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Capitulo

Generalidades

Al terminar de leer este Capitulo el
lector estara en capacidad de
identificar los componentes basicos
de una computadora

Aprendera cuales son las Unidades
de Entrada, Unidades de Salida y la
Unidad del Sistema.



Manual de Usuario Sistema de Facturacion (FAC)

1. GENERALIDADES |

1.1. INTRODUCCION

Este Manual es una guia de consulta para un usuario de cualquier nivel, ya que consta
de distintos capitulos que contienen informacion clara y concisa acerca de como operar
el Sistema de Facturacion.

Es de mucha importancia consultar este manual antes y/o durante la utilizacion del
Sistema, ya que facilitara paso a paso el manejo de todas las funciones presentes en este.

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es guiar al personal encargado del manejo del Sistema
acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

e (uia para utilizar la computadora.

e Como instalar y operar el Sistema Facturacion.

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

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Este manual esta orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operacion del Sistema de Facturacion.

Facturadores, son los encargados de realizar la facturacion de los materiales, repuestos,
lubricantes, combustibles y construccion.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

N\

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operaran el Sistema %' "" PO
deberan utilizar este manual son: }\t\%&- Y,
\vn(/\/
1. Conocimientos basicos sobre la informacion de los items respectivos a ingresar. B J { ‘ -
2. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows. fLHMPL)&
PENA
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1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:

Generalidades
Capitulo 1 Generalidades. ”
Capitulo 2 Explicacion de la Interfase Grafica.
Instalacién |
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema de Facturacion.

Capitulo 4 Instalacion del Sistema de Facturacion. |
Capitulo 5 Arranque del Sistema de Facturacion. ‘|
Operacion
Capitulo 6 Iniciando la Operacion del Sistema de Facturacion.

Capitulo 7 Menu Archivo.
Capitulo 8 Mena Transacciones.
Capitulo 9 Menu Procesos.
Capitulo 10 Menu Consultas/Reportes.
Capitulo 11 Menua Ver i
Capitulo 12 Consultas en lineas
Anexos
Anexo A Reconocimiento de las Partes del Hardware.
Anexo B Reportes Reales.
Anexo C Glosario de Términos.

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual contiene diversas ilustraciones e instrucciones que debe seguir el Usuario
paso a paso para utilizar el Sistema de Facturacion. Ademas incluye informacion que
ayudara en el uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar a utilizar el Sistema de Facturacion, es importante que entienda las
convenciones tipografica y los términos utilizados en el mismo.
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1‘7'1

Convenciones de Formatos de Texto.

Formato

Tipo de Informacién

Vifieta numeérica |

Numeracion de procedimientos paso a paso.

Negrita

Terminos a resaltar por su importancia.

Menor que — Mayor que < >

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

Caracter mayuscula
Caracteres minuscula

Nombres de teclas se inician con mayusculas.

rﬁ

Caracter subrayado

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

ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion del
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 del Mouse

Término

Significado

“Senalar”

Colocar el extremo superior del mouse sobre el
elemento que se desea sefalar.

“Hacer chick™

Presionar el boton  pnncipal del mouse
(generalmente el boton izquierdo) y soltarlo
inmediatamente.

“Arrastrar’

%

Senalar el elemento, luego mantener presionado el
mouse mientras se mueve y se lo ubica en el lugar
deseado.

- i

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

Teclas direccionales
« > MV

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
INIC10, FIN, AV. PAG., RE. PAG.

1

| la pantalla.

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

N
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L Tecla Significado _‘

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

|
' o | 1
Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos deli
teclado. Por Ejemplo: ‘
» SHIFT+TECLA es utilizado para que se active la |
funcion que esta graficada en la parte superior de
TECLA, siempre que ¢sta cumpla minimo dos
funciones. \

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

|

1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

v Sugerencias: Muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.

S Notas: Contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales deben ser
revisadas por el Usuario.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Facturacion, revise el
Manual de Usuario o consulte directamente en la ayuda proporcionada en el propio
Sistema.

Si no encuentra respuesta a su interrogante o desea mas informacion al respecto,
contactese con el Centro de Procesamiento de Datos de La Direccion General de
Matenales (DIGMAT).

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en contacto con
la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion (PROTCOM), Empresa
Desarrolladora del Sistema.
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Capitulo

o z ™
Explicacién de la Interfaee Gréfica

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 el disco.
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2. EXPLICACION DE LA INTERFACE GRAFICA |

2.1. INTRODUCCION AL AMBIENTE WINDOWS

En esta seccion le presenta el Ambiente Windows y le permitira poner manos a la obra
rapidamente. Aqui aprendera como realizar las tareas mas comunes incluidas en
Windows.

Si desea explorar Windows con mayor profundidad o aprender algunos de sus aspectos

mas técnicos, puede consultar la Ayuda de Windows. Podra encontrar tareas comunes
en Contenido y en Indice, y buscar un texto determinado mediante la ficha buscar.

Para 1niciar la ayuda haga click en el boton a_ﬁoj y, a continuacion en Ayuda @

Temas de Ayuda: Ayuda de Windows 1] \

‘Haga clic en un tema mem TMMM*H!M 41 Si una ventana tiene
fnha,mm anhft:hlimke, un simbolo de
— — ZI interrogacién, podré
W l:no ver una descripcion
Ejecutar programas de todos sus
Q Trabajar con archivos y carpetas : elementos, sélo
@ Imprimi tendré que hacer click
_ en este botén y a
Q Utkza una red continuacién  en el
Q Comunicarse con otios elemento acerca del
Q Proteger su trabajo que . desee

(L) Cambiar s configuracion de Windows 3 informacién.

@ Cambix el aspecto de Windows

@ Peisonakzar Mi PC o el Explorador de Windows

(W] Cambuar la configuracidn de la bana de tareas
2] Agregat un progriama al ment Incio 0 al ment Programas 1
2] Mover la bara de tareas
'_3] Personalizar la barra de tareas o el mend Inicio

- S iof?

Figura 2.1 Pantalla de Ayuda de Windows

4
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5" Nota: Algunos Temas de Ayuda contienen texto verde subrayado. Al hacer click
en el texto verde vera una definicion del término.

\/ Sugerencia: Para desplazarse dentro del indice de Ayuda, escriba las primeras
letras del término que desee buscar. El indice esta organizado como el de un
libro. Si no encuentra la entrada que desea inténtelo con otra.

24 \

J‘!‘\AQ;Q /:/
2.2. QUE HAY EN LA PANTALLA DE WINDOWS 95 S

CAMPUS

. . . L . . . PENA
Dependiendo de la instalacion de su PC, al iniciar Windows apareceran determinados

iconos en su escritorio en la siguiente tlustracion vera los mas importantes.

-

icono Descripcién

e

Haga doble click en este icono para ver el contenido de sus PC vy
administrar sus archivos.

red si su PC tiene acceso a ¢€sta, o puede conectarse.
|

‘_l-; Haga doble click en este icono para ver los recursos disponibles en Ia!

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

para ejecutar el Sistema de Facturacion, haciendo doble click 0|

Y : Este es un acceso directo que no forma parte de Windows 95, sirve
. seleccionandolo y presionando ENTER.

- Si hace click sobre €l que se encuentra en la barra de tareas, podra
&l iniciar programas, abrir documentos, cambiar la configuracion del
Sistema, obtener ayuda, buscar elementos en su PC y mucho mas.

: -

Tabla 2.1  lconos principales del escritorio de Windows
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2.2.1 El botén inicio y la barra de tareas

La primera vez que inicie Windows encontrara el boton M en la barra de tareas
de la parte inferior de la pantalla. Esta predeterminado que siempre estén visibles
cuando Windows este en ejecucion.

4 J ] 7 - F;

\'Bo?én inicio \—Burm de tareas

Figura 2.2 Boton inicio y barra de tareas

2.2.2 Iniciar el trabajo con el meni inicio

Al hacer click en el boton ;‘_EJ. vera un menu que contiene todo lo necesario para
comenzar a utilizar Windows.

Icono Hace esto
~ 1| Presenta una lista de programas que podra iniciar.

'a E el s 2 A | Presenta una lista de documentos que abrio previamente.

: Fo, ~ || Presenta una lista de la configuracion del Sistema que podra
cambiar |
Permite buscar una carpeta, un archivo, un equipo compartido o
un mensaje de correo electronico. , .
-~ | Inicia la Ayuda Podra utilizar entonces el Contenido, el indice
g and] |y otras fichas para saber como realizar una tarea en Windows.
g ™ = G e eshert: ?lnicia un programa o abre una carpeta al escribir un comando en
Em. ks e N ' MS-DOS.

Cierra o reinicia su PC

ek

Dependiendo de su equipo y de las opciones que tenga instalada, ‘
es posible que encuentre elementos adicionales en el menu }

Tabla 2.2 Iniciar el trabajo con el Menu Inicio
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2.2.3 La barra de tareas

Cada vez que inicie un programa o abra una ventana, en la barra de tareas aparecera un
boton que representa a dicha ventana. Para cambiar entre ventanas haga click en el
boton de la ventana que desee. Al cerrar una ventana, su boton desaparecera de la barra
de tareas.

Lo N b oG he T :49--'0111-12 43_

TSI W TR SRNPR T AT ST TS

l | & meni

Tabla 2.9 Inigor & trobajo con & mend Inico.

2.6.3 Labarmra de tareas.

Cada vez que inide un programe © obra una venicna, en la ba
aparecerd un botbn que representa o dicha ventana. Para cambiar ¢
hago dic en el bolén de la ventana que desee. Al cerrar una vent 2
desaparecerd de la barra de tareas,

T gy T

-'i,».c-.LV-.J -.-,\.u--._ﬁ._.,..—m —— . T

| Do [ O Ao e N\ \DOI“; &

— iy T

qu umx m‘ﬁ ctl 3 g

if’-\rec de mensajes

Figura 2.3 Botones de la barra de tareas

Segun la tarea que esté realizando, es posible que aparezcan otros indicadores en el area
de notificacion de la barra de tareas, como por ejemplo una impresora para representar
un trabajo de impresion o una bateria que representa la energia de su PC portatil. En un
extremo de la barra de tareas se vera el reloj. Para ver o cambiar una configuracion
tendra que hacer doble click en el reloj o en cualquiera de los indicadores.
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2.3. ELEMENTOS PRINCIPALES DE UNA VENTANA WINDOWS

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

SR REA L O, oL : J

r R o N—

i Barra de Ir - .. H Barra de Mend f

i il Titulo de la b t

H Herramientas 1 i Principal f

i i ventana ', PR

e ]
[ oy
| Minimizar — Maximizar
i Cerrar ‘
I~ J

e = s 1

| Barra de Estado |

I EI—.., W—

» 4 . > ~ . »
e e AT AT TORMABAT OB FAGRYOR™ PR (AR

Figura 2.4 Elementos principales de una ventana en Windows

2.3.1 Titulo de la ventana

El titulo de la ventana es una breve descripcion de lo que hace esa pantalla, este titulo lo
tendra cada ventana o pantalla del Sistema de Facturacion.

2.3.2 Cambiar el tamaiio de las ventanas

Es posible cambiar el tamafio o la forma de una ventana para ver mas de una a la vez o
para ajustar el contenido que puede verse desde una ventana. A continuacion
presentamos dos métodos para cambiar el tamafo de las ventanas:

1. Utilice los botones situados en la esquina superior derecha de la ventana.
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—ﬁaga click Para hacer esto “'
en -
&l Reducir (minimizar) la ventana al tamafo de un boton de la barra de

= |tareas.
=1 ‘ Amphar (maximizar) la ventana, es decir que ocupe toda la pantalla.
3l Volver al tamaiio anterior de la ventana. Este boton aparecera cuando se',
= | maximize la ventana. '

x| Cerrar la ventana y salir del programa.

Figura 2.5 Cambiar el tamafio de una ventana

Desplace el puntero hasta el borde de la ventana. Cuando cambie la forma del puntero,
arrastre el borde para amphar o reducir la ventana, asi como para cambiar su forma,

& Documento - WordPad

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 2.6 Cambiar el tamafio de una ventana. Otra Forma

2.3.3 Barra de herramientas

Las barras de herramientas permiten organizar los comandos de una aplicacion de forma
que se puedan encontrar y utilizar rapidamente. Las barras de herramientas se pueden
personalizar facilmente, por ejemplo, se pueden agregar y quitar menus y botones, crear
barras de herramientas personalizadas, ocultarlas o mostrarlas y moverlas.

La mayoria de los botones de las barras de herramientas corresponden a un comando
menu. Podra averiguar cudl es la funcion de cada boton apoyando el puntero sobre el
mismo. Aparecera un cuadro que mostrara el nombre del boton.
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16 obietofs)

N

Figura 2.7 Barra de herramientas

2.3.4 Barra de estado

L.a barra de estado, un area situada debajo de una ventana, proporciona informacion,
acerca del estado de lo que se esta viendo en la ventana y cualquier otra relativa al
contexto.

2.3.5 Barra de menu

Los menus son una forma comoda y sencilla de agrupar coherentemente las funciones
de una aplicacion. Con los menus Usted estara en capacidad de realizar una serie de
operaciones de acuerdo a sus necesidades.

2.3.6 ([Coémo accesar a los menus?

e Usando el teclado. Notese en la figura anterior que en cada uno de los nombres de
los modulos u opciones del mena hay una letra que se encuentra subrayada. En el
caso de nombres de modulos si presiona ALT + [letra subrayada] tendra acceso
rapido a dicho modulo. En caso de nombres de opciones basta con presionar la letra
que se encuentra subrayada y se ejecutara la opcion deseada o desplacese con las
flechas de movimiento hasta la opcion deseada y presione ENTER.

e Usando el Mouse. Con el puntero del mouse ubiquese en el modulo u opcion
deseada y haga un click sobre esta.
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Titulo de menu
Elemento de menu Barra de menus
v g—

Abw
LEITH
€Y APV o PO A o T “-"/ *
ﬁ* ({ -t 3
\’\ .
Zirst /
BEBLIOTECA
CAMPUS
PENA
“— Barra separadora
—~ Menl

Figura 2.8 Elementos de un menu bajo Ambiente Windows

2.3.7 Mover ventanas

Mover una ventana a una posicion diferente de la pantalla, puede facilitar ver
simultaneamente mas de una, asi como algun elemento que esté tapado por esta; hay dos
formas de hacerlo.

1. Mueva una ventana a otra ubicacion utilizando el mouse, solo tiene que arrastrar la
barra de titulo de la ventana a otro lugar del escritorio, sin soltar el click del mouse
hasta donde desee ubicar la ventana.

2. En el icono principal de la aplicacion ubicado en la esquina superior izquierda de un
click en la opcion mover, enseguida cambiara el puntero del mouse y debera
moverlo sin soltarlo hacia la posicion que desee.

2.3.8 Seleccionando informacion

Se selecciona (resalta) texto, u otra informacion, antes de hacer algo con ¢l, como
presentarlo en negrita o copiarlo en otra parte del documento. Para seleccionar, situe el
puntero del mouse en la posicion en la que desee comenzar la seleccion. A
continuacion, arrastre ¢l puntero hacia la posicion en la que desee que termine la
seleccion.
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falcslﬂl a]&]_g} xlmigl |__j e
rn'nesNewRDman N 15 J 'l"' (’:¢ '-"\\
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Ell'1..l'2l"'3'I‘4I’I5‘ll>slll? e

"La curiosidad es el principio e
FEhinteligencia activa.” BYBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Paaobtener Ayuds, presione F1.~ (Y B

Figura 2.9 Seleccionando Informacion

2.4. INICIAR Y SALIR DE UN PROGRAMA

Podra utilizar el boton !'_"_"";l para iniciar cualquier programa que desee usar, como
por ejemplo el procesador de textos o su juego favorito.

1. Haga click en el boton M y a continuacion, en Programas.

2. Senale la carpeta (por ejemplo Accesorios), que contenga el programa que este
buscando y después haga click en €l.

N Sugerencia: Podra agregar un programa a la parte superior del menu inicio

“arrastrando su icono hasta el boton ﬂ“__ S -

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

1. Haga click en ¢l boton Xl de la esquina superior derecha de la ventana.

2. Presionado ALT+F4 desde el teclado.

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

4. Enelicono de la aplicacion, que aparece en la esquina superior izquierda.
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Podra ejecutar simultaneamente todos los programas que la capacidad de su PC lo
permita. Windows facilita el cambio entre programas o entre ventanas.

2.4.1 Pasar de un programa a otro

Para pasar de un programa a otro existen varios métodos que se mencionan a
continuacion:

1. Haga click en el boton de la barra de tareas correspondiente al programa que desee
ejecutar.

2. Si las ventanas no ocupan toda la pantalla, es decir no estan maximizadas solo haga
click en la ventana que desee activar.

En ambos casos dicho programa aparecera delante de las demas ventanas. El cambio no
cierra la ventana con la que estaba trabajando, s6lo cambia la presentacion en pantalla.

2.5. USO DE CUADROS DE DIALOGO

Los cuadros de dialogo son objetos que permiten ingresar o visualizar los datos de una
aplicacion. El conjunto de estos objetos mas las ventanas forman la interface o medio de
comunicacion entre el Usuario y la computadora.

A continuacion se describen los cuadros de dialogos mas comun en una aplicacion
Windows, como es el caso del Sistema de Facturacion. Es de mucha importancia el
entendimiento de estos cuadros de dialogos por cuanto forman la base para el
entendimiento de este manual y la operacion del Sistema.

L Cuadro de didlogo Descripcion

P
|

Las barras de desplazamiento permiten
'explorar facilmente wuna larga lista de
‘elementos o una gran cantidad de

ST Loy S LT R e informacion.  Ademas, proporcionan una
‘ .‘J .J . .‘..L:l - | representacion analoga de la posicion actual. |

i' Hmdmm.'“ para d“pm.z: La barra de desplazamiento horizontal
i

Barras de Desplazamiento

ol g

" horizontalmente o vesticalmente sobre | Permite  desplazar la informacion a la
mohplo izquierda o a la derecha. La barra de}

desplazamiento vertical permite desplazar
| informacion hacia arriba o hacia abajo.

Figura 2.10 Barra de Desplazamiento (SCROLL BAR)

R
|

L N
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Cuadro de didlogo

Descripcion

Cuadro de Texto Normal

“Ingrese su Nombre

E

1 Escnba el texto deseado.

Es el mas comun y el mas usado, sirve para
'escribir o visualizar texto, dependiendo de la
‘aplicacion que sé este usando.

De forma predeterminada, un cuadro de texto
‘presenta una unica linea de texto y no
presenta barras de desplazamlemo Si el texto |
es mas largo que el espacio disponible, solol
( sera visible parte del texto. |

Figura 2.11 Cuadro de Texto Normal

|

Cuadro de Texto, Mﬂltipiés Lineas

delante de las demés ventanas.

ca oA

e

En ambos casos dicho progiam apareceré

Puede escribir un panrafo de texto

g'_
;r."

’A diferencia del anterior este cuadro de texto
acepta 0 muestra multiples lineas de texto. Un
lcuadro de texto con mualtiples lineas
iadminislra automaticamente el ajuste de texto
'siempre y cuando no haya una barra de
‘ desplazamiento horizontal.

1

Figura 2.12 Cuadro de Texto, Multiples Lineas

Cuadro de Opcion

"_ AR AT _"_.

Solo puede seleccionar una.

Hagacbcmhopcmnqnndesae

¢ _.-....."

| ("‘Nascuhm! (* Femﬁnmo 11

....._.......-..

En inglés OPTION BUTTON. Se utiliza para
seleccionar una opcion entre varias. De esta
forma solo se puede seleccionar una opcion |
de un grupo de ellas.

' Por ejemplo en la Figura solo puedo escoger
masculino o femenino.

—

Figura 2.13 Cuadro de Opcion ‘

(.uadro de Venﬁcacmn

fPanodos

w—

. arE
B

'F"Somsm}

I Haga clic en la opcidn que desee.
| Puede seleccionar mas de una.
%

: e
‘En inglés CHECK BOX. Se utiliza paral
marcar o sefialar una opcion. De esta manera
se pueden seleccionar varias opciones de un
| grupo.

' Se suele utilizar solo para opciones en la que
lUsted tenga que decidir por SI (marcado) o

.LNO (desmarcado).

|
' Figura 2.14 Cuadro de Verificacion
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Cuadro de didlogo Descripeion |

- S O A O S PRI P S I T prem—y. |

. lncrememzir, Decrementar |
) ) ) |
'En inglés UPDOWN. Contiene un par de

Esperar-‘ ‘_‘j miﬂuws botones con flechas en los que el Usuariol
e puede hacer click para incrementar o
| Haga clic en las flechas para disminuir un valor, como una posicion de

aumentar o dissinr ol ndmaro. ' desplazamiento o un nimero.

