transferencia de articulos de una bodega origen a una destino.
e Vaaexistir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

e Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos autorizados

3.22 MODULO DE FACTURACION
e Permute registrar los Clientes.

e Emite tarjetas a clientes para que estos tengan descuentos especiales, es decir
mayorista.

¢ Genera la factura y la nota de venta segun sea el caso de la venta.
e Facilita las devoluciones tanto parcial como total.

e Reportes con valores reales actualizados y precisos del total de la transacciones
realizadas.

Capitulo 3 - Pcfgina_ I ESPOL
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3.2.3 MODULO DE FACTURACION
e Transacciones en linea.
e [stados de Resultados al dia.

e Los representantes de la administracion estaran enterados de la situacion de la
Empresa, lo que les permitira realizar diferentes tomas de decisiones.

¢ Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.

e Reportes con valores reales actualizados y precisos del total de la inversion
realizada.

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

3.3 DESCRIPCION DE MODULOS
3.3.1 MODULO DE INVENTARIO

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

3.3.1.1  MANTENIMIENTOS

A continuacion se detalla las opciones con las que cuenta este menu.

1. Proveedores
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes proveedores que
tiene la empresa.

2. Marcas
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar las diferentes marcas que tiene la
empresa.

3. Tipo de Articulos
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes tipos de articulos
que existen.

4. Capacidades
Permite registrar, consultar, actualizar v eliminar las capacidades de los articulos
que se encuentran en el sistema registrados.

5. Articulos
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes articulos que
existen.
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6.

Bodegas
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar las diferentes bodegas que tiene

empresa.

Motivos de Ingresos y Egresos
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes motivos de ingresos
y egresos a bodega que puede tener un articulo.

3.3.1.2  PROCESOS

1.

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

Ingresos pro Varios Motivos
Esta pantalla permite registrar los datos de los Ingresos de Productos o Articulos a
las bodegas por otros motivos.

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

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

Transferencias entre Bodegas
Permite registrar, consultar, actualizar v eliminar los diferentes tipos de articulos
que existen

3.3.1.3 CONSULTAS/REPORTES

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

1.

Inventario por Articulos

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

Control de Productos

Esta pantalla permite consultar y obtener reportes de:

e Los Articulos de Mayor y Menor demanda.

e Los Stock Maximo y Minimo de los articulos.

¢ Los Articulos que se encuentran sobre o bajo su stock.

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

4. Inventario — Devoluciones
Esta pantalla permite consultar y obtener reportes de las facturas, notas de ventas o
compras que se han devuelto.

5. Inventario — Kardex
FEsta pantalla permite presentar un listado de todos los productos con sus existencias,
costos promedio de cada articulo v el costo total por el inventario.

3.3.2 MODULO DE FACTURACION

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

33.2.1 MANTENIMIENTOS

A continuacion se detalla las opciones con las que cuenta este menu.

1. Clientes
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes clientes que tiene la
empresa.

2. Tarjetas
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los tarjetas que se emiten a los
chientes de la empresa.

3. Nivel de Precios
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes niveles de precios
que la empresa le asigne a los articulos.

3.3.22 PROCESOS

1. Facturacion

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

2. Nota de Venta
Esta pantalla permite registrar los datos de las Notas de Ventas que se realizan a los
chientes de la empresa., similar a la Factura, lo unico que lo diferencia es que no se
calcula el iva.
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3. Devoluciones
Esta pantalla permite registrar las devoluciones de las Ventas que realiza la empresa
a los clientes y se obtiene como resultado la respectiva Nota de crédito.

3.3.2.3 CONSULTAS/REPORTES

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

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

3.3.3 MODULO DE CONTABILIDAD

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

3.3.3.1 MANTENIMIENTOS

A continuacion se detalla las opciones con las que cuenta este menu.

1. Plan de Cuentas
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes cuentas contables
que maneja la empresa.

2. Bancos
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los datos de las entidades
financieras que estan asociadas a la empresa.

3. Cuentas Bancarias
Permite registrar la apertura de una Cuenta Bancaria que posea la Empresa con una
determinada entidad Bancana.

4. Modelo de Asiento
Permite registrar, consultar, actualizar y eliminar los diferentes modelos de asientos
que se utilicen en la empresa para generar los correspondientes asientos contables.

3.33.2 PROCESOS
1. Apertura de Caja Chica

Permite aperturar el fondo de Caja Chica el mismo que se utilizara en lo posterior en
los gastos menores.
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2. Cierre Anual
Permite realizar el cierre de las cuentas antes de realizar los respectivos Estados
Financieros.

3. Desembolso de Caja Chica
Permite registrar los gastos menores en que incurre la Empresa mediante el uso de
Vale de Caja.

4. Conciliacion Bancaria
Utilizado para poder comparar los saldos que posee la empresa en sus cuentas
bancarias después de haber realizado varios movimientos en la misma.

tn

Emision de Cheques
Permite registrar la emision de un Cheque para el pago de algun gasto incurrido.

6. Anulacion o Protesto de Cheques
Permite dar de baja un cheque previamente emitido por cualquier motivo como por
ejemplo: cuando la firma de un cheque no coincide con la original.

7. Documentos
Para poder registrar los diferentes depositos que se realizaran en la cuenta bancaria,
ademas contempla las notas de débitos y créditos.

8. Control de Pagos
Para registrar los pagos que se van haciendo ya sea en Cheque o en efectivo.

3.33.3 CONSULTAS/REPORTES

Plan de Cuentas
Consultar todas las cuentas contables que maneja la Empresa.

Vales de Caja Girados
Puede verificar los vale de Caja que se han girados en un rango de fechas.

Cheques Emitidos
La lista de cheques que se han emitido.

Libro Diario
Visualizar | os asientos de diarios que se realizan en la Empresa dentro de un rango
de fechas.

Libro Mayor
Permite visualizar cuenta por cuenta los saldos que haya tenido.

Estados Financieros
Visualizar el Balance General, Estado de Pérdidas y Ganancias, Estado de Sumas y
Saldos al finalizar el afio para poder tomar decisiones.
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3.4 REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS

El Sistema Administrativo, necesita como minimo los siguientes requerimientos de
equipos:

SERVIDOR

e Disco Duro de 5 GB como minimo
Procesador Pentium de 900 Mhz

256 MB de Memoria RAM como minimo
Unidad para discos de 3 '2

Raton de 2 botones

Monitor VGA de 256 colores

Teclado estandar

Impresora.

CLIENTE

Disco Duro de 3 GB como minimo
Procesador Pentium de 200 Mhz

128 MB de Memoria RAM como minimo
Unidad para discos de 3 '2

Raton de 2 botones

Monitor VGA de 256 colores

Teclado estandar

* o © o & o @

3.5 PLATAFORMA DE TRABAJO
El sistema puede ejecutarse bajo las siguientes plataformas de trabajo:

Sistema Operativo WOx.
Windows NT 4.0 en adelante.
Windows N'T workstation.
Sistema Operativo Novell.

3.6 INSTALACION DEL SISTEMA

La instalacion del sistema podra efectuarse desde unidades de CD-ROM vy se siguen los
pasos listados a continuacion:
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Ejecutar 7} E.'!E

o

8| s £oiba el nombve do un programa, carpeta, documento o
i recurso de Intemet ¥ Windows lo abrird.

Abir  |d\instalf\setup. exe |

Figura 3.1 Pantalla de Ejecutar

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

2. El programa de instalacion comenzara automaticamente a copiar los archivos
necesarios durante el proceso de instalacion espere a que termine de copiarlos.

Copiando archivos, espers.
Procesando msybvmB0.dii (8 de 9)

Figura 3.2 Pantalla de Instalacion

3. Aparecera de la pantalla de la figura 3.3 recomienda cerrar las aplicaciones que
estuvieran abiertas para evitar conflicto en la actualizacion de archivos compartidos
durante la instalacion presione ALT +TAB para cambiar la aplicacion. Finalmente
de clic para aceptar continuar.

4. En el comienzo de la ejecucion aparecera un mensaje, que indicara que el sistema
se esta inicializando para luego presentar la pantalla de instalacion:
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¥ Instalacion de SISTEMA INTEGRADO SINFAC

\ ¥ g

= Bienvenidos al Programa de instalacién de SISTEMA INTEGRADO
El programa de instalacién no puede instalar los archivos del sistema o
actualizar los archivos compartidos s estdn en uso. Antes de continuar, le
recomendamos que cierre cualquier aplicacidn que se esté ejacutando.

I!""_E&u ! | Salr _AIA B

Figura 3.3 Pantalla de Instalacion

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

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

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

Luego de la verificacion se presenta la siguiente pantalla:

2 Instalacién de SISTEMA INTEGRADO SINFAC R s x|

Figura 3.4 Pantalla de Instalacion

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

St elige cambiar de directorio se presentara la siguiente ventana:
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Instalacion de SISTEMA DE INVENTARIO Y FACTURACION S_LF.

Figura 3.5 Pantalla de Instalacion

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

Si todo se encuentra dentro de lo que usted necesita haga clic en la unidad de la
computadora, donde S.IN.F.A.C v 1.0 se instalara, donde se presentara una pantalla
donde se le pedira que ingrese a que grupo de programas del menu Inicio de Windows
desea que se instale el sistema S.IN.F.A.C v 1.0, por omision mostrara un nombre de
grupo Sistema de Inventario, Facturacion y Contabilidad sefialado.

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

# Instalando componentes de acceso a datos. ..
=y
Figura 3.6 Pantalla de Instalacion

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

Si todo se encuentra dentro de lo que usted necesita haga clip en al unidad de la
computadora, donde S.IN.F.C
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6. El programa de instalacion agregara los elementos del sistema SI.N.FAC v 1.0 al
grupo mostrado en el cuadro de Grupo de programas. Puede escribir un nombre de

grupo o seleccionar uno de la lista de Grupo existente.

7. El programa de instalacion nuevamente verificard componentes instalados, para ver
s1 existe espacio en disco y luego de ver que todo esté correctamente se presenta la

ultima pantalla donde todavia se podra suspender la instalacion.

Instalacion de SISTEMA DE INVENTARIO Y FACTURACION S.IF.

Figura 3.7 Pantalla de Instalacion

8. La siguiente pantalla indicara que la Instalacion de SIN.F.A.C v 1.0 a culminado

satisfactoritamente, y puede ya comenzar a utilizar el sistema.

Instalacién de SISTEMA INTEGRADO SINFAC x|

La instalacidn de SISTEMA INTEGRADO SINFAC ha finalizado correctamente.

Figura 3.8 Pantalla de Instalacion
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4. ARRANQUE DEL SISTEMA

Para arrancar el Sistema de Inventario, Facturacion y Contabilidad lo puede hacer de 2
maneras:

1. Dando doble clic en el icono de acceso directo del sistema SIN.F.ACv 1.0.

] SSANEas [(BAL OYHER# 2u

Figura 4.1 Icono de Acceso Directo al Sistema SINFAC v 1.0

2. Presionar el boton INICIO, de la barra de estado de Windows , elija el menu

Programas, luego sefiale el submenu del Sistema Inventario , Facturacion y
Contabilidad v 1.0.

3. Elcual le presentara el ejecutable de SIN.F.ACv 1.0.
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W
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.

Mis Cortabe Ao 0 ocumenior Dot
documento: de Graduact..
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Y
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* 3 incio ’
) 2 duegoe ’

Miciosoft Ewcel
» B Microsoit Wod

(3 Seagate Crystal Reports

23 Microsolt Visual Studko 8.0

¥

B2ANBED PALOIBE S 2w |

Figura 4.2 Ejecutando el Sistema SIN.FACv 1.0

4. A continuacion se presentara la pantalla de presentacion del Sistema Integrado
(SINFACvV1.0):
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Sistema Integrado SINFAC

S ISTEMA

AR
=, L
[ -, "
X ;'\ I}I -J
Foc NTEGRADO
L ’? " -"h\
‘-"-\._- ‘.ﬁ- r _-"'-.
v " 1! "
y | I ."\_ \
_-_,- 1 ‘I ¥ -
- L4
) S
| INFAC
1
i “ersion 1.0 para Windows
i Copyniah @ 2003
1 - g J =
| Guayaqui! - Ecuador
Atencion: Este Producto esta amparado en la ley v tratados internacionales
Suusoy duplicacion esta restringido. comao se especitica en la licencia de uso

Figura 4.3 Pantalla de Presentacion del Sistema SINFAC v 1.0

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

Luego se muestra la pantalla principal del mismo, con todas los opciones del Sistema

SINFAC v10.
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5. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE
INVENTARIO, FACTURACION Y CONTABILIDAD

2+ SISTEMA INTEGRADO SINFAC

] B

B

*

Figura 5.1 Pantalla de acceso a los Médulos

La Pantalla de acceso a los modulos consta de los siguientes iconos:

S ' (Mddulo de Contabilidad)
CONTABILIDAD |
H ’ - (Modulo de Facturacion)
EACTURACION ’
& |

.. . (Modulo de Inventario)
| e | |
B

(Modulo de Sistemas)

1 = R N NS - SO
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5.1 MODULO DE CONTABILIDAD

Al darclic en el icono owsss | |e presentara inmediatamente la pantalla principal

del modulo de Contabilidad.

d@c @/ ncm. LTDA.

. DOMINGUEZ COMERCIO.E INVERSIONES CIA. LTDA

|
|
1

Cmm amsemn [t

Wi | e (Wi [RyF | Gu it [§ SSPNTED Io0AE» 33 on

Figura 5.2 Pantalla Principal del Modulo de Contabilidad

El Modulo de Contabilidad permite controlar todas las transacciones contables que se
realizan en la Empresa y asi también generar todos los estados financieros.
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5.2 MODULO DE FACTURACION

Al presionar el icono mewmees | le presentara la pantalla principal del modulo de
facturacion.

d @Cdn CIA. LTDA.

DOMINGUEZ COMERCIQ.E INVERSIONES CIA. LTDA

|

|

' )

| \ ¥ )

i

! ) - _ )
2Az0m

Winco| | Wic| ®ic| Ls| o Mci AP I[@ B ADED LRGN A3 ne

Figura 5.3 Pantalla Principal del Modulo de Facturacion

El Modulo facturacion lleva el control de todos los procesos realizados en los productos
con respecto a la venta y registrar los movimientos de los mismos.
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5.3 MODULO DE INVENTARIO

T |

]
Al dar clic en el icono Lmwemmme | le presentara inmediatamente la pantalla principal del
modulo de inventario.

d OCOH ﬂCIA. LTDA.

DOMINGUEZ COMERCIOQO E INVERSIONES CIA. LTDA

USUARID: NUM s nx

PC
Winicia|  W1c| @1c| Ls{ ol Wi @G- SSDANTEA= $ASAEF AP v

Figura 5.4 Pantalla Principal del Modulo de Inventario

Este Modulo tiene el objetivo de llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto al inventario y registrar los movimientos de los mismos.
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5.4 MODULO DE SISTEMA

Al darclic enel icono  sswewas e presentara inmediatamente la pantalla principal
del médulo de Sistema.

[ (] x]

+ Sulem

fichwo  Begato de Delos
—

d @C@’ﬁ’ﬂcm. LTDA.

DOMINGUEZ COMERCIQ E INVERSIONES CIA. LTDA

USUARID: [T amem  (naz

PC 3
Peco| ®ic! ys|Foj@cl Gs | @y SSpNEBED $A5AEF AP v

Figura 5.5 Pantalla Principal del Modulo de Sistema.

El Modulo de sistemas tiene como objetivo el control con respecto a usuarios , acceso
de usuarios a los modulos de todo el Sistema Integrado .
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6 INVENTARIOS
6.1 MANTENIMIENTOS

Este menu tiene como proposito dar mantenimiento a las tablas principales del modulo
de Inventarios, tal es el caso de Proveedores , Articulos, Tipo Articulos, Marcas , etc.

it xi

docoin.. ...

DOMINGUEZ COMERCIO E INVERSIONES CIA. LTDA

"~ = e wovam e

Figura 6.1 Pantalla Principal del Modulo de Inventarios

Para acceder a las opciones de Mantenimiento, el usuario debe primeramente desplegar
el menu, como se aprecia en la Figura 6.1

Cabe anotar que todas las pantallas de Mantenimientos que conforman el menu
Mantenimientos poseen una barra de herramientas en la parte superior de la pantalla,

como esta.

» Salir de la Pantalla actual.
» Cancelar una Transaccion
» Eliminar Registro

» Modificar Registro

» Grabar Registro

» Nuevo Registro
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6.1.1 PROVEEDORES

Esta opcion permite que un proveedor sea ingresado, modificado , consultado o
eliminado del mantenimiento.

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde un control a
otro basta con utilizar la tecla TAB o ENTER.

6.1.1.1  SELECCION DE LA PANTALLA PROVEEDORES

Para seleccionar la pantalla de Proveedores, lo hara de la siguiente forma:

1. Seleccione Mantenimientos en el menu de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+M

2. Se presentara varias opciones de la cual usted deberda escoger la opcion
Proveedores, aparecera la pantalla siguiente.

_ INVENTARIOS - Proveedores T X

gl [ = | B0 (DB

RUC: |
Razdn

 Sociak | EN

| Direccién |

Teléfonol: I Tekfono2: |

. Fax: [ Crudad: |

E-mal: l

- Contacto: I

Figura 6.2 Pantalla de Proveedores
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6.1.1.2

INGRESAR UN PROVEEDOR

1. Haga Clic sobre el boton EE ubicado en la barra de herramientas y podra Ingresar

los datos del Proveedor.

b9

asi el sistema lo detecta.

Ingrese el RUC del proveedor ., asegurese de que este sea valido , en caso de no ser

3. Ingrese la Razon Social, que seria el nombre del proveedor , este no se ingresa

: : . ; . 3D
directamente , si no que primero se lo consulta, haga clip sobre el boton
ubicado en la razon social luego aparecera la siguiente pantalla:

Ayuda en Linea
alv| 4 |
~Busquedapor — s -
 Codigo F |
" MNombre :
- s
NRO. |CODIGD |DESCRIPCION
3 03010101  LABORATORIO JOSE QUIROZ
R 03010102  LABORATORIO FABELL
K< 030105 FISCALES
g7} 03010502  IMPUESTO AL VALOR AGREGADO IVA
» 0303 DOCUMENTOS POR PAGAR
3% 0305 FISCALESH
37 030501 RETENCIONES EN LA FUENTE PROVEEDOR
3 10 CUENTAS DE RESULTADO DEUDORAS
9 1001 COSTO DE LO VENDIDO
an mnmm MMPRAS

Figura 6.3 Pantalla consulta Plan de cuentas

Luego procedo a escoger la Razon social respectiva en el plan de cuentas y lo adjunto a

la pantalla de Proveedores.

4. Ingrese la direccion del proveedor.

5. Ingrese el o los teléfonos del proveedor.

6. Ingrese Fax en caso de tener.

7. Ingrese la Ciudad del proveedor.

8. Ingrese el email del proveedor, este ingreso no es obligatorio ya que usted podra o

no ingresarlo.

9. Ingrese el contacto del proveedor, este ingreso no es obligatorio .
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10. S1 es que no ingreso algun dato del proveedor que sea requerido saldra el siguiente
mensaje :

{ . INVENTARIOS - Pioveedo...

| 3 Nombre es obligatorio |
l {

Figura 6.4 Mensaje de Advertencia
Una vez revisado que todos los datos se han ingresado correctamente continue con el
siguiente paso.

11. Haga clic en el bot()r@ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla de mantenimiento de proveedores:

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

. INVENTARIOS - Proveedo... B3|

w.
%

\i) Registro Grabado con exito

Figura 6.5 Mensaje de Informacion

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

6.1.1.3  CONSULTAR DATOS DE PROVEEDOR

1. Haga clic en el boton de Consultar de la pantalla proveedores , donde
aparecera la siguiente pantalla:
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EICAR | —

~Busquedapor ——

~ Codigo
(s Nombre

| CODIGD I RUC ! RAZON SOCIAL - ’

3 0930733129012 COMERCIAL GUZMAN
4 0990739129001 DISTRIBUIDAORA DOMINGUEZ
5 0999999999991 LABORATORIOS CARDY
B 0999399999995 MERCANTIL GARZOZ!
117 0999339933999 LABORATORIO JOSE QUIRQZ
B 0999939393999 0TROS
9 0999999999939 INVERSIONES TEMPORALES
1 M99999999999 FIFNTAS PNR MRBARAR .:I
K ¥ »

Figura 6.7 Pantalla de Consulta de Proveedor

2. Hay dos maneras de realizar la consulta de Proveedor, por cédigo o por el nombre

del proveedor.

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

Proveedor deseado.

4. A continuacion aparece la informacion correspondiente.
6.1.1.4 MODIFICAR DATOS DE PROVEEDOR
1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Proveedor.
2. Verifique que sea el codigo de Proveedor que desea modificar.
3. Haga clic en el boton de Modificar para que se activen todas las casillas para
que afiada informacion a la actual .

4. Haga clic en el boton @ de Grabar.
5. A continuacion aparecera el siguiente mensaje.

. INVENTARIOS - Proveedores B3|

Figura 6.8 Mensaje de Informacion

PROTCOM ~ Capitulo 6 - Pagina 5 ~ ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado SINFAC

6.1.1.5 ELIMINAR DATOS DEL PROVEEDOR

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

)

Verifique que sea el codigo de Proveedor que desea eliminar.

X

L

De clic en el boton de eliminar.

4. Luego aparecera el siguiente mensaje:

| . INVENTARIOS - Proveedo... B3|

Figura 6.9 Mensaje de Informacion

5. Posteriormente las castllas se limpian.

6.1.2 MARCAS
Registra las diferentes Marcas de Productos que la empresa manejara
6.1.2.1 SELECCION DE LA PANTALLA DE MARCAS

Para seleccionar la pantalla
Para seleccionar la pantalla

Para seleccionar la pantalla de Proveedores, lo hara de la siguiente forma:

1. Seleccione Mantenimientos en el menu de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT +M

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Marcas,
aparecera la pantalla siguiente.
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| .. INVENTARIOS - Marcas | X
Olm|>|m|0)a) e
cotg T ER
| Descripcion: |

Figura 6.10 Pantalla de Marcas

6.1.2.2 INGRESAR UNA MARCA

1. Haga Clic sobre el boton ubicado en la barra de herramientas y podra Ingresar
los datos de la Marca.

1

Ingrese la descripcion de la marca.