. (- , = N

Figura 2.15 Cuadro Incrementar, decrementar

[
l

|

. | |

i

Cuadro de Lista ’ - - | !

ag ; ¢ 'En inglés LISTBOX. Muestra una lista de‘
mfo‘q‘»"@] i-’ 'elementos entre los cuales puede seleccionar |
1 Aviones o 'uno o mas. Si el nimero de elementos supera‘
| T SRR el numero que puede mostrarse, se agregara |
‘“,m;o:e‘:m f:m ay. :m' p.":,a Bha ' automética_menle una barra de ‘

| la opcidn que desee. | 5 | desplazamiento. i CHici ol s Yo hias: pir

: [ desplazarse por la lista y después, elija
- ] ) la opcién que desee.

Figura 2.16 Cuadro de Lista (LIST Bo=y T
' Cuadro Combinado ] - — “ 4{

'En inglés COMBO BOX. Permite introducir‘

Naclonaﬁdadm'_——j \ informacion en la parte del cuadro de texto o

‘ seleccionar un elemento en la parte de Luadro‘

| Colombiano de lista.

ﬁ;a_cﬂ—;i}. vnglapr: — ‘ Puede abrir la l_1sta dando un click en = para!
.'! lista de opciones. Después elija la |cerrarla solo tiene que dar un click en el

opcidn que desee. 5 ‘ elemento seleccionado.

Figura 2.17 Cuadro Combinado (COMBO BOX)

. s ' | consecutivos de un intervalo.

Cuadro Deslizante "En inglés SLIDER. Es una ventana que
'contiene un control deslizante y unas marcas |

¥ A - opcionales. Puede mover el objeto deslizante |
ﬂenos; - "F Hég (si lo arrastra, hace click con el mouse (rat(')n)!
: ' en uno de sus lados o a través del teclado. i

s 3 wua——hww‘tﬂmm nu:r__- S AC Ay | ‘

] Desplase la bara para efectuar la _ "
i seleccion. ‘discreto o un  conjunto de valores

\
‘
|

Figura 2.18 Cuadro Deslizante
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Cuadro de didlogo Descripeion

Boton

Este objeto siempre tiene asociada una orden
con ¢l. Esta orden se ejecutara cuando haga
| click sobre el boton.

P e e T RS R e SRR S e

De un clic en alguno de ellos para
ejecutar el proceso deseado

E

Figura 2.19 Boton

Cuadro de Fichas

‘En inglés TABSTRIP. Este objeto es como
- los separadores de un cuaderno o las etiquetas
| de un grupo de carpetas de archivo. Es muy
util porque permite definir varias paginas para
— 'la misma area de una ventana o cuadro de

aga cllc en las fichas pala ca-luuu
L ?w rimpimapmalvemans \ dialogo en la aplicacion.

Figura 2.20 Cuadro de Fichas

TEl ¢ objeto DBGRID es parecndo a una hoja de
lcalculo que muestra una serie de filas vy
‘columnas en donde se puede ingresar o
visualizar gran cantidad de informacion.

Cuadro de Celdas (DBGRID)

Se usa mucho en las pantallas de ingresos
' masivos, por ejemplo las Calificaciones de un
grupo a paralelo, en donde las filas seran
‘todos los estudiantes del paralelo y las
columnas seran el
nombres, apellidos y la nota.

l _ -

]

numero de matricula,

—

gkﬂ“ﬁ'

& "‘mmi— ;
WRLOTEC
CAMPUS

PENA

Figura 2.21 Cuadro de Celdas (DBGRID)

Cuadro de Celdas FLEXGRID |, objeto FLEXGRID es muy parecido al

‘ ordenar la informacion.

r SRt o S T e .~ |anterior, pues también es un conjunto de filas |

- [No Melricula [Nombres lw.ﬂ 'y columnas. A diferencia del objeto DBGRID |

. Rt 2 'el FLEXGRID es de solo lectura, es decir que

'" e S no permite ingresar informacion, pero es mas

- P 2 flexible debido a que permite agrupar v
P £

|
1

Figura 2.22 Cuadro de Celdas (FLEXGRID)

Tabla 2.3 Cuadros de dialogos
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2.6. MENSAJES DE WINDOWS

En una aplicacion Windows es muy comun emitir mensajes ya sea para notificar que
hubo un error, para informar acerca un evento, para advertir o para confirmar algo. A
continuacion se presentan los mensajes mas comunes junto con su significado.

Mensa]es De Wmdows ,
. W iiiiioiiion. -msdienll S ?1

T S — - _—

]
|
|

i
La f gura 0 indica que se trata de un error critico. Por ejemplo el siguiente mensaje |
‘ se presentara si no ha ingresado la descripcion de una opcion.

\ Mensaje del Sistema E3

| Q Ingrese Ia descripeidn de Ja opcién

l Flgura 2.23 \1emaje de Error

| La figura indica que se trata de una pregunta, que Usted tendra que responder.
| B . - g o 4 g . . s
Por ejemplo este mensaje de confirmacion se emitira cuando se quiere eliminar
| registros. ‘

Mensaje del Sistema

Figura 2.24 Mensaje de Confirmacion

‘ E— P S— S R —a SRS — i e e . —— = —

; . '
La figura _B indica que se trata de una advertencia de acuerdo a la accion que st,
| esté gjecutando. Por ejemplo.

!! Mo ha grabado. SiUd. no graba se perderén los datos.

[0

| Figura 2.25 Mensaje de Advertencia
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}_ i

Mensajes De Windows l

|La figura \) indica que se trata de un mensaje informativo. Por ejemplo este |
' mensaje notifica que se grabo correctamente: ‘

Mensaje del Sistema

\
| |
‘ |
Figura 2.26 Mensaje de Informacion |
|
-

Tabla 2.4  Mensajes de Windows

2.7. VER EL CONTENIDO DE SU PC

En Windows, el trabajo se almacena en carpetas, tal como lo haria en su oficina o en
casa. Puede examinar sus archivos y carpetas haciendo click en M1 PC. Dentro de Mi
PC, puede ver una lista de todas las unidades de disco existentes en su equipo.

Soélo tiene que hacer doble click en cualquier icono para ver su contenido. Si abre una
unidad de disco, podra ver los archivos y carpetas que contiene. Las carpetas a su vez,
pueden contener archivos, programas y otras carpetas.

D slg] -] Xie| - x[zlm)

ETEE
L w
Virgrsa [D:)  Audio CD (E:) Panelde Impresoras
control
‘1—| :'I'-—'“”"'"—“. radol I‘“j*'- rE“ PG P R '-};“IE'-iB--"”*- TN T R JJ

Figura 2.27 Viendo el contenido de su PC
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v Sugerencia: Para volver a la carpeta anterior, haga click en de la barra de
herramientas, o bien presione la tecla RETROCESO. Si la barra de herramientas
no esta visible, haga click en el menu Ver y a continuacion en la barra de

herramientas.
| Presionar Para
|CTRL + A Seleccionar todo. - o ]
'FS - |Actualizar una ventana. -
FRETRQC ESO | Ver el nivel superior de la carpeta.

Tabla 2.5  Teclas de acceso directo para Mi PC y el Explorador

V Sugerencia: Para ver la jerarquia de todas las carpetas de su PC, podra utilizar el
Explorador de Windows. Haga click en el menu Inicio, elija Programas y, a
continuacion, haga click en Explorador de Windows.

2.8. BUSCAR RAPIDAMENTE UN ARCHIVO O CARPETA

Resulta facil localizar archivos y carpetas en su PC. Siempre puede examinar las
carpetas en Mi PC, pero si desea encontrar algo rapidamente, puede utilizar el
comando Buscar del menu Inicio.

En el cuadro de dialogo Buscar, solo tiene que escribir el nombre del archivo o de la
carpeta que esté buscando y, después, hacer click en "Buscar ahora”.

Para acelerar la busqueda, puede escribir el nombre de la carpeta principal (de alto
nivel), si lo conoce. Por ejemplo, si sabe que el archivo se encuentra en algun lugar de la
carpeta Windows en la unidad C, escriba C:\Windows.

\/ Sugerencia: Una vez que hava hecho doble click en el icono de resultados de la
busqueda, podra reiniciar la busqueda o actualizar los resultados de la busqueda
haciendo click en "Buscar ahora".
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&\ Buscar: todos los archivos

WEM!UWM

Nombre y ubicacidn [Fmamlnml-

Figura 2.28 Buscando archivos o carpetas

2.9. EXAMINAR CON EL EXPLORADOR DE WINDOWS

Puede utilizar el Explorador de Windows para ver todas las carpetas y archivos
existentes en su PC. En el menu Inicio elija Programas v, a continuacion, haga click en
Explorador de Windows. En la parte derecha del Explorador de Windows aparece el
contenido de la unidad o de la carpeta que se elyja en la 1zquierda.

P Explorando - PgUsuario

Achivo Edicin Ve Henamentas Apuda

[ PaUsuario =l BB - _l & 2alz o
Ficmm— P 3
@ Escrtono A Fors '

PgMul1Chapter!
PgMull2Chapter2 523kB Documen

+ &9 Disco de 3% [A) ro s

= ¢ Presano586 (C) PoMul3Chapter3 1458KB  Documen B\E‘B.UOTFCE\
5 £ Auchives e ogiana PgMulAChapierd  1.188KB  Documen CAMPUS
—-' Bi PoMulSChapterS 3,38XB Documen - i
% bl Cononae ) PgMuDEChapter® 567KB  Documen PENA
v E“"""‘" PgMu07Chapter? 762kB  Documen
i j D';;mp —3 1 pgMuOBChapterd 102KB D ocumen
] Exchange ~_| PoMulSChapterd1 4818KB Documen™
+ 1 Femd ) PgMulSChapterd2  1.874KB  Documen
(] Glossary PgMul9Chapterd3 2.73%B Documen

| PgMuOSChapter34 3.087KkB  Documen
PgMul10Chapted10 198KB Documen
PaMul2Chapter1 2 | 2,209(B Doc >

= (] Mis documentos
) Documentos
- Excel

= 1 PRM srv ialae :J

20 objelns (més 4 ocutos]  [24.0MB (Espacio reencieco. 745MB)

Figura 2.29 Explorando su PC
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L Presionar ] _ _ { P“_'ia__:__ : ' l
CTRL+G ra _ ]

|_F6'_ __ o o *C_g_mblar entre_el_Encl lﬂU]CI‘dO y dgr;:choﬁqﬁ - {
|

L{iI,OQ NUM + * | Expandir todas las subcarpetas bzgo la cqucté_sélecélbnadd

'BLOQNUM + + _ Expandir la carpeta selecciona.
' BLOQ NUM + - II: | Expandir la seleccion actual si esta (.omralda

Tabla 2.6  Teclas de acceso directo del explorador de Windows

2.10. MANTENIMIENTO DE SU PC

2.10.1 Utilizar Backup para hacer copias de seguridad de los archivos

Puede utilizar Backup para hacer copias de seguridad de archivos en su disco duro, para
proteger sus archivos contra pérdidas en caso del fallo de su disco duro o de
sobrescritura o eliminacion accidental de datos.

Puede hacer copias de seguridad en discos, en una unidad de cinta o en otro equipo de
su red. Las copias de seguridad pueden utilizarse para restaurar los archivos ornginales,
cuando éstos se dafien o se pierdan.

Bietwvenido a Microsoft Backup

Puede utiizar Microzoft Backup para hacer una copia de seguridad de fos
mm mmammmmmammmm
0]

memdamdammdm
1 Eﬂabsadmocmd&dahanbsdauahwumade

wmmmumummm e .

2. Seleccione el destino, tal como la unidad de disco 4, HBLIOTECA

- donde se pondian las copias de seguridad. CAMPUS
3. Inicie el proceso de copia de seguridad G PENA

" Para més informacion, haga clic en el botén Apuda

r!{omﬂmM'

Acepter | Awda |

Figura 2.30 Pasos para realizar un respaldo en Windows

Cop|1u|o 2 - P4gina 18



quua] de Usua{ip_

Copia de seguidad de: i b ALV e 8|
Seleccione archivos para copiar ‘
o) E scrtorio Nombre | Tamsfo | Tipo | Modficado |

= ‘8 MiPC §M| PC |

+ [ 19 Disco de 3% [A)
# [ 1 =9 Presario586 [C)
+ [ &3 Viegima D))

# & Audo CD (E)

| Conpunto de archivos: Sin titulo | Seleccionados: 0 10 Kilobytes seleccionados

Figura 2.31 Respaldo de archivos

2.10.2 Detectando y reparando errores de disco con ScanDisk

Puede utilizar ScanDisk para detectar errores logicos vy fisicos en su disco duro, y para
reparar las areas danadas.

& ScanDisk - Presario586 (C:)

Saleccione las unidades en las que dases verificar enores:

=9 Discode 3% (A )

Y PresanoSsE (C:)
=3 Virginia (D ]
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vV Sugerencia: Si desea especificar como debe reparar ScanDisk cualquier error que
detecte, asegurese de que la casilla de wverificacion "Reparar errores

____automaticamente” no est¢ acivada.

v Sugerencia: Para obtener Ayuda acerca de un elemento de la pantalla principal de
ScanDisk, con el boton secundanio del mouse haga click en dicho elemento y a
~_continuacion, haga click en el comando ;Que es esto?.

2.10.3 Utilizar el Defragmentador de disco para acelerar el disco duro

Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos.

Puede utilizar el Defragmentador de disco para reorganizar archivos y espacio no usado
de su disco duro, con el fin de que los programas se ejecuten mas rapidamente.

Defragmentador dp discos

Lau'iddCutﬂ % lragmentada.

n Nomdaﬁmmudaddwa Snodurh
' duoachhwdn.haoncicm"lrdu"

Iricir | Seleccionaruigsd | Avanaadas.. |

Figura 2.33 Defragmentando el disco duro. Paso |

% pefragmentando la unidad C

..‘ xn—-_-.--.»—- L i+ Lok e o e < o e e+ v’ i i + Lt . i

g 1%Conplelo : 2
'w Jmi.mﬂ_J Moshar etales |

Figura 2.34 Defragmentando el disco duro. Paso 2
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2.10.4 Vaciar la papelera de reciclaje

Cada cierto tiempo debe depurar los archivos eliminados, almacenados en la papelera de
reciclaje para liberar el espacio ocupado por ellos y aumentar el espacio en su disco
duro.

Para vaciar la papelera de reciclaje siga los siguientes pasos:

1. Haga doble click en el icono -

2. Enel menu Archivo, haga click en Vaciar Papelera de reciclaje.

¥ Papelera de reciclaje

Archivo Edicidn Ver Apuda

1a de reciclaje

GreAtas oo tictio Bes

e 4 PgMul1Chaptar11

Vaciala Papslera de reciclae. : 3 _ 7

Figura 2.35 Vaciando la papelera de reciclaje

\/ Sugerencia: Si desea quitar solo algunos elementos de la papelera de reciclaje,
mantenga presionada la tecla CTRL mientras hace click en cada elemento. Haga
__click en el mena Archivo y a continuacion en Eliminar.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA DE
FACTURACION

3.1. INTRODUCCION

La Direccion General del Material de la Armada (DIGMAT) es un Organo Técnico
Administrativo con sede en Guayaquil y depende directamente de la Comandancia
General de Marina.

La funcion basica de la DIGMAT es planificar, organizar, ejecutar, y controlar las
funciones logisticas de: mantenimiento, abastecimiento y desarrollo de bases, para
satisfacer las necesidades de las Unidades a Flote, Terrestres y Aeronavales en los
lugares y tiempo requeridos, en forma eficiente.

Considerando las necesidades de La Direccion General del Material (DIRABA), para
facilitar y agilitar el trabajo se ha desarrollado el Sistema de Facturacion, el cual provee
informacion actualizada y confiable en cualquier momento permitiendo un eficiente

control de materiales de Suministros y Repuestos ayudando a una oportuna toma de
decisiones.

3.2. BENEFICIOS

¢ Un ambiente integrado que motiva a la eficiencia y eficacia de todas las operaciones
que realice la Institucion.

e Control en las operaciones para evitar errores humanos.

e Delegacion de los procesos respectivos para cada una de las areas automatizadas.

e Se lograra mejores resultados en la emision de Cotizaciones, Facturas y documentos
transaccionales usados, el desempefio del Personal y todo lo referente a la
Institucion.

¢ El flujo de informacion va a ser mas rapido, entre los Repartos y Departamentos.

e Se trabajara con un Software actualizado, de acuerdo a las necesidades presentes.

» El Software y Hardware utilizado permitira trabajar en un ambiente integrado.

¢ Los Directores no perderan tiempo en la toma de decisiones.

e Vaa existir un efectivo desarrollo y control de las actividades.

¢ Ahorro de tiempo para la ejecucion de todos los procesos automatizados.
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e El Personal tendra una mayor motivacion en su ambiente de trabajo, ya que sus
esfuerzos operacionales manuales seran minimos.

e La informacion distribuida, agilita las transacciones diarias de comunicacion.

3.3. DESCRIPCION DE MODULOS

3.3.1. Modulo de Transacciones

Este menu tiene el objetivo de dar la facilidad y agilidad de proceso para elaborar una
Cotizacion, Factura y Nota de Créditos.

Tiene las siguientes opciones:

1. Cotizacion.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las distintas Cotizaciones de los mateniales
que se encuentran en bodega, la que tiene una duracion de 48 horas v que después de
este tiempo se anula automaticamente.

2. Facturacion.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las distintas facturas que se originan en una
las bodegas.

3. Nota de Crédito.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar las distintas Notas de Créditos que se
generan por la devolucion de items.

3.3.2. Moédulo de Procesos

1. Cobro de Facturas.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los cobros de facturas que han sido
despachadas. Se realizan cobros de facturas solamente cuando estas son con forma de
pago Contado.

2. Despacho de Combustible.

Esta pantalla tiene como objetivo registrar los distintos despachos de combustibles que
se ha realizado a los transportes de la Institucion.

3. Migracion.

Capitulo 3 - Pégina )



Manual de Usuario _ B N Sislema de Facturacion (FAC)

3.3.3. Moédulo Consulta/Reportes

Este menu ofrece una gama de consultas y reportes de Cotizaciones, Facturas, Nota de
Credito.

Tiene las siguientes opciones:

1. Cotizacion.
Esta pantalla permite consultar por medio de distintos criterios de consultas tales como:
Bodega, Reparto y rango de fechas, las cotizaciones realizadas en el sistema.

2. Facturas.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar Facturas de Matenales, Repuestos,
Combustibles, Lubricantes, Construcciones, por medio de criterios de consultas como:
Bodega, Reparto y rango de fechas.

3. Kardex de consumo de Combustible.
Esta pantalla tiene como objetivo obtener un reporte del Consumo de Combustible de
un vehiculo, a partir de un rango de fecha.

4. Consumo de Vehiculos.
Hasta la presente fecha Domingo 18 de Junio de 2000 a las 2:27:41 PM ésta opcion no
hacia nada. Presenta el siguiente error:

Enor del servidor de SAL

5. Parte Diario de Combustible.
Esta pantalla tiene como objetivo presentar un reporte acerca de los combustibles
despachados por cada una de las gasolineras.

6. Nota de Crédito.

Esta pantalla tiene como objetivo consultar Notas de Créditos de Materiales, Repuestos,
Combustibles, Lubricantes, Construcciones, por medio de criterios de consultas tales
como: Bodega, Reparto y rango de fechas.

7.Cobros de Facturas.
Esta pantalla tiene como objetivo consultar los cheques de facturas que han sido
cobradas al contado.
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3.3.4. Modbdulo de Ayuda

Es un factor importante en la utilizacion del Sistema de Facturacion. Sirve de apoyo
para el Usuario, ya que todos los pasos no pueden ser aprendidos de memoria aunque
este método se lo recomienda para un mejor desenvolvimiento de las diversas
actividades.

La Ayuda proporciona informacion referente a:

Caracteristicas del Sistema

Procesos del Sistema.

Procedimientos o pasos a seguir.
Caracteristicas de una pantalla.

Utilizacion de una parte de la pantalla.

Qué consecuencia tiene un proceso.
Informacion referente a términos técnicos.
Ubicacion de una opcion mediante el indice.
Componentes del Sistema.

ASENE N N NE SR NE NN

3.4. RECOMENDACIONES

e Lainformacion a ser ingresada debe ser preparada.
Los reportes generados en el Sistema deben ser distribuidos a las personas que lo
requieren.

e Los procesos de respaldo deben ser realizados frecuentemente para prevenir la
pérdida de la informacion.

T
AN
o v
AN /.
\'\'-‘ o ‘.{;"
G
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3.5. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitira identificar los recursos minimos de Hardware v Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema de Facturacion, sin renunciar a
la idea de adquirir mas Hardware si este es necesario.

3.5.1. Requerimientos de Hardware

Equipo Caracteristicas Descripcion ]
Microprocesador PENTIUM AKD26 MMX
Servidor Velocidad 266 MHZ
a ‘L Arquitectura del Bus | PCI 64 bits
=T Memoria RAM 128 MB
—— Memoria Caché 1512 KB |
A Memoria de Video 2 MB l
Fows o3 Disco Duro 6 GB |
- Tipo de Monitor | SVGA 15™ |
' Unidad de Disquete De 1.44 MB |
= ii:ec_lado | 101 Teclas
- Tarjeta de Video | PCI
g Tarjeta de Red |3 COM
B et Tarjeta de Sonido 32 Bits |
CDROM 136X B
Estacion de Trabajo yéfgzg: ; S | g E 3N;1;JZM s
Arquitectura del Bus | PCI 32 bits |
Memoria RAM 32 MB j
% | Memona Caché 512KB |
Memona de Video 2 MB .
L Disco Duro 32GB
|~ . |Tipo de Monitor SVGA 15
Pl Unidad de Disquete De 1.44 MB
‘-.fj'iw}:- K Teclado 101 Teclas
| Tarjeta de Red '3 COM
Impresora Cualquier tipo de impresora de alta resolucion, minimo |
2 A 360 x 360 DPL. ;
Escaner Escaner minimo 600 x 600 DPL
e
i \ﬁ

Tabla 3.1  Requerimientos de Hardware
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5 Nota: El sistema puede correr con 16 MB de memoria RAM, pero el rendimiento
del mismo decaeria en un 50%, si Usted esta acostumbrado a ejecutar vanas
___aplicaciones simultaneamente.

3.5.2. Requerimientos de Software

» LOEO}iFo - ' , A Dcscrigg@éj programa ) J
; {

‘ Microsoft Windows NT 4.0 en espaiiol. Este sera utilizado en el ‘
|Servidor y es necesario para el funcionamiento de la red, ‘
pudlendo ser otras plataformas para el Back-End. ‘

|

' Informix Work Group Server 7.2 o superior con arquitectura |
dinamica escalable, sera el manejador de la Base de Datos |
[(ORDBMS) de los Sistemas.

|
| |
‘Microsoft Windows 95 o Windows 98 en espaiiol. Este serd |
L utilizado en las estaciones de trabajo. ‘
| |

thcrosoit Visual Basic 5.0 en espaiol, Edicion Empresarial con |
| licencia.

Tabla 3.2  Requerimientos de Software
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4. INSTALACION DEL SISTEMA DE FACTURACION |

El proceso de instalacion consiste en almacenar en su disco duro los programas
necesarios para que el Sistema de Facturacion pueda funcionar. Lo siguiente le ayudara
a preparar e instruir la puesta en marcha del Sistema.

4.1. REQUERIMIENTOS PREVIOS A LA INSTALACION
Antes de comenzar el proceso de instalacion debe cumplir con los siguientes requisitos.

1. Debido a que el Sistema de Facturacion es una aplicacion Cliente-Servidor, en el
lado del Servidor se debe haber realizado la instalacion previa de la Base de Datos y
todos sus componentes.

2. Tener los discos o el CD de instalacion del Sistema de Facturacion.

3. No es necesario que se creen directorios en el disco duro, el disquete o el CD de
instalacion crea el directorio y copia todos los archivos del Sistema en el directorio
especificado.

4. Eliminar todos los archivos temporales de su computadora.

5. El disco duro por lo menos debe tener 200 MB de espacio libre, para poder trabajar
optimamente.

6. Verificar los archivos y carpetas de su disco duro en busca de errores, v también la
superficie del disco. Esto lo puede hacer con NORTON UTILITES o con Microsoft
SCANDISK que viene con Windows 95.

7. Con el paso del tiempo, los archivos pueden quedar divididos en fragmentos
almacenados en diferentes lugares del disco duro. Estos archivos aparecen enteros al
abrirlos pero su PC tarda mas tiempo en leerlos y escribir en ellos. Utilice NORTON
UTILITES o el Defragmentador de disco que viene con Windows 95. ( NG

I\
ny

{ “*
1

&

]
J
3 &

8. Cerrar todas las aplicaciones que estén corriendo actualmente. -
\EsPoL

- BIBLIOTECA
E ’ CAMPUS
£¥ Nota: Es importante que se cumplan con los requerimientos mencionados, para PENA

que el Sistema de Facturacion pueda instalarse y funcionar correctamente.
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4.2. PROCESO DE INSTALACION

Esta seccion describe como instalar el Sistema de Facturacion en su PC, una vez
cumplido con los requerimientos anteriores, los pasos para instalar el Sistema de
Facturacion son los siguientes.

==}
1. De un click en el bot(mﬁj_@jﬂ escoja Configuracion éi; y después de otro

click en Panel de Control _.d.l

L] Impwesoras
» M Barta de tareac y Mend) inicio. .
3 Opciones de carpeta. .

%w_n@puuw._n..

Figura 4.1 Instalacion del Sistema de Facturacion. Paso |

2. Enseguida se abre la pantalla de Configuracion del Sistema, en donde Usted Debe

. . . | a4 .
seleccionar el icono Agregar o quitar programas 3 y de doble click.
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ﬁ Panel de contiol

ﬁil 1S T ‘a ® N

Adrmirestracion Agregar nuevo Busqueda Conhguracidn Contiasefias

de energia hardware 1&mda regronal
Panel de _ ,
control X 2, QA e &

Comreo Dtsposirvot de Fechay hora Fuentes Impresoras Internet

Agregar o quitar
programas
Instala programas y crea &
accesos directos <

Modems Mouse Multmedia ODBC de 32 Pantalla

bts

Microsoft Home

Soporte técnico _5 g ﬁ = A\T& Q

Sistema Somdos Teclada Telefonia Temas del Usuanos
Escritono
{ttp: /7w mictosolt comy/spanish/soporte/defau  Instala programas y crea accesos deectos. | S MiPC.

Figura 4.2 Instalacion del Sistema de Facturacion. Paso 2

3. A continuacion se muestra la siguiente pantalla, en donde Usted debe dar un click en

el boton Iin&mj

Propiedades de Agregar o quitar programas
Instalar o desistalar | Instalacién de Windows | Disco de inicio |
% Para instalas un rusvo progiama desde un disco o une

uridad de CO-ROM, haga clic en "Instala

\;g mmmmam

software. Pmahm un programa o modificar jos
componentss instalados Mtebcbhidaphm
ciic en "Agrega o quitar™.
Mictosoft Office 37 Professional
53 Color Control
153 Refresh
WinZp

TR g

Figura 4.3 Instalacion del Sistema de Facturacion Paso 3
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4. Enseguida se muestra una pantalla en donde se pide insertar el disquete # 1 en el
drive A: 0 el CD en la lectora de CD-ROM si su PC lo tiene. Una vez realizado esto de

un click en el boton =l

Instalar programa desde disquete o CD-ROM

Inserte el disco o el CO-ROM de primera instalacién del
producto y, a confinuacion, haga chc an Siguente.

Figura 4.4 Instalacion del Sistema de Facturacion. Paso 4

5. Ahora ingrese la ubicacion del archivo ejecutable de instalacion. Por ejemplo si el
archivo se encuentra en la unidad A: debe escnibir A: \SETUP.EXE. St no esta seguro

del nombre del archivo puede dar un click en el boton E

Ejecutar el programa de instalacién

Windows no pudo hallar el programa de instalacidn Haga
chc en Atras para iniciai de nuevo la blsqueda automatica
o haga clic en Examinar para realizar una bisqueda
manual del programa de instalacion.

" »\! ..r'i

(<] o
Linea de comandos para el programa de instalacion: \-,Qc; ’

N5

BIBLIOTECA

CAMPUS
PENA

Figura 4.5 Instalacion del Sistema de Facturacion. Paso §
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6. S1 Usted dio un click en el boton _E__._'__J busque el archivo SETUP.EXE vya sea

en el disquete o en el CD de instalacion y de un click en el boton ki I presione
ENTER.

Buscar en: '.-J Disco de 3% LE'.:! | :] QJELE_'
i)

Nombre de archiva:  |Setup Abre ]
Bschivos de lipo: Frogwmas EI Cancelar I

Figura 4.6 Instalacion del Sistema de Facturacion Paso 6

7. Espere un momento mientras se preparan los archivos de instalacion. Después
aparece una pantalla de Bienvenida en donde Usted puede continuar o salir de la
instalacion del Sistema de Facturacion.

~ - ..
¥= Instalacion de Facturacion

% Bienvenidos al programa de instalacién de Facturacion
g

El programa de mstalacidn no puede instalar los archivos del sistema o
actualizar jos archivos compartidos si estén en uso. Antes de continuar, le ;
recomendamos que cietre cualquier aplicacion que pueda estar ejecutanda. |

Figura 4.7 Instalacion del Sistema de Facturacion. Paso 7

8. Usted desea cancelar la instalacion del Sistema de Facturacion de un click en el

boton E‘_jlinscguida el programa de instalacion emitira un mensaje de
confirmacion.
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A continuacion le emitira un mensaje indicando que la instalacion ha sido interrumpida,
y que la podra realizar mas tarde.

Luego presentara un mensaje indicando que va a quitar los archivos temporales de
instalacion.

Una vez realizado esto presenta el ultimo mensaje indicando que la instalacion ha sido
cancelada.

Quitando aphcacion

9. Si Usted eligio continuar con la instalacion del Sistema de Facturacion, se mostrara
la siguiente pantalla en donde puede elegir el directorio en donde se va a instalar la
aplicacion. El programa de instalacion mostrara un directorio por omision.

— - - »
¥+ Instalacion de Facturacion

Inicie la instalacion haciendo clic en el botén que aparece abajo.

Haga clic en este boton para instalar el software de Facturacion en el
; o der dati ficad

R e e s e ph e e A L
| C:\Archivos de programa‘F acturacion’y

Figura 4.8 Instalacion del Sistema de Facturacion Paso 8
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St desea cambiar el directorio, presione un click en el boton s i
donde le saldra la siguiente pantalla donde podra elegir la ruta deseada, después de
Aceply I

ingresar la ruta deseada, de click en el boton |

Especifique o selectione un directorio de destino,

Buta:

[d \Canopus

Rirectonos:

.
JCGR
] Com
_JEmwins :J

A continuacion de un click en el boton I

Enseguida se mostrara un mensaje indicando que el programa de instalacion esta
comprobando s1 existen componentes instalados, para ver si es necesario 0 no
volverlos a instalar.

Luego se mostrara un mensaje indicando que el programa de instalacion esta
comprobando si existe suficiente espacio en su disco duro para poder instalar la
nueva aplicacion. De no ser asi la instalacion no podra continuar, al ser cancelada
automaticamente.

;;Nota: Recuerde que puede cancelar el proceso de instalacion cuando lo desee.
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10. Si todas las comprobaciones estan correctas la instalacion del Sistema de
Facturacion se iniciara, presentando una pantalla en donde se informa el avance de la
instalacion. Usted tendra que esperar hasta que llegue al 100%.

¥2 Instalacién de Facturacién
Archivo de destino:
d\canopus\FAC\Bases\msgbox.mdb

Figura 4.10 Instalacion del Sistema de Facturacion. Paso 9

11. El siguiente mensaje informara si hubo problemas en la instalacion o si se ha
realizado correctamente.

Instalacion de Facturacion

Figura 4.11 Instalacion del Sistema de Facturacion. Paso 10

Si hubo problemas con la instalacion, le saldra el siguiente mensaje, vuelva a intentarlo,
s1 no resulta consulte con el Administrador del Centro de Computo.
Mensaje de instalacion Esi
‘\sp) La instalacidn no esté terminada,
Si sale ahora, este producto no se instalard comeclaments, - '\‘

C

iDesea salt de la instalacion de este producto? \W /;
S
BRUOTECA
CAMPUS
PRN A

Si le da click al boton de Si, saldra totalmente de la instalacion,
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4.3. PROCESO DE DESINSTALACION

Esta seccion indica como quitar el Sistema de Facturacion una vez instalado de su PC.

Revisar los pasos desde el 1 hasta el 3 de instalacion, los cuales son los mismos

Piopiedades de Agiegar o guitar programas
Instaler 0 desimstalar | Instalacién de Windows | Disco de inicio|
g -Pu“mmmmdudam:bmow

g 3

unidad de CD-ROM, haaaelcan “Instalar.
G| Instalar.. |
,”;’ T e
\@- Windows pi eliminar sutomaticamente sl si
software. ahiummmo
- componentes instalados, seleccidnelo de la Ista y haga
clic &n “Agregar o quitar”.
V Lotus émartSuRe 97 ﬂ
Mictosoft Otfice 37 Professional

Microsoft Project 4.1
Microsoft Project 98
{Microsoft Publisher 7
A Microsoft® Help Workshop
Sistema de Activos Fiy

: AO!PIU ' ml E8 A flen I

Figura 4.12 Desinstalacion del Sistema de Facturacion. Paso 3
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1. A continuacion aparece un mensaje de confirmacion preguntando si en realidad se
desea quitar el Sistema de Facturacion y todos sus componentes que han sido instalados

? Ruitandn Sistema de Foe b acwn

Quitando Sistema de Facturacion

Figura 4.13 Desinstalacion del Sistema de Facturacion Paso 4

S1 Usted elige No la Desinstalacion sera cancelada, es decir que el Sistema de
Facturacion y sus componentes seguiran en su disco duro y le saldra el siguiente
mensaje.

Quitando aphcacion [ <

/ !5 Se anuld la eliminacién de Ia aplicacion

Figura 4.14 Informa que anulo la eliminacion

2. El programa de instalacion emitira el altimo mensaje indicando que el Sistema de
Facturacion se ha quitado de su disco duro

Capitulo 4 - Pagina 10
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¥ Gutandn Seetema de Fachaacin

Quitando Sistema de Facturacion

Se b (uatado o rstalacon del rrograme

e |

Figura 4.15 Desinstalacion del Sistema de Facturacion. Paso 5

\

/* ;‘\i—' \
e
v
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5. ARRANQUE DEL SISTEMA DE FACTURACION |

5.1. ENCENDER LA COMPUTADORA
1. Encender el swicht de potencia del CPU (Power a ON).
2. Encender el swicht de potencia del monitor (Power a ON).

3. Aparecera una pantalla de acceso a la red, en la cual tendra que ingresar el nombre de
la computadora que tenga asignado y la contrasefia de acceso, si tuviere.

Escribir contrasena de red

1 inteoduzes s caniraseia de red Miciosolt Aceptas

Nombre de usuarior | |NF ORMIX

Dominio: [CANOPUS

Figura 5.1 Pantalla de acceso a la red

4. Si Usted tiene contrasefia de acceso a la red y no la pone en la pantalla anterior.
Aparecera la siguiente pantalla pidiendo la contrasefia de acceso a la red.

Bienvenido a Windows EE3

Escnba un nombre de usuano p una contrasefia Aceptar
para iniciar una sesidn en Windows.

Cancelar J

Nombre de usuario: [lj ANOPUSPCO4

Contrasefia: [ aaaaaaa i

Figura 5.2 Pantalla de contrasefia de acceso a la red

Puede cancelar la contrasefia de acceso a la red pero no tendra permisos a los recursos
compartidos por los demas Usuarios.

Caopitulo 5 - Péagina 1
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5. El Sistema Operativo Windows 95 o Windows 98 dependiendo de cual tenga
instalado, empezara a cargarse. Aparecera una pantalla como esta.

Figura 5.3 Escritorio de Windows

.‘Lk "z
1S

A continuacion debe buscar el icono del Sistema de Canopus = para ejecutarlo.
Para ejecutar programas hay varios métodos véase la seccion como iniciar programas.

e Si Usted encuentra el icono del Sistema de Canopus sobre el escritorio solo tiene
que dar doble click sobre ¢l

e Si no lo encuentra debe buscarlo en el boton !'"'_“'J luego de un click en
Programas, busque la carpeta Canopus y de un click en Canopus.
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- Accesonios

.7 HP Lasedat

o Inico v
l Nuevo documento de Citce . )
=) Serwciot anlines »
-3 Wrdo 4

$ Cuadeno de Miciosoft
by Explorader de Windown
& Iriemet Eapiores

%y Intemet Mad

£ Sy Conluracion > &Z Intemet Nevss

s -Q Buscwr . €, Miciazo Accers
= 3 Microroh Ducel

'l:‘ @ Apyda L} Miciatoit NetMesiing
b -

5 -'1 z'j Eecuty 24 Microsoft Dutiaok

‘i '} : - & Micrasoht Proto Edior
{?‘2 RY Susvende %1 Micosolt PowePord
It 4 ¥ Microsot Wad
'i;i.:l ” Apogar ef tistema . lus.or_)s
lam a“m mergeries. 1 -n'_'I D PTWINGD bW Mctosoft Wosd - caph J 1113PM

Figura 5.4 Ejecutando el Sistema Canopus

6. A continuacion se muestra la pantalla de Inicio de sesion, donde se ingresara su
Nombre de Usuario y su Clave de Acceso.

=« Canopus - Inicio de sesion

Figura 5.5 Pantalla de Inicio de sesion del Sistema Canopus

Una vez ingresado su Nombre de Usuario y su Contrasefia, presione ENTER o de un
click en el boton “SORNEE

Capitulo 5 - Pégina 3 N
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Si Usted desea salir del Sistema de Canopus de un click en el boton ————J, 0 de un
click en el boton X,

7. A continuacion le saldra la siguiente pantalla donde elegira la Direccion con que va a
trabajar.

Canopus - Seleccione la Direccion con la que se va a trabajar

AVINAY - AVIACION NAVAL

BESGUA - BUQUE ESCUELA GUAYAS

DIECAR - DIRECCION ELECTRONICA, COMUNICACIONES Y ARMAMEN
DIGMAT - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL

DIGMAT - DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL

DINCYP - DIRECCION DE INGENIERIA CIVIL Y PORTUARIA

DINNAY - DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL
B DIRABA - DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
DIRAF! - DIRECCIOMN ADMINISTRAT VA FINANCIERA
ESCLAM - ESCUADRON DE LANCHAS MISILERAS
ESCORB - ESCUADRON DE CORBETAS

ESCSUB - ESCUADRON DE SUBMARINDS

ESFRAN - ESCUADRON DE FRAGATAS

Figura 5.6 Pantalla de Seleccion de la Direccion

Una vez elegida la Direccion con que va a trabajar, se le activara el boton —===22
donde luego le dara click para ingresar a la barra de herramientas.

Si Usted desea salir del Sistema de Canopus de un click en el boton ——-—I

8. A continuacion le saldra una barra de herramientas, donde hay iconos para los
diferentes Sistemas, si va a ingresar al Sistema de Facturacion, le dara un click en el

siguiente icono, que es el ue le corresponde.
L)
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Sit Usted desea salir del Sistema de Canopus de un click en ¢l boton x| Para poder
salir deben de estar cerrados todos los Sistemas, de lo contrario le saldra el mensaje de
la figura 5.8.

Mensaje del Sistema

Figura 5.8 Mensaje de Informacion, cerrar los Sistemas en ejecucion

9. A continuacion se muestra la pantalla de presentacion del Sistema de Facturacion, y
se realiza la conexion con el servidor.

BBLIOTECA
CAMPUS
PENA
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Armada del Ecuador

G N\ B Direccion General del Material
" gt .\ ¥ Repartos Subordinados

SISTEMA DE
FACTURACION

Version 1.0.0

Copyright @098
Escuela Superior Politécnica del Litoral
ESPOL - PROTCOM

Figura 5.9 Pantalla de Presentacion del Sistema de Facturacion

10. A continuacion le aparecera el Menu Principal del Sistema de Facturacion.

» Sulema de Factwacion
Mnryu Tiansacoones  Procesos cwaayﬂw Ventans Apyde
8] of
ADMIN [DIRABA INOM e UET | OIAOTN S - OL08PM

Figura 5.10 Pantalla del Menu Principal del Sistema de Facturacion
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6. INICIANDO LA OPERACION DEL SISTEMA DE|
FACTURACION |

——eeeeee - i il

El Sistema de Facturacion es un Sistema con menuas y pantallas amigables de gran
flexibilidad, con total Ambiente Windows, orientado a cumplir con las operaciones
relacionadas al Sistema de Facturacion que se realicen en la Direccion de General del
Matenal.