3. Sies que no ingreso la descripcion de la marca saldra el siguiente mensaje :

Figura 6.11 Mensaje de Advertencia

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

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

5. Si no ocurrié ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara ¢l siguiente mensaje
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. INVENTARIOS - Marcas B3|

! \i) Registio Grabado con exto |

Figura 6.12 Mensaje de Informacion

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

6.1.2.3 CONSULTAR UNA MARCA

1. Haga clic en el boton de Consultar de la pantalla marcas , donde aparecera la
siguiente pantalla:

e NG AL A
| {
alvida

i., B‘sqmp‘r S P e e e e e el
| ¢ Codgo
¢ Nombre

+*

e - . . DI RS LI .S

NRO. | CODIGOD DESCRIPCION

| 2 2 KOLESTON
| 3 3 WELLA
| a4 4 IGORA
| 5 5 SILUETA
| &8 8 DIVINNIA
; 7 8 VASENOL
1l 8 10 SEDAL
3 N CVECK
o1 NFSNFSNFNS -

Figura 6.13 Pantalla de Consulta de Marcas

o

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

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

4. A continuacion aparece la informacion correspondiente.
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6.1.2.4  MODIFICAR DATOS DE LA MARCA
1. Realice los pasos 1,2 y 3 de Consulta de Datos de la Marca.

2. Verifique que sea el codigo de la Marca que desea modificar.

1 . .
3. Haga clic en el boton de Modificar para que se activen todas las casillas para
que afiada informacion a la actual .

4. Haga clic en el boton @ de Grabar.

W

A continuacion aparecera el siguiente mensaje.

Figura 6.14 Mensaje de Informacion

6.1.2.5 ELIMINAR DATOS DE LA MARCA

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

2. Verifique que sea el codigo de la marca que desea eliminar.

3. De clic en el boton !I de eliminar,

4. Luego aparecera el siguiente mensaje de la figura 6.9.

5. Posteriormente las casillas se mpian.

6.1.3 TIPO DE ARTICULOS

Registra los diferentes tipos de articulos que la empresa maneja.
6.1.3.1 SELECCION DE LA PANTALLA TIPO DE ARTICULOS
Para seleccionar la pantalla de Tipo de Articulos, lo hara de la siguiente forma:

. Seleccione Mantenimientos en el menu de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+M

[

Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Tipo de
Articulos, aparecera la pantalla siguiente.
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[ . INVENTARIOS - Tipo de Articulos

clalzmlold)

Figura 6.15 Pantalla de Tipo de Articulos

6.1.3.2 INGRESAR UN TIPO DE ARTICULO

1. Haga Clic sobre el boton @ ubicado en la barra de herramientas y podra Ingresar
los datos del tipo de articulo.

2. Escoja la marca del articulo.
3. Digite la descripcion del tipo de articulo.
4. Si es que no ingreso algun dato del tipo saldra el mensaje de la figura 6.11 .

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

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

6. Si no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje de la figura 6.12.

6.1.3.3 CONSULTAR DATOS DEL TIPO DE ARTICULO

1. Haga clic en el boton @ de Consultar de la pantalla tipo de articulos , donde
aparecera la siguiente pantalla:
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; Ayuda en Linea i

vl 4
| Busquedapor — —— - e ———e
| Cédigo
| F
+ Nombre
|| CODIGD [TIPO ARTICULD | MARCA -
K TRATAMIENTOS DIVINNIA |
E: TINTES KOLESTON
13 TINTES KOLESTON
|4 RINSE WELLA
G TlNTES TUBDS IGORA
7 TINTE PALETTE IGORA
9 SHAMPOOS SILUETA
{11 I NCINNFS NIVINNLA |
(XY ad i

Figura 6.16 Pantalla de Consulta de Tipo de Articulos

[

nombre del tipo.

Hay dos maneras de realizar la consulta del tipo de articulo, por codigo o por el

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

deseado.

4. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

6.1.3.4

MODIFICAR DATOS DEL TIPO DE ARTICULO

1. Realice los pasos 1, 2 v 3 de Consulta de Datos del Tipo de Articulo.

2. Verifique que sea el cddigo del Tipo que desea modificar.

Haga clic en el boton
que aflada informacion a la actual .

4. Haga clic en ¢l boton @ de Grabar.
5. A continuacion aparecera el mensaje de la figura 6.14.

6.1.3.5

de Modificar para que se activen todas las casillas para

ELIMINAR DATOS DEL TIPO DE ARTICULO

1. Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos del tipo de Articulos.

o

De clic en el boton de eliminar.

_l..vJ

4. Luego aparecera el siguiente mensaje de la figura 6.9.

Verifique que sea el codlgo del tipo que desea eliminar.
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5. Posteriormente las casillas se limpian.

6.1.4 CAPACIDADES

Esta opcion permite que una capacidad que va ser asignada aun articulo sea ingresada,
modificado , consultado o eliminado del mantenimiento.

6.1.41  SELECCION DE LA PANTALLA CAPACIDADES
Para seleccionar la pantalla de Capacidades, lo hara de la siguiente forma:

1. Seleccione Mantenimientos en el menu de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+M

)

Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion
Capacidades, aparecera la pantalla siguiente.

| .. INVENTARIOS - Capacidades

Dml>mlold 000 G
e [ G N

Descripcién: |

Figura 6.17 Pantalla de Capacidades

6.14.2 INGRESAR UNA CAPACIDAD

1. Haga Clic sobre el boton @ ubicado en la barra de herramientas y podra
Ingresar los datos de | a capacidad.

2. Ingrese la descripcion de la capacidad.

3. Si es que no ingreso algin dato de la capacidad que sea requerido saldra el
mensaje de la figura 6.4 :

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

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

6. Si no ocurnd ningan error de los mencionados anteriormente, enseguida el
sistema presentara el siguiente mensaje
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. INVENTARIOS - Capacida... B3|

{78
| \l) Regishio Grabado con exto
|

=

Figura 6.18 Mensaje de Informacion

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

6.1.43  CONSULTAR DATOS DE CAPACIDADES

Haga clic en el boton &5 de Consultar de la pantalla capacidades , donde aparecera la

siguiente pantalla:

R A T
alvda

- Busquedapor — TR T S W R TR R L A
| € Codgo £ :

¢ Nombre

DESCRIPCION

NAD. | CODIGD

500 CC
70GR
140 GR
168 ML
12 MM
1000 ML
30GR
60 GR
3 ANNN M1

W~ = WM

- WO vNOOOhE= Wk

-
=

Figura 6.19 Pantalla de Consulta de Capacidades

I. Hay dos maneras de realizar la consulta de Capacidades, por codigo o por la
descripcion de la capacidad.

)

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

L

A continuacion aparece la informacion correspondiente.
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6.1.4.4

1.

)

L8]

6.1.4.5

)

N

6.1.5

MODIFICAR DATOS DE LA CAPACIDAD
Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de la Capacidad.

Verifique que sea el codigo de la capacidad que desea modificar.

Haga clic en el boton de Modificar para que se activen todas las casillas
para que afiada informacion a la actual .

Haga clic en el bo@ de Grabar.

A continuacion aparecera el mensaje de la figura 6.8.
ELIMINAR DATOS DE LA CAPACIDAD

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

Verifique que sea el codigo de Capacidad que desea eliminar.

De clic en el boton @ de eliminar.
Luego aparecera el mensaje de la figura 6.9.

Posteriormente las casillas se limpian.

ARTICULOS

Esta opcion permite que un Articulo sea ingresado, modificado , consultado o eliminado
del mantenimiento.

6.1.5.1

SELECCION DE LA PANTALLA ARTICULOS

Para seleccionar la pantalla de Articulos, lo hara de la siguiente forma:

1.

o

Seleccione Mantenimientos en el mena de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+M

Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion
Articulos, aparecera la pantalla siguiente.
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| Proveedor: [

i Macs: | ] Tipo: |
] Bodegx [ 3] Capacidad: |
m& [04702/2003

Existencias: —

| Contided Ingresada: [
Contided Méoiran: [

Centidad Actual: I

[~ Extentods Iva

. B S e e Voot s
(Costo: [ Utidd¥%: [ DetoCompm%: [ | |
{1 ‘ |
|| Venta: [ ; :
e S e T S S T I I s |
Figura 6.20 Pantalla de Articulos
6.1.52 INGRESAR UN ARTICULO

Haga Clic sobre el boton [E] ubicado en la barra de herramientas y podra Ingresar los

datos del Articulo.
1. Ingrese la Descripcion del articulo.
2. Escoja el proveedor del articulo.
3. Escoja la Marca del articulo.
4. Escoja el tipo de articulo.
5. Escoja la bodega del articulo
6. Escoja la capacidad del articulo.

7. La fecha se la da el sistema.

8. Ingrese Cantidad con la que inicia ese producto o articulo, digite la tecla

ENTER para ir al siguiente control .
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9. Automaticamente el sistema me da la cantidad actual , que seria la misma
cantidad ingresada.

10. Ingrese la cantidad Maxima del articulo.
11. Ingrese la cantidad Minima del articulo.
13.- Ingrese el costo del articulo.
14.- Ingrese descuento articulo.

15.- Ingrese utilidad del articulo, al terminar de ingresar la utilidad digite ENTER |
automaticamente ¢l sistema me da el precio de venta .

16. Si es que no ingreso algun dato del articulo que sea requerido saldra el mensaje de la
figura 6.4.

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

17.- Haga clic en el botér@ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de la pantalla de mantenimiento de articulos:

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

! . INVENTARIOS - Aticulos [E3 |
\\1> Registio Grabado con exto

Figura 6.21 Mensaje de Informacion

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

6.1.53 CONSULTAR DATOS DEL ARTICULO

ED

1.- Haga clic en el boton (SIS
siguiente pantalla:

de Consultar de la pantalla articulos , donde aparecera la

PROTCOM  Capitulo 6 - Pagina 16 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado SINFAC

alv) 4l i

P L - - - g

L BU‘U‘IW i 3 ™ B i |
¢ Ced |
+ Nombre
CODIGO | DESCRIPCION | MARCA al
34 RENCEL ACEITE REVITALIZADOR DIVINNIA
35 RENCEL PERMANENTE SNB WELLA
36 DDDSS55555S DIVINNIA
37 KKKKK IGORA
42 RRRRRRR KOLESTON
5-4 NEOPIL PLACENTA CAJA DIVINNIA .
61 RUBIO DORADD KOLESTON
62 CATAND PURPURA KOLESTON o
A3 KNI FSTRAI SFMN WFI | A -
(K1 J 2

Figura 6.22 Pantalla de Consulta de Articulos
2.- Hay dos maneras de realizar la consulta de articulos, por codigo o por el nombre del
articulo.

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

4.- A continuacion aparece la informacion correspondiente.

6.1.54 MODIFICAR DATOS DEL ARTICULO
I.- Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos de Articulo.

2.- Verifique que sea el codigo del Articulo que desea modificar.

3.- Haga clic en el boton @ de Modificar para que se activen todas las casillas para
que afiada informacion a la actual .

4.- Haga clic en ¢l boton @ de Grabar.

5.- A continuacion aparecera el mensaje de la figura 6.8,

6.1.55 ELIMINAR DATOS DEL ARTICULO
1.- Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos del Articulo.

2.- Verifique que sea el codigo del Articulo que desea eliminar.
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3.- De clic en el boton @ de eliminar,
4.- Luego aparecera el mensaje de la figura 6.9:

5.- Posteriormente las casillas se impian.

6.1.6 BODEGAS

Registra las diferentes Marcas de Productos que la empresa manejara.
6.1.6.1 SELECCION DE LA PANTALLA BODEGAS
Para seleccionar la pantalla de Bodegas, lo hara de la siguiente forma:

1. Seleccione Mantenimientos en el mena de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT +M

2. Se presentara vanas opciones de la cual usted debera escoger la opcion
Bodegas, aparecera la pantalla siguiente.

[S INVENTARIOS Bodega &}
Olm|m| ol

s

| Nombre: [

. Direccion:. |

i
| Teléfono: |

| Responsable: |

Figura 6.23 Pantalla de Bodega

6.1.6.2 INGRESAR UNA BODEGA

1. Haga Clic sobre el boton (ﬂ ubicado en la barra de herramientas y podra
Ingresar los datos de la Bodega.

tJ

Ingrese la descripcion o el nombre de la Bodega.
3. Ingrese la direccion de la bodega.

4. Ingrese el teléfono de la bodega .
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5. Ingrese el responsable.
6. Sies que no ingresé algun dato de la bodega saldra el mensaje de la figura 6.11

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

8. Haga clic en el @1 de grabar en la barra de herramientas que se
encuentra en la parte superior de la pantalla de mantenimiento de Bodegas:

9. Si no ocurrio un error de los mencionados anteriormente, el sistema presentara el
siguiente mensaje

| . INVENTARIOS - Bodega [E3|

\i) Registio Grabado con exto

|
|
T{

Figura 6.24 Mensaje de Informacion

Para continuar Despu¢s de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic en
el boton de Aceptar

6.1.6.3 CONSULTAR DATOS DE LA BODEGA

1. Haga clic en el boton (e de Consultar de la pantalla Bodegas , donde
aparecera la siguiente pantalla:
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[_ =
ul v ] F |

SUCURSAL

SUCURSAL DDS
DDDS5555555555

Figura 6.25 Pantalla de Consulta de Bodegas

Hay dos maneras de realizar la consulta de las Bodegas, por codigo o por el nombre de
la marca.

Escogemos la bodega vy presionamos la tecla ENTER o hacemos clic sobre la marca
deseada.

6.1.6.4 MODIFICAR DATOS DE LA BODEGA

1

2

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

Verifique que sea el codigo de la Bodega que desea modificar.

Haga clic en el boton de Modificar para que se activen todas las casillas para
que aflada informacion a la actual .

Haga clic en el botér@ de Grabar.

A continuacion aparecera el siguiente mensaje.

Figura 6.26 Mensaje de Informacion
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6.1.6.5 ELIMINAR DATOS DE LA BODEGA

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

(R

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

X

De clic en el boton de eliminar.

(#%]

4  Luego aparecera el siguiente mensaje de la figura 6.9.

5  Posteriormente las casillas se limpian.

6.1.7 MOTIVOS

Registra las diferentes Motivos de Ingreso y egreso a Bodega que se den.
6.1.7.1 SELECCION DE LA PANTALLA MOTIVOS
Para seleccionar la pantalla de Motivos, lo hara de la siguiente forma:

1 Seleccione Mantenimientos en ¢l menu de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+M

2 Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Motivos
de Ingreso/Egreso, aparecera la pantalla siguiente.

+» INVENTARIOS - Motivos

1 Tipo de Motivo: [~ ~]

| sl I

Figura 6.27 Pantalla de Motivos Ingreso/Egreso

6.1.7.2 INGRESAR MOTIVOS

1 Haga Clic sobre el boton Ej ubicado en la barra de herramientas y podra Ingresar
los datos del motivo.

2 Escoja el tipo del motivo si es un Ingreso ¢ Egreso.

(VS )

Ingrese la descripcion del motivo.
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4 Sies que no ingreso algun dato saldra el mensaje de la figura 6.11 .

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

6  Hagaclicenel botojg de grabar en la barra de herramientas que se encuentra
en la parte superior de Ta pantalla de mantenimiento de Motivos.

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

. INVENTARIOS - Motivos B3|

=l\;) Registro Grabado con exito

Figura 6.28

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

6.1.7.3 CONSULTAR DATOS DE MOTIVOS

1 Haga clic en el boton de Consultar de la pantalla Motivos , donde aparecera
la siguiente pantalla:

alv gl |

Busqueda por
" Cédigo
& Nombre

DESCRIPCION

INGRESO UND

]

2 INGRESO DOS
3 INGRESO POR CONSIGNACION
5 DAND

6 Mal ESTADD

7 LLLLLLL

Figura 6.29 Pantalla de Consulta de Motivos
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[S]

Hay dos maneras de realizar la consulta de los Motivos, por codigo o por el
nombre del motivo.

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

LY )

4 A continuacion aparece la informacion correspondiente.

6.1.7.4 MODIFICAR DATOS DE MOTIVOS
1 Realice los pasos 1, 2 y 3 de Consulta de Datos del Motivo.

2 Venfique que sea el codigo de la Motivo que desea modificar.

3 Haga clic en el boton de Modificar para que se activen todas las casillas para
que afada informacion a la actual .

4 Hagaclicenel botér@ de Grabar.

5 A continuacion aparecera el siguiente mensaje.

. INVENTARIOS - Motivos

Figura 6.30 Mensaje de Informacion

6.1.7.5 ELIMINAR DATOS DE MOTIVOS

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

(o)

Verifique que sea el codigo del motivo que desea eliminar.

3 De clic en el boton T‘!] de eliminar,

4 Luego aparecera el siguiente mensaje de la figura 6.9.
5  Posteriormente las casillas se limpian.

NOTA: Todos los Codigos de los Mantenimientos se generan automaticamente.
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6.2 PROCESOS

Este menu tiene como proposito realizar los procesos de ingresos por compras, ingreso
por varios motivos, egresos y transferencia entre bodegas.

El objetivo de este menu es ,llevar el control de todos los procesos realizados en los
productos con respecto al inventario y registrar los movimientos de los mismos.

docoin.. ..

DOMINGUEZ COMERCIO E INVERSIONES CIA. LTDA

P ' USUARID: ' '™ oo en

Figura 6.31 Pantalla Principal del Modulo de Inventarios (Procesos)

6.2.1 COMPRAS

Esta opcion de Ingresos tiene como objetivo registrar todos los movimientos de entrada
de los productos a la empresa por medio de la compra, como asi también la salida de los
mISmos.

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

Registra los datos de las Compras de productos que realiza la empresa a sus
proveedores.
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6.2.1.1  SELLECION DE LA PANTALLA INGRESO POR COMPRAS
Para seleccionar la pantalla de ingreso de compra, lo hara de la siguiente forma:
1. Seleccione Procesos en el menu de opciones dando clic.

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion
Ingresos — Ingreso por Compras, luego aparecera la pantalla:

| SY INVENTARIOS - Ingreso de Compras

o Cadigo Descripcidén Cap Med. | Unidades | Costollsd. | Costo.Total. | x Dsq
1 ; L] 000 000
« | »
Totales ——— - — - - - - —- ~ - - - —— ~
SahTotal : 000 Discts : ] 0.00 Iva: | 0,00 Total $: OIw

Figura 6.31 Ingresos — De Compras

6.2.1.2 INGRESAR DATOS DE COMPRA

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

1. Haga clic sobre el boton D! ubicado en la barra de herramientas y podra ingresar los
datos para la compra.

2. Escoja el proveedor del cual va ha ingresar la compra.

(U8 ]

Escoja la Bodega donde se van ha ingresar.

4. Digite la referencia , que es el numero de la factura de la compra que da el
proveedor.

5. Ingrese la fecha en que registra la compra.

6. Escoja la forma de pago en la que se realiza la compra.
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7. Digite la observacion en caso de haberla , este dato es opcional.

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

~| cCodgo Desoripeidn c-m1uu-

m1 Costo.Total. | x
0 0.00 000

«f

Figura 6.32 Detalle de la Compra de Articulos

Coloquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Codigo del articulo e ingrese el
codigo, si no sabe el codigo que desea ingresar ﬁuedc pulsar la tecla <F5>
situandose en el campo donde se encuentra el boton

para llamar a la ventana de
ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda siguiente:

Figura 6.33 Pantalla ayuda de Articulos

10. Escoja el articulo que se compro.

I11.S1 se ingresa un codigo de item no registrado el sistema emitira el siguiente
mensaje:
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. INVENTARIOS - Ingreso de Compras

i 25 No Existe el Asticulo 6 el Articulo no esta asignado a ese Proveedor 6 Bodega
|

Figura 6.34 Mensaje de Informacion

12. Una vez ingresado el codigo del articulo correctamente el sistema procedera

automaticamente a presentar su descripcion y capacidad
[ns_c;ﬁo ORIENTAL 140GR ]

13. Ingrese el namero de unidades que se compro.

14. Ingrese el Costo Unitario del Item |=Sesatkd

15. El sistema calculara el Costo Total de la compra por ese item en particular [~ 500

16. Ingrese % de Descuento si se le hizo a la compra de ese item. [;

17. Escoja si se le cobro Iva al item pulsando de la barra de espacio una vez [~/ para
marcar el casillero con un visto, pero si se lo realiza de nuevo el casillero se
desmarcara dando a entender que a ese item no se le cobro el Iva en la
Compra.

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

- Cédigo Desoripeibn CapMed. | Unidades | Costolled. | Costo.Total | % Dud
1 13 NEGRO DRIENTAL 140 GR 5 .00 30.00
. 12 SEDAL ALOE 4000 GL l I

Figura 6.34 Ingreso de un nuevo item de la Compra

St no se ingresaron los datos correctamente el sistema presentara el siguiente mensaje:
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. INVENTARIOS - Ingreso de Compras

La linea actual no posee costo. total del Item. Deben constar todos los datos obligatorios
[ para crear una nueva linea

Figura 6.35 Mensaje Informativo

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

Descrpeion CapMed. | Usidades | Costolied. | Costo.Total llhl
NEGRO ORENTAL HOGA 5 600 000
SEDAL ALOE 000 GL | ]

<SUPR>

Figura 6.36 Eliminar una linea del detalle de la Compra

Puede observar los totales en la parte infenior de la Pantalla de Ingreso de Compras tal
COmo se muestra a continuacion:

,,,,,, —— —= —— —— —— — . |
|

|79;Tnhlz ;_-—EE Daselo ¢ I 0.30 Iva: ‘ir : "”773‘5[]'7 :l;.hl‘ ‘ ' 3313J l

Figura 6.37 Totales por la Compra

En los totales el sistema presentara:

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

Total General de la Compra.

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

19. Haga clic en el boton @ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de Ingreso de Compras.

Si no ocurrié ningln error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje :
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Figura 6.38 Mensaje de Informacion

20. Posteriormente el sistema da la opcion a imprimir el comprobante de ingreso en

caso de cscoge[:Z

. Inventario

; :\?‘) Desea imprimi el Comprobante por Ingreso de Compra # 35 7

Figura 6.38 Mensaje de Impresion de Comprobante de Ingreso

21. Dependiendo de lo que escoja el usuario , si selecciona , mostrara otra

pantalla que permitira imprimir va sea la nota de compra o el comprobante de
retencion en la fuente.