6.1. PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA DE FACTURACION

El Sistema de Facturacion tiene una pantalla principal que permite tener abiertas varias
pantallas secundarias del Sistema al mismo tiempo. Por ejemplo, Microsoft Word
permite tener abiertos varios documentos a la vez.

i Sistema de Facturacon

Antiva Yer liansacciones Piocesos  Comsubas y Repattes Aypda

q
sl gl i .

Barra de Herramientas Barra de Menu Principal Titulo de la Ventana

&

Barra de Estado

e R P Caean BT "“‘“'Ir‘“ N [DIRABA T [T (VAT (20aA s (e

Figura 6.1 Componentes de la Pantalla Principal del Sistema de Facturacion
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6.1.1. Barra de herramientas

Permite tener acceso a las opciones principales del Sistema, dando solo un click en el
icono deseado. A continuacion se describen los iconos de la barra de herramientas.

Imprime un reporte dependiendo de cual es la pantalla activa. |

= | Ejecuta el Sistema de Mensajeria.

Sale del Sistema de Facturacion.

Descripcion de los botones de la barra de herramientas

6.1.2. Barra de estado

Se encuentra ubicada en la parte inferior de la pantalla principal del Sistema, a través de
la cual se muestra datos de estados del Sistema de Facturacion, los cuales se detallan a
continuacion.

( — | Permiten conocer el estado las teclas Bloq Num, B\|A0E
| | Mayus. _ |

I ~ [ Muestra la fecha y la hora del Servidor.
| D2/Febn9%8 10927 AM ! uestra la fecha y la hora del Servidor

| — = : .
l | " ADMN | DIGMAT | Muestra el Numero de Usuario y la Direccion que esta |
{ haciendo uso del Sistema. ) R

Elementos de la barra de estado

Capitulo 6 - P4gina 2
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6.2. BOTONES DE LAS PANTALLAS DEL SISTEMA DE
FACTURACION

[__ ___Descripcién de controles dentro de las pantallas del Sistema 1

Boton Agregar, permite preparar la pantalla para ingresar los datos
| para grabar.

Boton Accptarﬂ, perr-r;ite confirmar una accion realizada en ié‘\
 pantalla. [

Boton Cancelar, permltc concluir una accion o para salir de la

— pantalla sin realizar alteraciones a los datos.

Boton Buscar Ahora, permite 1niciar el proceso de busqueda
' basandose en un determinado criterio.

Boton Fhmlhar pennEglilmirnar un regstrb logicamente. ' ﬂ
|

| Boton Grabar, permite grabar los datos ingresados por el Usuario. #

_ﬁ'_;«__J |

'Boton Modificar, prepara ala pantalla para afadir o corré;,n los'
‘dato‘a ‘

'Boton ‘Mostrar, nos presenta la informacion segun el critcrio}
suieccmnado ‘

____J
} _____J

Botones dentro de las pantallas

6.3. ORGANIZAR LAS VENTANAS

El Sistema de Facturacion permite tener varias ventanas o pantallas abiertas a la vez,
pudiendo organizar dichas ventanas de varias formas.

Las opciones para organizar las ventanas se encuentran en el menu Ventana de la
pantalla principal del Sistema de Facturacion, de manera que solo tiene que dar un click
en una de las opciones del menu de acuerdo con la siguiente explicacion.
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Figura 6.2 Menu Ventana

6.3.1. Cascada

Organiza las ventanas en forma escalonada con su barra de titulo visible, de forma que
pueda hacer click en la ventana que desee.

6.3.2. Mosaico horizontal

Coloca horizontalmente las ventanas abiertas de manera que pueda verlas todas a la vez.

6.3.3. Mosaico vertical

Coloca verticalmente las ventanas abiertas, de forma que pueda verlas todas a la vez.

CAMPUS
PENA

- e e

i iy s bt A i it e Lt - N TR VAR YEAT

Figura 6.3 Ventanas organizadas en forma de Cascada
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6.4. USO DE LA AYUDA DEL SISTEMA DE FACTURACION

Como toda aplicacion en Ambiente Windows, el Sistema de Facturacion ofrece una
ayuda que es el complemento de este manual. Podra encontrar la explicacion de todas
las opciones del Sistema de Facturacion.

La busqueda del tema es parecida al indice de un libro, es decir que tienen que escribir
el tema a buscar y la pantalla de ayuda lo ubicara en el tema buscado si es que existe o
sino en el mas cercano. La pantalla de ayuda funciona de la misma manera que la ayuda
de Windows, por lo que no habra ningin problema en el manejo de esta. Para abrir la
ayuda del Sistema de Facturacion hay dos opciones:

Contenido

Buscar
Saporte del Producto
Aprendizaje del Sistema
Acerca del Sistema

Figura 6.4 Abriendo la Ayuda del Sistema de Facturacion

Para ejecutar la opcion de Ayuda lo hara de la siguiente manera:
1. Seleccione <Ayuda> en el Menu de Opciones dando click.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se le presentaran algunas opciones de la cual eligira
<Temas de Ayuda de Facturacion> dando click y le presentara la pantalla deseada.

indice de la Ayuda del Sistema de Facturacion

-
Introduccign j

& Facturacisr
prodyccion o Sitema de Factyragion

Uso del Sistema de Facturacion

n del Sistemn
Pantalla dg Accasg

Comandos de manu

Glosano de Terminos

Figura 6.5 Pantalla de Ayuda del Sistema de Facturacion
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6.4.1. Temas principales de la Ayuda

A continuacion se describe como esta distribuida la Ayuda para una mejor busqueda del
tema deseado:

e [Introduccion al Sistema de Facturacion. Mostrara los beneficios del Sistema.

e Opciones de los Menus. Mostrara informacion de cada una de las opciones del mena
principal del Sistema de Facturacion.

e Glosario. Ofrecera informacion general del ambiente de trabajo, respondera
preguntas como, ;,Qué es un servidor?, ;Qué es una Red?, etc.

6.4.2. Buscar un tema de la Ayuda.

Temas de Apuda: fact_help HLP EIE3|
indice  Buscar |
1 Escrba las palabras que desea buscar
I :J Bociar

2 Seleccione dlgunas palabras coincidentes para fimitar 13 . ;
2 Dpcones..

3 Haga ciic en un tema y después en "Mostrar”

Glosano de Terminos
Incice de la Apuda del Sistema de Facturacion

Inttoduccidn al Sistema de F acturacin

Menu Archivo

Menu Ayuda

Men Consukas/Reportes _fJ

[12temas encontrados | | Todas las palabras, Comenzar, Automético, Pausa |

Mostias i | Cancelar |

Figura 6.6 Buscar un tema de la Ayuda
1. Para buscar un tema especifico de un click en la ficha indice.

2. En el cuadro de texto ingrese el tema que esta buscando, por ejemplo en la figura
anterior se esta buscando Equipos por Sistema. Automaticamente mientras escribe el
tema buscando, la ayuda ubicara en el tema mas cercano.
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3. De doble click sobre el elemento buscado, presione ENTER o de un click en el boton
Mostrar

para abrir la pantalla con la informacion del tema seleccionado.

< Ayuda de Windows
M’ WJ S fe I Imprimir j
-

Bienvenidos al Sistema de Facturacidn Aqui encontraré la informacion necesarna
para el buen desempefio del Sistema

Introduccién al Sistema de Facturacion

Sinecesita ayuda mientras utiiza el Sistema de Facturacion, haga clic en el boton
"Ayuda" para ver el lema Ayuda

Figura 6.7 Pantalla de Ayuda del tema buscado

En la figura anterior, si observamos el texto que aparece en verde, subrayado en linea, al
dar click en esa palabra aparecera una descripcion del significado del término.

S Apuda de Windows

Men( Ayuda

El Sistema de Facturacidn ofrece una ayuda que es el complemento del
Sistema. Podré encontrar la explicacion de todas las opciones del Sistema de

&)

\ .
; > -

Facturacion, solo iene que buscar el tema y listo \\"“-Ef‘_’l/

- , BIBLIOTE(?
La busqueda del tema es parecida al indice de un libro, tene que escnbir el B}“OT}‘-L' :
tema a buscar y |a pantalla de ayuda lo ubicaré en el tema buscado si es que CAMPUS
existe 0 sino en el mas cercano La pantalla de ayuda funciona de la misma PF‘N
manera que la ayuda de Windows. por lo que no habré ningin problema en el *NA

mane|o de esta

Contenido

Muestra el Indice de la Ayuda del Sistema de Control de Solicitudes de
Trabajo :j

Figura 6.8 Pantalla de Ayuda, descripcion de un tema especifico

6.5. MENSAJES GENERALES DEL SISTEMA DE FACTURACION

A continuacion se muestran los mensajes que pueden aparecer en el Sistema por
diferentes motivos.
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6.5.1. Mensajes de error

Mensaje del Sistema

Figura 6.9 La fecha se encuentra mal ingresada

Mensaje del Sistema Bs

!5 La facha de inicio no puede ser magor & la fecha final

Figura 6.10 Fecha inicial mayor que la fecha final

Mensaje del Sistema l

|

\i) Mo existe informacién para el ciiteria seleccionada

Figura 6.11 No Existe informacion para el criterio seleccionado

Mensaje del Sistema |

! 0 Elitem ya sxiste en la cotizacion

Figura 6.13 Faltan ingresar campos necesarios para poder grabar la informacion
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Figura 6.14 El valor de cobro no coincide

Mensaje del Sistema Ed

\i) La cantidad a devolver es mayor a la adquirids

Figura 6.15 La Cantidad a devolver es mayor a la adquirida

6.5.2. Mensajes de confirmacion

Mensaje del Sistema B

!f\?) ¢Esté seguro de eliminas la fila?

Gy e

Figura 6.16 Para verificar si desea eliminar la fila

Mensaje del Sistema

Figura 6.17 Para verificar si desea eliminar

Capitulo 6 - Pagina 9
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6.5.3. Mensajes de informacion

Mensaje del Sistema '

A\ i) La cantidad no debe ser cero

Figura 6.18 La cantidad no debe ser cero

Mensaje del Sistema

;\i) Modficacin resizada con éxto

Figura 6.19 Modificacion con éxito

Mensaje del Sistema B

\i) Ebminacién realizada con éxto

Figura 6.20 Eliminacion con éxito

Mensaje del Sistema

0 No se encanti el responsable de la bodega

Figura 6.21 No se encontro el Responsable de la bodega

Mensaije del Sistema E?
{

! ! E! Repaito no tiene ninguna Unidad Financiera

Figura 6.22 Reparto sin Unidad Financiera

_ Capitulo 6 - Pégmo 10
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Mensaje del Sistema

\i) Elingreso se realizé con éxito

Figura 6.23 Ingreso realizado con éxito

Mensaje del Sistema B2

L) La eliminacion se realiz6 con éito

Eii;sﬁlgmaﬁ@cﬁ Factg(aci()n (FAC)

Figura 6.25 Tiempo de anulacion de una factura

Mensaje del Sistema

\l) £l cobro de la factura s tealizd con &ito

Figura 6.26 El cobro de factura con éxito
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6.6. Vista Previa de los Reportes

6.6.1. Objetivos

Nos permite visualizar en pantalla como van a salir los reportes cuando sean impresos,
presentandonos la siguiente pantalla.

§¥ Repoites de Factuas Cobradas
Fecha 16/08/1999
Hora: 110749
Pigina 1
ARMADA DEL ECUADOR
Direccion General del Material
Fecha 1305/1999
Banco BANCO CENERAL RUMINAHUI
Cuenta Cheque A nombre de Monio
02120637 2550 3,000,000 00
Tetal Por Banco 3,000,000 00
Efective 1,000,000.00
Total en Cheques 3,000,000 .00
Tetal Diarie 4,000,000 00
Fecha 1405/1999
Banco BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Cuenta Cheque A nombre de Monto
452 58 78,000.00
Tetal Por Bance 78,000 .00
Eective 100,000 00
Total en Cheques 78,000 00
Total Diarie 178,000 00
Lefe] w2 (PN sow ]Em&-_-] Ndell  Teatll  100%
Figura 6.27 Pantalla de Vista Previa
6.6.2. Manejo en general
L 2002

Figura 6.28 Barra de herramientas de la Vista Previa
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En la barra de herramientas de la Vista Previa tenemos las siguientes opciones:
1. Este boton sirve para moverse de una hoja o otra hacia la 1zquierda.

2. Este boton sirve para irse a la primera pagina.

3. Indica el nimero de pagina actual y cuantas paginas tiene para imprimir.
4. Es boton sirve para moverse de una hoja o otra hacia la derecha.

5. Este boton sirve para irse a la ultima pagina.

6. Permite cancelar el proceso de consulta.

7. Permite cambiar de tamario la pagina actual.

8. Llama a la pantalla de la figura 6.14 para mandar el reporte a la impresora, donde
puede elegir el numero de copias y desde que pagina hasta que pagina desea imprimir.

[ AR R RN R

Impresora: :.napcéeﬁsgg}a del sistema (Epson Aceplar
Intervalo de impresidn Cancelar

N - Copies [T

! ‘ I i l . _‘ ¥ intercalar copias

Figura 6.29 Pantalla de Imprimir

9. Llama a la pantalla de la figura 6.17, donde permite exportar el reporte a un archivo
de disco o a Microsoft Mail.

Formato: Desting:

(RGN - |  [2chivo de dico =
I Aceplar I Cancela I

Figura 6.30 Pantalla de Exportar

10. Cierra la pantalla de Vista Previa.
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7. MENU ARCHIVO ]

En este menu habra opciones para cerrar la ventana activa, configurar la impresora,
imprimir y salir del Sistema.

Figura 7.1 Menu Archivo

7.1. CERRAR

Esta opcion cierra la ventana activa dentro del Sistema de Facturacion. Existen varias
formas de cerrar una ventana:

1. Escogiendo Cerrar del Menu Archivo.

2. Haga click en el icono 2 ybicadoen la parte superior 1zquierda de la ventana.

3. Haga click en el boton _:_“""’;J de la forma activa, al hacer esto se cerrara la
forma sin grabar el contenido de la misma.

7.2. CONFIGURAR IMPRESORA

En esta pantalla se puede escoger:

e Laimpresora donde desea imprimir.
o Modificar las propiedades de la impresora seleccionada, haga click en el boton

Brosledades | e 1a Figura 7.2.
e El tamaio o tipo de hoja en donde desea que se impnma el informe.
e La ornientacion del informe en la pagina, es decir horizontal o vertical.

Para configurar la impresora haga click en Configurar Impresora del Menu Archivo.
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Configuracion de mpiesion

Imem‘a — FO—— - SR - PR i S0

Novtre [T |  ©ropedsde:

£ stado: Impresara peedeterminada; Lists

Tipo: Epson LO-2950

Ubicacon' \\MT_DESARROLLO\Imp_Servidor

Comentanca:

Papel . Onentacién

Tamaho: |44 (210 x 297 mm) »] @ Yestical
Origen: 'Traccnﬁn _'J " Horizontal

[hceplar | Conceler

Figura 7.2 Configuracion de impresion
7.4. IMPRIMIR

Para imprimir un informe se procede de las siguientes maneras:

¢ Enel Menu Archivo, elija la opcion Imprimir.
e Presionando desde el teclado Alt + P.

e Haciendo click en el icono -é-l de la barra de herramientas.

7.5. SALIR

Esta opcion me permite salir del Sistema de Facturacion, al hacer esto se cerraran todas
las pantallas que tenga abiertas sin grabar la informacion. Para salir del Sistema de
Facturacion hay varias formas:

e Enel Menu Archivo, elija la opcion Salir,

e Haciendo click en el icono y de la barra de herramientas.
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8. MENU TRANSACCIONES

Este mena tiene el objetivo de registrar las transacciones generadas por las
Cotizaciones, Facturas y Notas de Creditos.

Transacciones
Cotizacion 3
Facturacion B

Nota de Ciédito »

Figura 8.1 Menu Transacciones

8.1. TRANSACCIONES

8.1.1. Abrir la pantalla de Transacciones

Para ejecutar la opcion de Transacciones efectue los siguientes pasos.

1. Seleccione <Transacciones> en el Menu de Opciones haciendo click.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las siguientes opciones de las cuales si

elige <Cotizacion>, sefialando con el puntero dicha palabra, apareceran los tipos de
Cotizaciones que pueden realizarse, Figura 8.2

I ransacciones

Cotizacion Matenales
Facturacion » Repuestos

Figura 8.2 Menu de Cotizaciones

3. Sielige la Cotizacion de Materiales aparecera la siguiente pantalla. Figura 8.3 = -

C;::pl'lukgs - Pégina ]
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a8 Cotizacion de la Bdga. de Materiales

Bodega r »|  Cotizacién No 1

Locaidad | -] FechaCotzacwre [~

_J gecsc T 1 NSN. | Descripoion [ Unigag | Cantidad] |
4] i »
Cantidad en Letras

I I

Ertregado Por RAecbi Conforme

o | o] | _ o

Figura 8.3 Cotizacion de Materiales

4. Sielige la Cotizacion de Repuestos aparecera la siguiente pantalla. Figura 8.4

<X Cotizacion de la Bodega de Repuestos

Bodega | >]  CotscinNo:
Locaidad | -] FechaCotaaciére [
| _MumPate [ I NSN ] Descriciin T unicad [ Contided T |
| 1 ) »
Canfidad en Letras -
Swlotsl |
VA -
U
Femas
[ [
ool . .. RecbiCotems
bosgs | | conceln

Figura 8.4 Cotizacion de Repuestos
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8.1.2. Agregar una nueva Cotizacion de Materiales

V Sugerencia: Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

1. Haga click en el boton ——-——-I o0 presione simultaneamente las teclas ALT + A

2. Ingrese la Bodega de la que_quiere tomar los materiales, de la lista de Bodegas,
haciendo click enla flecha w*{ del siguiente combo, Figura 8.4. Las bodegas que
aparecen son las disponibles.

_ [SUMINISTROS ]

UNIFORMES

Figura 8.5 Bodegas Disponibles

3. Luego ingrese la Localidad, la misma que la podra tomar de la siguiente lista,
Figura 8.6, siguiendo el proceso explicado en el paso 2.

Bodega. | 111 B
Localidad >
"~ IDIRECCION DE ABASTECIMIENTOS. [DIRECTION] |

Figura 8.6 Localidades

4. Una vez que ha ingresado la Bodega y la Localidad puede continuar con el detalle
de la cotizacion (ingreso de materiales a cotizar), Figura 8.7.

Apareceran la siguientes columnas de datos.

e G.CSC  (Grupo, Clase, Sub-Clase)
e NSN (National Stock Number)
e Descripcion (del matenal)

e Unidad (de medida)

e C(antidad (se va ingresar)

e - Precio (del item)

e Total (a pagar)
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——lmgrese - l Gese 1] Nsh | Descripcion | Unidad | Cantidad |
materiales a k\ S
. on ae a
cotizar [Detale de ls Cotzacin] yo
¢ | b

Figura 8.7 Ingreso de materiales

h

Si no conoce los codigos y demas caracteristicas de los materiales haga click sobre
el boton de ayuda [#d La manera de usarlo se encuentra en el Capitulo 12.2

6. Después que selecciono el item a cotizar aparece en la pantalla el codigo del mismo.

Figura 8.8
=8 Lolizaciin de la Bdga de Matenales
Bodega: | 3 7] ComacénNe
Loosida¢ [DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS [DIRECCION] >|  FechaCotizacinc [T 050157
Codigo de _ T T Dmcrcxin T tirkdoc T Cortido T}
item : Detale de s Cotzscr
escogido
l-i AN Yl
Cantidad en Letras
' Sl |
LVA j
L
i e B o e it : Merniih. & -
AR I

Figura 8.8 Codigo del material cargado

7. Para obtener el resto de informacion haga click en el codigo y presione Enter.
Figura 8.9

Capitulo 8 - Pégina 4
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«8 Cotizacion de la Bdga. de Materiales

Bodega: | L' T <] CokadénNo |
Locaidad: [DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS- [DIRECCION] ~]  FechaCotizacién:  [T77001 507
[ HeN | _Desgriocién 1 Urided | Contidad | |
NSN 158 CABO-NYLON DE 1/4 PULGADA ENTORCHAL LBR
Detalle de la Cotizaciin|
4| e s e L
Cantidad en Letias
swiod [
Iva ]
Total I_“_
iy TR o ;
Entregado Por Recibi Conforme
(Grabar ' o eriifice Elirey Cancela

Figura 8.9  Item con sus caracteristicas

e Si el material que escogio estaba ingresado antes aparecera el siguiente
mensaje. Figura 8.10

j Mensaje del Sistema l

: Q Elitem ya existe en la cotizacidn

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

e Haga click en dy vuelva a ingresar

e Ingrese la cantidad deseada en la columna de Cantidad, la cual no debe ser
cero.

e Para adicionar otro material ubiquese en la columna Total del item y
presione ENTER

e Ll sistema pondra a disposicion otra linea, repita los pasos anteriores (Paso
5)

8. Sidesea eliminar un item de la cotizacion realice los siguientes pasos.

e Ubiquese en el material que desea eliminar, haciendo click en la primera
columna.

Capitulo 8 - Pégina 5
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e También puede ubicarlo en la columna de los numeros que el sistema le
asigna a cada maternal cotizado y este quedara sombreado. Figura 8.11

Figura 8.11 Material escogido

e Presione la tecla Supr y aparecera el siguiente mensaje. Figura 8.12

Mensaje del Sistema I

g) JE st soguso da elimine la fla?

Figura 8.12 Mensaje de Confirmacion

9. Para que revise los totales, observe en la pantalla la seccion Cantidad en Letras
Figura 8.13

'r' W‘ﬁm‘*'—“‘"‘ e S DG 3 E IO i L ¥ it g St S SRR CE g A M s R "““"‘ Ty """""“""“_“""_Ii
 Movanta y Ocho Il CientoTreinta y Siste Sucres : - SwToa | B137 |
l : | ' : AT T 3814
| Syt - 2 ‘ FLG L e 107,951

Figura 8.13 Totales de la Cotizacion

10. Una vez ingresado los materiales y revisados los totales escriba el nombre de la
persona que recibe dicha cotizacion. Figura 8.14

N

Figura 8.14 Recibi ¢ ;)nform‘é

| ki S .

11. Ahora haga clicken - o |

12. Si no ha ingresado toda la informacion requerida por el sistema aparecera el
siguiente mensaje Figura 8.15
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Mensaje del Sistema

Figura 8.15 Mensaje de error

¢ Ingrese la informacion faltante, estos pueden ser: Bodega, Localidad,
Material, Cantidad de material y Recibi Conforme

e Vuelva a hacer click en ﬁih !

8.1.3. Modificar una Cotizacion de Materiales

1. Escoja la bodega de la lista de bodegas Figura 8.16
2. Si no conoce el namero de cotizacion a modificar haga click en el boton de ayuda,
cuya explicacion se encuentra en el capitulo 12.3

8 Cotizacién de la Bdga. de Materiales

Bodega: [SUMINISTADS <] CoteaciénMo | .|
Locakdad: | -] FechsCotizacién |
1 Gese [0 NSHN | Desciipgion. | Unided [ Cantgad] |
«| |
Cantidad en Letias
SubTotal |
VA |
Total i
Firmas - :
Entregado Por Recibi Conforme
agecs | | Cancelas

Figura 8.16 Modificar una Cotizacion

3. Una vez que selecciono la cotizacion que necesita modificar, aparece en la pantalla
el Numero de la misma. Figura 8.17
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«8 Cotizacion de la Bdga de Maternales

Bodega: [SUMINISTROS >|  Cotizacién No: [139s000014  __|
Locaidad: | -] FechaCotzacion: |
1l gecsc T 1 T | Descripcxn | Unidad [ Cantidad [ |
4 | ' "
Cantidad en Letias
Swloa |
VA I
Total —
Famas
Entregado Por Recbi Conforme
Agregar J ‘ J Cancelar

Figura 8.17 Numero de Cotizacion cargada con el codigo

4. Haga click en el Numero de la Cotizacion y presione ENTER
e Si la cotizacion que escogio va paso 48 horas de creacion emitira el
siguiente mensaje Figura 8.18 y la elimina.

Mensaje del Sistema B I e

0 La cotizacién se anulard, pués han pasado més de 48 horas de su elaboracién =

e s o

\

§a -
i

-

g\

: S§
N E5POV /
groYs

BIBLIOTECA
CAMPUS

Figura 8.18 Mensaje de Advertencia de Advertencia PENA

De lo contrario si la cotizacion esta dentro del tiempo establecido aparecen los demas
datos y las opciones de Modificar y Eliminar se activan.

|
5. Haga click en Modhcs | o presione Alt M, entonces aparece la siguiente pantalla.
Figura 8.19, lista para ser modificada. El sistema solo le permite modificar
cantidades de items.
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=8 Cotizacién de la Bdga. de Materiales

Bodega: | <] CoacénNa |
Locaidad: | - | FechaCotizaciin: [ -

gcsc | TEX T Descriocion | Uni
11292005030 aal NSH 56 PAPEL-BOND TAMAND INEN 44 CT0 5 1.000
2 1292005030 NSM 56 PAPEL-BOND TAMARO INEN A4 292 8 292,00
4| | ) ' >
Cantidad en Letias
Dos M¥i Trascieatos Treinta y Seis Miliomas Cuarenta y Ciwco M¥T SubTotal 2.336.045 240
Doscientos Caarenta Swycres VA r—m

Toud | 2563649764 |

Firmas

| l

Entragado Por Recibi Conforme

Qraba; I |

Figura 8.19 Cotizacion a modificar

6. La cantidad que va a ingresar debe ser mavor a cero, de lo contrario aparecera el
siguiente mensaje. Figura 8.20

Mensaje del Sistema E4 1

\i') La cantidad no debe ser cero

Figura 8.20 Mensaje de Informacion

7. Cuando ya haya realizado la modificacion para guardar la cotizacion haga click en

s aren o presione Alt G. Presenta el siguiente mensaje Figura 8.21

Mensaje del Sistema

\i) Modificacion realizada con éxito

Figura 8.21 Mensaje de Informacion

8. Si no ingreso ningun valor e intentd grabar aparece el siguiente mensaje. Figura
8.22
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Mensaje del Sistema £1

0 Faltan ingiesar campos necesanos para poder grabar la informacidn

Figura 8.22 Mensaje de Error

8.1.4. Eliminar una Cotizacion de Materiales

1. Consulte la cotizacion y haga click en _._I Aparecera el siguiente mensaje.
Figura 8.23

Mensaje del Sistema

::,,) ¢Esté seguro de realza la elimnacion? f

\ ‘.:-, "7 i
Hn ', AN = ,j-u'
<
. E8PoVv,

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 8.23 Mensaje de Informacion

Si

Si esta seguro de eliminar haga click en

De lo contrano haga click
2. Luego de que hizo click en Si aparece el siguiente mensaje. Figura 8.24

Mensaje del Sistema

VNota: Para realizar Cotizaciones de Repuestos realice los pasos de las
Cotizaciones de Materiales.

Capi;ulo 8 - P4gina 10
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8.2. FACTURACION

1. Para ejecutar la opcion de Facturacion efectue los siguientes pasos.
2. Seleccione <Transacciones> en el Menu de Opciones dando click.
3. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las siguientes opciones de las cuales si

elige <Facturacién> sefialando con el puntero dicha palabra, apareceran los tipos de
Facturas que pueden realizarse.

Figura 8.25 Menu de Facturacion

8.2.1. FACTURANDO MATERIALES

1. Sielige la Facturacion de Materiales aparecera la siguiente pantalla.

3 Factuiaciin de Matenales M 3
( Datos Gonesales |  Dee | S
| -
| FachsaNo - Fecha |
S 5

Regato [ _'_l

i
i PeddoNo: [ Feche: |
i
\

i Forma Pago

B oA | ¥

Figura 8.26 Pantalla de facturacion de materiales

Capitulo 8 - Pagina 11



Manu_al de Usuario Sl_s,Erp_a g:ﬁFactuWrz&iéq _(F AC)_

gNo_ta; Antes de Facturar debe exastir un pedido aprobado.

2. Escoja la bodega deseada, de la lista de bodegas. Figuras 8.27

Bodega: - |
. TSUMINISTADS
Localdad | |)\iFORMES ]

Figura 8.27 Ingresar Bodega

3. Escoja el Reparto de la manera que hizo con Bodega.

=8 | acluracion de Matenales

lr Datos Ganerales .‘L____ . Detale ) ] e
! Factwa No Fecha

| SUMINISTAOS

| Bednga. [sumMiniS =l

! .

! Reparto [Aviarion NavaL- [REFARTO) ~]

| | PaddoNo DIFECCION CE ABASTECIMIENTOS. [DIRECCION]  a)

i DIRECCICON DE INFORMATICA. [REPARTO)
DIRECCION DE INGENIERLA CIVIL Y PORTUARIA- [DIRECCION

] = DIRECCION ELECTRONICA. COMUNICACICNES ¥ ARMAMENTOS [UFHE.LT__J
| DIRECCION GENERAL DE ECUCACION- [REPARTO)
1 DIRECCION GENFRAL DEL MATERIAL - [DIRECCION]
ESCUADAON DE CORBE TAS- [DIRECCION] *

Forma Pago . |

Figura 8.28 Escoger Reparto

4. Si usted conoce el numero de pedido escribalo directamente. De lo contrario haga
click sobre el boton de ayuda = explicada en el capitulo 12. 4

D Fachuacion de Malenales

Dstos Generales | Detale )
FactsaMo | Fecha
Bodega [suminisTROS ~|
Aapato ILJIQ[ CCION DE INGENIERIA MavaL - [DIRECCION) _"_'
PecdoMo:  [fagsed | Facna: [
FomaPago. |

Figura 8.29 Ingresar Numero de Pedido
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5. Una vez seleccionado el pedido haga click sobre el namero y presione ENTER
aparece la pantalla con los datos correspondientes. Figura 8.30

2} Facturacion de Matenales

D atos Genesales T Detale ]
Fachsa No- f Fecha: I
Bodega [SUMINISTRDS |
Repato DIRECCION DF INGENIERIA NAVAL- [DIRECTION) _:]
Pedido Mo 1933000082 Fecha |
Forma Pago: [CONTADO
WHIJOTECA
PENA

Figura 8.30 Pantalla de Datos del Pedido

6. Para confirmar el detalle de la factura haga click en Detalle. Figura 8.31

8 | acturacion de Matenales
Datoz Generales T :ﬁ j!—.'i 1_ R )
NSN | Ui 1 Cartidod L Eegq_eﬂl
1 JNSN 1221 7( \1[ RAT 1"] |f "'II':F‘A'".AH’ ﬁ e 0 1]['!3(: L
o f [
Dos Millones Dosclentos Mil SubTotdl | 2.000.000
IVA 200 000
Neto a Paga 5/ I 2 200 000
[CPFG EMS CARLOS GUSTAVD ERAZO ACOSTA |
Entregado por Recits conforme
Nota
Factua Cancela

Figura 8.31 Pantalla de datos correspondientes a la ficha Detalles

7. Ingrese en el cuadro ‘Recibi Conforme’, el nombre del receptor del pedido.

Capitulo 8 -7Pégino 13
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A Facluracién de Materiales

Datos Generales } Detalle 1
NSN Deserpcidn !gﬁ!gm]mg@[
1 [NSN122 ACID0 MURIATICO [DESENGRASEMT GLN D
| B i = it
Dos Miffones Doscientos Mif SubT otal 2.000 000
IVA 200 000
Neto a Pagas 5/. 2.200.000
Nombre del
[CPFG EM3 CARLOS GUSTAVD ERAZD ACDSTA  [6YRCN GAIBOR V % 9
‘ Receptor
Eniregado por: Recdi conforme
Nota '
Eacturas ! , Cancela

Figura 8.32 Llenando ‘Recibi Conforme’ en ficha ‘Detalles’

., y el Sistema emitira un mensaje de confirmacion.

8. Ahora haga click en

Mensaje del Sistema

\l‘) Ingresa realizado con éxito

| Aceptar

Figura 8.33 Mensaje Informacion

8.2.2. FACTURANDO REPUESTOS, COMBUSTIBLES,
LUBRICANTES Y CONSTRUCCION

Para que puedan realizar facturas de cada uno estos items, hagalo de la misma manera
que Facturar Materiales, cambia solo la bodega.
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8.3. NOTAS DE CREDITO

Para llevar a cabo una nota de crédito, siga los siguientes pasos:

1. Elegir <Transacciones> en la barra de menu
2. Dentro de éste meni escoja <Nota de Crédito>

3. A continuacion saldra un listado de items de los cuales eligira el deseado.

Tranzaccions:

(, . e
) SRt L
sl /5
&f w74
BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

7
o

Figura 8.34 Notas de Creditos

Para que genere las notas créditos de los distintos items, Figura 8.34, haga los
mismos pasos que se dictan a continuacion usando como ejemplo el item Matenal.

8.3.1. GENERAR NOTA DE CREDITO

Para generar notas de crédito de materniales, hagas los siguientes pasos:

1. Una vez que hizo click sobre dicha opcion, aparecera la siguiente pantalla.
& Nota de Credito para Matenales

Gonmca Nota o Créto | Canceler |
' I-'igurars.js‘ ‘Nota de Crédito — '

. -apiiuio 8 | -_Eg:nc’:_igr
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2. Escoja la bodega, de la lista de bodegas. Figura 8.36

Bodepa: | X
£ ISUMINISTROS
Locaidad | )\ /FORMES

Figura 8.36 Pantalla para escoger bodega

3. A continuacion de click sobre el boton == » I

4. Luego, se ingresa el numero de factura directamente o haciendo la busqueda,
mediante el boton ayuda del cual se explica el uso en el capitulo 12.5

& Nola de Crédito pata Matenales
Datos Geneales [ Detales ]
Nata de Crédito I Fecha {
Bodega [summnisTROS -]
Factua No. !l}]'}l ] Fecha I

Reparia ! i‘ { 1'(-'.':“ rI

BIBLIOTECA

CAMPUS
PENA

Foma de Pago: [_

Gy | coness |

Figura 8.37 Ingresando codigo

5. Cuando el namero de la factura esté en la pantalla haga click sobre él y presione
ENTER, inmediatamente la pantalla aparecera con los datos de la factura. Figura
8.38
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2 Nota de Crédito para Materiales

Bodega f j

Fachas No.: T Fecha ‘ !

Repanta [

FomadePage  [CONTADC ClaAwdier: ! =

Graba Cancelx

Figura 8.38 Datos de La Factura
6. Luego escoja la Cta. Auxihar, tomandola de la lista de Cta. Auxiliar.

=% Mota de Crédito para Maleriales

Sistema dg: Factur_@c_:ién (F/E)_

Nots de Créct: | Facha [
Sodepa [ -]
Factuss No. ‘ Fechax ;
Repartc: I
FomadePage:  JFONTADD Cabodsr | !
v ]
Grabar J Cancala J

Figura 9.2 Ingresando Cuenta Auxiliar

Cta. Auxiliar
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7. Luego se cambia a la ficha detalles, Haciendo click sobre ésta.

=8 Nota de Ci¢dito para Matenales

[ DwGesse | Detalles | N

] Descrociin 1 Unidad
CAFPE T AMANILATAMAYD OFI0I0 COF UND

&

Valox en Lebias - g o *
Sd:Tnﬁi]
Iva i
Tur_—
Ermegadopor | I IOTECA
Graos Conces |

Figura 9.3 Pantalla Detalles

8. Haga click en el cuadro que esta situado junto al <PartNunber> o codigo, esto
hacemos solo si queremos cambiar la cantidad:

20 Nota de Ciédito para Materiales

-thL&“ - - t — ——p B e i =8 b« " e i & - - .
Sl.l:'!'l'ld‘
W
de[_—_
Frmas
Enbegadopor |

Recibi conforme: |

Grabas | concm |

Figura 9.4 Llenando cuadro de verificacion
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9. Si pone una cantidad superior a la existente, el sistema emitira el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema Es |

—,
T-.

1 La cantidad a devolver es mayor a la adquirida

S—

- sad

. Aceptar

Figura 9.5 Pantalla de error

10.Luego llenar el cuadro Recibi Conforme como muestra la siguiente pantalla.

o8 Nota de Crédito pama Matenales

Datos Generales f Detalles ‘

Vaiox en Letras

Cinco Mil Ochocientos Noventa y e ra
Cuatro Con 007100 Sucres 5,320.00 T
Iva r— 536
Tot[ 5894
Firmas
ibi Erbegadopor |
Recibi

Conforme Feci corforme *nm MERIND P

fraba Cancela

Figura 9.6 Llenando recibi Conforme

11.Si falta algun dato, el Sistema emitira un mensaje de error. Figura 8.44

Mensaje del Sistema

Q Faltan ingresar campos necesarios pata poder grabar la informacidn

Figura 9.7 Mensaje de error

Ccpifulo 8 -”béginoW 19
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12.Si todos los datos estan correctos haga click en el boton o

continuacion el Sistema emitira el siguiente mensaje de confirmacion.

Mensaje del Sistema :X] |

\l) Ingreso realizado con éxito

y a

| Aceptar
Figura 9.8 Mensaje de confirmacion ERiJOTECA
CAMPUS
PENA
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Este Capitulo explica con detalle
cada uno de los Procesos con los
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9. MENU PROCESOS |

Este menu tiene el objetivo de registrar los cobros de Facturas emitidas asi como
realizar el Despacho de Combustibles

Procesos
Cobio de Factura »
Despacho Combustibles
Migracion .

Figura 9.1 Menu Procesos

9.1  Abrir la pantalla de Procesos

Para ejecutar la opcion Procesos efectue los siguientes pasos.

1. Seleccione <Procesos> en el Menu de Opciones haciendo click.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las siguientes opciones de las cuales si
elige <Cobro de Factura>, sefialando con el puntero dicha palabra, apareceran los

tipos de Cotizaciones que pueden realizarse, Figura 9.2

Frocesos

Matenale:

Despacho Combustibles Repuestos

Migracién » Combustible por Pedidos
Aceites y Lubricantes
Combustibles Para Cupos

Figura 9.2 Menu de Cobro de Factura

3. Sielige Matenales aparecera la siguiente pantalla. Figura 9.3
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<8 Cohio de Factwas al Contado, Bodega de Matenales

Entregado For Racix Conforme

Figura 9.3 Cobro de Facturas por Material

4. Si elige cualquiera de las otras opciones notara que las pantallas y los pasos a
ejecutar son idénticos solo cambia las Bodegas.

9.2 Realizar el Cobro de una Factura

vV Sugerencia: Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

1. Ingrese la Bodega de la que quiere tomar la factura, de la lista de bodegas, haciendo
click en la flecha *| Figura 9.4, las bodegas que aparecen son las disponibles.

L8 L ASOMINISTROS
* Locaided: | | NIFORMES l

Figura 9.4 Bodegas Disponibles

5’ Nota: Para realizar el cobro de una factura debe haber sido aprobado dicho
pedido.
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2. Luego escoja la factura a través del namero, si no lo recuerda haga click en el boton
de ayuda l=d | la misma que se explica en el capitulo 12.6.

3. En caso de que dicha factura haya sido cobrada aparece el siguiente mensaje Figura
9.5.

Facturacion

La factua ya fue cobrada

e

| Aceplar

Figura 9.5 Mensaje de Informacion

e haga click en Aceptar y vuelva al paso 2

4. Si la factura no ha sido cobrada aparece la siguiente pantalla. Figura 9.6

23 Cobio de Faclusas al Contado, Bodega de Materiales

| Bodega | &l Fache Cobewx
. FacaaNo [ Fecha Factusa
Reparto: ] : Mot
NSN 5 . [ _Pego |
1 __JNSN 1749 PAPEL-FOTOCOPLA DOBLE PROPOSITI 10 4880.00 4
> [NSN 1556 ARCHIVADOR TAMAYO OFICIO CON ME 10 830000 :

NSN 1948 BITACORA DE COMUNICACIONES REC . ___a0) 17500.00 4

SubTotal + Iva  ® - = TR

Un Milion ClentoSiete Mil Cuatrocientos Ochenta Sucres 1.107.480
I CPFG EMS CARLOS GUSTAVD ERAZO ACOSTA I
i Entregado Por Recibi Conforme

Cobo | Gorcel |

Figura 9.6  Factura

5. Ahora haga click en =« T2 0 y aparecera la siguiente pantalla. Figura 9.7
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. Detalle de Cobios E3|
Detalle de Cobro
, Forma de Pago Total Factura: [1.107.480
G i : I~ Efectivd Monto Efectivo: i
de Pago ———b kit o I
[ Cheque | Monto Cheque: |
Monto Totat I
Reparto Depositarte ] ‘v_]
liatos del Desctipcs 10, Nro, [ valr [
" v
cheque
1 »
_' cawo — —" - e P Tpce— s S

Figura 9.7 Pantalla para el Cobro

6. Escojala Forma de Pago. La forma de pago puede ser efectivo o cheque
® Siescoge pagar en cheque ingrese el detalle de los datos de cheque

® Secleccione el Banco correspondiente de la lista de Bancos que le
proporciona el Sistema.