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

' < Tipo de Reportes

=l 4l

[~ Retencién a la Fuente

Figura 6.39 Pantalla de Tipo de Reportes
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22. Al seleccionar Nota de Compra podremos visualizar la compra , asi como se
muestra a continuacion

ag Ingreso de Compra # 2

] v e Bl&|Box 2] et e

Hactecoy 3 e fm iwrde | X 10ree
amac boady

NOTA DE COMPRA

Figura 6.40 Reporte de la Nota de Compra

23. Al seleccionar Retencion a la Fuente, nos muestra el siguiente reporte:
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B Retencion en la fuente de la Compra 8 17

W e o Dils @leFE S

Figura 6.41 Reporte de la Retencion a la Fuente

24. Si desea ingresar una nueva compra repita los pasos de Ingreso de Compras desde el
numero |.

6.2.1.3 CONSULTAR DATOS DE COMPRA

[=21)

1. Haga clic en el boton &N de Consultar en la barra de herramientas de la pantalla
de Ingreso de Compras y aparece la pantalla siguiente:
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t2

RsGRote is Coppima= s SR A B ]

Criterio de Busqueda - -
Bodegs : | [ = For fechas '
Proveedor : | [ P
| 'or pamero
| Fec.Desde: [04/02/2003 Fec. Hasta:  |04/02/2003
NRO. |NRD.COMPRA.| PROVEEDOR | BUDEGA |l

Figura 6.42 Pantalla de Consulta de Compras

Hay dos maneras de realizar la Consulta de Compras, por Rango de Fechas o por
Numero de Compras. |& portechas ¢ Porpimero

Si escoge Por Fechas tendra que ingresar la Fecha Desde y la Fecha Hasta en que se
realizaron las Compras. Lm. Desde : |05/06/2001 Fec.Hasta:  |05/06/2001 ]

Si escoge Por Numeros tendra que ingresar el Numero Inicial de la Compra y el
Numero Final de la Compra. | yo s o1 NoFnal: [0S0

Ingrese el Codigo de la Bodega donde se ingreso la Compra, si no sabe el codigo
que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del
codigo para llamar a la ventana de ayuda de la figura 6.25 y escoja la bodega
deseada.

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

ventana de ayuda de la figura 6.7 y escoja el proveedor deseado.

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

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

A continuacion aparece la informacion correspondiente a la Compra escogida.

6.2.1.4 ANULACION DE COMPRAS

1.

5

-

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

Verifique que sea el codigo de la Compra que desea eliminar.
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!
3. Declic en el boton @ de Anular.

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

Ehminacion de Datus

\?) Esta sequro que desea Anular ls Compra # 8

B S |

Figura 6.43 mensaje de Anulacion de Compras

5. Siselecciona el boténZ] se anulara la compra y saldra el mensaje siguiente:

SIF-Anulacion de Compras

\i) Transaccion se ha realizado con éxito,

Figura 6.44 Mensaje de Informacion

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

6.2.2 EGRESOS

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

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

6.2.2.1 SELECCION DE LA PANTALLA DEVOLUCION POR COMPRAS
Para seleccionar la pantalla de ingreso de compra, lo hara de la siguiente forma:

1. Seleccione Procesos en el menu de opciones dando clic.

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion
Egresos— Devolucién por Compras, luego aparecera la pantalla:
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«+ INVENTARIDS - Devolucion en Compra

«| | »

it Sy, [T ) v, [T g e

SabTotal :

Figura 6.45 Pantalla de Devolucion de Compra

6.2.2.2 DEVOLUCION DE COMPRAS

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

6.2.23 REALIZAR LA DEVOLUCION DE COMPRAS
La Devolucion de Compras puede ser realizada de 2 maneras:

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

—® DEVOLUCION TOTAL

e »DEVOLUCION PARCIAL

6.2.24 DEVOLUCION PARCIAL

La Devolucion de Compras puede ser realizada

. De un clic en el boton EN  de Consulta para escoger la Compra que se le va
hacer la devolucion, aparecera la pantalla de ayuda siguiente:

PROTCOM Capitulo 6 - Pagina 34 ' ) ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado SINFAC

Buisoqurda de Compros

wm [ Tiwo de Movimento
Pn:neuh:l I [ Notas de Compa

| ¥ Porpechas ( Perplmec

BEIAR EDMUNDO BOD. PRINCPAL
BEJAR EDMUNDO BOD. PRINCIPAL

Figura 6.46 Pantalla de Busqueda de Compras

2. Dentro de esta pantalla puede realizar la busque de la compra por:
3. Bodega Especifica

4. Proveedor Especifico

5. Por Rango de Fechas de la Compras.

6. Por Rango de Numeros de la Compra

7. Una vez hecha la busqueda escoja la compra que se va a realizar la Devolucion, se
presentaran los datos de esa Compra asi:
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++ INVENTARIOS - Devolucion en Compra

' 34 RENCEL ACEITE REVITALIZADOR 1000 ML
4| | »
'r.hh' S ————— i —— it i A T E——— et — e — ——— e e
SabTotal : | 200 Descto: | 000 Ira 024 Total ; 2.24

Figura 6.47 Pantalla de Devolucion de Compras con datos

8. Al presentar los datos de la Compra, el usuario solo estara en capacidad de
manipular el detalle de la Compra las columnas de Devolucion de Unidades
ubicadas en la parte derecha del detalle de la Compra

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

10. Si se ingresa en la columna de Devolucion de Unidades un valor mayor al que se
posee en la Columna de Unidades Compradas el sistema venficara s1 las unidades
compradas sean mayores a las que se devolveran, caso contrario se emite el mensaje
siguiente:

. INVENTARIOS - Devolucion en Compra

| (') LaCantidsd & Devolver no puede ser mayor a la cantidad resl de la venta, modifique ©
i intente otra vez

Figura 6.48 Mensaje Informacion en Devolucion de Compras
11. Una vez venficado todos los datos correctamente de la devolucion de compras
continue con el siguiente paso.

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

13. Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton[__s ] o el boton
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14. de la siguiente figura:

. Devolucion Paraal de Lompra

\?) Esta seguro que desea realizar una Devoluddn Parcial de la Compra # 3

_® |

Figura 6.49 Mensaje de Devolucion Parcial

15. Si selecciona el boton [_s | se realizara la devolucion parcial de la Compra y
saldra el mensaje siguiente:

. INVENTARIOS - Devolucion en Compia-Devolucion de Comp..

\E) Transaccidn se ha realizado con éxito

@

Figura 6.50 Mensaje de Informacion
16. Si selecciona el boton realizara la devolucion parcial de la compra.

6.2.2.5 DEVOLUCION TOTAL
Realice el paso | de la de la Devolucion Parcial de la Compra.
1. Una vez verificado todos los datos correctamente de la devolucion de compras
continue con el siguiente paso.
-

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

[

3. Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton 3 ° el boton de la
siguiente figura:

\?) Esta saguro que desea reakzar una Devolucitn Total de la Campra # 13

N | [ -

Figura 6.51 Mensaje de Devolucion Total
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Si selecciona el boton [I] se realizara la devolucion Total de la Compra y saldra
el mensaje siguiente:

. INVENTARIOS - Devolucién en Compra-Devolucion de Comp. ..

é) Transaccién se ha realizado con éxito

| |

Figura 6.52 Mensaje de Informacion

6.2.3 TRANSFERENCIA ENTRE BODEGAS.

Esta opcion Transferencia entre Bodegas tiene como objetivo registrar el traspaso de
articulos de una bodega origen a una destino.

6.2.3.1 SELECCION DE LA PANTALLA TRANSFERENCIA ENTRE
BODEGA

Para seleccionar la pantalla de transferencia entre bodegas, lo hara de la siguiente
forma:

I. Seleccione Procesos en el menu de opciones dando clic.

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion
Transferencia entre Bodegas , luego aparecera la pantalla:
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ﬁu Transferencia E : - | Fecha Transferencia: |m/|32/2m3
Bodega Origen: | -
Observacion :l
~
—| coésge Descripeién Capbed. | Unidades e--nu.l Costo.Total.
1 ] 0.00 0.00
[ Total $: $0’m

Figura 6.53 Pantalla de Transferencia entre Bodegas

6.2.3.2 INGRESAR DATOS DE TRANSFERENCIA

El codigo de la Transferencia se genera automaticamente, por lo que el usuario no podra

ingresar datos en el campo No Transferencia.

1. Haga clic sobre el boton ) ubicado en la barra de herramientas y podra ingresar los
datos para la Transferencia.

[

Escoja la Bodega Origen desde donde se hace la transferencia.

3. Escoja la Bodega Destino , a donde se va a realizar la transferencia.

4. Digite la referencia , que es el numero de la factura de la compra que da el

proveedor.
5. Dugite la observacion en caso de haberla , este dato es opcional.

6. A continuacion se presenta el detalle de la transferencia para que sean

PROTCOM ~ Capitulo 6 - Pagina 39

ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado SINFAC

~| rcéage Desecripeién CapMed. | Unidades | Costolind, | Come. Total | 3 Dse

Figura 6.54 Pantalla del Detalle de Transferencia entre Bodegas

7. Coloquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Codigo del articulo e ingrese el
codigo, st no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla <F5>
situandose en el campo donde se encuentra el boton ® para llamar a la ventana de
ayuda, a continuacion la pantalla de ayuda siguiente:

Ayuda en Linea

{IRD._| CODIGO DESCHIPCION

2 1-3 NEGRO ORIENTAL

Figura 6.55 Pantalla ayuda de Articulos

8. Escoja el articulo que se va a transferir.
9. Si se ingresa un codigo de item no registrado el sistema emitira el siguiente

mensaje:

. Transferencia entre Bodegas

I !! No Existe ef Articulo & ef Aticulo no esta asignado a ese Proveedor 6 Bodega

|
|

Figura 6.56 Mensaje de Informacion
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9. Una vez ingresado el codigo del articulo correctamente el sistema procedera
automaticamente a presentar su descripcion y capacidad

INEGRO ORIENTAL WG |

10. Ingrese el numero de unidades que se van ha transferir.

11. Ingrese el Costo Unitario del [tem jeeseind

150,001

12. El sistema calculara el Costo Total de la compra por ese item en particular.[™ 55000

13. Haga clic en el boton @ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de Ingreso de Compras.

14. S1 no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el mensaje :

. Transferencia entie Bodegas

' \i) Proceso de Transferencia de Bodega realizado con ésito

L

Figura 6.57 Mensaje de Informacion

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

16. Si desea realizar la transferencia de otro articulo cree una nueva linea y regrese al
paso 1.
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6.3 CONSULTAS Y REPORTES

Permite realizar los diferentes reportes y consultas como por ejemplo de articulos,
kardex, etc.

Permite realizar la consulta de articulos por diferentes criterios.

6.3.1 CONSULTAS DE ARTICULOS.

1. Seleccione si la busqueda la quiere por Fecha de Ingreso o por item o por
ambos.

[

Si escogio por fecha ingrese la fecha de inicio y la fecha final, la fecha de inicio
debe ser menor a la fecha final

3. Seleccione si el articulo lo quiere buscar por codigo, tipo, descripcion y marca.

4. Ingrese el codigo, si usted escogio por codigo, la descripcion, si eligio la
descripcion, etc.

5. Ingrese la bodega, esto es obligatorio.
6. Haga clic sobre ¢l boton #

= Sino ingreso la bodega saldra el siguiente mensaje.

Figura 6.58 Mensaje de advertencia

* Si no hubo ningun error saldra algo similar a lo siguiente:
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i» Consulta de Articulos

Criterio de Busq

v Por Fecha Ingreso
v Itams con Stock " Tipo Articulo
Daios S —
. Fecha Desde : l 1432; ﬁrhculn | |
| FechaHasta: [04/02/2003  Bodega: | MATRIZ

1 - : EDAL ALDI {1
2 13 NEGRO ORIENTAL 34 140 EFI KDLESTUN
‘ 3 34 RENCEL ACEITE REVITALIZAD( 100 1000 ML DIVINNIA
4 35 RENCEL PERMANENTE SNB 53 168 ML WELLA
5 36 DDDSSS555SS 1 1000 ML DIVINNIA
6 37 KKKKK 50 12 MM IGORA
7 42 RRRRRAR 55 12 MM KOLESTON :J
o | s
Figura 6.59 Pantalla de Consulta de Articulos
6.3.2 KARDEX

Permite consultar los diferentes movimientos que ha tenido un articulo por medio de un

rango de fecha.

6.3.2.1 CONSULTAR KARDEX

1. Seleccione la bodega en el combo.

2. Dugite el codigo del articulo.

i+ Kardex por Bodega 5’]
fééfn i e - SRS TR S S G e
Desde [ 04f02/2003 Hasta [ 0410242003
Figura 6.60 Pantalla del Kardex
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-

3. Ingrese el rango de la fecha, la fecha desde debe ser menor a la fecha hasta.

4. Haga clic sobre el boton 8

* Sino ingreso el codigo del articulo se mostrara el siguiente mensaje.

\i) Ingrese el Codigo del Articulo

[ ]

Figura 6.61 Mensaje de informacion

» Si la fecha desde es mayor a la fecha hasta mostrara el siguiente mensaje.

- Kardex por Bodega

Figura 6.62 Mensaje de advertencia

=  Si no hubo ningun error se mostrara lo siguiente.
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Ty VRN O

€ .[ 1d1 »{)]n .]al 0y - Tods 100%

docoin.. ..

I o (£ OMME IRCISCH E W EMBROME'S €
RUC OSOTINIZ9001
eadae L, 1 imertaw:] W PIA

o el

Bedegn:  SUCURSAL
Arteul: 13 TINTES KOLESTON NEORO ORIENTAL 1@ OR

Stne b Badega: P
Seeck Totak 5

Cong T Gl e e W
Lo 2 .

Lm
X
Lk

Figura 6.63 Reporte del Kardex

6.3.3 COMPRAS

Permite realizar la consultas de todas los compras efectuadas a un proveedor, dentro de
un rango de fechas.

6.3.3.1 CONSULTAR LAS COMPRAS
1. Escoja la bodega dentro del combo.

2. Seleccione el proveedor.
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RS

“t!w"-‘.r _x.[
I
H

. Consulta de Compras '5;?'—
e4 000
Datos Generales — E—
Bodega:  |MATRIZ -]

Proveedor: |DISTRIBUIDADRA DOMINGUEZ <]

Articulo: | COMERCIAL GUZMAN
DIPASO

R |77 )0 DOMINGLIE
de Fed LABORATORIO JOSE QUIROZ

Rango de Feq BORATORIOS CARDY

Fec. Desde - |MERCANTIL GARZOZ

Figura 6.64 Pantalla de Consulta de Compras

LF S

Digite el articulo por el cual va ha consultar.

4. Ingrese el rango de fecha, recuerde que la fecha desde debe ser menor a la fecha
hasta, caso contrario, mostrara un mensaje parecido a los anteriores mostrados.

5. Haga clic sobre el boton 8

a Si digita un codigo de articulo que no existe, mostrara el siguiente
mensaje.

Figura 6.65 Mensaje de Advertencia

0 Si no hubo errores mostrara algo similar a lo siguiente.
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o e o
:_lﬁ 1d1 ’ rI-l!Ia'm

docoin.. ..
A 7 TR A | MEREONE S Tl | T
RULCOMOTIHI2 5001
Fatme v 3 Vearse WiTTA T e

REPORTE DE COMPRAS

KOLESTON NEORO OREENTAL 140 OR
FOLESTON KEORO ORSENTAL 160 OR
LOLISTON NEORO ORIENTAL MO DR
EOLESTON REORO ORIDNTAL 140 TR
KOLESTON REORO ORIENTAL 10 O
ROLESTON NEORO GRIENTAL 140 3

Total Provesdar:

Tomal Bedega:

Toml Gensral - »:

Figura 6.66 Reporte de Compras

6.3.4 DEVOLUCIONES
Permite realizar las consultas de los productos que hayan sido devueltos.

6.3.4.1 CONSULTAR LAS DEVOLUCIONES

1. Seleccione si la consulta la va hacer por un rango de fechas o por un rango de
numeros.

]

Si la consulta va ha realizarla por fecha, ingrese el rango de fecha, recuerde que
la fecha desde debe ser menor a la fecha hasta, caso contrario, mostrara un
mensaje parecido a los anteriores mostrados.
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~» INVENTARIOS - Devoluciones en Compra

Figura 6.67 Pantalla de Consulta Devoluciones
3. Sila consulta va ha realizarla por numero, ingrese el numero inicial y el final de
la orden de compra.
4. Escoja la bodega en el combo.

5. En el combo de status escoja si la consulta va hacer de una devolucion parcial o
total.

6. Haga clic sobre el boton & y aparecera un reporte similar al siguiente:

List ado Devolucones en Commpr a
¢]¢| 1001 rj»|-[.|ﬁ”mn ] Tes2z j00x 202

Arteak
54 TRATAMIENTOS DIVINNLA NEOFIL PLACENTA CAJA 100 ML

Dewelec iin en Campra Ne:

Proweedas DETEIBUIDAORA DOMINGUET
Referem in:

Foeha:

Figura 6.68 Reporte de Devolucion de Compra
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6.3.5 TRANSFERENCIAS

Permite realizar las consultas de los productos que hayan sido transferido de una bodega

a otra.

6.3.5.1 CONSULTAR LAS TRANSFERENCIAS

1. Seleccione el criterio de la consulta , si desea general, por fecha o por namero.

(& Por Fecha

{7 Por Nurmero

:» Listado de Ordenes de Transferencias

Fec. Desde IDJ/UZQDOB Fec. Hasta 1041’02/2003 :

ta

Figura 6.69 Pantalla de Transferencias

Si la consulta va ha realizarla por techa, ingrese el rango de fecha, recuerde que

la fecha desde debe ser menor a la fecha hasta, caso contrario, mostrara un
mensaje parecido a los anteriores mostrados.

L9%]

4. Haga clic sobre el boton =

Si la consulta va ha realizarla por nimero, ingrese el numero inicial y el final de
la orden de compra.

PROTCOM

Capitulo 6 - Pagina 49

ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado SINFAC

rren s de Budegas

[ 1! 1d1 ¥ r{-i.iai X+ Towtid

docoln.. ..

c

REPORTE GENERAL DE TRANSFERENCIA

p

L R A ™ B

o

Figura 6.70 Reporte de Transferencias
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Este menu tiene el objetivo llevar el control de todos los mantenimientos y procesos
realizados en los productos con respecto a la venta y registrar los movimientos de los
mismos.

Para acceder a las opciones del modulo de Facturacion, el usuario debe primeramente
desplegar el menu, como se aprecia en la figura 7.1

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

7.1 MANTENIMIENTOS

Este menu tiene como proposito dar mantenimiento a las tablas principales del modulo
de Facturacion, tal es el caso de Clientes, Tarjetas, Nivel de Precios.

e

fevel g8 Preco

docoin.. ...

DOMINGUEZ COMERCIO E INVERSIONES CIA. LTDA.

Figura 7.1 Pantalla de Inicio del Modulo de Facturacion
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Cabe anotar que todas las pantallas de Mantenimientos que conforman el menu
mantenimientos poseen una barra de herramientas en la parte superior de la pantalla,
como esta:

Ofe|os] x| s

l | L - Salir de la Pantalla actual.

» Eliminar Registro
» Consultar Registro
—» Grabar Registro
—» Nuevo Registro

Figura 7.2 Barra de Herramientas de los Mantenimientos

7.1.1 CLIENTES

Esta opcion permite que un cliente sea ingresado, modificado o eliminado del Sistema.

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, s1 usted desea moverse desde un control a
otro basta con utilizar la tecla TAB.

7..1.1  SELECCION DE LA PANALLA DE CLIENTES

Para seleccionar la pantalla de Clientes, lo hara de la siguiente forma:

1 Seleccione Mantenimiento en el menu de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+M

(3

Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Clientes,
entonces aparecera la pantalla de Clientes.
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v+ FALTURACION - Chientes x|

Codigo: | W Fechade Ingreso: [

Asignaruna TARJETA : (0. I
e |

| LI P S e e e e i e e ity
Nombres.: | Apellidos. |
Direccién.: |
Teleforos.: |
Fax.: |
Observacion |

Cl J'RUC.:I

Figura 7.3 Pantalla de Clientes

7.1.1.2  INGRESAR UN CLIENTE

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

2. Haga Clic sobre el boton ubicado en la barra de herramientas y podra Ingresar
los datos del Cliente
3. Ingrese los datos personales del cliente.

rDatos Personales - — .
|

Nombres.: | Apellidos.: | 1‘
Telefonos - | c1mued |
Fax.: r

Figura 7.4 Pantalla de Clientes

Nota: Si ha usted se le olvido ingresar alguna informacion, le aparecera un mensaje
especificando que le falto de ingresar.
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Figura 7.5 Mensaje de Advertencia

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

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

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

Figura 7.6 Mensaje de Informacion

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

7.1.1.3  CONSULTAR DATOS DEL CLIENTE

I. Hagaclicenelboton BN  de Consultar ubicado a la derecha del cuadro de
texto del codigo del cliente Aparecera una pantalla de ayuda, en la cual puede
consultar.
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Ayuda en Linea

Busqueda por
" Codigo

NRO. |CODIGO |CLIENTE

ROLANDO VILLANUEVA LAVID
ROSITA NAVARRO I
NELSON JURADO

LUISA COORDERO _rv_‘
»

Figura 7.7 Pantalla de Consulta de Cliente

L T O PU R ]

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

2. Escogemos el cliente y presionamos y hacemos doble clic sobre el cliente deseado.

3. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.1.1.4  MODIFICAR DATOS DE CLIENTES

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

2. Asegurese que es la cuenta que desea modificar.

3. Haga clic en el boton @ ubicado en la barra de herramientas. Este boton sirve
para poder modificar un registro previamente consultado.

4. Modifique la informacion del cliente como usted crea conveniente.

5. Haga clic en el boton H para guardar los cambios que usted haya realizado.

Si no ocurno algun error, se procedera a guardar toda la informacion y al final
visualizara el siguiente mensaje :

Figura 7.8 Mensaje de Informacion
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7.1.1.5  ELIMINAR DATOS DE CLIENTES

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

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

3. Haga clic en el boton (%] ubicado en la barra de herramientas. Este boton sirve para
poder eliminar un registro previamente consultado.