® Ingrese el nimero correspondiente a la cuenta
® [ngrese el numero correspondiente al cheque

® Ingrese el valor a pagar

Ingrese a la orden de quien esta el cheque.

® S escoge pagar en efectivo ingrese la cantidad correspondiente

- _’)]Nuta: Puede escoger pagar tanto en cheque como en efectivo la misma factura.

7. Luego escoja el Reparto depositante de la lista de Repartos.
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e Si ¢l Reparto que escogio no tiene asignada Umdad Financiera asignada
aparece el siguiente mensaje. Figura 9.10

Mensaje del Sistema Ei |

!: El Reparto no tiene ninguna Unidad Financiesa

Figura 9.8 Mensaje de Informacion HEGIOTECA
TRMPUS
8. Escriba por qué concepto esta realizando el cobro de la factura PENA

® Después de realizar los pasos 5,6,7 la pantalla quedara de la siguiente manera.
Figura 9.11

%. Delalle de Cobros E3
+ Detalle de Cobro :
|| Formade Pago Total Factua [57.750
[T Efectivo | Monto Efectivo: r
¥ Cheque Monto Cheque: |
Monto Totak B
Reparto Depositante [AviACION NAVAL- [REPARTO] ~]

Descupcion Banco | Mo Cuenta | Mo Cheque |  valor |
1 |BANCO CEMNTRAL DEL ECU2 51228414 12 30,00000 G.T
2 {BANCO GEMERAL RUMIAH 31784841

13 27,750 00§ TOR

Ak

e TR
POR PAGO DE SALARID -]

Figura 9.9 Cobro con cheque

9. Haga click en foepn
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10. Si el o los valores que ingresé no coinciden con el valor de la factura aparece el

siguiente mensaje. Figura 9.10, haga click en s - e ingrese el valor

respectivo.
Mensaje del Sistema [ %]

Q ElValor de Cobro no coincide con el Valor de la Factura

Figura 9.10 Mensaje de Error

11. Una vez que ha realizado los pasos correspondientes aparece el siguiente mensaje.

Figura 9.11

\31) El cobro de la factura se realizd con éxito

Figura 9.11 Mensaje de informacion

9.3 Despacho de Combustibles
Para realizar el despacho de combustibles haga los siguientes pasos:

1. Seleccione <Procesos> en el Menu de opciones haciendo click.

2. Habiendo ejecutado el paso 1 se presentaran las siguientes opciones de las cuales si
elige <Despacho Combustibles>, sefialando con el puntero dicha palabra, aparecera la
siguiente pantalla Figura 9.12 la misma que esta compuesta de dos partes: Datos de
Cupo y Factura cuya demostracion se encuentra en la Figura 9.13

Capitulo @ - Pagina 6



Manual de Usuario _ _ _ ) ] Sistema de Facturg:io’_n(FAC)

2% Nota de Entiega MEE

L Factura _L -

Mes:

Cupo

Aepaito

Saldo Disponible: Galones

P T
|
[
[
f
r

Forma Pago

soeon | | concew

Figura 9.12 Pantalla de Despacho Combustible Seccion Datos del Cupo

2% Nota de Entiega P [w ES

Datos del Cupo [ Factura 1

Factua l__— _! Bodega [ _]
Fecha [
Cantided [
PrecioUntedis: |
swwost |

VA |
Precio Totat l

Recibido Por: |
Entregado por ||

Visto Busre: |

Obsarvacidn:

Agregar Fin Cancela

Figura 9.13 Pantalla de Despacho Combustible Seccion Factura
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3. Luego haga click en -

Sistema de Facturacion(FAC)

4. Ingrese la Placa del wvehiculo v presione ENTER automaticamente aparecen los
datos del pedido Figura 9.14

=8 Nota de Entiega M=
Datos del Cupe! | Factua ]
Placa: ’f [«m_
Mes: [.i«gosio j
Cupa: [1993-20 ]
Reparto : {[DIGMAT] DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
Saldo Disporble: [ 180 Galores
Foma Pago - FRESUPUESTARID
| R
Grabar Cancalar J

Figura 9.14 Datos del Pedido

5. Escoja el cupo de donde se va a despachar combustible.

6. Haga click en la seccion Factura e ingrese los datos Correspondientes.

7. Ingrese la cantidad

8. Ingrese a quien entrega

9. Ingrese Observacion

10. Haga click en

_B'_ <1y aparece el siguiente mensaje

Mensaje del Sistema E2 ;

\l') Ingreso realizado con éxito

Figura 9.15 Mensaje de informacion
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9.4 Migracién

Para realizar la Migracion lleve a cabo los siguientes pasos:

1. Seleccione <Procesos> en el Menu de opciones haciendo click.

)

Habiendo ejecutado el paso | se presentaran las siguientes opciones de las cuales si
elige <Migracién>, seflalando con el puntero dicha palabra, aparecera una pantalla.

~ R
FIocesos

Cobro de Factura »
Despacho Combustibles

Migr

R

Subida de Fachuras - Combustible

Nota: esta opcion es utilizada por la persona encargada de la subida de informacion
procedente de las gasolineras por lo cual no es una opcion que deba ser utilizada por
el usuario.

Capitulo 9 - Pagina 9




10

Capitulo

Men( de Consultas/Reportes

Este Capitulo explica con detalle
cada una de las consultas y reportes
que presenta el Sistema.



Manual de Usuario ~ Sistema de Facturacion (FAC)

10. MENU CONSULTAS/REPORTES |

Este menu se utiliza para realizar consultas y reportes sobre facturaciones, cotizaciones,
notas de créditos y cobros de facturas.

Cotizaciones »

Facturas »
MNota de Crédito b
Cobros de Facturas

Figura 10.1 Menu de Consultas/Reportes

10.1. CONSULTAS/REPORTES DE COTIZACIONES

Nota de Crédito »
Cobros de Facturas

Figura 10.2 Menu de Consulta/Reportes de Cotizacion

10.1.1.  Objetivo

Consultar e informar sobre las cotizaciones, repuestos y materiales requeridos, por los
siguientes criterios: bodegas, Reparto y por un rango de fecha.

10.1.2.  Requerimientos
Para llevar a la practica esta consulta, debe cumplir con el siguiente requisito:

e Desde el Menu Transacciones se debe ingresar las respectivas cotizaciones.
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10.1.3 Abrir la pantalla de Cotizaciones Realizadas de Materiales

Para ¢jecutar la opcion de Consultas/Reportes de Cotizaciones Realizadas se procedera
de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.
2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe

elegir <Cotizaciones> luego haga click en <Realizadas> y, a continuagion, en
<Materiales >, se presentara la siguiente pantalla.

=X Consultas v reportes - Cotizacion [Materiales]

-Criterio de la Consulta -
Mostrai
Bodega _I Ca
Reparto [ L]
Desde: l/ Hasia: I 2/
{ Reparto [ Bodega TCotizacién -
| { 3

Figura 10.3 Pantalla de Consultas/Reportes de Cotizacion por Materiales

10.1.3.1 Consulta de Cotizaciones Realizadas de Materiales

1. Consulta General.- Si desea efectuar una consulta general de las cotizaciones
realizadas hasta la fecha en todas las bodegas, con su respectivo Reparto, presione

ENTER o haga click en —22%
2. Se pueden realizar las consultas clasificandolas por los siguientes criterios:
2.a. Consulta por el criterio Bodega

¢ Ubiquese en el criterio bodega y haga click.
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e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

3 .
Bodega | x|

!UNIFDHMES l

e Por defecto, el Sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Despues haga click en _~u_uu_|

2.b. Consulta por el criterio Reparto
e Ubiquese en ¢l criterio Reparto.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

AVIACION NAVAL- [REPARTON
AVIACION NAVAL- [DIRECCION]
BASE DE JARAMWO- [REPARTO]
COMANDANCIA DE OPERACIONES NAVALES- [REPARTO] =
CORBETA DE ESMERALDAS- [DIRECCION] |
CORBETA GALAPAGOS- [DIRECCION]

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA- [DIRECCION]
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS- [DIRECCION] o

¢ Por defecto, el Sistema selecciona el primero, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Ademas debe seleccionar el criterio bodega y haga click en —w—'—l
2.c. Consulta por los criterios Desde v Hasta (rango de fechas)
e Haga click dentro del cuadro del criterio Desde.

e Para ingresar la fecha inicial se establece el formato dia/mes/afio, donde el
afio debe tener los cuatro digitos, si comete un error en el ingreso se le
presentara el mensaje de la figura 10.4.

Desde: [12/08/1399
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¢ Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o igual que la fecha inicial, en caso
contrario el Sistema le presentara el mensaje de la figura 10.5 indicando su

error.
Hasta: . {12/10/1399

¢ Finalmente haga click en ‘LJ

Mensaje del Sistema | %}

!E La fecha se encuentra mal ingresada

Figura 10.4 Mensaje de error: * La fecha se encuentra mal ingresada”

Mensaje del Sistema I

!5 La fecha de inicio no puede ser magor a la fecha final

Figura 10.5 Mensaje de error “ Fecha final mayor que la fecha inicial”
e Sien los criterios seleccionados no existen cotizaciones se presentara el siguiente

Mensaje del Sistema

Figura 10.6 Mensaje de error: ** No Existe informacion para el criterio seleccionado”

5 Nota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en

___JE y estos desapareceran. Si desea salir de la pantalla, haga doble
click.
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10.1.3.2 Reporte de Cotizaciones Realizadas
1. Realice los pasos del punto 10.1.3.1.

2. Este paso lo puede hacer de dos maneras:

2.a. Haga click en el boton é-' que esta ubicado en la Barra de Herramientas y
le saldra en pantalla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Menu de Opciones haciendo click, se le
presentaran algunas opciones de la cual elegira <Imprimir> haga click y se
le mostrara la vista previa del reporte deseado que es explicada en el punto
6.6

10.1.4 Abrir la pantalla de Cotizaciones Realizadas por Repuestos

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Cotizaciones Realizadas se procedera
de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de opciones haciendo click.
2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe

elegir <Cotizaciones> luego haga click en <Realizadas> y, a continuacion, en
<Repuestos > se presentara la pantalla.

=8 Consultas y reportes - Cotizacion [Repuestos]

~ Cniterio de la Consuilta . . Sansats i & - e - - _ l

BDd I ;l | -r 3 ¥
ol | LCancelar |
Reparto | ) 3
Desde: I—_—— Hasta r_——
Reparto [ Bodeqa [ Cotipaciéin

1 |DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL  SUBMARINDOS ELECTRICOS 1933000001
2 |ESCUADRON DE CORBETAS SUBMARINOS ELECTRICOS 13999000002

Figura 10.7 Pantalla de Consultas/Reportes de Cotizacion por Repuestos
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10.1.4.1 Consulta de Cotizaciones Realizadas por Repuestos

1. Consulta General.- Si desea efectuar una consulta general de las cotizaciones
realizadas hasta la fecha en todas las bodegas, con su respectivo Reparto, presione

ENTER o haga click en —-ﬂ'——-l

2. Se pueden realizar las consultas clasificandolas en los siguientes criterios:
2.a. Consulta por el criterio Bodega
e Ubiquese en el criterio bodega y haga click.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

]

sutegn | 7]

BUGUES AUXILIARES
CEALOG ESMERALDAS
CEALOG MANTA B
COMUNICACIONES

CORBETAS ELECTRONICAS HRBLIOTECA
CORBETAS INGENIERIA CAMPUS
DESTRUCTORES » PENA

e Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

 Luego haga click en S
2.b. Consulta por el criterio Reparto
» Ubiquese en el criterio Reparto.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

3

AVIAE!N NAVAL- {DIRECUUN]
BASE DE JARAMIO- [REPARTO]
COMANDANCIA DE OPERACIONES NAVALES- [REPARTO]
CORBETA DE ESMERALDAS- [DIRECCION]

CORBETA GALAPAGOS- [DIRECCION] i
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA- [DIRECCION]
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS- [DIRECCION] .

L

e Por defecto, el Sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Ademas debe seleccionar el criterio bodega y haga click en __u_u:_l
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2.c. Consulta por los criterios Desde y Hasta
e Haga click dentro del cuadro del criterio Desde.
e Para ingresar la fecha inicial se establece el formato dia/mes/afio, donde el

afio debe tener los cuatro digitos, si comete un error en el ingreso se le
presentara el mensaje de la figura 10.4,

Desde: |12/08/1399

e Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o 1gual que la fecha inicial, en caso
contrario el Sistema le presentara la figura 10.5 indicando su error.

Hasta  [12/10/715%8
¢ Finalmente haga click en A—-’

Si en los criterios seleccionados no existen cotizaciones se presentara el mensaje de la
figura 10.6.

LAJNota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en

___IE y estos van a desaparecer. Si desea salir de la pantalla, haga doble
click en este boton.

10.1.4.2 Reporte de Cotizaciones Realizadas de Repuestos

1. Realice los pasos del punto 10.1.4 1.

2. Este paso lo puede hacer de dos maneras:

2.a. Haga click en el boton -é-' que esta ubicado en la Barra de Herramientas
y le saldra en pantalla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Menu de Opciones haciendo click, se le
presentaran algunas opciones de la cual elegira <Imprimir> haga click y
se le mostrara la vista previa del reporte deseado que es explicada en el
punto 6.6
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10.2. CONSULTAS/REPORTES DE FACTURAS

Figura 10.8 Menu Consultas/Reportes Facturas

10.2.1  Objetivo

Consultar e informar sobre las facturas realizadas de construccion, materiales,
repuestos, combustibles y lubricantes requenidos, por los siguientes criterios: bodega,
Reparto y por un rango de fecha.

10.2.2 Requerimientos
Para llevar a la practica esta consulta, debe cumplir con el siguiente requisito:

e Desde el Menu Transacciones debe ingresar las respectivas facturas con
todos los datos.

10.2.3 Abrir la pantalla de Facturas de Materiales

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Facturas se hara de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.
2. Después de ejecutado el paso |, se le presentaran varias opciones de las cuales debe

elegir < Facturas > luego haga click en < Materiales >, luego se presentara la
siguiente pantalla.
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=i Consultas y repoites - Facturas [Materiales]

Collirio dhy o CamMiiy =~ - Smmis i e s itm B I
Bodega l _ZJ
Reparto I ;J
Deste: | - Hasta [ _k
Repaito 1 Bodega | Fachwa =
1 |DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL ~ SUMINISTROS 1993000001
2 |DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL — SUMINISTROS 1995000002
3 |DIRECCION DE INGENIER!A NaVaL  SUMINISTROS 1993000003
4 |DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL  SUMINISTROS 1933000004
5 |DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL  SUMINISTROS 1993000005
& |DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL  SUMINISTROS 1933000006
7 |DIRECCION DE INGENIERIA NAaVAL  SUMINISTROS 1993000007
8 {DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL  SUMINISTROS 1999000008
9 |DIRECCION DE INGENIERIA CVILY PC SUMINISTROS 1993000003

Figura 10.9 Pantalla de Consultas/Reportes de Factura de Materiales

10.2.3.1 Consulta de Facturas de Materiales

1. Consulta General.- Si desea efectuar una consulta general de las cotizaciones
realizadas hasta la fecha en todas las bodegas, con su respectivo Reparto, presione

ENTER o haga click en ——20.
2. Se pueden realizar las consultas clasificandolas en los siguientes criterios:
2.a. Consulta por el criterio Bodega
e Ubiquese en el criterio bodega y haga click.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

=]

B@ga -l' EI

|UN!FUHMES I

¢ Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Luego haga click en ——;.'*-'—-'

Capitulo 10 - Pagina 9



Manual de Usuario ) _ ) Sistema de Facturacion (FAC)

2.b. Consulta por el criterio Reparto
e Ubiquese en el criterio Reparto.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

SVIACION NaAVAL 3
AVIACION NAVAL- [DIRECCION]
BASE DE JARAMIO- [REPARTO]
COMANDANCIA DE OPERACIONES NAVALES- [REPARTO]
CORBETA DE ESMERALDAS- [DIRECCION]

CORBETA GALAPAGOS- [DIRECCION] [ BIBLIOTECA
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA- [DIRECCION] CAMPUS
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS- [DIRECCION] b PFNA‘_

2]
i

e Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Ademas debe seleccionar el criterio bodega y haga click en ___Ir-__,
2.c. Consulta por los criterios Desde y Hasta
e Haga click dentro del cuadro del criterio Desde.
e Para ingresar la fecha inicial se establece el formato dia/mes/afio, donde el

afio debe tener los cuatro digitos si comete un error en el ingreso se le
presentara el mensaje de la figura 10.4.

Desde - [12/08/1393

e [Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o igual que la fecha inicial, en caso
contrario el sistema le presentara la figura 10.5 indicando su error.

Hasta:  [12/10/1339
e Finalmente haga click en ——&J

Nota: Si en los criterios seleccionados no existen facturas se presentara el mensaje de la
figura 10.6.

;A]Nota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en

—.—.]M y estos desapareceran. Si desea salir de la pantalla, haga doble
click.
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10.2.3.2 Reporte de Facturas de Materiales

1. Realice los pasos del punto 10.2.3.1.

2. Este paso lo puede hacer de dos maneras:

2.a. Haga click en el boton éé-] que esta ubicado en la Barra de Herramientas
y le saldra en pantalla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Meni de Opciones dando click, se le
presentaran algunas opciones de la cual elegira <Imprimir> haga click y
se le mostrara la vista previa del reporte deseado que es explicada en el
punto 6.6

10.2.4 Abrir la pantalla de Facturas de Repuestos

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Facturas lo hara de la siguiente
manera:

1

Seleccione <Consultas/Reportes> en ¢l Mena de Opciones haciendo click.

2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe
elegir < Facturas > luego haga click en < Repuestos > se presentara la pantalla.

«¥ Consultas y repoites - Facturas [Repuestos]

Ciiterio de la Consulta e e q s |

Bodega |
Reparto ]

Q

Desde [~

Reparto

| Bodega

| Factus | =

DIRECCION DE INGENIERIA NavaL
DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL
DIRECCION DE INGENIERIA NavaL
DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL
DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL
DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL
DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL
DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL

1w | |~ | jon fes foo fro =

|

DIRECCION DE INGENIERLA NAVAL

SUBMARINOS ELECTRICOS
SUBMARINOS ELECTRICOS
SUBMARINOS ELECTRICOS
SUBMARINOS ELECTRICOS
SUBMARINOS ELECTRICOS
SUBMARINDS ELECTRICDS
SUBMARINDOS ELECTRICOS
SUBMARINOS ELECTRICOS
SUBMARINOS ELECTRICOS

1333000009 1]:'_I

19393000001 1¢
1933000002 1¢
1933000003 1¢
1333000004 1¢
1933000005 17
1933000006 1¢
1933000007 1§
1939000008 1§

¢

Figura 10.10 Pantalla de Consultas/Reportes de Facturas por Repuestos
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10.2.4.1 Consulta de Facturas de Repuestos

1. Consulta General.- Si desea efectuar una consulta general de las cotizaciones
realizadas hasta la fecha en todas las bodegas, con su respectivo Reparto, presione

ENTER o haga click en 2
2. Se pueden realizar las consultas clasificandolas en los siguientes criterios:
2.a. Consulta por el criterio Bodega
o Ubiquese en el criterio bodega y haga click.

¢ Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

Bodega | ¥
B &USED A~
BUQUES AUXILIARES e

CEALOG ESMERALDAS
CEALOG MANTA A

COMUNICACIONES

CORBETAS ELECTRONICAS

CORBETAS INGENIERLA

DESTRUCTORES X

e Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Luego haga click en —*-:—-I

2.b. Consulta por el criterio Reparto
e Ubiquese en el criterio Reparto.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

AVIACION Naval - IREPARTO]
AVIACION NAVAL- [DIRECCION
BASE DE JARAMWO- [REPARTO])
COMANDANCIA DE OPERACIONES NAVALES- [REPARTO] =1
CORBETA DE ESMERALDAS- [DIRECCION]

CORBETA GALAPAGOS- [DIRECCION]

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA- [DIRECCION]
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS- [DIRECCION] frc

).

e Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Ademas debe seleccionar el criterio bodega y haga click en —Eﬂ——l

2.c. Consulta por los criterios Desde y Hasta
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e Haga click dentro del cuadro del criterio Desde.

e Para ingresar la fecha imcial se establece el formato dia/mes/afio, donde el
afio debe tener los cuatro digitos si comete un error en el ingreso se le
presentara el mensaje de la figura 10.4.

Desde: [31706/193
¢ Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando

en cuenta que esta debe ser mayor o igual que la fecha inicial, en caso
contrario el sistema le presentara la figura 10.5 indicando su error. -

Hasta - [30/06/1939

Finalmente haga click en -

L]

CAMPUS

Si en los criterios seleccionados no existen facturas se presentara el mensaje de la figura

10.6 PENA

gNota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en

_____lg y estos desapareceran. Si desea salir de la pantalla, haga doble
click.

10.2.4.2 Reporte de Facturas de Repuestos
1. Realice los pasos del punto 10.2.4.1.

2. Este paso lo puede hacer de dos maneras:

2.a. Haga click en el boton g-' que esta ubicado en la Barra de Herramientas
y le saldra en pantalla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Menu de Opciones haciendo click, se le
presentaran algunas opciones de la cual elegira <Imprimir> haga click y
se le mostrara la vista previa del reporte deseado que es explicada en el
punto 6.6
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10.2.5 Abrir la pantalla de Facturas de Combustible

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Facturas lo hara de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Mena de Opciones haciendo click.
2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe

elegir < Facturas > luego haga click en < Combustible >, se presentara la siguiente
pantalla.

=¥ Consultas y reportes - Facturas [Combustible]]

T |
Bodega l j
HMD I -'] | | - 4 e aanaitie
Desde: | Hasts [ X
Reparto | Bodega I | Factura 1 -
1 |DIRECCION DE INGENIERIA NAvAL  GASOLINERA SUPER - BASUIL 1353000001 1¢
2 |DIRECCION DE INGENIERIA NaVAL  GASOLINERA EXTRA - BASUIL 13393000001 1¢
3 |DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL  GASOLINERA SUPER - BASUIL 1959000002 1¢
4 |DIRECCION DE INGEMIERIA NavaL GASOLINERA EXTRA - BASUIL 1333000002 1¢
5 |DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL  GASOLINERA SUPER - BASUIL 1353000003 1¢
g |DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL  GASOLINERA EXTRA - BASUIL 19939000003 1¢
7 |DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL GASOLINERA SUPER - BASUIL 1993000004 1¢
-
o e e g e R “’[—‘

Figura 10.11 Pantalla de Consultas/Reportes de Facturas de Combustible

10.2.5.1 Consulta de Facturas de Combustible

1. Consulta General.- Si desea efectuar una consulta general de las cotizaciones
realizadas hasta la fecha en todas las bodegas, con su respectivo Reparto, presione

ENTER o haga click en e ]
2. Se pueden realizar las consultas clasificandolas en los siguientes criterios:
2.a. Consulta por el criterio Bodega

e Ubiquese en el criterio bodega y haga click
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e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

=
Bodegs | _ =

COMBUSTIELE JP1

COMBUSTIBLES TANQUES BASUIL
GASOLINERA DIESEL - BASUIL
GASOLINERA EXTRA - BASUIL
GASOLINERA SUPER - BASUIL
UNIFORMES

VARILLAS Y CONSTRUCCION

¢ Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

¢ Después haga click en __;WLJ

2.b. Consulta por el criterio Reparto
e Ubiquese en el criterio Reparto.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

o

Reparto |

AVIACION Naval- [REPARTO
AVIACION NAVAL- [DIRECCION]
BASE DE JARAMWWO- [REPARTO)
COMANDANCIA DE OPERACIONES NAVALES- [REPARTO)
CORBETA DE ESMERALDAS- [DIRECCION]

CORBETA GALAPAGOS- [DIRECCION]

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA- [DIRECCION]
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS- [DIRECCION] M

¢ Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Ademas debe seleccionar el criterio bodega y haga click en ——E——I
2.c. Consulta por los criterios Desde y Hasta

e Haga click dentro del cuadro del criterio Desde.

e Para ingresar la fecha inicial se establece el formato dia/mes/afio, donde el

afio debe tener los cuatro digitos si comete un error en el ingreso se le
presentara el mensaje de la figura 10.4.

Desde: |12/08/1999
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e Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o igual que la fecha inicial, en caso
contrario el sistema le presentara la figura 10.5 indicando su error.

Hosta [12710713%8

¢ Finalmente haga click en -
RELIOTECA

CAMPUS
Si en los criterios seleccionados no existen facturas se presentara el mensaje de la figuBENA
10.6.

;”]Nota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en

-——-Jﬁ y estos desapareceran. Si desea salir de la pantalla, haga doble
click.

10.2.5.2 Reporte de Facturas de Combustible
1. Realice los pasos del punto 10.2.5.1.

2. Este paso lo puede hacer de dos maneras:

2.a. Haga click en el boton §-| que esta ubicado en la Barra de Herramientas
y le saldra en pantalla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Menu de Opciones haciendo click, se le
presentaran algunas opciones de la cual elegira <Imprimir> haga click y
se le mostrara la vista previa del reporte deseado que es explicada en el
punto 6.6

10.1.6 Abrir la pantalla de Facturas de Lubricantes

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Facturas lo hara de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.

2. Despues de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe
elegir < Facturas > luego haga click en < Lubricantes > se presentara la siguiente
pantalla.
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=8 Consultas y repoites - Facturas [Lubricantes]

Criteno de la Consulta -
Bodega l El
Reparto I L! |
Desde: |/ / Hasta: ] /7
j Reparto | Bodega | _Factua | =

Figura 10.12 Pantalla de Consultas/Reportes de Facturas de Lubricantes

10.2.6.1 Consulta de Facturas de Lubricantes

1. Consulta General.- Si desea efectuar una consulta general de las cotizaciones
realizadas hasta la fecha en todas las bodegas, con su respectivo Reparto, presione

ENTER o haga click en ——22%
2. Se pueden realizar las consultas clasificandolas en los siguientes criterios:
2.a. Consulta por el criterio Bodega
e Ubiquese en el criterio bodega y haga click.

¢ Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha
=
Bodega | =

SUMINISTROS

e Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Despues haga click en ;ﬂf——l
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2.b. Consulta por el criterio Reparto
e Ubiquese en el criterio Reparto.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

2

Repato |

aVIACION Naval - [REFaARTD

AVIACION NAVAL- [DIRECCION]
BASE DE JARAMWO- [REPARTO]
COMANDANCIA DE OPERACIONES NAVALES- [REPARTO] ==
CORBETA DE ESMERALDAS- [DIRECCION]

CORBETA GALAPAGOS- [DIRECCION]

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA- [DIRECCION)
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS- [DIRECCION] v

¢ Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Ademas debe seleccionar el criterio bodega y haga click en u;hi-—J
2.c. Consulta por los criterios Desde y Hasta
e Haga click dentro del cuadro del criterio Desde.
e Para ingresar la fecha inicial se establece el formato dia/mes/afio, donde el

ano debe tener los cuatro digitos si comete un error en el ingreso se le
presentara el mensaje de la figura 10.4.

Desde [12/0871993

» Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o igual que la fecha inicial, en caso
contrario el sistema le presentara la figura 10.5 indicando su error.

Hasta 121071333

e Finalmente haga click en -—!3—'—-'

Si en los criterios seleccionados no existen facturas se presentara el mensaje de la figura
10.6.

gNota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en

—-—-—-Ic y estos desapareceran. Si desea salir de la pantalla, haga doble
click.
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10.2.6.2 Reporte de Facturas de Lubricantes
1. Realice los pasos del punto 10.2.6.1.
2. Este paso lo puede hacer de dos maneras:

2.a. Haga click en el boton —é-l que esta ubicado en la Barra de Herramientas
y le saldra en pantalla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Menu de Opciones haciendo click, se le
presentaran algunas opciones de la cual elegira <Imprimir> haga click y
se le mostrara la vista previa del reporte deseado que es explicada en el
punto 6.6

10.2.7 Abrir la pantalla de Facturas de Construccién

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Facturas lo hara de la siguiente
manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.
2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe
elegir < Facturas > luego haga click en < Construccion > se presentara la pantalla.

=8 Consultas y reportes - Facturas [Materiales de Construccion]

+ Criterio de la Consulta
Bodega | >3
- Cancelar

Reparto I _J
Desde: I / Hasta: I ! ‘ -&

Reparto | Bodega | N | Factua »
1 |DIRECCION DE INGENIERIA CIVILMATERIALES DE CONSTRUCCION 1393000001 19930000(
2 |DIRECCION DE INGENIERIA CIVILMATERIALES DE CONSTRUCCION 1S39000002 19930000(
3 |DIRECCION DE INGENIERIA CIVILMATERIALES DE CONSTRUCCION 1339000003 19330000(
4 |DIRECCION DE INGENIERIA CIVILMATERIALES DE CONSTRUCCION 1999000004 139930000(
5 |DIRECCION DE INGENIERIS CIVILMATERIALES DE CONSTRUCCION 1S93000005 19330000(
6 |DIRECCION DE INGENIERIA CIVILMATERIALES DE CONSTRUCCION 15939000006 139300001

b4

Figura 10.13 Pantalla de Consultas/Reportes de Facturas de Construccion
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10.2.7.1 Consulta de Facturas de Construccion

1. Consulta General.- Si desea efectuar una consulta general de las cotizaciones
realizadas hasta la fecha en todas las bodegas, con su respectivo Reparto, presione

ENTER o haga click en e ]

2. Se pueden realizar las consultas clasificandolas en los siguientes critenos:
2.a. Consulta por el criterio Bodega
¢ Ubiquese en el criterio bodega y haga click.

o Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

Bodegs | =
ACEITES Y LUBRICANTES
MATERIALES DE CONSTRUCCION
|WARILLAS Y CONSTRUCCION

e Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Luego haga click en +'°“—-|

2.b. Consulta por el criterio Reparto
o Ubiquese en el criterio Reparto.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

=
Repaito I F?
AVIACION NaVAL- [REPARTO N

AVIACION NAVAL- [DIRECCION]
BASE DE JARAMWO- [REPARTO]

COMANDANCIA DE OPERACIONES NAVALES- [REPARTO] ==
CORBETA DE ESMERALDAS- [DIRECCION]

CORBETA GALAPAGOS- [DIRECCION]

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA- [DIRECCION]
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS- [DIRECCION] -

¢ Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Ademas debe seleccionar el criterio bodega y haga click en —ﬁ—l

2.c. Consulta por los criterios Desde v Hasta
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* Haga click dentro del cuadro del criterio Desde.

o Para ingresar la fecha inicial se establece el formato dia/mes/afio, donde el
afo debe tener los cuatro digitos si comete un error en el ingreso se le
presentara ¢l mensaje de la figura 10.4.

Desde [12708/1358

¢ Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o igual que la fecha inicial, en caso
contrario el sistema le presentara la figura 10.5 indicando su error.

Hesta: 127107199

Finalmente haga click en =

Nota: Si en los criterios seleccionados no existen facturas se presentara el mensaje de la
figura 10.6.

;’j Nota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en

y estos desapareceran. Si desea salir de la pantalla, haga doble
click.

10.2.7.2 Reporte de Facturas de Construccién

1. Realice los pasos del punto 10.2.7.1.

2. Este paso lo puede hacer de dos maneras:

2.a. Haga click en el boton -Q-J que esta ubicado en la Barra de Herramientas
y le saldra en pantalla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Menu de Opciones haciendo click, se le
presentaran algunas opciones de la cudl elegira <Imprimir> haga click y
se le mostrara la vista previa del reporte deseado que es explicada en el
punto 6.6
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10.3. CONSULTAS/REPORTES KARDEX DE CONSUMO DE
COMBUSTIBLE

Kardex de Consumo de Combustible
Consumo de Vehiculos

Parte Diario de Combustible

Nota de Crédita ’
Cobros de Facturas

Factwras por ltem de Materiales
Facturas por Item de Repuestos

Figura 10.14Menu Consultas/Reportes Kardex de Consumo de Combustible

10.3.1 Objetivo

Permite obtener un reporte de del combustible consumido por un determinado vehiculo
en rango de fechas.

10.3.2 Requerimientos
Para llevar a la practica este Reporte, debe cumplir con el siguiente requisito:
¢ Desde el Menu Procesos se debe ejecutar el sub mena Migracion y escoger

la opcion Subida de Facturas — Combustibles descrita en el Capitulo 9 de
este manual.

10.3.3 Abrir la ventana de Kardex de Consumo de Combustible

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Kardex de Consumo de Combustible
lo hara de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.
2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe

elegir < Kardex de Consumo de Combustible > y luego aparecera la siguiente
ventana: Figura 10.15.
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a8 Consumo de Vehiculos

Vehiculo: IA ]255
Desde: |D1 /04/2000 Hasta: !30/04/2000

Mostrar I Cancelar |

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENA

Figura 10.15Menu Consultas/Reportes Kardex de Consumo de Combustible

10.3.4 Obtencion del Reporte de Consumo de Vehiculos

Para obtener el reporte usted debera realizar los siguientes pasos:

1. En el campo < Vehiculo > ingrese el codigo correspondiente al vehiculo, tal como

se muestra en la Figura 10.15.

En el campo < Desde > ingrese la fecha desde donde usted quiere obtener el reporte,

observe la Figura 10.15.

3. Enel campo < Hasta > ingrese la fecha hasta donde usted quiere obtener el reporte,
observe la Figura 10.15. :

4. Habiendo cumplido los pasos del 1 al 3 de un clic en el boton Mostrar |

b2

De inmediato se presentara el Reporte solicitado, tal como se muestra en la Figura
10.16.

3‘
HORA 1611
PAGINA
USER  ADN
ARMADA DEL ECUADOR
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
CONSUMO DE C OMBUSTIBLE POR VEHICULO
DEL: 0132000 AL: 3000372000
VEHICULO A .29 COMBUSTIBLE SUPER DE 92 CCTANOS
REPARTO  BAE HUALCOPO ASIGNADO A
FACTURA FECHA _ CANTIDAD ACUMULADO FORMA DEPAGO RETIRADO POR COMBUS
BODEGA  GASOLINERA SUPER - BASUL
2000001124 200372000 1200 12,00 SGOP CORREA SUFER DI
2000001231 90372000 1100 23.00 SGOS CORREA SUPER D
2000001332 140372000 1000 3300 SGOS CORREA SUPER DI
2000001397 170372000 1200 45.00 SGOP CORREA SUPER DI
2000001471 21032000 10.00 55 00 SGOS CORREA SUFER DI
2000001572 270372000 1500 70 00 SGOP CORREA SUPER.DI
TOTAL CONSUMIDO MARZO 70.00
TOTAL CONSUMIDO POR BODEGA 70 00
‘ | _*l'"l
[ 4] ree (¥ o §l 5 j{éjﬂ]_@][cam] Sdef  Tos 0%

Figura 10.16Menu Consultas/Reportes de consumo de Combustible por vehiculo
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10.4. CONSULTAS/REPORTES CONSUMO DE VEHICULOS

Ll‘nr'lillll'd- ¥ R eportes

Cotzaciones
Facturas
Kaidex de Consumo de Combustible

Consumo de Vehiculos

Parte Diano de Combustible

Nota de Crédito »
Cobros de Facturas

Facturas por ltem de Matenales
Facturas por ltem de Repuestos

Figura 10.17Menu Consultas/Reportes de Consumo de Vehiculo

10.4.1 Objetivo

Permite obtener una consulta por pantalla o un reporte por impresora del total
consumido en galones de las diferentes gasolineras y repartos.

10.4.2 Requerimientos

Para la utilizacion de esta opcion el usuario simplemente debe ingresar los cirterios de
consultas que se visualizan en la pantalla.

10.4.3 Abrir la ventana de Consumo de Vehiculos

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Consumo de Vehiculos lo hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.
2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe

elegir < Consumo de Vehiculo > y luego aparecera la siguiente ventana: Figura
10.17.

10.4.4 Obtencién del Reporte de Consumo de Vehiculos

Para obtener el reporte usted debera realizar los siguientes pasos:

1. Ingresar los criterios de consulta que se presentan en la pantalla de esta opcion.
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10.5. CONSULTAS/REPORTES PARTE DIARIO DE
COMBUSTIBLE

Consultas y Reportes
Cotizaciones
Facturas
Kardex de Consumo de Combustible
Consumo de Vehiculos

Parte Dhanio de Combushble

Nota de Crédio »
Cobros de Facturas

Facturas por ltem de Matenales
Facturas por ltem de Aepuestos

Figura 10.18Menu Consultas/Reportes de Parte Diario de Combustible
10.5.1 Objetivo

Permite obtener un reporte del total de combustible despachado por una determinada
gasolinera.

10.5.2 Requerimientos
Para llevar a la practica este Reporte, debe cumplir con el siguiente requisito:
¢ Desde el Menu Procesos se debe ejecutar el sub menu Migracion y escoger
la opcion Subida de Facturas — Combustibles descrita en el Capitulo 9 de

este manual.

10.5.3 Abrir la ventana de Parte Diario de Combustible

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Parte Diario de Combustible lo hara de
la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.

2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe
elegir < Parte Diario de Combustible > y luego aparecera la siguiente ventana:

=¥ Parte Diario de Combustible

Figura 10.19Menu Consultas/Reportes Kardex de Consumo de Combustible

3. Utilice la opcion de la lista para obtener la gasolinera de la cual desea obtener un
reporte del Parte Diario de Combustible.
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—

GASOLINERA SUPER - BASUIL -
L | GASOLINERA EXTRA - BASUIL

T GASOLINERA DIESEL - CUINMA
GASOLINERA EXTRA - CUINMA
GASOLINERA SUPER - CUINMA
GASOLINERA DIESEL - BASNOR
GASOLINERA EXTRA - BASNOR
GASOLINERA SUPER - BASNOR

L

10.5.4 Obtencion del Reporte de Consumo de Vehiculos

Para obtener el reporte usted debera realizar los siguientes pasos:

. En el campo < Gasolinera > ingrese (elija) el codigo correspondiente al vehiculo, tal
como se muestra en la figura anterior.

De inmediato se presentara el Reporte solicitado, tal como se muestra en la Figura
10.21.

ARMADA DEL ECUADOR
PARTE DIARIO DE CONSUMO DE C OMBUSTIBLE
GASOLINERA SUPER. - BASUIL
18/Junie/2000

/EHICULO FORMA DE PAGO CONSUMO (GLNS) TOTAL RETIRADO POR

i

4l -~
([4] 10 ][ s J[S)|@leleB)conad e  Tes  vom

Figura 10.20Menu Consultas/Reportes de Parte Diario de Consumo de Combustible
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10.6. CONSULTAS/REPORTES NOTA DE CREDITOS

[r ultas y F"PL'_C-IP;':'.'
Cotizaciones 3
Factwas
MNota de Crédito

Cobros de Facluras

Figura 10.21 Menu Consultas/Reportes Nota de Credito

10.6.1 Objetivo

Consultar e informar sobre las Nota de Crédito de construccion, materiales, repuestos,
combustibles y lubricantes requeridos, por los siguientes criterios: bodegas, Reparto y
por un rango de fecha.

10.6.2 Requerimientos

Para llevar a la practica esta Consulta, debe cumplir con el siguiente requisito:

e Desde el Menu Transacciones se debe ingresar las respectivas Notas de
Créditos.

10.6.3 Abrir la pantalla de Nota de Crédito por Materiales

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Nota de Crédito por materiales lo hara
de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.

2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe
elegir < Nota de Crédito > y luego haga click en < Materiales > y se mostrara la
siguiente pantalla.
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Citerio de la Consulta e e o !
Bodega I _‘__]
Reparto I __I
Desde: I ' Hasta | -&
Reparto | Bodega [ nec T =
1 |DIRECCION DE INGENIERLA NAVAL  SUMINISTROS 1993000001 1¢
2 |DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL SUHINISTROS_ 1993000002 1¢

Figura 10.22 Pantalla de Consultas/Reportes de Nota de Crédito por Materiales

10.6.3.1 Consulta de Nota de Crédito por Materiales

1. Consulta General.- Si desea efectuar una consulta general de las cotizaciones
realizadas hasta la fecha en todas las bodegas, con su respectivo Reparto, presione

ENTER o haga click en —hn—-,

2. Se pueden realizar las consultas clasificandolas en los siguientes criterios:
2.a. Consulta por el criterio Bodega
e Ubiquese en el criterio bodega y haga click.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

=

Bodega | ¥

ILINIFDRMES |

e Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre ¢l seleccionado.

e Después haga click en --—;mm———--|
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2.b.  Consulta por el criterio Reparto
e Ubiquese en el criterio Reparto.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

=

Repato |

SVIACION Naval- [REFARTO]

AVIACION NAVAL- [DIRECCION]

BASE DE JARAMWO- [REPARTO] BIBLIOTECA
COMANDANCLA DE OPERACIONES NAVALES- [REPARTO] = .
CORBE TA DE ESMERALDAS- [DIRECCION] | CAMPUS
CORBETA GALAPAGOS. [DIRECCION] PENA
DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA- [DIRECCION]

DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS- [DIRECCION] b

e Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Ademas debe seleccionar el criterio bodega y haga click en —-;':—J
2.c.  Consulta por los criterios Desde y Hasta

e Haga click dentro del cuadro del criterio Desde.

o Para ingresar la fecha inicial se establece el formato dia/mes/afio, donde el

ano debe tener los cuatro digitos si comete un error en el ingreso se le
presentara el mensaje de la figura 10.4.