4. Si no hubo ningun error aparecera el siguiente mensaje.

Figura 7.9 Mensaje de Informacion

7.1.2 TARJETAS

Esta opcion permite que un cliente obtenga una tarjeta de descuento, la misma que
podra ser ingresada, modificada o eliminada.

7.1.2.1 SELECCION DE LA PANTALLA DE TARJETA

Para seleccionar la pantalla de Tarjetas, lo hara de la siguiente forma:

1 Seleccione Mantenimiento en el meni de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT + M

()

Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Tarjetas,
aparecera la pantalla de Tarjetas.

++ FACTURACION - Tarjetas

Ch'ente.:l [

Fecha Cuducidnd.:| ‘
Descuento’e.: ' i |

Figura 7.10 Pantalla de Tarjetas
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7.1.2.2 INGRESAR UNA TARJETA

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

(]

Haga Clic sobre el boton u'_jj ubicado en la barra de herramientas y podra Ingresar
los datos de la Tarjeta.

Si es asi, se activara el boton @, ubicado a la derecha, donde usted podra escoger
al cliente que se le va asignar una tarjeta de descuento.

Figura 7.11 Pantalla de Tarjetas

L8]

Nota: Si a usted se le olvido ingresar alguna informacion, le aparecera un mensaje
especificando que le falto de ingresar como en la figura 7.5.

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

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

S1 no ocurrio ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara el siguiente mensaje

Figura 7.12 Mensaje de Informacion

5. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar
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7.1.2.3  CONSULTAR UNA TARJETA
1. Haga clic en el boton de Consultar ubicado a la derecha del cuadro de

texto del codigo de la tarjeta. Aparecera una pantalla de ayuda, en la cual puede
consultar. Ver la figura 7.7

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

2. Escogemos el cliente y presionamos y hacemos doble clic sobre el cliente deseado.

3. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.1.24  MODIFICAR DATOS UNA TARJETA

[

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

2. Asegurese que es la Tarjeta que desea modificar.

3. Haga clic en el boton ubicado en la barra de herramientas. Este boton sirve
para poder modificar un registro previamente consultado.

4. Modifique la informacion de la Tarjeta como usted crea conveniente.

5. Haga clic en el boton para guardar los cambios que usted haya realizado.
S1 no ocurrio algun error, se procedera a guardar toda la informacion y al final

visualizara un mensaje como el de la figura 7.8.

7.1.2.5 ELIMINAR DATOS UNA TARJETA

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

2. Verfique que sea el codigo de la Tarjeta que desea eliminar.

Haga clic en el boton %[ ubicado en la barra de herramientas. Este boton sirve para
poder eliminar un registro previamente consultado.

LPS]

4. Si no hubo ningun error aparecera el siguiente mensaje.

Figura 7.13 Mensaje de Informacion
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7.1.3 NIVEL DE PRECIOS

Esta opcion permite registrar los niveles de precio que la Empresa puede considerar,
los mismos que podran ser ingresados, modificados o eliminados.

7.1.3.1 SELECCION DE LA PANTALLA DE NIVEL DE PRECIOS

Para seleccionar la pantalla de Nivel de Precios, lo hara de la siguiente forma:

1 Seleccione Mantenimiento en el menu de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+M

(%)

Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Nivel de
Precios, aparecera la pantalla de Nivel de Precios.

<» Mantenimiento Nivel de Precios = ! x|

oslvmiold

~Datgs; ——— e

Cotip: [

Descripcion.: |

Figura 7.14 Pantalla de Nivel de Precios

7.1.3.2 INGRESAR UN NIVEL DE PRECIO

1. El codigo del nivel de precio se genera automaticamente, por lo que el usuario no
podra ingresar datos en el campo.

2

Haga Clic sobre el boton '3 ubicado en la barra de herramientas y podra Ingresar
los datos del nivel de precio.

Nota: Si se le olvido ingresar alguna informacion, le aparecera un mensaje
especificando que le falto de ingresar como en la figura 7.5.

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

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

Si no ocurri6 ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el sistema
presentara un mensaje como el de la figura 7.12.
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4. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic
en el boton de Aceptar

7.1.3.3 CONSULTAR UN NIVEL DE PRECIO
1. Haga clic en el boton B4 de Consultar ubicado a la derecha del cuadro de

texto del codigo del nivel de precio. Aparecera una pantalla de ayuda, en la cual
puede consultar. Ver la figura 7.7

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

2. Escogemos el nivel y hacemos doble clic sobre el nivel deseado deseado.

3. A continuacion aparece la informacion correspondiente.

7.1.3.4  MODIFICAR NIVEL DE PRECIO

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

2. Asegurese que es el Nivel que desea modificar.

L

d
Haga clic en el boton 122 ubicado en la barra de herramientas. Este boton sirve
para poder modificar un registro previamente consultado.

4. Modifique la informacion del nivel como usted crea conveniente.

5. Haga clic en el boton @ para guardar los cambios que usted haya realizado.
St no ocurrio algun error, se procedera a guardar toda la informacion y al final

visualizara un mensaje como ¢l de la figura 7.8.

7.1.3.5 ELIMINAR UN NIVEL DE PRECIO

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

2. Verifique que sea el codigo del Nivel que desea eliminar.

3. Haga clic en el boton £ ubicado en la barra de herramientas. Este boton sirve para
poder eliminar un registro previamente consultado.

4. Si1no hubo ningun error aparecera el siguiente mensaje.
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. Mantenimiento Nivel de P _X_I

Aceptar

Figura 7.15 Mensaje de Informacion

7.2 PROCESOS

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

Este menu esta compuesto por tres opciones que son: Facturacion, Notas de Venta y
Devoluciones.

dOC

SINFAC 242003
Figura 7.16 Pantalla de Procesos
Cabe anotar que todas las pantallas de Procesos que conforman el Modulo de

Facturacion poseen una barra de herramientas en la parte superior de la pantalla, como
esta:
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il = =N =

‘ l I » Salir de la Pantalla actual.

» Anular Venta

» Imprimir Factura
» Grabar Registro
» Nuevo Registro

Figura 7.17 Barra de Herramientas de los Procesos

721 FACTURA

7.2.1.1  SELLECION DE LA PANTALLA DE FACTURA

Para seleccionar la pantalla de Factura, lo hara de la siguiente forma:

I Seleccione Procesos en el menu de opciones dando clic, o con tas teclas ALT + P

2 Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Factura,
aparecera la pantalla de Factura

« FACTURACION - ¥entas

-Datos Generales — A T o B R e one - .
— Chants: FACTURA HNro: — ﬂ
[ [ FechaVemta: [ —
el | Bekp T -

Nevel
| Predo : IMA\"CIR!STA '[

| - - IA, r e - S— U X S S —
A l l

o R O A T |

'Smd‘i 0,00 m\u-/.l 0,00 Efectivo [“———
fotal: $ 0,00 Do |

e

0,00 Cambio 0,00

e e L

Figura 7.18 Pantalla de Factura

3 El codigo de la Factura se genera automaticamente, por lo que el usuario no podra
ingresar datos en el campo Factura Nro.
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4. Ingrese el namero de cédula del Cliente, si no sabe el nimero que desea ingresar
puede pulsar la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar
a la ventana de ayuda. Ver figura 7.7

5. Escoja el cliente deseado.

6. Ingrese el codigo del vendedor.

7. Escoja la Bodega, que se muestra en un combo de seleccion.

Figura 7.19 Combo de Bodegas

Escoja la bodega deseada

:“ﬂ' {mavoRisTA  *
8. Escoja de la lista de elementos L2 el Nivel de Precio en que se

realizara el calculo de los precios de los productos de la Factura.

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

Figura 7.20 Detalle de la Factura

10. Coléquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Codigo de Articulo
Ingrese el codigo , si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla
<F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana de
ayuda, a continuacion se presentara la pantalla de ayuda siguiente.
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Avyuda en Linea
CIRAE ]
~Busgueda por S e
" Codigo
@ {Nombig
NRO. | CODIGO |DESCRIPCION [(a]
5 354 NEOPIL PLACENTA CAJA
6 34 RENCEL ACEITE REVITALIZADOR 1
7 35 RENCEL PERMANENTE SNB 1 __I
g 42 RRRRRRR )\
9  6-1 RUBIO DORADO 1w
4] | 3|

Figura 7.21 Ayuda de Articulos

11. Si se ingresa un codigo de item no registrado el sistema emitira un mensaje:

12. Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera

automaticamente a presentar su descripcion e Qeposipaide

13. Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera
automaticamente a presentar su Unidad de Medida asociada. |

UNIDAD -

14. También presentara el precio de lista que es un precio sin descuentos %

[ Precuntari |

15. Y el precio de venta al pL’lblich ..

fr—

16. Ingresar las unidades a vender &

17. Si el nimero de unidades a vender es mayor a lo que hay en stock presentara un
mensaje ¢ informacion como el siguiente:

: FACTURACION - Ventas LA x|

s il

,.-*" wn&?mmmmum,wmmammhMa en lalinea

Figura 7.22 Mensaje de lformacion
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18. El sistema calculara el Total por ese item en particular en el detalle de la Factura.

19. Ingrese % de Descuento de ser el caso para dicho item. E

20. Escoja si se le cobrara lva al item pulsando de la barra de espacio una vez ﬁ“ ra
marcar ¢l casillero con un visto, pero si se lo realiza de nuevo el casillero se
desmarcara dando a entender que a ese item no se le cobro el Iva en la Factura.

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

| cése | Degorpeién T unses |
1 ]l--4 NEDPL PLACENTA CAJA 1000 ML ! 140 o | 875

Figura 7.23 Ingreso de un nuevo item de la Factura.

22.Si no se ingresaron los datos correctamente el sistema presentara el siguiente
mensaje:

FALTURACION - Yentas

Figura 7.24 Mensaje Informativo

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

+ <SUPR>

Figura 7.25 Eliminar una linea del detalle de la Venta

24, Puede observar los totales en la parte inferior de la Pantalla de Factura tal como se
muestra a continuacion:
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Totales — e - :
Stbtolul:r 0,00 IVA12% I 0,00 Efectivo
. 0'00 Descuento I 0,00 Cambio

Figura 7.26 Totales por la Factura

e Enlos totales el sistema presentara:

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

Total General de la Factura.

0,00

e Una vez verificado que todos los datos de la Factura han sido ingresados

correctamente continue con el siguiente paso.

[R]
n

la parte superior de la pantalla de Factura.

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

e Si no ocurrid ningun error de los mencionados anteriormente, enseguida el

sistema presentara un mensaje .

26. Para continuar después de leer este mensaje puede presionar <ENTER> o darle clic

en el boton de Aceptar.

27. Luego presentara el mensaje de impresion de la Factura asi:

: Facturacion . X<

\‘7) Desea mprimir la FACTURA # 507

L) = ]

Figura 7.27 Mensaje de Imprimir Factura

e Siescoge el boton [ 8 Jk imprimira la Factura de la figura 9.16

* Siescoge elboton [ s [seimprimiri la Factura .

28. Si desea realizar una nueva Factura repita los pasos de Ingreso de Factura desde el

numero 1.
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DOECCION  MAPASTNOUE CESTE ZALLE ¢ AV

TELEYOND 0970811 et @i907 OODONA 3 Aml Pilumve

coDiGo ARTICULOS P.UNIT. SUBTOTAL
o KOLESTRAL SECO 14 w3

Figura 7.28 Reporte de Factura.

7.2.1.2  CONSULTAR FACTURAS

Haga clic en el boton @ de Consultar en la barra de herramientas de la pantalla de
Factura y aparece la pantalla siguiente:
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Buscar Facturas

Criterio de Busqueda e

' r_Tipo de Movimiento

Bodega : |1 MATRIZ

Chente : | |

No Iricial: ]1 No Final:

S

r

Facturas
" Por fechas

& Por nimero

|HHU. NRO.VENTA. ICUENTE IBODEGA !‘I

ROSITA
ROLANDO
ANITA
ROSITA
ROSITA
ROLANDDO
ROLANDO
ROLANDO
ROLANDN

W ~N o &= WM
- = O VN e W

-
o |
- o

&

MATRIZ
MATRIZ
MATRIZ
MATRIZ
MATRIZ
MATRIZ
MATRIZ
MATRIZ
MATRIZ

P

Figura 7.29 Pantalla de Consulta de Facturas

1. Hay dos maneras de realizar la Consulta de Factura, ya sea por Rango de Fechas o

por Numero de Factura. (v Porfechas ( Porpimero

[

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

realizaron las Facturas. | Fec.pesde: Jo50/200

o v ]

3. Si escoge Por Numeros tendra que ingresar el Numero Inicial de la Factura y el

Numero Final de la Factura. Nodniisl:  [0007

No.Final:

C= .

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

PR( TCOM 7 ( 'apf;uf 0
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Ay 4|

Busqueda por
" Cédigo

¢ Hombre

NRO. | CODIGO |NOMBRE

'SUCURSAL

SUCURSAL DOS
HHHHHH

Figura 7.30 Pantalla de Consulta de bodegas

Ingrese el Codigo del Cliente, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar
la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana
de ayuda de la figura 7.7 y escoja la cliente deseado.

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

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

A continuacion aparece la informacion correspondiente a la Factura escogida.

7.2.1.3 ANULAR FACTURAS

1.

2.

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

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

De clic en el boton 5-' de eliminar.

Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton[_s ] o el boton [
de la siguiente figura:
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. FALTURACION - ¥Yentas s, R |

\?) Esta seguro que desea Anular la Factura # 2

i | |

Figura 7.31 Mensaje de Anulacion de Facturas.

6. Si selecciona el boton [ s ] se anulara la Factura y saldra el mensaje
siguiente:

Figura 7.32 Mensaje de Informacion

7. Si selecciona el boton [C3d no se anulara la Factura.

7.22 NOTA D E VENTA

7.2.1.4 SELECCON DE LA PANTALLA DE NOTA DE VENTA

Registra los datos de las Notas de Venta que se le realizan a los clientes de la Empresa,
similar a la Factura, lo unico que lo diferencia no calcula el Iva.

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

2. Habiendo ejecutado el paso 1, se presentaran varias opciones de las cuales elegira
<Nota de Venta > dando clic y se presentara la pantalla siguiente:
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+ FACTURACION - Nota de Yenla e R 2101 x)
ey SN SRS S o S
CIRUC: Chonts: NOTA DEVB{TA Nm l g
| | Fecha Venta : | i
Vendedor: | | Bodega : {MaTAZ ]
Nivel
Precio 1 a
Deserpocn 1 undmes | m_l.mu-_l_mmi_m_].%al
1
« | »
Tomes - - -— - — = —— S ———— A—— — —
S35 Duscuet: [~""575%
o Beeto: [
Total : $ 0,00 Cobo. [

< F5 CONSULTA ARTICUALO ...

Figura 7.33 Pantalla de Nota de Venta

7.2.1.5 INGRESAR DATOS DE LA NOTA DE VENTA

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

1. Ingrese el Codigo del Cliente, si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar

la tecla <F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana
de ayuda de la figura 9.3,

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

Ingrese el Codigo de la Bodega.
Escoja la bodega deseada.

Ingrese el Codigo del Vendedor.
e Escoja el vendedor que efectae la venta

5. Ingrese la Fecha de creacion de la Nota de Venta, el sistema muestra por defecto la

Fecha Venta.: ] 04/02/2003

fecha actual

. [mavorisTa =

6. Escoja de la lista de elementos " el Nivel de Precio en que se
realizara el calculo de los precios de los productos de la Nota de Venta.
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7. A continuacion se presenta el detalle de la Nota de Venta para que sean ingresados
los productos. La manera de ingresar se detallan a continuacion:

Figura 7.20 Detalle de la Nota de Venta

8. Coloquese con ayuda del Mouse sobre la casilla de Codigo de Articulo
Ingrese el codigo , si no sabe el codigo que desea ingresar puede pulsar la tecla
<F5> situandose en el campo de ingreso del codigo para llamar a la ventana de
ayuda, ver figura 7.21.

9. Si se ingresa un codigo de item no registrado el sistema emitira un mensaje:

10. Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera

automaticamente a presentar su descripcion (- escsece

11. Una vez ingresado el codigo del item correctamente el sistema procedera
automaticamente a presentar su Unidad de Medida asociada.

UNIDAD -

(Prectisn |

12. También presentara el precio de lista que es un precio sin descuentos — %4

[ Precuntario [

13. Y el precio venta al publico 140

14, Ingresar las unidades a vender &

15. Si el nimero de unidades a vender es mayor a lo que hay en stock presentara un
mensaje e informacion como el de la figura 7.22

-

16. El Sistema calculara el Total por ese item en particular en el detalle de la Nota de
Venta.

17. Ingrese % de Descuento de ser el caso para dicho item |n

18. Si se desea eliminar una linea del detalle de la Nota d¢ Venta, el usuario debera
sefialar la linea a ser eliminada y seguido a esto presionar la tecla <SUPR> o
<DEL> de la siguiente manera:

PROTCOM ' ( 'api;u!n 7 - Pdgina 22 | ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado SINFAC

+ <SUPR>

Figura 7.25 Eliminar una linea del detalle de la Venta

19. Puede observar los totales en la parte inferior de la Pantalla de Nota de Ventas tal
cOomo se€ muestra a continuacion:

Tome‘ U — N - e - S —— L ——
Subtotal : 0.0000 Descusnto.: r—-———o—?ﬁ?
Total : 0,00 el )

Figura 7.26 Totales por la Nota de Ventas

e En los totales el sistema presentara:

e Subtotal de la Factura.
e Descuento Total en Factura.
e Total General de la Factura.

e Una vez verificado que todos los datos de la Nota de Venta han sido ingresados
correctamente continte con el siguiente paso.

20. Haga clic en el boton @ de grabar en la barra de herramientas que se encuentra en
la parte superior de la pantalla de Nota de Venta.

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

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

b2
(A

. Luego presentara el mensaje de impresion de la Nota de Venta como la figura 7.27:

Si escoge el boton E se imprimira la Nota de Venta .

e Siescoge el boton se imprimira la Nota de Venta.

23. Si desea realizar una nueva Nota de Venta repita los pasos de Ingreso de Nota de
Venta desde el numero 1.
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Awt SRI

‘M\ﬂ-’wﬂ{ms’"é" oL NO’rADE VEN[‘A:
Xep e AR

Figura 7.28 Reporte de la Nota de Venta.

7.2.1.6 ANULAR NOTA DE VENTAS

1.

o

Realice los pasos del 1 al 8 de Consulta de Nota de Venta.

Verifique que sea el codigo de la Nota de Venta que desea eliminar.

De clic en el boton S de eliminar.

Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton[_s ] o el boton [
como laen la figura 7.31.

Si selecciona el boton [ s ] se anulara la Nota de Venta y saldra el mensaje
como en la figura 7.32.

Si selecciona el boton [ no se anulara la Factura.
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7.23 DEVOLUCIONES
Permite registrar las devoluciones de las Ventas que realizo la Empresa a los clientes

7.2.1.7  SELECCON DE LA PANTALLA DE DEVOLUCION
Para ejecutar la opcion de DEVOLUCION EN VENTAS lo hara de la siguiente forma:

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

2. Luego escoja la opcion <Devolucion de Ventas> dé un clic y se mostrara la
pantalla deseada.

«+ Devoluoones en Yentas/Notas de Ventas g ::‘ =101 x|
4=l |
Datos Generales S — e ST = i . R T T 1
CIRUC: Cliente: PS—“s | =
I [ Devolucionteo.: [
Vendedor : | r Movinento : [FACTURA =

Bodeg:  [MATAZ =] Fecha Dev Venta {02/0472003

Motivo

 Devohudién : |
| ~ S ST~ BT W [T T T [T

1

« | »
Totales — - T R B S i "' . "' %

Stotal [~ 0.00 IVA12 -/.I 0,00 Descuswto: [ 000 |

Efectivo
Total : $ 0.00 A

< F5 CONSULTA ARTICUMOD ... >

Figura 7.29 Pantalla de Devolucion de Ventas

7.2.1.8 REALIZAR DEVOLUCION EN VENTAS

El codigo de la Devolucion de Ventas se genera automaticamente.

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

| ’ l———b Salir de la Devolucion de Ventas.

—————————3p Devolucion Parcial de la Venta
>
4’

Devolucion Total de la Venta
Consultar Facturas o Notas de Ventas
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e Devolucion Parcial

Escoja el Tipo de Movimiento [ rormscrts: ENMSRNNNNN -| (Factura / Nota de Venta)
de la lista de elementos.

De un clic en el boton @ de Consulta para escoger la Nota de Venta o Factura que se
le va hacer la devolucion, aparecera la pantalla de ayuda siguiente:

Figura 7.30 Pantalla de Busqueda de Facturas Figura 7.31 Pantalla de Busqueda de Notas de Venta

Dentro de esta pantalla puede realizar la busqueda de la Factura o Nota de Venta
por:

Bodega Especifica

Cliente Especifico

Por Rango de Fechas de la Factura o Nota de Venta.

Por Rango de Numeros de la Factura o Nota de Venta.

VYV YV

Una vez hecha la busqueda escoja la Factura o Nota de Venta que se va a realizar la
Devolucion ando clic sobre ella, se presentaran los datos de esa Factura o Nota de
Venta asi:

PROTCOM Capitulo 7 - Pdgina 26  ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado SINFAC

- Devolucones en ¥Yenlas, Nolas de Yenlas . ‘ -‘ ¥ ; ‘.ID.I.*J
#9/9| 4 cpeEE e s ]
s o |
Jos3zses8m1 |ROSITA NaVARRD Devoluciénhro.: [
Vendedor: [7 Fosy EIPS....o [FacTuRa -

Bodega: |1 =] Fecha Dev Vente. {03/30,2003

Tamle’.. —_— —— - — e ———— —— —— —— —— -
Swtotel:[ . 668 VA 12 '/.l 0,90 Descwnto: [ 0.00

Efectivo : I

Toal: 7,48 owbo [ 000

< F5 CONSULTA ARTICULD ... >

Figura 7.32 Pantalla de Devolucion de Facturas/Nota de Venta con datos

1. Al presentar los datos de la Factura o Nota d Venta, el usuario solo estara en
capacidad de manipular el detalle de la Factura o Nota de Venta la columna de

devolucion de Unidades .
ubicadas en la parte derecha del detalle de la Factura o Nota de Venta.

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

2. Si se ingresa en la columna de Devolucion de Unidades un valor mayor al que se
posee en la Columna de Unidades vendidas el sistema verificara si las unidades
vendidas sean mayores a las que se devolveran, caso contrario se emite el mensaje
como el de la figura 7.22.

3. Una vez verificado todos los datos correctamente de la devolucion de la venta

continue con el siguiente paso.

4. De clic en el boton i de Devolucion Parcial de la Barra de Herramientas de
la Pantalla de Devolucion de Ventas.

wn

Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton[_s__| o el boton [
de la siguiente figura:
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[

&

6.

+ Devolucion Parcial de Nota de Yenta

\?) Esta seguro que desea realizar una Dévolucion Parcial de la Nota de Venta # |

] » |

Figura 7.33 Mensaje de Devolucion Parcial de la venta

Si selecciona el boton se realizara la devolucion parcial de la Venta ,saldra
el mensaje de informacion .

Si selecciona el boton no se realizara la devolucion parcial de la venta.

Devolucion Total.

Realice el paso 1 de la de la Devolucion Parcial de la Venta.

Una vez vernficado todos los datos correctamente de la devolucion de Venta
continue con el siguiente paso.

De clic en el boton de Devolucion Total de la Barra de Herramientas de la

Pantalla de Devolucion de Ventas.

Le aparecera el mensaje donde seleccionara el boton[_s | o el boton [
de la siguiente figura:

Devolucion Total de Factura

\?) Esta seguro que desea realzar una Devolucidn Total de la Factura # 2

il ]

Figura 7.34 Mensaje de Devolucion Total de la Venta

Si selecciona el boton [__s ] se realizara la devolucion Total de la Venta y saldra
el mensaje de informacion.

Si selecciona el boton no se realizara la devolucion Total de la Venta.
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7.3 CONSULTAS/REPORTES

Esta opcion de Facturacion tiene como objetivo consultar y obtener reportes de todos
los movimientos de salida de los productos de la Empresa hacia sus clientes por medio
de las ventas.

Cabe anotar que todas las pantallas del menu Consultas/Reportes poseen una barra de
herramientas en la parte superior de la pantalla, como se presenta a continuacion:

| » Salir de la Pantalla Actual.
» Imprimir el Reporte.

T’E

Figura 7.34 Barra de Herramientas de Consultas y Reportes

7.3.1 MOVIMIENTO DE VENTAS

Esta opcion permite consultar y obtener reportes de los movimientos de Ventas de los
Productos (Facturas, Notas de Venta y devoluciones) ya sea clasificandolos por Cliente,
o Numero de comprobante en un determinado periodo de fechas.

Ademas le permite ver aquellas ventas que han sido anuladas o devueltas, de una forma
visual Resumida, es decir mostrar montos totales o de forma Detalla.

73.1.1  ABRIR CONSULTA DE VENTAS - MOVIMIENTO DE VENTAS.

Para ¢jecutar la opcion de Ventas — Movimientos de Ventas lo hara de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en ¢l Menu de Opciones dando clic.

2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentaran algunas opciones de la cual elegira
<Ventas>.

3. A continuacion se le presentan dos opciones de las cuales elegira <Movimientos de
Venta> dando clic y presentara la pantalla deseada.
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:» Consulta de Facturas S %
8 v B
['Cl:msultar por o iUt s it

| (s Cliente TH:“* :lFactuas ']

i T ltem @ Detalado Resumido

- Datos Generales —

|

| Bodega : “ !

| Cliente ; [ |

e it i e i e itiaminnel

- Rango de Fechas / Estado s 1

iFec.Qesde: [ Fec.Hasta: | |/

|Estadode (¥ Activa  Anuladas
| Fact.iea. ¢ pevueltas ¢ Todas

Figura 7.35 Pantalla de Consultas Ventas — Movimientos de Ventas

7.3.1.2 CONSULTA DE VENTAS - MOVIMIENTO DE VENTAS.

Para realizar una excelente consulta de Ventas — Movimiento de Ventas siga los
siguientes pasos, de acuerdo a sus necesidades.

1. Si desea Consultar las Ventas hechas a un cliente en particular, las ventas que hizo
un vendedor en particular, o las ventas de un producto especifico escoja de las
opciones la que necesitara e ingrese el codigo correspondiente, si no sabe el codigo,
puede presionar la tecla <F5> y enseguida aparecera la ventana de ayuda, segun lo
requerido, a demas si no se ingresa el codigo, la consulta se realizara en forma
general dependiendo del criterio de la consulta.

2. Si desea solamente consultar Facturas, Notas de Ventas o Ambas, y Notas de
Crédito a la vez escoja de la lista de elementos el Tipo del Movimiento.

3. Si desea Consultar por una bodega en particular ingrese el Codigo de la Bodega, si
no se ingresa la bodega, la consulta se realizara de todas las bodegas existentes de la
Empresa.

4. Si desea Consultar los movimientos de Ventas realizados en un determinado periodo
de tiempo ingrese la Fecha Desde y la Fecha Hasta donde se hara la consulta en
formato dd/mm/aaaa.

5. Si desea Consultar solo aquellos movimientos de Ventas han sido devueltos,
anulados o se encuentran solamente activos, entonces escoja la opcion que mas se
acomode a sus necesidades de consulta.

PROTCOM Capitulo 7 - Pdgina 30 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado SINFAC

6. De clic en el Boton Ql de Imprimir de la barra de Herramientas de la Pantalla de
Movimientos de Ventas.

7. Si desea Salir de un clic en boton de salir de la misma barra de herramientas.

e Si escogio por cliente detallado.

porte de | actur as por Uhente Detallado

Reporte de Facturss por Clente Detalindo

VILLANUEVA LAVID

Figura 7.36 Pantalla de Consultas de Movimientos de Ventas — Por Cliente Detallado
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8. CONTABILIDAD

8.1 MANTENIMIENTOS

Este menu tiene como proposito dar mantenimiento a las tablas principales del modulo
de contabilidad, tal es el caso del Plan de Cuentas, Plantillas de Asientos, Cuentas

Bancanas, etc.

. "DOCOIN CIALTDA™ - Sistema de Contabilidad PR e =] %]

Plan de Cuentas

Modelo de Asientos
Plartlla de Asientos

docoin..

DOMINGUEZ COMERCIO E INVERSIONE

PC USUARIO NUM - lwmzomz 1718

Figura 8.1 Pantalla Principal del Modulo de Contabilidad

8.1.1 PLAN DE CUENTAS

Esta opcion permite que una cuenta sea ingresada, modificada o eliminada del plan de
cuentas

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde un control a
otro basta con utilizar la tecla TAB.

8.1.1.1 Seleccionar la Pantalla de Plan de Cuentas

Para seleccionar la pantalla de Plan de Cuentas, lo hara de la siguiente forma:

1. Seleccione Mantenimiento en ¢l menu de opciones dando clic, o con tas teclas
ALT+M
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2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Plan de
Cuentas, aparecera la pantalla de Plan de Cuentas

..+ CONTABILIDAD - Plan de Cuentas

Figura 8.2 Pantalla de Plan de Cuentas

8.1.1.2 Ingresar una Cuenta

1. Haga Clic sobre el boton @ ubicado en la barra de herramientas y podra
Ingresar los datos de la Cuenta.

2. Indique si va a ser relacionado o no con alﬁ'n tipo de cuenta ya creada

anteriormente. Si es asi, se activara el boton ubicado a la derecha, donde
usted podra escoger la cuenta con la que la vaya a relacionar.

Rﬂhb“ﬂb’ == NPT e e i S — — e e——— e - ...:‘1

M Con | I 2y

@ No

3. Ingrese el codigo de la cuenta; si escogio una cuenta de relacion, usted debera
iniciar el codigo de la nueva cuenta, con el codigo de la cuenta de relacion, caso
contrario usted podra ingresar cualquier codigo.
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l Codigo Cuenta 020202 B4y

4. Ingrese la descripcion de la cuenta.

Descripcidn ‘BANU]S _,.J
A

5. Seleccione el tipo al cual va a pertenecer la cuenta, esta debe ser de grupo o de
detalle; si la relaciono con otra cuenta, debera escoger que el tipo sea de detalle
caso contrario de grupo.

Tipo |DETALLE -]

6. Seleccione el estado de la cuenta, como esta ingresando una nueva cuenta debera
escoger activo.

7. Ingrese el saldo de la cuenta, este ingreso no es obligatorio va que usted podra o
no ingresarle un valor.

8. Seleccione la naturaleza de la cuenta ya sea deudora o acreedora.

9. Seleccione si la cuenta que esta ingresando es de balance o de resultado.

-
10. Haga clic en el boton LHJ :

Nota: Si ha usted se le olvido ingresar alguna informacion, le aparecera un mensaje
especificando que le falto de ingresar.

o Si no ocurrio algan error, se procedera a guardar toda la informacion en el
registro de cuentas, vy al final visualizara el siguiente mensaje:

Figura 8.3 Pantalla de Informacion de Plan de Cuentas de Registro Grabado
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8.1.1.3 Consultar una Cuenta.

.

t3

Haga clic en el boton, ubicado a la derecha del cuadro de texto del codigo de la
cuenta. Aparecera una pantalla de ayuda, en la cual puede consultar.

Ayuda en Linea

fe Nombre
NRO. | CODIGO DESCRIPCION -

110301 ACREEDORES

2 020202 BANCOS

3 020201 Cala

4 0206010303 CASH

3] 020401 CEDULAS HIPOTECARIAS

§ 02080104 CHEQUES POR COBRAR (A FECHA ) LI
ki 2

Figura 8.4 Pantalla de Ayuda en Linea de Plan de Cuentas

La pantalla de ayuda solicitara a usted, s1 su busqueda la realizara por medio del
nombre o por medio del codigo. Para esto, usted debera sefalar su cnterio
mediante el cuadro de opcion.

Haga clic en el boton vy se hara la busqueda segun el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribio nada en el cuadro de texto, apareceran todas las
cuentas contable ingresadas.

Haga doble clic sobre el registro que deseé, esta pantalla de ayuda se cerrara y
apareceran los datos en la pantalla del plan de cuentas.

8.1.1.4 Modificar una Cuenta.

1.

2.

Siga todos los pasos para consultar una cuenta.

Asegurese que es la cuenta que desea modificar.

Haga clic en el boton E ubicado en la barra de herramientas. Este boton sirve
para poder modificar un registro previamente consultado.

Modifique la informacion de la cuenta como usted crea conveniente.

Haga clic en el boton @J para guardar los cambios que usted haya realizado.
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o Si no ocurrio algun error, se procedera a guardar toda la informacion y al
final visualizara el siguiente mensaje:

. CONTABILIDAD - Plan de € x|

Aceptar

Figura 8.5 Pantalla de Informacion de Plan de Cuentas de Registro Actualizado

8.1.2 BANCOS

Esta opcion permite que una banco sea ingresado, modificado o eliminado.

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde una control a
otro basta con utilizar la tecla TAB.

8.1.2.1 Seleccionar la Pantalla de Bancos

Para ejecutar la pantalla de Bancos, lo hara de la siguiente forma:

1. Seleccione Mantenimiento en el menu de opciones dando clic o con las teclas
ALT + M.

]

Se presentara varias opciones, de la cual usted debera escoger la opcion Bancos,
luego le aparecera la pantalla de Bancos.
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-» CONTABILIDAD - Bancos

Figura 8.6 Pantalla de Bancos

8.1.2.2 Ingresar un Banco
1. Haga Clic sobre el botén IE' ubicado en la barra de herramientas y podra
Ingresar los datos del banco. En este momento se deshabilitaran tanto el cuadro
de texto correspondiente al cddigo del banco (puesto que este se lo generara
automaticamente), y el boton de busqueda ubicado a su derecha.
2. Ingrese el nombre o descripcion del banco.

3. Ingrese la direccion del banco.

4. Ingrese los teléfonos del banco. En primer lugar, el teléfono 1 y luego el
teléfono 2 (este no es obligatorio).

5. Haga clic en el boton @

a Si falta informacion sobre la descripcion del banco, visualizara el siguiente
mensaje:

. CONTABILIDAD - Bancos . =

A La descripcidn del Banco es Obligatorio

Figura 8.7 Pantalla de Informacion de Bancos sobre falta de Datos
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o Si falta informacion sobre la direccion del banco, visualizara un mensaje
parecido al de la figura 8.7 indicando que campo necesita ser ingresado:

o Si falta informacion sobre el primer teléfono del banco, visualizara un mensaje
parecido al de la figura 8.7 indicando que campo necesita ser ingresado:

o Si no ocurri6 alguno de los errores antes mencionados, se procedera a guardar
toda la informacion en el registro de bancos, y al final visualizara un mensaje
como el de la figura 8.3:

. CONTABILIDAD - Bancos _’g

\i) Registro Grabado con éxito

Aceptar

Figura 8.8 Pantalla de Informacion de Bancos de Registro Actualizado

8.1.2.3 Consultar un Banco

1. Haga clic en el boton ubicado a la derecha del cuadro de texto del codigo.
Aparecera una pantalla de ayuda, en la cual puede consultar por un banco
especifico.

!!liJﬁJ

o e
 Cédigo C {
= Hornbre

L WY SN — S S S S S

NRO.|CODIGO |DESCRIPCION

HOLANDES
ADAS

Figura 8.9 Pantalla de Ayuda en Linea de Bancos

2. La pantalla de ayuda solicitara a usted, s1 su busqueda la realizara por medio del
nombre o por medio del codigo. Para esto, usted debera sefialar su criterio
mediante el cuadro de opcion.
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3. Haga clic en el boton ; y se hara la busqueda segun el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribié nada en el cuadro de texto, apareceran todos los
registros de la tabla que usted esta buscando.

4. Haga doble clic sobre el registro que cambio de color, esta pantalla de ayuda se
cerrara y apareceran los datos de ese registro en la pantalla ( ver figura 8.6 )

8.1.24 Modificar un Bance

—

Siga todos los pasos para consultar un banco

b

Asegurese que es el banco que desea modificar

3. Haga clic en el boton ubicado en la barra de herramientas. Este boton sirve
para poder modificar un registro previamente consultado.

4. Modifique la informacion del banco como usted crea conveniente.

5. Haga clic en el boton (W para guardar los cambios que usted haya realizado

3 Si no existe informacion, aparecera algunos de los mensajes ya descritos en los
pasos para Ingresar un banco

3 Si no ocurro alguno de los errores antes mencionados, se procedera a guardar
toda la informacion en el registro de bancos, y al final visualizara el siguiente
mensaje:

Figura 8.10 Pantalla de Informacion de Bancos de Registro Actualizado

8.1.2.5  Eliminar un Banco
1. Siga todos los pasos para consultar un banco

2. Asegurese que es el banco que desea eliminar

3. Haga clic en el boton (%] ubicado en la barra de herramientas. Este boton sirve
para poder eliminar un registro previamente consultado.

4. Si no hubo ningun error aparecera el siguiente mensaje.
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Figura 8.11 Pantalla de Informacion de Bancos de Registro Eliminado

8.1.3 PLANTILLA DE ASIENTOS

Esta opcion permite crear una plantilla con las cuentas que intervienen en un asiento
contable, estas pueden ser las cuentas para la compra de un articulo, la venta, etc.

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde un control a
otro basta con utilizar la tecla TAB.

8.1.3.1 Seleccionar la Pantalla de Plantilla de Asientos

Para ejecutar a la pantalla de plantilla de asientos, lo hara de la siguiente forma:

I. Seleccione Mantenimiento en el menu de opciones dando clic o con las teclas
ALT + M,

()

Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Plantilla
de Asientos, luego aparecera la pantalla de Plantilla de Asientos.

8.1.3.2  Ingresar una Plantilla de Asientos

1. Haga Clic sobre el boton [E] ubicado en la barra de herramientas y podra
Ingresar los datos de la plantilla de asientos. En este momento se deshabilitaran
tanto ¢l cuadro de texto correspondiente al namero de la plantilla de asientos
(puesto que este se lo generara automaticamente), v el boton de busqueda
ubicado a la derecha del cuadro de texto correspondiente al modelo de asiento
con el cual se va relacionar esa plantilla.

Haga Clic sobre el boton ubicado junto al modelo de asientos, luego se
abrira una ventana de ayuda donde usted debera escoger el modelo de asiento
con el cual vaya ha relacionar la plantilla de asientos. Siga los pasos 1.2.3.4 de
la consulta de modelo de asientos.

[
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Ayuda en Linea

suid

Busquedapor ——— —
~ Codigo i,
& MNombre

NRO.|CODIGO |DESCRIPCION

1 APERTURA DE CAJA CHICA
§ DESEMBOLSO DE CAJ
DEPOSITOS BANCARIOS
PAGO DE COMPRA EN EFECTIVO
PAGO DE COMPRA CON CHEQUE
PAGOS VARIOS EN EFECTIVO
PAGOS VARIOS CON CHEQUES

N N e W e

Figura 8.12 Pantalla de Ayuda en Linea de Cuentas Contables

Una vez escogido el modelo de asiento usted debera escoger las cuentas que
intervienen en la plantilla de asientos, para ello tendra que dar clic sobre el boton

@ junto a cuenta, donde le saldra una pantalla de ayuda con todas las cuentas
ingresadas ( ver figura 8.4 ). Siga los pasos 1,2,3.4 de la consulta de cuentas
contables.

Escoja el tipo de movimiento de la cuenta, ya sea deudora o acreedora.

Usted debera poner la posicion de la cuenta dentro del asiento contable,
comenzando siempre por el numero 1.

Haga clic sobre el boton @ ubicado a la derecha de la pantalla, luego de esto
la cuenta que usted escogio aparecera en la parte inferior de la pantalla con la
informacion ingresada.

Para ingresar otra cuenta en la plantilla de asientos haga clic en el boton @
ubicado a la derecha de la pantalla y luego regrese a los pasos 3,4,5 v 6.

Haga clic en el boton @ .

Si usted no ingresa por lo menos una cuenta en el debe y otra en €l haber,
visualizara el siguiente mensaje:
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sdelos e AR Y

: CONTABILIDAD - Plantilla de

ﬁ La plantilla debe estar equiparada

Aceptar

Figura 8.13 Pantalla de Informacion de Plantilla de Asientos sobre equiparamiento

a  Si usted digita en la posicion de la cuenta un niamero que ha sido utilizado por
otra cuenta, visualizara el siguiente mensaje:

- CONTABILIDAD - Plantilla de Modelos de Al x|

‘! 5 La posicién especificada ya es ocupada por otra Cuenta

Figura 8.14 Pantalla de Informacion de Plantilla de Asientos sobre posicion de Cuenta

0 Sino especifica la posicion de la cuenta, visualizara el siguiente mensaje:

- CONTABILIDAD - Plantilla de s de Asie x|

A Debe especificar el orden en que se va a ubicar la Cuenta
==

Figura 8.15 Pantalla de Informacion de Plantilla de Asientos sobre Orden de la Cuenta

Q  Si no ocurrio algun error, se procedera a guardar toda la informacion, y al final
visualizara el siguiente mensaje:

- CONTABILIDAD - Plantilla de

lé) Registro Grabado con éxito
[_acomtar_]

Figura 8.16 Pantalla de Informacion de Plantilla de Asientos de Registro Grabado
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8.1.3.3

2

8.1.34

1.

)

Consultar una Plantilla de Asientos

Haga clic en el boton [@ ubicado a la derecha del cuadro de texto del nimero
de la plantilla. Aparecera una pantalla de ayuda, en la cual puede consultar.

Ayuda en Linea L

Busqueda por
" Cédigo
¢ Nombre

[-

NRO. | CODIGO PLANTILLA I[JJDIGD MODELO Al

2 2 2

3 3 3

4 4 6

5 5 7

£ 6 4 L’
KI Ll

Figura 8.17 Pantalla de Ayuda en Linea de Plantilla de Asientos

La pantalla de ayuda solicitara a usted, si su basqueda la realizara por medio del
nombre o por medio del codigo. Para esto, usted debera sefialar su criterio
mediante el cuadro de opcion.

Haga clic en el boton y se hara la busqueda segun el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribi6 nada en el cuadro de texto, apareceran todos los
registros con la informacion que usted esta buscando.

Haga doble clic sobre el codigo de la plantilla, esta pantalla de ayuda se cerrara
y apareceran los datos de ese registro en la pantalla de plantilla de asientos.

Modificar una Plantilla de Asientos

Siga todos los pasos para consultar una plantilla de asientos.

Asegurese que es la plantilla que desea modificar.

. ¢ = . . , .
Haga clic en el boton = ubicado en la barra de herramientas. Este boton sirve
para poder modificar un registro previamente consultado.

Haga clic sobre la cuenta hasta que se ponga una sombra negra sobre ella.
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Datosde laPlantila —
| Niimero de Plantilla | E
Modelo E B S A

‘ - Dam ‘l h Cum S P LI e SRR O === i i i by ke
Cuenta 1 : fcer ﬂ

{ 5--'!‘ipodeMavimiznu ——
| Deudor v Aceedor | PosiciondelaCuenta [ |

8
Planila [ Modelo |_Cuenta 1__Tigo Movesent: | i_..ﬂ
x|

ST 020401 DEUDOR |
[ 11 11 [

Figura 8.18 Pantalla Principal de Plantilla de Asientos

5. Escoja la cuenta que usted desee cambiar por la que esta sombreada v siga los

pasos 3, 4 de ingreso de plantilla y luego de clic sobre el boton EI ubicado a
la derecha de la pantalla y la cuenta cambiara automaticamente.

6. Si desea eliminar la cuenta, de clic sobre la cuenta que usted desea eliminar y
presione el boton @ ubicado a la derecha de la pantalla.

a  Si no ocurrié algun error, se procedera a guardar toda la informacion y al final
visualizara el siguiente mensaje:

. LONTABILIDAD - Plan de CUSRESS |

LT

\i) Registro Actuakzado con éxito

Aceptar

Figura 8.19 Pantalla de Informacion de Plantilla de Asientos de Registro Actualizado
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8.1.4 MODELO DE ASIENTOS

Esta opcion permite que un modelo de asiento sea ingresado, modificado o eliminado.

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde un control a
otro basta con utilizar la tecla TAB.

8.1.4.1

Seleccionar la pantalla de Modelo de Asientos

Para ejecutar a la pantalla de Modelos de asiento, lo hara de la siguiente forma:

1.

o

Seleccione Mantenimiento en ¢l menu de opciones dando clic o con las teclas
ALT + M.

Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Modelos
de asiento, luego aparecera la pantalla de Modelo de asientos.

.+ CONTABILIDAD - Modelos de Asientos e (e B

Figura 8.20 Pantalla Principal de Modelos de Asientos

8.1.42  Ingresar un Modelo de Asientos

Haga Clic sobre el boton IE| ubicado en la barra de herramientas y podra
Ingresar los datos del modelo de asiento. En este momento se deshabilitaran
tanto el cuadro de texto correspondiente al codigo del modelo de asiento (puesto
que este se lo generara automaticamente), v el boton de busqueda ubicado a la
derecha del cuadro de texto correspondiente a la descripcion del modelo.

Ingrese el nombre o descripcion del modelo de asiento.

Seleccione el modulo al cual va a pertenecer el Modelo de Asiento en el combo,
este puede ser de Contabilidad, Facturacion o Inventario.

Haga clic en el boton @ .

Si falta informacion sobre la descripcion del modelo de asiento, visualizara el
siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo & - Pdgina 14 ESPOL



Manual de Usuario Sistema Integrado SINI"'AC

: CONTABILIDAD - Modelos de'd

A La descripcién del Modelo es Obligatorio

Aceptar

Figura 8.21 Pantalla de Informacion de Modelos sobre falta de Descripcion

o Si falta informacion sobre el modulo del modelo de asiento, visualizara el
siguiente mensaje:

Figura 8.22 Pantalla de Informacion de Modelos sobre falta de Modulo

a  Si no ocurno algunos de los errores antes mencionados, se procedera a guardar
toda la informacion en el registro de modelo de asientos, y al final visualizara un
mensaje parecido a la figura 8.16

5. Si usted desea realizar un nuevo ingreso, simplemente regrese al paso 1; o si
desea modificar v eliminar revise los siguientes puntos.

8.1.43 Consultar un Modelo de Asientos

1. Haga clic en el boton [@. ubicado a la derecha del cuadro de texto de la
descripcion del modelo. Aparecera una pantalla de ayuda, en la cual puedo
consultar por un modelo de asiento especifico.
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Ayuda en Linea e !
1
#| | 4
~Busquedapor —
i Sl 2 |
| " Nombre |
HE: — ——— i o S FOSEI—
- [nRo.JcODIGD _[DESCRIPCION M0
1 i2 VENTAS FAC
4 »

Figura 8.23 Pantalla de Ayuda en Linea de Modelo de Asientos

2

La pantalla de ayuda solicitara a usted, si su busqueda la realizara por medio del
nombre o por medio del codigo. Para esto, usted debera sefalar su criterio
mediante el cuadro de opcion.

3. Haga clic en el boton .y se hara la busqueda segun el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribio nada en el cuadro de texto, apareceran todos los
registros de la tabla que usted esta buscando ( ver figura 8.12 ).

4. Haga doble clic sobre el registro que desea consultar, esta pantalla de ayuda se

cerrara y apareceran los datos de ese registro en la pantalla similar a la de la
figura 8.20

8.1.44 Modificar un Modelo de Asientos

1. Siga todos los pasos para consultar un modelo de asiento

2. Asegurese que el modelo de asiento que desea modificar no tenga referencia en
otras tablas.

3. Haga clic en el boton ubicado en la barra de herramientas. Este boton
sirve para poder modificar un registro previamente consultado.

a St verifica que el asiento tiene referencias en otras tablas, no podra modificarlo y
visualizara el siguiente mensaje:
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8.14.5

1.

(%]

: CONTABILIDAD - Modelos de Asientos e x|

!! Registro no puede ser modificado ya que posee referencias en otras tablas
l Aceptar .

Figura 8.24 Pantalla de Informacion de Modelo de Asientos sobre no modificacion

Modifique la informacion del modelo de asiento como usted crea conveniente.

Haga clic en el boton para guardar los cambios que usted haya realizado

Si no existe informacion en alguno de los campos a modificar, aparecera algunos
de los mensajes ya descritos en los pasos para Ingresar un modelo de asiento

Si no ocurrio alguno de los errores antes mencionados, se procedera a guardar
toda la informacion en el registro de modelo de asientos, y al final visualizara el
siguiente mensaje:

Figura 8.25 Pantalla de Informacion de Modelos de Asientos de Registro Actualizado

Eliminar un Modelo de Asientos

Siga todos los pasos para consultar un modelo de asiento

Asegurese que el modelo de asiento que desea eliminar, no tenga referencia en
otras tablas.

Haga clic en el boton @ ubicado en la barra de herramientas. Este boton
sirve para poder eliminar un registro previamente consultado.

Si verifica que el asiento a eliminarse tiene referencias en otras tablas, no podra

eliminarlo y visualizara ¢l mensaje de la figura 8.24

Si no ocurrio alguno de los errores antes mencionados, se procedera a eliminar
el modelo de asientos, y al final visualizara el siguiente mensaje:
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Figura 8.26 Pantalla de Informacion de Modelos de Asientos de Registro Eliminado

8.1.5 CUENTA BANCARIA

Esta opcion permite que una cuenta bancaria sea ingresada, modificada o eliminada.

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde una control a
otro basta con utilizar la tecla TAB.

8.1.5.1  Seleccionar la pantalla de Cuenta Bancaria
Para ejecutar a la pantalla de Cuenta Bancaria, lo hara de la siguiente forma:

1. Seleccione Mantenimiento en ¢l menu de opciones dando clic o con las teclas
ALT + M.

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion Cuenta
Bancaria, luego aparecera la pantalla de Cuenta Bancana.

.» CONTABILIDAD - Cuenta Bancaria B =101 x|

oeymold 000

Datos Gemerales ——

Figura 8.27 Pantalla Principal de Cuenta Bancaria
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8.1.5.2

3]

(S

Q

Ingresar una Cuenta Bancaria

Haga Clic sobre el boton [LJ  ubicado en la barra de herramientas y podra
Ingresar los datos de la Cuenta Bancaria. En este momento, sé¢ deshabilitaran
tanto el cuadro de texto correspondiente al codigo del Cuenta Bancana (puesto
que este se lo generara automaticamente), y el boton de busqueda ubicado a su
derecha.

Busque el banco al cual le va a pertenecer la cuenta bancaria, esto solo lo puede
, =)
hacer con el boton de busqueda ubicado a la derecha del cuadro de texto

del codigo del banco. Entonces aparecera una pantalla de ayuda similar a la de
consulta de bancos.

Siga los pasos 2,34 de Consulta de Bancos. Una vez hecha la consulta,
apareceran los datos del codigo del banco y el nombre del banco dentro de los
cuadros de texto correspondientes

Ingrese el nimero de cuenta.

Ingrese la fecha de apertura de la cuenta, dicha fecha debe estar en formato mes,
dia, afio (mm/dd/yyvy).

Seleccione el tipo de cuenta con el combo, dicho tipo de cuenta puede ser
corriente o de ahorros.

Digite el monto con el cual se va a abrir la cuenta (solo puede escribir numeros).

Haga clic en ¢l boton ﬁ]

Si falta informacion sobre el banco, visualizara el siguiente mensaje:

- CONTABILIDAD - 2 BAREIR

Figura 8.28 Pantalla de Informacion de Cuenta Bancaria de falta de Datos

Si falta informacion sobre el nimero de la Cuenta Bancaria, visualizara el
siguiente mensaje:
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- LONTABILIDAD - Cuenta Bai x|

_!5 El nimero de Cuenta es Obligatorio
=TA

Figura 8.29 Pantalla de Informacion de Cuenta Bancaria de falta de Datos

a Si falta informacion sobre el tipo de Cuenta Bancaria, visualizara el siguiente
mensaje:

Figura 8.30 Pantalla de Informacion de Cuenta Bancaria de falta de Datos

o Si falta informacion sobre el monto de la Cuenta Bancana, visualizara el
siguiente mensaje:

- CONTABILIDAD - Cuenta i3 x|

ﬁ El monto es Obligatorio
e

Figura 8.31 Pantalla de Informacion de Cuenta Bancaria de falta de Datos

2 Si va existe una cuenta bancaria para el banco seleccionado, se visualizara el
siguiente mensaje:

. CONTABILIDAD - Cuenta BantEE |

!5 Ya existe cuenta para ese banco

Figura 8.32 Pantalla de Informacion de Cuenta Bancana de falta de Datos
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a  Si no ocurrio alguno de los errores antes mencionados, se procedera a guardar
toda la informacion en el registro de Cuenta Bancana, y al final visualizara un
mensaje parecido a la figura 8.16:

8.1.53

Consultar una Cuenta Bancaria

1. Haga clic en el boton [@. ubicado a la derecha del cuadro de texto del codigo.
Aparecera una pantalla de ayuda, en la cual puedo consultar por una Cuenta
Bancaria especifica.

)

Ayuda en Linea

v 3

R P~ e e e R R A Ry
. _CMQO l, |
¢ Nombre ‘

e e e e —— e e A St St )
NUMERO DE CUENTA FECHA_APERTURA
1434444454 U3/
324 03/29/2003
324234234 03/29/2003
2342342342 03/31/2003
2324234234 (0373172003

Figura 8.33 Pantalla de Ayuda en Linea de Cuenta Bancana

La pantalla de ayuda solicitara a usted, si su busqueda la realizara por medio del

nombre o por medio del codigo, pero en este caso solo lo puede hacer mediante
el codigo.

3. Digite el codigo de la Cuenta Bancarnia.

4. Haga clic en el boton ) y se hara la busqueda segun el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribi6 nada en el cuadro de texto, apareceran todas las
cuentas bancanas creadas.

5. Haga doble clic sobre el registro que cambio de color, esta pantalla de ayuda se
cerrara y apareceran los datos de la cuenta bancana seleccionada en una figura
parecida a la 8.27.

8.1.54

Modificar una Cuenta Bancaria

1. Siga todos los pasos para consultar un Cuenta Bancaria
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()

Asegurese que es la Cuenta Bancaria que desea modificar

3. Haga clic en el boton ubicado en la barra de herramientas. Este boton sirve
para poder modificar un registro previamente consultado.

4. Modifique la informacion de la Cuenta Bancaria como usted crea conveniente.

Podra cambiar parte de la informacion, pero no podra modificar el banco al que
pertenece la cuenta bancaria.

5. Haga clic en el boton @ para guardar los cambios que usted haya realizado

o Si no existe informacion en alguno de los campos, aparecera algunos de los
mensajes va descritos en los pasos para Ingresar una Cuenta Bancaria

0 Si no ocurrid alguno de los errores antes mencionados, se procedera a guardar

toda la informacion en el registro de Cuenta Bancaria, y al final visualizara
mensaje parecido a la figura 8.16

8.1.5.5 Eliminar una Cuenta Bancaria

1. Siga todos los pasos para consultar una Cuenta Bancaria

N

Asegurese que es la Cuenta Bancana que desea eliminar

3. Haga clic en el boton @ ubicado en la barra de herramientas. Este boton
sirve para poder eliminar un registro previamente consultado. Aparecera un
mensaje como el de la figura 8.26.
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8.2 PROCESOS

Este menu tiene como proposito realizar los procesos de apertura de caja chica,
desembolso de caja chica, ajustes de cuentas, etc

1

DOM]NGUEZ COMERCIO E INVERSIONES (

‘..__ e = —— 12!

521 esa? MAJM_E.J&__J.&EE.JE ®pon.. | Sl T2 os

Figura 8.34 Pantalla Principal del Modulo de Contabilidad ( Procesos )

8.2.1 EMISION DE CHEQUES

Esta opcion permite realizar la emision de cheques.

8.2.1.1 Seleccionar la Pantalla de Emision de cheques

Para seleccionar la pantalla de emision de cheques, lo hara de la siguiente forma:
1. Seleccione Procesos en el menu de opciones dando clic.

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion de
Emisién de cheques, luego aparecera la pantalla.
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8.2.1.2 Emitir un cheque

1. Haga clic sobre el boton @ ubicado en la barra de herramientas y podra
ingresar los datos para la emision de cheques.

)

Haga clic sobre el boton y aparecera una pantalla de ayuda donde usted
debera escoger el banco del cual va emitir el cheque. Siga los pasos para
consultar un banco.

3. Haga clic sobre el boton ubicado a la derecha del cuadro de texto Cuenta
No v aparecera una pantalla de ayuda donde usted escogera de que cuenta
bancaria va emitir el cheque. Siga los pasos para la consulta de cuenta bancana.

4. Digite el nimero de cheque que se va emitir. El namero debe ser de 6 digitos.

5. Ingrese el valor del cheque. Mientras se va digitando el valor, va apareciendo el
valor en letras junto al texto Son.

6. Ingrese a la orden de quien se va ha emitir el cheque.

7. Ingrese la ciudad donde se esta emitiendo el cheque.

8. Haga clic sobre el boton @

a Sino ingreso el nimero de cheque, visualizara el siguiente mensaje:

Figura 8.35 Pantalla de Informacion de Emision de Cheques de falta de Datos

0 Si el numero de digitos ingresados, en el numero de cheques es menor a 6 |
visualizara el siguiente mensaje:

: CONTABILIDAD - Emision de Cheques e x|

& El numero de digitos para el nimero del Cheque es incorrecto. Debe ser igual a 6

[ Aceptar |

Figura 8.36 Pantalla de Informacion de Emision de Cheques de falta de Datos
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2 Sino se ingresa a quien va ser girado el cheque, visualizara el siguiente mensaje:

Figura 8.37 Pantalla de Informacion de Emision de Cheques de falta de Datos

o Sino se ingresa la ciudad, visualizara el siguiente mensaje:

- CONTABILIDAD - Emision de Cheques: x|

’5 Debe indicar la cludad donde se giro el cheque

Aceptar

Figura 8.38 Pantalla de Informacion de Emision de Cheques de falta de Datos

2 Si no se produjo ningun error, visualizara el siguiente mensaje:

. LONTABILIDAD - Emision de RSP I

\i‘) Registro Grabado con éxito
[_cemea_]

Figura 8.39 Pantalla de Informacion de Emision de Cheques de Registro Grabado

9. Luego aparecera un mensaje indicando si desea imprimir un documento donde
respalde la emision del cheque, usted podra o no imprimirlo.
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CONTABILIDAD - Emision de Ch

e 2

\?) Desea Imprimir ef documento

5]

Figura 8.40 Pantalla de Informacion de Emision de Cheques para Imprimir el Documento

10. Haga clic sobre el boton Si y aparecera el documento donde indica la emision
del cheque.

‘|« 191 po]s] @& [ =] toemo e 040

d l EGRESO DE CAJA |
ocoin.. .. EGRESO DE BANCO i

(XMNGLET COMIPOD L M/ERBOM S CU4 | Tl
RUC090TINI 29081
Eustor « 8 waipeTo, vwmptne 177 IDNE 1 0V8°

weacd Do

POR VALOR DE 50

Fecha: @200

A favor de: NELSON JURADO
La suma de: Cenruenta con 000
Por lo dguiente

ecibimes de DOCOIN Cia. Ltda, o valor arriba indicado por los conceptos enum erados.a nuestra
entera satisfaccion:

Identificacion: Firma

L CL#&

| DEBITAR A LA CUENTA: ;

l |

! ﬁ

— } :

| CAlANe. |EFECTIVO | CHEOUEFIRMADO | CHEOUES | CUENTA# BANCO
| ! |

11 | 234 | nanam PACIFICO

Figura 8.41 Reporte de Egreso de Bancos

8.2.2 PROTESTO Y ANULACION DE CHEQUES

Esta opcion permite anular o protestar un cheque previamente emitido.

8.2.2.1 Seleccionar la Pantalla de Protesto y Anulacién de Cheques

Para seleccionar la pantalla de protesto o anulacion de cheques, lo hara de la siguiente
forma:
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2

Seleccione Procesos en el menu de opciones dando clic.

Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion de
Anulacion o protestos de cheques, luego aparecera la pantalla.

8.2.2.2 Protestar o Anular un Cheque

b2

Haga clic sobre el boton @ ubicado en la barra de herramientas y podra realizar
la anulacion o protestar un cheque.

Haga clic sobre el boton &N y aparecera una pantalla de ayuda donde usted
debera escoger el cheque que usted desea protestar o anular.

NRO. | BANCO |CTA

P P

Figura 8.42 Pantalla de Ayuda en Linea de Cheques Emitidos

Haga clic en el boton y se hara la busqueda segun el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribi6 nada en el cuadro de texto, apareceran todos los
cheques previamente emitidos.

Haga doble clic sobre el registro, esta pantalla de ayuda se cerrara y apareceran
los datos de ese registro en la pantalla de emision o protesto de cheques.

Ingrese el concepto por el cual vaya a protestar o anular el cheque previamente
seleccionado.

En el combo de estado, escoja si va ha protestar o anular el cheque.

Haga clic sobre el boton _

Si no se ingresa el concepto, visualizara el siguiente mensaje:
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Figura 8.43 Pantalla de Informacion de Anulacion de Cheques de falta de Datos

2 Sino se escoge el estado , visualizara el siguiente mensaje:

. CONTABILIDAD - Protesto/Anulacién de chi

A El estado es Obligatorio

Aceptar

Figura 8.44 Pantalla de Informacion de Anulacion de Cheques de falta de Datos

a Si no se produjo ningun error, visualizara el siguiente mensaje:

- CUNTABILIDAD - Protesto/Anulackin o CIur <

Figura 8.45 Pantalla de Informacion de Anulacion de Cheques de Operacion Efectuada

8.2.3 APERTURA DE CAJA CHICA

Esta opcion permite realizar la apertura de la caja chica por medio de un cheque
previamente emitido.

8.2.3.1 Seleccionar la Pantalla de Apertura de Caja Chica

Para seleccionar la pantalla de apertura de caja chica, lo hara de la siguiente forma:

1. Seleccione Procesos en el meni de opciones dando clic.
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2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion de
Apertura de Caja Chica, luego aparecera la pantalla.

8.2.3.2 Aperturar la Caja Chica

1. Ingrese el nombre de la persona responsable de la apertura de la caja chica.

g9

Haga clic sobre el boton v aparecera una pantalla de ayuda ( ver figura
8.42 ) donde usted debera escoger el cheque que con el cual va ha realizar la
apertura de la caja chica.

!'.;J

Haga clic en el boton E y se hara la busqueda segun el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribié nada en el cuadro de texto, apareceran todos los
cheques previamente emitidos.

4. Haga doble clic sobre el registro, esta pantalla de ayuda se cerrara y aparecera el
valor del cheque seleccionado.

5. Haga clic sobre el boton .

a  Sino se ingresa el nombre del responsable, visualizara el siguiente mensaje:

Figura 8.46 Pantalla de Informacion de Fondo de Caja de falta de Datos

a Si el valor actual de la caja chica es mayor al 20% del valor de la apertura
anterior, visualizara el siguiente mensaje:

- CONTABILIDAD - Fondo de Cajs GO <

Q No se neceska apertura Caja Chica

Aceptar

Figura 8.47 Pantalla de Informacion de Fondo de Caja

2 Si el valor del cheque no es igual al valor que se ha desembolsado de la caja
chica, visualizara el siguiente mensaje:
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Figura 8.48 Pantalla de Informacion de Fondo de Caja

a Si no se produjo ningun error, visualizara un mensaje similar al de la figura
8.39:

8.2.4 DESEMBOLSO DE CAJA CHICA

Esta opcion permite realizar el desembolso de caja chica por medio de un vale de caja.

8.24.1 Seleccionar la Pantalla de Apertura de Caja Chica

Para seleccionar la pantalla de desembolso de caja chica, lo hara de la siguiente forma:
1.- Seleccione Procesos en el menu de opciones dando clic.

2.- Se presentara vanas opciones de la cual usted debera escoger la opcion de
Desembolso de caja chica, luego aparecera la pantalla

8.24.2 Desembolso de Caja Chica

1. Haga clic sobre el boton @ ubicado en la barra de herramientas y podra realizar
el desembolso de caja chica.

2. Ingrese el numero del vale de caja chica.

3. Ingrese la ciudad.

4. Ingrese el valor que va ha salir de la caja chica. El valor no debe ser mayor al
valor actual de la caja chica.

5. Ingrese a favor de quien va ser emitido el vale.
6. Ingrese el concepto por el cual se va ha desembolsar dinero de la caja chica.

7. Ingrese el responsable de el desembolso de la caja chica.

8. Haga clic sobre el boton ‘
o Sino ingreso la ciudad, visualizara el siguiente mensaje:
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- CONTABILIDAD - Vale de Cajstiiins 1

ﬁ La Ciudad es Obligatoria

Aceptar

Figura 8.49 Pantalla de Informacion de Vale de Caja sobre falta de Datos

a  Si no ingreso el valor, visualizara el siguiente mensaje:

. CONTABILIDAD - Vale de CajGRgal 1

A El valor del Vale s Obligatorio
[ ]

Figura 8.50 Pantalla de Informacion de Vale de Caja sobre falta de Datos

a Sino ingreso a quien va ser pagado el vale, visualizara el siguiente mensaje:

- CONTABILIDAD - Vale de Caja Chica® S5 1|

& Debe espacificar a quien se dio ese Vale

{

Aceptar

Figura 8.51 Pantalla de Informacion de Vale de Caja sobre falta de Datos

a Si no ingreso el concepto, visualizara el siguiente mensaje:

! Debe espedificar sl motivo o concepto

Figura 8.52 Pantalla de Informacion de Vale de Caja sobre falta de Datos

a Sino ingreso el responsable, visualizara el siguiente mensaje:
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- CONTABILIDAD - Vale de Caja CRE !

A Debe especificar quien aprobo el Vale
(oo ]

Figura 8.53 Pantalla de Informacion de Vale de Caja sobre falta de Datos

2 Si no se produjo ningun error, visualizara un mensaje similar al de la figura
8.39:

0 Luego aparecera un mensaje ( parecido al de la figura 8.40 ) indicando si desea
imprimir un documento donde respalde el desembolso de la caja chica, usted
podra o no imprimirlo,

a Haga clic sobre el boton Si y aparecera el vale de egreso donde indica el
desembolso de la caja chica.

0|« 161 v v =] @éd| [0 =] Tewo  00x 00
d I EGRESO DE CAJA
..w.fp.s.gm&;;?C. - EGRESO DE BANCO
RUCOMOTIO Fe001
Lactman ) & vagasLug vovtas 2101095 L0012
i PORVALORDE 10 :
i Fecha: 03312003 |
A favor de NELSON JURADO l
La suma de: Drez con 00100

Por lo sguiente: PAGOS

{Recibimes de DOCOIN Cla. Ltda. ol valor arriba indicado por los conceptos enum erados.a nuestra
/mtara satisfaccion:

Identificacian: Firma |
CL# !
1
DEBITAR A LA CUENTA: B
!
CAJA No. | EFECTIVO CHEQUE FIRMADO CHEOUE#® | CUENTA # BANCO

Figura 8.54 Reporte de Egreso de Caja Chica
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8.2.5 CONCILIACION BANCARIA

Esta opcion permite realizar la Conciliacion Bancaria, de un banco y una cuenta en
particular.

8.25.1 Seleccionar la Pantalla de Conciliacién Bancaria
Para seleccionar la pantalla de Conciliacion bancaria, lo hara de la siguiente forma:
1. Seleccione Procesos en el menu de opciones dando clic.

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion de
Conciliacién Bancaria, luego aparecera la pantalla.

8.25.2 Realizar la Conciliacion Bancaria

1. Haga clic sobre el boton junto al texto de Banco y aparecera una pantalla
de ayuda donde usted debera escoger el Banco por el cual se va ha realizar la
conciliacion bancaria. Siga los pasos para consultar un banco.

Haga clic sobre el boton Bl junto al texto de Cuenta No. y aparecera una
pantalla de ayuda donde usted debera escoger la cuenta bancana, por la que se
va ha realizar la conciliacion bancaria. Siga los pasos para consultar una cuenta
bancaria.

t2

3. Ingrese el afio en curso.

4. Ingrese el mes por el cual se va realizar la conciliacion bancaria.

5. Haga clic sobre el boton EI ubicado en la barra de herramientas para poder
realizar la conciliacion bancana.

0 Sino ingreso el aio, visualizara el siguiente mensaje:

- CONTABILIDAD - Conciliacin Bancae {|

Figura 8.55 Pantalla de Informacion de Conciliacion sobre falta de Datos

a Siingresa un afio diferente al actual, visualizara el siguiente mensaje:
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Figura 8.56 Pantalla de Informacion de Conciliacion sobre falta de Datos

a  Sino ingreso el mes, visualizara el siguiente mensaje:

S Conantion - Conciscn S
!5 El mes es Obligatorio

Aceptar

Figura 8.57 Pantalla de Informacion de Conciliacion sobre falta de Datos

6. Haga clic sobre el boton ubicado en la barra de herramientas para poder
imprimir la conciliacion bancaria.

docolin.. ..

DOMNGUET COMERCO £ NVERSIONES QA | “Dn
RU.C090TID129001
vy @ Yeazavieg stonptey 2 N9
§ Bk

DOCOIN Cia. Ltda.
CONCILIACION BANCARIA

Figura 8.58 Reporte de Conciliacion Bancaria
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8.2.6 PAGOS

Esta opcion permite realizar los pagos de las deudas contraidas por las compras o pagos
de luz, agua, etc.

8.2.6.1 Seleccionar la Pantalla de Pagos
Para seleccionar la pantalla de pagos, lo hara de la siguiente forma:
I. Seleccione Procesos en el menu de opciones dando clic.

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion de
Pagos, luego aparecera la pantalla.

8.2.6.2 Realizar Pagos

1. Haga clic sobre el boton @ ubicado en la barra de herramientas y podra realizar
el pago correspondiente.

[

Haga clic sobre el boton BN ubicado junto al texto de codigo, para escoger una
deuda contraida por medio de una compra y aparecera una pantalla de avuda.
Caso contrario siga al paso 5.

3. Haga clic en el boton y se hara la busqueda segun el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribio nada en el cuadro de texto, apareceran todas las
deudas pendientes.

4. Haga doble clic sobre el registro que usted desea, esta pantalla de ayuda se
cerrara y aparecera toda la informacion de la deuda seleccionada.

Ayuda en Linea

NRO. [ Secuencia| Fecha  |Factura |Valor
1 1 03/26/2003 234 100

Figura 8.59 Pantalla de Ayuda en Linea de Pagos
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5. Seleccione la forma de pago con la cual se va ha cancelar la deuda o realizar
algan pago en particular, ya sea en efectivo o en cheque. Si escogio en efectivo,
se deshabilitara el boton de ayuda junto al valor, va que ese boton es utilizado
para cuando se realiza el pago en cheque.

6. Ingrese el numero de caja. Solo debera hacerlo si usted escogio el pago en
efectivo.

7. Ingrese el valor del pago.

8. Si usted escogio el pago en cheque haga clic sobre el boton junto al texto Valor,
luego se visualizara una pantalla de ayuda ( ver figura 8.42 )

9. Haga clic en el boton y se hara la busqueda segun el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribié nada en el cuadro de texto, apareceran todas las

cheques emitidos.

10. Haga doble clic sobre el registro que usted desea, esta pantalla de ayuda se
cerrara y aparecera el valor y el numero de cheque seleccionado.

11. Haga clic sobre el boton @

0 Sino ingresa el valor, visualizara el siguiente mensaje:

-
!5 El valor es importante

Aceptar

Figura 8.60 Pantalla de Informacion de Pagos sobre falta de Datos

0 Si el pago es en efectivo y no ingresa el numero de caja, visualizara el siguiente
mensaje:

Figura 8.61 Pantalla de Informacion de Pagos sobre falta de Datos

0 Si no se produjo ningun error, visualizara el siguiente mensaje:
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Figura 8.62 Pantalla de Informacion de Pagos efectuados

0 Luego aparecera un mensaje ( similar al de la figura 8.40 ) indicando si desea
imprimir un documento donde respalde el pago efectuado, usted podra o no
imprimirlo y luego aparecera un reporte similar al vale de caja.

8.2.7 ASIENTOS DE AJUSTES

Esta opcion permite realizar todos los asientos de ajustes.

8.2.7.1 Seleccionar la Pantalla de Asientos de Ajustes

Para seleccionar la pantalla de asientos de ajustes, lo hara de la siguiente forma:
1. Seleccione Procesos en el menu de opciones dando clic.

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion de
Ajustes, luego aparecera la pantalla.

8.2.7.2 Realizar los Asientos de Ajustes

1. Haga Clic sobre el boton E ubicado en la barra de herramientas y podra
Ingresar los datos para los asientos de ajustes. En este momento se
deshabilitaran tanto el cuadro de texto correspondiente numero de la plantilla
de asientos (puesto que este se lo generara automaticamente), y el boton de
busqueda ubicado a la derecha del cuadro de texto.

)

Haga Clic sobre el boton ubicado junto al modelo de asientos, luego se abrira
una ventana de ayuda, donde usted debera escoger el modelo de asiento que diga
Ajuste de cuentas. Siga los pasos 1,2.3.4 de la consulta de modelo de asientos.
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Ayuda en Linea

| (¢ Nombre
NRO.|CODIGO |DESCRIPCION
5 5 PAGO DE COMPRA CON CHEQUE
E b PAGOS VARIOS EN EFECTIVO
7 7 PAGOS VARIOS CON CHEQUES
8 VENTAS
j 9 SJUSTE DE CUENTAS
10 10 IMPUESTOS BANCARIOS
11 M CIERRE DE CUENTAS

Figura 8.63 Pantalla de Ayuda en Linea de Asientos Creados

3. Siga los pasos 3.4,5 de la opcion de ingreso de plantilla de asientos.

4. Ingrese el valor con el cual se va ha ajustar la cuenta seleccionada.

5. Siga los pasos 6,7 de la opcion de ingreso de plantilla de asientos.

6. Haga clic en el boton ;

0 Si no se produjo ningun mensaje de error igual a los de ingreso de plantilla de

asientos, visualizara un mensaje similar al de la figura 8.39:

8.2.8 CIERRE ANUAL

Permite realizar los asientos de cierre.

8.2.8.1 Seleccionar la Pantalla de Cierre Anual
Para seleccionar la pantalla de cierre anual de ajustes, lo hara de la siguiente forma:
1. Seleccione Procesos en el menu de opciones dando clic.

2. Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion de
Cierre Anual, luego aparecera la pantalla.

8.2.8.2 Realizar los Asientos de Cierre Anual

1. Haga Clic sobre el boton Iﬂ ubicado en la barra de herramientas y podra
Ingresar los datos para realizar los asientos de cierre. En este momento se
deshabilitaran tanto el cuadro de texto correspondiente numero de la plantilla
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9

8.2.9

de asientos (puesto que este se lo generara automaticamente), y el boton de
busqueda ubicado a la derecha del cuadro de texto correspondiente al modelo de
asiento.

Haga Clic sobre el boton ubicado junto al modelo de asientos, luego se abrira
una ventana de ayuda ( similar a la figura 8.63 ) donde usted debera escoger el
modelo de asiento que diga Cierre de cuentas. Siga los pasos 1,234 de la
consulta de modelo de asientos.

Siga los pasos 3.4,5.6 de la opcion de asientos de ajustes.

Si no se produjo ningun error, visualizara un mensaje similar al de la figura 8.39

DOCUMENTOS

Esta opcion permite que se efectuen depositos, se ingresen notas de débito, y crédito.

Sugerencia.- En cada una de las pantallas, si usted desea moverse desde un control a
otro basta con utilizar la tecla TAB.

8.29.1

Seleccionar la Pantalla de Documentos

Para ejecutar la pantalla de Documentos, lo hara de la siguiente forma:

E

[

Seleccione Mantenimiento en el menu de opciones dando clic o con las teclas
ALT + M.

Se presentara varias opciones de la cual usted debera escoger la opcion
Documentos, luego aparecera la pantalla de Documentos

8.2.9.2 Ingresar un Documento

)
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Haga Clic sobre el boton [E] ubicado en la barra de herramientas y podra
Ingresar los datos del Documento. En este momento se deshabilitaran tanto el
cuadro de texto correspondiente al codigo del Documento (puesto que este se lo
generara automaticamente), y el boton de busqueda ubicado a su derecha

Seleccione el tipo de documento, este puede ser Nota de Débito, Nota de Crédito
o Deposito.

Si el tipo de documento que usted seleccioné es de Deposito; se activaran
controles tales como el boton de busqueda del banco, los cuadros de texto de
numero de papeleta v el nombre del Depositante v el combo correspondiente al
tipo de cuenta, por lo cual continué al paso 4, caso contrario permanecera los
controles inactivos y usted vaya al paso 9.
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4. Busque el banco al cual le pertenece la cuenta, esto solo lo puede hacer con el
boton de busqueda, ubicado a la derecha del cuadro de texto del codigo del
banco. Entonces aparecera una pantalla de ayuda similar a la de consulta de
bancos

v

Siga los pasos 2,34 de Consulta de Bancos. Una vez hecha la consulta,
apareceran los datos del codigo del banco y el nombre del banco dentro de los
cuadros de texto correspondientes

6. Seleccione el tipo de cuenta sobre el cual se hara el deposito ya sea de ahorros o
corriente, dependiendo de cual tenga el banco seleccionado.

a El cuadro de texto correspondiente al numero de cuenta se llenara dependiendo
del tipo de cuenta que seleccione en este combo.

7. Ingrese el nimero de papeleta.
8. Ingrese el nombre del depositante.
9. Ingrese el valor del documento a elaborarse.

10. Ingrese una descripcion para ese documento.

11. Haga clic en el boton @

o Si falta informacion sobre el tipo del documento, visualizara el siguiente
mensaje:

Figura 8.64 Pantalla de Informacion de Documentos sobre falta de Datos

0 Si falta informacion sobre el valor del documento, visualizara el siguiente
mensaje:

Figura 8.65 Pantalla de Informacion de Documentos sobre falta de Datos
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a Si falta informacion sobre la descripcion del documento, no importa, esta no es
obligatoria.

a El cuadro de texto perteneciente a la fecha de emision del documento siempre
permanecera inhabilitada, pero siempre asumira la fecha del dia actual.

o Si es un deposito, si usted no selecciond ningun tipo de cuenta visualizara el
siguiente mensaje:

Figura 8.66 Pantalla de Informacion de Documentos sobre falta de Datos

o Si el documento es de tipo Deposito, y al escribir el nimero de papeleta escribe
menos de cuatro digitos, visualizara el siguiente mensaje:

- CONTABILIDAD - Documentos x|

/

/1\  Enimero de papeleta debe tener siempre cuatro digtos

Aceptar

Figura 8.67 Pantalla de Informacion de Documentos sobre falta de Datos

o Si el documento es de tipo Deposito, y falta la informacion sobre el nombre del
depositante, visualizara el siguiente mensaje:

Figura 8.68 Pantalla de Informacion de Documentos sobre falta de Datos

0 Si no ocurri6 alguno de los errores antes mencionados, se procedera a guardar
toda la informacion, se visualizara un mensaje similar al de figura 8.39
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8.2.9.3 Consultar un Documento

1. Haga clic en el boton, ubicado a la derecha del cuadro de texto del codigo.
Aparecera una pantalla de ayuda, en la cual puede consultar por un Documento
especifico.

TIPO DE DOCUM FECHA DE EMIS| V.

{ 0342972003 i
03/29/2003 50
03/31/2003 453

Figura 8.69 Pantalla de Ayuda en Linea de Documentos

b

La pantalla de ayuda solicitara a usted, s1 su busqueda la realizara por medio del
nombre o por medio del codigo, pero en este otro caso solo lo puede hacer
mediante el codigo.

.b)

Haga clic en el boton . v se hara la busqueda segun el criterio que usted haya
elegido. Si usted no escribié nada en el cuadro de texto, la busqueda recuperara
todos los documentos ingresados.

4. Al hacer clic en el registro, las celdas correspondientes a este registro cambiaran
de color, como lo indica la figura.

5. Haga doble clic sobre el registro que cambié de color, esta pantalla de ayuda se

cerrara y apareceran los datos de ese registro en la pantalla desde donde se la
llamo.

8.2.9.4 Modificar un Documento
1.- Siga todos los pasos para consultar un Documento

2.- Asegurese que es el Documento que desea modificar

3.- Haga clic en el boton ubicado en la barra de herramientas. Este boton sirve para
poder modificar un registro previamente consultado.
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4.- Modifique la informacion el Documento como usted crea conveniente.

5.- Haga clic en el boton @ para guardar los cambios que usted haya realizado

a Si no existe informacion, aparecera algunos de los mensajes ya descritos en los
pasos para Ingresar un Documento

0 Si no ocurrio alguno de los errores antes mencionados, se procedera a guardar
toda la informacion en el registro de Documentos, y al final visualizara un
mensaje similar al de la figura 8.39:
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8.3 CONSULTAS/REPORTES

Este menu tiene como proposito presentar las consultas y reportes correspondientes al
Modulo de Contabilidad, tales como: Plan de cuentas, Vales de caja girados, Libros
diarios, Libro mayor, etc.

DOMINGUEZ COMERCIO E INVERSIONI

PC USUARID: - ' T L L

Figura 8.69 Pantalla Principal del Modulo de Contabilidad ( Reportes )

8.3.1 PLAN DE CUENTAS

Esta opcion permite ver el plan de cuentas de la compaiiia. Al hacer clic en esta opcion,
visualizara la siguiente pantalla:
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2 CONTABILIDAD - Consulta de Plan de

Figura 8.70 Pantalla de Consulta de Plan de Cuentas

Al hacer clic sobre el boton se visualizara el siguiente reporte

=10 x
docoin.. ..
DOMNGUET COMTROIO E NVERSIONES OA (708
R.U.C.:0950T39129001 Fecha Emmwin 033172003
Cwatesay T veazarEew cvmirtys 2001052 W 1007 Hom: 1os
. (e |
DOCOIN Cia. Ltda. B
PLAN DE CUENTAS
Cidige de Cuennn Descripeién
ACTIVOS
0 CORRIENTES
0202 DISPONIBLES
020201 CATA
020202 BANCOS
02020201 PREVISORA
0204 INVERSIONES TEMPORALES
020401 CEDULAS HIPOTECARIAS
020402 OTROS
0206 EXIGIBLES
020601 CUENTAS POR COBRAR
mnsnn T IRNTES |
|

Figura 8.71 Reporte de Plan de Cuentas

8.3.2 VALES DE CAJA GIRADOS

Esta opcion permite ver los vales de caja girados por parte de la compaiiia. Al hacer clic
en esta opcion, visualizara la siguiente pantalla:
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~» CONTABILIDAD - Consulta de Yales de Caja

asia

s

Figura 8.72 Pantalla de Consulta de Vales de Caja

Para poder visualizar el reporte tendra que seguir los siguientes pasos:
1.- Escriba la fecha inicial en el formato mes, dia y afio (mes/dia/afio).

2.- Escriba la fecha final para el reporte. Debe ser con el mismo formato de la fecha
inicial, ademas debe ser una fecha mayor a la de inicio.

3.- Haga clic en el boton para poder verlo en la pantalla, o el boton para
verlo en vista preliminar

0 Sila fecha inicial no es menor a la fecha final, visualizara el siguiente mensaje:

- CONTABILIDAD - Consulta de Vales deil

/1\ L Fecha Inicl dsbe ser menar ala il

(==

Figura 8.73 Pantalla de Informacion de Consulta de Vales sobre Fechas Incorrectas

0 Si usted no escribe con el formato adecuado, visualizara el siguiente mensaje:
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xj

!! Formato de Fecha Inical no es Valido

| Aceptar

Figura 8.74 Pantalla de Informacion de Consulta de Vales sobre Formato Incorrecto

a  Si no existen datos, visualizara el siguiente mensaje:

. CONTABILIDAD - Consulta de Vales i x|

! E No exdste informacion con tales caracteristicas

Figura 8.75 Pantalla de Informacion de Consulta de Vales

0 Si usted hizo clic sobre el boton @, visualizara una figura similar a la 8.72 con
los datos solicitados

a  Si usted escogio vista preliminar, visualizara el siguiente reporte:
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RS alglx

4 4! 101 Pir|w .Q“:fm v Tas2 10X 242

AT COMERCIO € NVERSON S 0 | T
R.UC 0907 IO 20001
2 Veages Ly pesctae 2 9IRS § N

L_-roolnm‘.ﬁ.

Fancar

VALES DE CAJA EMITIDOS

DESDE: 02/16/2003 HASTA: 03/31/2003

Nimersde Vak  Pagadea Comepn

14 NELSON JURADO COMPRAS
] DFG

TOTAL == >

Figura 8.76 Reporte de Vales de Caja Emitidos

8.3.3 LIBRO DIARIO

Esta opcion permite ver el libro diario de las transacciones entre un rango de fechas.

Figura 8.77 Pantalla de Consulta de Libro Diario

Para poder ver el reporte debera seguir los siguientes pasos:
1.- Escriba la fecha inicial esta debe ser en el formato mes, dia y afio (mes/dia/afio).

2.- Escriba la fecha final para el reporte. Debe ser con el mismo formato de la fecha
inicial, ademas debe ser una fecha mayor a esta.

3.- Haga clic en el boton para ver el reporte:
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0 Si la fecha inicial no es menor a la fecha final, se visualizara un mensaje similar
al de la figura 8.73

0 St usted no escribe con el formato adecuado, visualizara un mensaje similar al
de la figura 8.74:

o Si no existen datos en el rango dado, visualizara un mensaje similar al de la
figura 8.75

o Sino existen errores en los datos, visualizara el siguiente reporte:

docoln.. ..

DOMNGUEZ COMERCID £ INVERSIONES CA LTOM
RULE OFS0T 391 29041
Eacabodn v @ Voara Nl | iwieles 20295 20017
(aevyagd Fueay

LIBRO DIARIO

DESDE: 03/18/2003 HASTA:

Dese ripeien Debe

BANCOS
CAJA
Por cepomitos baneancs

BARCOS
Pam megistrar la apertum de ln Cage segun cheque #232734

BANAOE

Figura 8.78 Reporte de Libro Diario

8.3.4 LIBRO MAYOR

Esta opcion nos permite ver los libros mayores de una cuenta en especial.
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.» CONTABILIDAD - Consulta de Libro Mayor =

Figura 8.79 Pantalla de Consulta de Libro Mayor

Para visualizar el reporte, debera seguir los siguientes pasos:

1.- Debera buscar la cuenta de la cual usted desee ver el libro mayor, con el boton
. Aparecera una pantalla similar a la 8.12

2.- Puede hacer la busqueda de la cuenta mediante el codigo o el nombre.

3.- Haga clic en el boton para ver el contenido segun el criterio que usted haya
elegido.

4.- Haga doble clic sobre la cuenta que usted desea consultar y luego aparecera una
pantalla similar a la de la figura 8.79 con los datos de la cuenta escogida.

5.- Escriba la fecha inicial esta debe ser en el formato mes, dia y afio (mes/dia/afio).

6.- Escriba la fecha final para el reporte. Debe ser con el mismo formato de la fecha
inicial, ademas debe ser una fecha mayor a la inicial.

7.- Haga clic en el boton para ver el reporte:

o Si la fecha inicial no es menor a la fecha final, visualizara un mensaje similar al
de la figura 8.73

a Si usted no escribe con el formato adecuado, visualizara un mensaje similar al
de la figura 8.74

a Si no existen datos con los criterios que usted selecciond, tanto de cuenta como
de fecha, visualizara un mensaje similar al de la figura 8.75

a Si todos los datos estan correctos, visualizara un reporte como el de la figura
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RSN Aol
a.

a1 AL .Q;um- Tomk  100% Ml M

docoln.. .. N

(DOMINGS 7 SOMICI0 | HVERSINES Ol | TR e
RULC OWBOT I FI00 Hom:

e i

LIBRO MAYOR
DESDE: 03/03/2003 HASTA: 03/30/2003

Descripeiin Debe Haber

BANCOS
ieir.ir]

FPor deposttos bencence
Pars roprtrar la spertum de i Ca segun cheque
3734

Por desembolec de Caa Clucs
0372902003 Pam rogwtrar la apertun de Ja Cape segun cheque 0,00 -10.00

#534534
03292003 Por desemiboisc de Can Chuce 000 -10,00
0292003 Pum mpstre i apertum de ia Caga seyun cheagqoe 0,00 -1000
Lirteat]
03290003 P vanos en cheoue 0.00 -S40

Figura 8.80 Reporte de Libro Mayor

8.3.5 ASIENTOS DE AJUSTE

Esta opcion permite ver los asientos de ajustes dentro de un rango de fecha
determinado.<

<2 Libro De Ajustes s =101 x|

Figura 8.81 Pantalla de Consulta de Libro de Ajustes

Para visualizar el reporte, usted debera seguir los siguientes pasos:
1.- Escriba la fecha inicial esta debe ser en el formato mes, dia y afio (mes/dia/afio).

2.- Escriba la fecha final para el reporte. Debe ser con el mismo formato de la fecha
inicial, ademas debe ser una fecha mayor a esta.

3.- Haga clic en el boton para ver el reporte:
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0 Si la fecha inicial no es menor a la fecha final, se visualizara un mensaje similar
al de la figura 8.73

0 Si usted no escribe con el formato adecuado, se visualizara un mensaje similar al
de la figura 8.74

a  Si no existen datos con los criterios que usted selecciono, tanto de cuenta como
de fecha, se visualizara un mensaje similar al de figura 8.75

o Si todos los datos estan correctos, visualizara un reporte como el de la figura

docoin.. .
DOMMGUED COMERCIO L INVERSIONES Cia, L TDA Fecha Exusidm 03312003
R.LLE 0850739129001 Hom L3446
Eotiio ¢ ¥ Yeazawheg diwlelje 730006 7 W78

Guagagd Frimdm

ASIENTOS DE AJUSTES

DESDE: 03/03/2003 HASTA: 03/29/2003

Descripeion Debe

Figura 8.82 Reporte de Libro de Ajustes

8.3.6 ASIENTOS DE CIERRE

Esta opcion permite ver los asientos de cierre dentro de un rango de fecha determinado.
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<2 Libro De Cierre S e, -l B X

Figura 8.83 Pantalla de Consulta de Libro de Cierre

Para visualizar el reporte, usted debera seguir los siguientes pasos:
1.- Escriba la fecha inicial esta debe ser en el formato mes, dia y ailo (mes/dia/afio).

2.- Escriba la fecha final para el reporte. Debe ser con el mismo formato de la fecha
inicial, ademas debe ser una fecha mayor a esta.

3.- Haga clic en el boton para ver el reporte:

a Si usted no escribe con el formato adecuado, se visualizara un mensaje similar al
de la figura 8.74

a Si la fecha inicial no es menor a la fecha final, se visualizara un mensaje similar
al de la figura 8.73

a Si no existen datos con los criterios que usted selecciono, tanto de cuenta como
de fecha, se visualizara un mensaje similar al de figura 8.75

0 Sitodos los datos estan correctos, visualizara un reporte como el siguiente
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Totat0 100% Ot

e ]| &) e

docoin.. ..

DOMNGE 7 COMERCIO £ INVERSIONES CIA | TDA Fecha Emisdm 037312003
R.LLC.10990T 39129001 Horx s
Eroboro v 2 Viaga nEwg ontys 201286 01297
ASIENTOS DE CIERRE -
DESDE: 03/1872003 HASTA: 03/29/2003
Fecha Descripeion Debe Haber

Figura 8.84 Reporte de Consulta de Libro de Cierre

8.3.7 ESTADOS FINANCIEROS

Esta opcion permite ver los estados financieros de la compaiiia, tanto antes como
después del altimo cierre.
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Flan de Cuertes
Vales do Cale Grados

Ubro Mayar
Aghereos de apstes
Agtert o6 de Cawve

Balarwe da Comprobacon de Sumas v Sakdos
Despues del Clere Estado do Pérdidas y Ganancs

DOMINGUEZ COMERCI OE INVERSION!

Figura 8.85 Pantalla de Estados Financieros

8.3.7.1 ESTADOS FINANCIEROS ANTES DEL CIERRE.
Antes del cierre existen dos tipos de estados:

o Balance de comprobacion de Sumas y Saldos

o Estado de Pérdidas y Ganancias

8.3.7.1.1 Balance De Comprobacién De Sumas Y Saldos

Esta opcion sirve para ver el balance de comprobacion de sumas y saldos.

Figura 8.86 Pantalla de Consulta de Balance de Comprobacion antes del cierre
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Para ver este reporte, siga los siguientes pasos

a Para visualizar el reporte, siga los mismos pasos de los reportes anteriores que
son comprendidos entre un rango de fechas, con la mismas advertencias para los
posibles errores.

a Sitodos los datos estan correctos, visualizara un reporte como el de la figura

M alc xi
aK 1ol v[r =] @|e&f [oox <] Tows  100% dold

docoin.. ..

DOMSSCUET COMIROIC E NVERSIONS O4 |, "0A
R.U.C.-O8S0TIS 1 29081

oo 2 Aampelg roeetme S NI XS

el - T oL

DOCOIN CIA LTDA.
BALANCE DE COMPROBACION DE SUMAS Y SALDOS

DESDE: 03/182003 HASTA: 03/31/2003
SUMAS

HARFR

351,00

MATLN

Figura 8.87 Reporte de Balance de Comprobacion antes del cierre

8.3.7.1.2. Estados De Pérdidas y Ganancias

Esta opcion sirve para ver el estado de pérdidas y ganancias antes del cierre.

:.» CONTABILIDAD - Consulta de Estado d

=10 x|

% |

Figura 8.88 Pantalla de Consulta del Estado de Pérdidas y Ganancias
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l.- Para visualizar el reporte, solo haga clic en el boton ,

2.- A continuacion, visualizara el siguiente reporte:

Alel vez p(M|e| B@| [ 2] Tewm w;x ma®

ocoln.... . R
R T -
s ¥ am w T T
DOCOIN CIA LTDA.
ESTADO DE RESULTADOS
AL 31 DE MARZO 2003
g A
nn VENTAS IITAS L]
e AT M N S -
feT CELICINE R CIETRS (]
VENTAL EETAL ]
COSTOS TR TS -
- PN L .
e oMY -
Lol CHAC TN OH B CCMDRAS A
L LTI LT "
ey CAVCLECION 8 COMRAS .
COMBAS MEIAS ne
IR ATEEI CEOCNTIE WIS LA VENTA -
DFVINTAKID BEAL i
010 T8 VLA »n
TTIOAD BTIA B T nm
AP0 ORELACIMALES
Lt GARIOK ATEEMIITL T8 om
L BATON T AL "
o A8 SEAFTICY e
. CTacH aasTn » o

Figura 8.89 Reporte del Estado de Pérdidas y Ganancias

8.3.7.2 ESTADOS FINANCIEROS DESPUES DEL CIERRE.
8.3.7.2.1. Balance De Sumas y Saldos.

Permite ver los saldos finales de las cuentas contables.
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.+ LONTABILIDAD - Balance de sumas y sakios ™ &0 CHu = | §.{|

Figura 8.90 Pantalla de Consulta del Balance de Sumas y Saldos

1.-  Para visualizar el reporte, solo haga clic en el boton

2.- A continuacion, visualizara el siguiente reporte:

£l

1of2 b0 n| Bl@) x| Towm  oex Bd B

docoin.. ..

AN 7 COMITRCID [ INWERSICNE S LA | TUA
RUC.O990TI129041
MR 5 3 el g coten T W I Y

DOCOIN CIA LTDA.
BALANCE DE COMPROBACION DE SUMAS Y SALDOS
DESDE: 03/31/2003 HASTA: 03/31/2003
SUMAS SALDOS

DERE HABER DEUDOR ACREEDOR

FISCALES 0,00
BANCOS 0,00
LABORATORIO FABELL z 000
CAIA

OTROS OASTOS 0.00

RETENCIONES EN LA FUENTE 0,00
RL

IMPUESTO AL VALOR -1, 0,00 REY
AQREOADC VA

FISCALES 000 0,00
FISCALES 0,00 0.00

GASTOS GENERALES 5100 0.00
ADMINISTRATIVOS

DOCUMENTOS POR PAGAR 000 0,00

Figura 8.91 Reporte del Balance de Sumas y Saldos
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8.3.8 LISTADO DE CHEQUES

Permite consultar los cheques, emitidos o anulados de la empresa
1.- Escriba la fecha inicial en el formato mes, dia y afto (mes/dia/afio).

2.- Escriba la fecha final para el reporte. Debe ser con el mismo formato de la fecha
inicial, ademas debe ser una fecha mayor a la de inicio.

3.- Escoja el tipo de cheque que usted desea consultar, ya sea todos, emitidos o
anulados.

}
4.- Haga clic en el boton @ para ver la informacion en la pantalla y presentara algo
similar a lo siguiente:

..» CONTABILIDAD - Consulta de Cheques R =100 %/
W Rx:ngode Fechas—— —— o ) T T e mn—
Fecha Inicial: onm /2003 Fecha Fmal: {03/26/2003
._Bm._.__. R — — S —

(o‘ccbs:] " Emitidos ¢ Anulados

NRO. [COD. BANCOD CTA. BANCARIA

MsR>9N51 {

PICHINCHA 0105529051

PICHINCHA 0105529051
HOLANDES 234324234
HOLANDES 234324234

O &= W N B
(S I L IS ) B

HOLANDES 234324234

Figura 8.92 Pantalla de Consulta de Cheques

5.- Haga clic en boton para ver la informacion en vista preliminar.
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docoin.. ..

OOMIUEP CMRCO £ WVERSOMES 04 TR
R.UCOWW0TIH 29084

Eacmtons + @ “tazaslog medge S0 o2

LISTADO DE CHEQUES
DESDE: 03/01/2003 HASTA: 03/2672003

Num Cheque  Benefk nri Cancepin

FICHINCHA
0105529051

SDFSDF
ROLANDO
ROBERTO ANULACION POR QUE ME DIO LA GANA

Figura 8.93 Reporte de Cheques
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docoin. ..

~h 4 1910 A06/2003
OMINGUFZ COMERC:O E INVERSIONES CIA. _"Da Fecha Emisio (4062003
R.U.C.:0990739129001 Hora: 207
seabesa y 2 VearseFsg ceelae 2000657001097

Gy Fenadne

LIBRO DIARIO

DESDE: 03/01/2003 HASTA: 03/31/2003
Fecha Descripcion Debe Haber
13/19/2003  GASTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS 1,00 0,00
)3/19/2003  BANCOS 0,00 -1,00
Por desembolso de Caja Chica
13/19/2003  BANCOS 0,00 -2,00
)3/19/2003  GASTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS 2,00 0,00

Por desembolso de Caja Chica

03/22/2003 CAJA 0,00 -243,00
03/22/2003  BANCOS 243,00 0,00

Por depositos bancarios

03/22/2003 BANCOS 0,00 -10,00

03/22/2003  GASTOS GENERALES ADMINISTRATIVOS 10,00 0,00
Por desembolso de Caja Chica

03/22/2003 CAJA 10,00 0,00

03/22/2003 BANCOS 0,00 -10,00

Para registrar la apertura de la Caja

03/22/2003  BANCOS 343400 0,00
03/22/2003  CAJA 0,00 -3.434,00

1

Por depositos bancarios

03/22/2003 CAJA 0,00 -23.230,00
03/22/2003 LABORATORIO JOSE QUIROZ 23.230,00 0,00

Pago de compra en efectivo

03/22/2003  BANCOS 0,00 -21,00
03/22/2003  OTROS GASTOS 21,00 0,00

Pago vanos en cheque

Pag Num: 1 of 5



d OCOI n“--fl T3A Fecha Emisio 04/06/2003

IOMINGUEZ COMERC/O E INVERSIONES CIA (1 911
R.U.C.:0990739129001 Hora:
srabnca y 2 NraganFsn caela 2000765 T w087
Guage Fruadoe
LIBRO MAYOR
DESDE: 03/01/2003 HASTA: 03/31/2003
Fecha Descripcion Debe Haber
UENTA BANCOS
ODIGO 020202
3/19/2003 Por desembolso de Caja Chica 0,00 -1,00
1/19/2003 Por desembolso de Caja Chica 0,00 -2,00
3/22/2003 Por depositos bancarios 243,00 0,00
1/22/2003 Por desembolso de Caja Chica 0,00 -10,00
3/22/2003 Para registrar la apertura de la Caja 0,00 -10,00
§/22/2003 Por depositos bancarios 3 434,00 0.00
3/22/2003 Pago varios en cheque 0,00 -21,00
3/22/2003 Por desembolso de Caja Chica 0,00 -10,00
3/22/2003 Por desembolso de Caja Chica 0,00 -10,00
3/22/2003 Para registrar la apertura de la Caja segun cheque 0,00 -10,00
#232456
3/22/2003 Por desembolso de Caja Chica 0,00 -10,00
3/22/2003 Por desembolso de Caja Chica 0,00 -10,00
3/22/2003 Para registrar la apertura de la Caja segun cheque 0,00 -10,00
#212342
3/26/2003 Impuestos bancarios 0,00 -20,00
3/26/2003 Por depositos bancarios 200,00 0,00
3/26/2003 para asientos 0,00 -20,00
3/26/2003 AJUSTE DE CUENTAS 0,00 -23,00
3.877,00 -167,00

Pag Num: 1 of |
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DOMNGUEZ COMERC O E INVERSIONES CIA _"DIA Fecha Emisio (4/06/2003
R.U.C.:0990739129001 Mok 915
tEsrabnra ¢ 2 Veazaeben o tnefar 2003265 2001067

[SIEVET Eonaroe

DOCOIN CIA LTDA.
BALANCE DE COMPROBACION DE SUMAS Y SALDOS

DESDE: 03/01/2003 HASTA: 03/31/2003
SUMAS SALDOS

CODIGO CUENTA DEBE HABER DEUDOR ACREEDOR
110502 IMPUESTO AL VALOR 0,00 -1,40 0,00 -1,40

AGREGADO IVA
110101 LABORATORIO JOSE QUIROZ 23.230,00 0,00 23230,00 0,00
MO CEDULAS HIPOTECARIAS 23,00 -2,00 21,00 0,00
¥ INVERSIONES TEMPORALES 2,00 0,00 2,00 0,00
601 CUENTAS POR COBRAR 18,23 0,00 18,23 0,00
1001 RETENCIONES EN LA FUENTE 0,12 0,00 0,12 0,00

T/C
)S OTROS GASTOS 30.665,20 0,00 30 665,20 0,00
1202 BANCOS 3 877,00 -167,00 3.710,00 0,00
2201 CAJA 42,98 -57.769,43 0.00 -57.726,45
2 GASTOS GENERALES 53,00 0,00 53,00 0,00

ADMINISTRATIVOS
)101 VENTAS 20,00 -11,70 8,30 0,00
)403 IMPUESTOS BANCARIOS 20,00 0,00 20,00 0,00

57.951,53 -57.951,53 57.727,85 -§7.727,85

Pég Num 1 of 1
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CiA | TDA FECHA Abr/04/2003
dloco!n FACTURA: 4 gl

DOMNGUEZ COMERC:O E INVERSIONES DA
R.U.C. 09‘90739129001
Ferahn=n, = vaelsg el 70085 2
15t )
CODIG 1 CLIENTE: VDGDF DFG

DIRECCION DFG

TELEFONO 31534 RUCAC 1 345 VENDEDOR(AY 1 Rosy Navarro
CODIGO ARTICULOS CAN P.UNIT. SUBTOTAL IVA
1-4 ROJIZO 50 GR 5 141 7.05 0,12
I-1 CAOBA OSCURO 1000 GR 4 1.52 6,08 0.00

Subtota 12,37
Descuento: 0,00
Iva 12% 0.76

Total General: => 13,13
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DOMINGUEZ CONMERC!O E INVERSIONES CIA, ["DA

R.U.C.:0990739129001 Hora: 16:07
IEseabwran ¢ @ SNraravFP s ) ewrlac 2 WM1265 2103267
Catnay ae; Fenadar

NOTA DE COMPRA

: 3

apra #: - Referencia: 98

reedor: LABORATORIO JOSE QUIROZ Fecha Ingreso:  04/Abr/2003

legn: MATRIZ

ervacion: COMPRA A 30 DIAS PLAZO

Codigo Descripcion Capacidad Cantidad Costo Dscto % Total

1-2 CAOBA OSCURCO)Y 200 ML | 200 0.00 2.00

|4 ROJIZO 50 GR 6 100 1.00 6.00
SUB-TOTAI 8.00
DSCTO 0.06
IVA 096

TOTAL GENERAL==>: h Y 8.90

Pag Num 1 of |



Manual de Usuario Sistema Integrado SINFAC

Glosario de Términos

A

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Administrador de Base de Datos: Persona designada por ¢l Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran
en una Base de datos.

Aplicacion: Programa quo se utiliza para realizar un determinado tipo de trabajo,
como por ejemplo el procesamiento de texto. También suele utilizarse, indistintamente,
el término “programa”.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico proposito. Se
almacenan con el objetivo de recuperarlos mas adelante.

Archivo de programa: Archivo que inicia una aplicacion o programa. Los archivos de
programa tienen las extensiones: .EXE, PIF, COM o .BAT.

Area de informacién: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe a informacion.

Arquitectura: Disefio interno de la computadora.

Arrastrar:  Mover un c¢lemento de la pantalla seleccionando y manteniendo
presionado el boton del Mouse (raton) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede
trasladarse a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

B

Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados en un tipo de aplicacion especifico.

Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho e inferior de la
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras
de desplazamiento contiecnen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de Menu: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de Titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el
titulo de la ventana o cuadro de dialogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene
también el cuadro del menu Control y los botones "Maximizar y "Minimizar".

Am;x(rir H - 717;d:gma 1
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Manual de Usuario Sistema Integrado SINFAC

Boton ""Maximizar': Pequefio boton que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha do la barra de titulo. Si utiliza el Mouse (raton), puede hacer clic en el boton
"Maximizar" para ampliar una ventana a su tamafio maximo. St utiliza el teclado, puede
utilizar el comando Maximizar del Menua Control.

Boton "Minimizar': Pequefio boton, que contiene una flecha hacia abajo, situado a la
derecha de la barra de titulo. Si esta utilizando el Mouse (raton), puede hacer clic en el
boton "Minimizar" para reducir una ventana a un icono. Si esta utilizando el teclado,
puede emplear el comando Minimizar del Menu Control.

Boton de Comando: Boton en un cuadro de didlogo que ejecuta o enlaza la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar' y Cancelar". Cuando se
elige un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos aparece otro cuadro
de dialogo.

C

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de dialogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esta
seleccionada, aparece una X en su interior.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de dialogo, o abandonar una aplicacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre
aparece en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clie: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del mouse (raton).

Conectar: Asignar una letra do unidad, puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido, de forma que pueda sor utilizado en Windows NT.

Contraseia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesion a las
cuentas de usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una
contrasena es una cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se
autorice el inicio de una sesion al acceso a un sistema. En Windows NT, las contraseiias
de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, vy en ellas se distingue entre
mayusculas y minusculas.

Cuadro del mend Control: Icono situado a la izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre el menu Control de una ventana.

PROTCOM Anexo B - Pdgina 2
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Manual de Usuario Sistema Integrado SINFFAC

D

Diagrama Hipo: Organigrama donde se describen los componentes a modulos
principales del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se esta trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
y programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser
compartidos por varios usuarios.

Directorio de destino: Directorio en el que se desea copiar, 0 mover uno mas archivos.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora, cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaBytes.

Disquete: Dispositivo que puede presentarse en una unidad de disco y extraerse.
Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (raton) dos
veces, sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como

por ejemplo iniciarla.

Documentacion: El texto a manual escrito que detalla la forma de uso de un Sistema a
pieza de hardware.

F

Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion, por métodos como Encuesta, Entrevista, Cuestionario, etc.

Fase de Desarrollo: Se elaboran los diversos programas que constituiran el nucleo del
Sistema.

Fase de Disefio: Se elabo4ran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta etapa.

Fase de Implementacion: Permite llevar una Planificacion efectiva de los pasos para
implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven y fluyen los datos dentro de una
organizacion.

PROTCOM ' Anexo B - Pdgina 3 ESPOL
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I

Icono: Representacion grafica de un ambiente en Windows NT, por ejemplo, una
unidad, un directorio, un grupo, una aplicacion o un documenta. Un icono de aplicacion
puedo ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacion.

Impresora predeterminada: impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con la aplicacion
determinada. solo puede haber una impresora predeterminada, que debe ser la que se
utilice con mayor frecuencia.

Impresora: Local impresora conectada directamente a uno de los puertos de la
computadora.

Interface: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por
medio de diferentes modos como, ventanas o grafica.

M

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. L.os nombres de los
menus aparecen en la barra de menus, situada cerca de la parte superior de la ventana.
El menu Control, representado por ¢l cuadro del mena Control que se encuentra a la
1zquierda de la barra de titulo, las comunes a todas las aplicaciones para Windows. Para
abrir un menu basta con seleccionar el nombre del mismo.

N

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con la longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
puede ser igual a ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar un nombre y contrasefia de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

PROTCOM Anexo B - Pagina 4 ESP( H.
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R

RAM: Siglas en inglés de la memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser
leida o escrita por la propia computadora o por otros dispositivos. La informacion
almacenada en RAM se pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos a programas utilizado
par mas de un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso
compartido a cualquier recurso al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como
directorios archivos, impresoras y canalizacion con nombre.

Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una
unidad de disco, una impresora a la memoria, que puede ser asignado a un programa o a
un proceso durante su ejecucion.

RED: Es un enlace de computadoras, que van a estar interconectadas a través de un
cableado.

Ruta de acceso: Especifica a localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo, para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME. TXT
situado en el directorio WINDOWS de la unidad C, debera escribir ¢:\windows'leametxt

S

Servidor: En general, un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red, como archivos o impresoras compartidos.

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre ¢l mismo una accion
subsiguiente. Generalmente, se seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos
con ¢l Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en
la que se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado: Grupo de modulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
v otra computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y
remoto. El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacion. El equipo
debe mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de
memoria.
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Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, formas
logica.

Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.
SVGA: Super Video Grapichs Adaptor, término usado para monitores de alta
resolucion.

W

Windows: Interfase grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

PROTCOM Anexo B - Pdgina 6 ESPOL-