Desde: |12/08/1333

¢ Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o 1gual que la fecha inicial, en caso
contrario el sistema le presentara la figura 10.5 indicando su error.

Hasta: -|12x’10/1899
Finalmente haga click en ﬂ——j

Nota: Si en los criterios seleccionados no existen notas de créditos se presentara el
mensaje de la figura 10.6.

;’ Nota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en
__]E y estos desapareceran. Si desea salir de la pantalla, haga doble
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10.6.3.2 Reporte de Nota de Crédito por Materiales
1. Realice los pasos del punto 10.3.3.1.

2. Este paso lo puede hacer de dos maneras:

2.a. Haga click en el boton éj que esta ubicado en la Barra de Herramientas
y le saldra en pantalla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Menu de Opciones haciendo click, se le
presentaran algunas opciones de la cual elegira <Imprimir> haga chck y
se le mostrara la vista previa del reporte deseado que es explicada en el
punto 6.6

i
10.6.4 Abrir la pantalla de Nota de Crédito por Repuestos

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Nota de Credito por repuestos lo hara
de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.
2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe

elegir < Nota de Crédito > y luego haga click en < Repuestos > y se mostrara la
siguiente pantalla.

=¥ Consultas y reportes - Notas de Crédito [Repuestos] M=l
- Criterio de la Consulta -
Mostrar
Bodega | =
Cancelar
Reparto I 3
f Desde: I o Hasta: I /7 %
NI Repatto l Bodega [ wec T =«

Figura 10.23 Pantalla de Consultas/Reportes de Nota de Crédito por Repuestos
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10.6.4.1

Consulta de Nota de Crédito por Repuestos

1. Consulta General.- Si desea efectuar una consulta general de las cotizaciones
realizadas hasta la fecha en todas las bodegas, con su respectivo Reparto, presione

ENTER o haga click en

2.a.

Hosew

Se pueden realizar las consultas clasificandolas en los siguientes criternos:

Consulta por el criterio Bodega

Ubiquese en el criterio bodega y haga click.

Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

-

Bodegs | k4
Y
BUQUES AUXILIARES e
CEALOG ESMERALDAS
CEALDG MANTA —

COMUNICACIONES

CORBETAS ELECTRONICAS

CORBETAS INGENIERIA

DESTRUCTORES ¥

Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

Después haga click en Ll |

2.b. Consulta por el criterio Reparto

26

Ubiquese en el criterio Reparto.

Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

|

AVIACION NAVAL- [REPARTO
AVIACION NAVAL- [DIRECCION]
BASE DE JARAMIJO- [REPARTO]
COMANDANCIA DE OPERACIONES NAVALES- [REPARTO]
CORBETA DE ESMERALDAS- [DIRECCION]

CORBETA GALAPAGOS- [DIRECCION]

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA- [DIRECCION]
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS- [DIRECCION]

v

Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

Ademas debe seleccionar el criterio bodega y haga click en —-———-In

Consulta por los criterios Desde y Hasta
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e Haga click dentro del cuadro del criterio Desde.

e Para ingresar la fecha inicial se establece el formato dia/mes/afio, donde el
aflo debe tener los cuatro digitos si comete un error en el ingreso se le
presentara el mensaje de la figura 10.4,

Desde. |12/08/1939

¢ Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o igual que la fecha nicial, en caso
contrario el sistema le presentara la figura 10.5 indicando su error.

Hasta:  [12/10/19%9

e Finalmente haga click en _Ln_-__|

Si en los criterios seleccionados no existen notas de créditos se presentara el mensaje de
la figura 10.6.

)] Nota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en

———J;'- y estos desapareceran. Si desea salir de la pantalla, haga doble
click.

10.6.4.2 Reporte de Nota de Crédito por Repuestos
1. Realice los pasos del punto 10.3.4 1.

2. Este paso lo puede hacer de dos maneras:

2.a. Haga click en el boton .&l que esta ubicado en la Barra de Herramientas
v le saldra en pantalla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Menu de Opciones haciendo click, se le
presentaran algunas opciones de la cual elegira <Imprimir> haga click y
se le mostrara la vista previa del reporte deseado que es explicada en el
punto 6.6
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10.6.5 Abrir la pantalla de Nota de Crédito por Combustible

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Nota de Credito por repuestos lo hara
de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.

2. Despues de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe
elegir < Nota de Crédito > y luego haga click en < Combustible > y se mostrara la
siguiente pantalla.

2% Consultas y reportes - Notas de Crédito [Combustibles]

- Criterio de la Consulta ——
Bodega l
Reparto i
 Desde |/ /
| Repaitg | Bodega T
< { . T

Figura 10.24 Pantalla de Consultas/Reportes de Nota de Crédito por Combustibles

10.6.5.1 Consulta de Nota de Crédito por Combustibles

1. Consulta General.- Si desea efectuar una consulta general de las cotizaciones
realizadas hasta la fecha en todas las bodegas, con su respectivo Reparto, presione

ENTER o haga click en %%
2. Se pueden realizar las consultas clasificandolas en los siguientes criterios:
2.a. Consulta por el criterio Bodega

e Ubiquese en el criterio bodega vy haga click
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e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

=

Bodega | x

COMBUSTIBLES TANQUES BASUIL
GASOLINERA DIESEL - BASUIL
GASOLINERA EXTRA - BASUIL
GASOLINERA SUPER - BASUIL
UNIFORMES

VARILLAS ¥ CONSTRUCCION

e Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Despues haga click en —;'m—;—-l

2.b.  Consulta por el criterio Reparto
e Ubiquese en el criterio Reparto.

o Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

7

AVIALION NAVAL- [REPARTO]
AVIACION NAVAL- [DIRECCION]
BASE DE JARAMLIO- [REPARTO]
COMANDANCIA DE OPERACIONES NAVALES- [REPARTO] 1
CORBETA DE ESMERALDAS- [DIRECCION]

CORBETA GALAPAGOS- [DIRECCION]

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA- [DIRECCION]
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS- [DIRECCION] >

|»

¢ Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Ademas debe seleccionar el criterio bodega y haga click en —-i'.—'—-l
2.c.  Consulta por los criterios Desde y Hasta

e Haga click dentro del cuadro del criterio Desde.

o Para ingresar la fecha inicial se establece el formato dia/mes/ano, donde el

afio debe tener los cuatro digitos si comete un error en el ingreso se le
presentara el mensaje de la figura 10.4.

Desde: |12/08/19%9
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e Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o igual que la fecha inicial, en caso
contrario el sistema le presentara la figura 10.5 indicando su error.

Hasta [12710/19%9

e Finalmente haga click en '

Nota: Si en los criterios seleccionados no existen notas de creditos se presentara el
mensaje de la figura 10.6.

gNota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en
click.

y estos desapareceran. Si desea salir de la pantalla, haga doble

10.6.5.2 Reporte de Nota de Crédito por Combustible
1. Realice los pasos del punto 10.3.5.1.

2. Este paso lo puede hacer de dos maneras:

2.a. Haga click en el boton ;é—l que esta ubicado en la Barra de Herramientas
y le saldra en pantalla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Menu de Opciones haciendo click, se le
presentaran algunas opciones de la cual elegira <Imprimir> haga click y
se le mostrara la vista previa del reporte deseado que es explicada en el
punto 6.6

10.6.6 Abrir la pantalla de Nota de Crédito por Lubricantes

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Nota de Credito por repuestos lo hara
de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.
2. Después de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe

elegir < Nota de Crédito > y luego haga click en < Lubricantes > y se¢ mostrara la
siguiente pantalla.
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=¥ Consultas y reportes - Notas de Crédito [Lubricantes] =i ‘
Criteno de la Consulta -
Mostiar
Bodega l Concelar
Reparto I _v_l
Desde: I ' Hasta: I !/ %
| Reparto l Bodega [ e -

Figura 10.25 Pantalla de Consultas/Reportes de Nota de Credito por Lubricantes

10.6.6.1 Consulta de Nota de Crédito por Lubricantes

1. Consulta General.- Si desea efectuar una consulta general de las cotizaciones
realizadas hasta la fecha en todas las bodegas, con su respectivo Reparto, presione

ENTER o haga click en g
2. Se pueden realizar las consultas clasificandolas en los siguientes criterios:

2.a. Consulta por el criterio Bodega
e Ubiquese en el criterio bodega y haga click.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

Bodega | K|

SUMINISTROS

e Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

* Despues haga click en —-&—J
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2.b. Consulta por el criterio Reparto
e Ubiquese en el criterio Reparto.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

BASE DE JARAMWO- [REPARTO] .
COMANDANCIA DE OPERACIONES NAVALES- [REPARTO] =
CORBETA DE ESMERALDAS- [DIRECCION]

CORBETA GALAPAGOS- [DIRECCION]

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA- [DIRECCION]
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS- [DIRECCION] b

e Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Ademas debe seleccionar el criterio bodega y haga click en —-E'———-I
2.c.  Consulta por los criterios Desde y Hasta

e Haga click dentro del cuadro del criterio Desde.

e Para ingresar la fecha inicial se establece el formato dia/mes/afio, donde el

aflo debe tener los cuatro digitos s1 comete un error en el ingreso se le
presentara el mensaje de la figura 10.4.

Desde;  |12/08/1933

e Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o igual que la fecha inicial, en caso
contrario el sistema le presentara la figura 10.5 indicando su error.

Hasta ~ [12/10/19%
¢ Finalmente haga click en —;!'f-'-—-t

Nota: Si en los criterios seleccionados no existen notas de créditos se presentara el
mensaje de la figura 10.6.

E" Nota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en

‘_____IG- y estos desapareceran. Si desea salir de la pantalla, haga doble
click.
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10.6.6.2 Reporte de Nota de Crédito por Lubricantes
1. Realice los pasos del punto 10.3.6.1.

2. Este paso lo puede hacer de dos maneras:

2.a. Haga click en el boton gj que esta ubicado en la Barra de Herramientas
v le saldra en pantalla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Menu de Opciones dando click, se le
presentaran algunas opciones de la cual elegira <Imprimir> haga click y
se le mostrara la vista previa del reporte deseado que es explicada en el
punto 6.6

10.6.7 Abrir la pantalla de Nota de Crédito por Construccion

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Nota de Crédito por repuestos lo hara
de la siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.
2. Despues de ejecutado el paso 1, se le presentaran varias opciones de las cuales debe

elegir < Nota de Crédito > y luego haga click en < Construccién > y se mostrara
la siguiente pantalla.

~ Crtetio de |a Consua-- -~

sodegs | gl
Reparto I :_I
Desde: l /i Hasta: ’ /7 _{

| Reparto [ Bodega [ NC | =

Figura 10.26 Pantalla de Consultas/Reportes de Nota de Crédito de Construccion
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10.6.7.1 Consulta de Nota de Crédito por Construccion

1. Consulta General.- Si desea efectuar una consulta general de las cotizaciones
realizadas hasta la fecha en todas las bodegas, con su respectivo Reparto, presione

ENTER o haga click en —22%
2. Se pueden realizar las consultas clasificandolas en los siguientes criterios:
2.a. Consulta por el criterio Bodega
¢ Ubiquese en el criterio bodega y haga chck.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

C:

Bodeos | _ x|

MATERIALES DE CONSTRUCCION
[VARILLAS ¥ CONSTRUCCION

e Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Despues haga click en -—EL—’

2.b. Consulta por el criterio Reparto
e Ubiquese en el criterio Reparto.

e Para abrir la lista de elementos, haga click en el boton que tiene la flecha

¥

Reparto I :_l
OMN Naval- [REPARTO
AVIACION NAVAL- [DIRECCION]

BASE DE JARAMIO- [REPARTO]

COMANDANCIA DE OPERACIONES NAVALES- [REPARTO] =
CORBETA DE ESMERALDAS- [DIRECCION] |
CORBETA GALAPAGOS- [DIRECCION]

DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA- [DIRECCION]
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS- [DIRECCION] »

AVIA(

¢ Por defecto, el sistema selecciona la primera, pero usted puede elegir uno
y hacer click sobre el seleccionado.

e Ademas debe seleccionar el criterio bodega v haga click en ————J oax

2.c. Consulta por los criterios Desde y Hasta
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e Haga click dentro del cuadro del criterio Desde.
e Para ingresar la fecha inicial se usa el siguiente formato dia/mes/afio,

donde el afio debe contener los cuatro digitos si comete un error en el
ingreso se le presentara el mensaje de la figura 10.4.

Desde: |12/08/1933

» Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o igual que la fecha inicial, en caso
contrario el sistema le presentara la figura 10.5 indicando su error.

Hasta  [12710/1993

e Finalmente haga click en L—'

Nota: Si en los criterios seleccionados no existen notas de creditos se presentara el
mensaje de la figura 10.6.

.j Nota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en

———J y estos desapareceran. Si desea salir de la pantalla, haga doble
click.

10.6.7.2  Reporte de Nota de Crédito por Construccién
1. Realice los pasos del punto 10.3.7.1.

2. Este paso lo puede hacer de dos maneras:

&

2.a. Haga click en el boton <=4 que esta ubicado en la Barra de Herramientas
y le saldra en pantalla el reporte deseado.

2.b. Seleccione <Archivo> en el Menu de Opciones haciendo click, se le
presentaran algunas opciones de la cual elegira <Imprimir> haga click y
se le mostrara la vista previa del reporte deseado que es explicada en el
punto 6.6
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10.7. CONSULTAS/REPORTES DE COBROS DE FACTURAS

Consultas y Reportes

Cotizaciones »
Facturas
Nota de Crédito

Figura 10.27 Menu Consultas/Reportes Cobros de Facturas

10.7.1 Objetivo

Consultar los cheques emitidos de acuerdo a un rango de fecha.

10.7.2 Requerimientos

Antes de realizar esta Consulta debe cumplir con el siguiente requisito:

e Desde el Mena Procesos se debe ingresar los cobros realizados a cada
factura.

10.7.3 Abrir la pantalla de Cobro de Facturas

Para ejecutar la opcion de Consultas/Reportes de Cobro de Facturas se hara de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Consultas/Reportes> en el Menu de Opciones haciendo click.

2. Habiendo ejecutado el paso | se le presentaran algunas opciones de la cual eligira
<Cobros de Facturas> haga click y se le presentara la siguiente pantalla.

28 Cobio de Facturas !Hﬂ
Desde ]l Iy Hasta | / /
| _ Corceln |

Figura 10.28 Pantalla de Consultas/Reportes de Cobro de Facturas
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10.7.3.1 Consulta de Cobros de Facturas

Para consultar las facturas que han sido cobradas, debe proceder de la siguiente manera:
e Haga click dentro del cuadro, del criterio Desde.

e Para ingresar la fecha inicial se establece el formato dia’mes/afo, donde el
afio debe tener los cuatro digitos si comete un error en el ingreso se le
presentara el mensaje de la figura 10.4.

Desde [10/06/1999

e Luego haga click dentro del criterio Hasta e ingrese la fecha final tomando
en cuenta que esta debe ser mayor o igual que la fecha inicial, en caso
contrario el sistema le presentara la figura 10.5 indicando su error.

Hasta '1 5/08/1999

¢ Terminado el ingreso de las fechas presione ENTER para activar el boton

dc___;“L_i

=8 Cobio de Facturas T [} B I

Desds l1 0/06/1339 Hasta |15JOB."1 933

e Luego presione ENTER o haga click en ==

=8 Cobro de Facturas ME E3 *

Desde |10/06/1993 Hasta '15/08/1999

Mostrar l Cancelar I

Figura 10.30 Pantalla de Cobro de Facturas despues de presionar ENTER
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e Para mostrar los datos se lo puede hacer de las dos maneras siguientes:

1. Haga click en el boton ié-l que esta ubicado en la Barra de
Herramientas y le saldra en pantalla el reporte deseado.

2. Seleccione <Archivo> en el Menu de Opciones haciendo click, se le
presentaran algunas opciones de la cual elegira <Imprimir> haga
click y se le mostrara la siguiente vista previa del reporte.

B Reportes de Facturas Cobradas

Fecha 1808/1999
Hora: 110749
Pagina 1
ARMADA DEL ECUADOR
Direccion General del Material
Fecha 1305/1999
Bance BANCO CENERAL RUMINAHUI
Cuenta Cheque A nombre de Monio
02120637 255 3,000,000 00
Tetal Por Bance 3,000,000 00
Efective 1,000,000 00
Total en Chegques 3,000,000.00
Total Diario 4,000,000 00
Fecha 140£/1999
Banco BANCO CENTRAL DEL ECUADOR
Cuenta Cheque A nombre de Monio
452 58 78,000 00
Tetal Por Bance 78,000 00
Efective 100,000 00
Total en Chegues 72,000 00
Total Diario 178,000 00

12 [ p M) son |(5) [ BeBleB](conas] 11der1  Town  100x

Figura 10.31 Vista previa de Cobro de Facturas

; Nota: Si los datos ingresados en los criterios no son los requeridos, haga click en
—-———-J; y estos desapareceran.

Si desea salir de la pantalla, haga doble click.

10.7.3.2 Reporte de Cobro de Factura
1. Realice los pasos del punto 10.4.3.1.

2. Para imprimir el reporte de la vista previa siga los pasos que se explica en el punto
6.6.
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11. MENU VER

En este mena habra opciones para personalizar la pantalla principal del Sistema de
Facturacion, tales como desactivar o activar la barra de estado y la barra de
herramientas.

v Bana de Heramientas

v Barnade Estado

Figura 11.1 Menu Ver

11.1. VER BARRA DE HERRAMIENTAS

Permite mostrar u ocultar la barra de herramientas. Si la barra de herramientas esta
oculta solo podra acceder a los programas principales mediante el ment de opciones.

%] of

e

Figura 11.2 Barra de herramientas

Para activar la barra de herramientas haga lo siguiente:

e Haga click en barra de herramientas del Mena Ver, enseguida esta opcion se
marcara con un visto.

Para desactivar la barra de herramientas haga lo siguiente:

e Haga click en barra de herramientas del Menu Ver, en este caso el visto
desaparecera.
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11.2. VER BARRA DE ESTADO

Permite mostrar u ocultar la barra de estado de la pantalla principal, si se oculta habra
mas espacio para las pantallas.

TN DM NN WAOS | NS (1O

Figura 11.3 Barra de estado

Para activar la barra de estado haga lo siguiente:

e Haga click en barra de estado del Menu Ver, enseguida esta opcion se marcara con
un visto.

Para desactivar la barra de estado haga lo siguiente:

¢ Haga click en barra de estado del Menu Ver, en este caso el visto desaparecera.
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MenU de Consultas en linea

Este Capitulo, presenta la
explicacion de como manejar las
Consultas en Linea que sirven de

ayuda para el Usuario.
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12. CONSULTAS EN LINEA

12.1. OBJETIVO

Dar facihdad al Usuario para que realice una busqueda rapida segun los criterios
deseados, y asi poder elegir el elemento que desee.

ﬂl\'ota' Mientras dura la busqueda podra observar la siguiente imagen __%_l que
significa que esta buscando la informacion deseada.

12.2. CONSULTA DE MATERIALES

1. Cuando haga click en el boton de ayudai’,aparece la siguiente pantalla.

Buscar por. '
Buscar ahora
GCSC [
Descrpcion: I
FSN: l Lancelar
™ No mostrar elementos eliminados ‘%

Figura 12.1 Consulta para Materiales

2. Puede realizar distintas busquedas de acuerdo a los siguientes criterios

gNota: Cada vez que quiera ejecutar una consulta por cualquier criterio pulse

ENTER o haga click en ~ Bessho

3 Sin criterios

Si1 no conoce informacion de ninguno de los tres criterios de busqueda

que tiene a disposicion haga click sobre el boton b
ENTER y aparecen todos los materiales disponibles.

1o presione
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Busca por: |

GCSC: i

Descripeidn: i

FSN: I

f— .

GCSC [FsN | Descripeion -
292005030 NSN 56 PAPEL-BOND TAMARD INEN A4 |
402005005 NSN 158 CABO-NYLON DE 1/4 PULGADA, ENTORC
631014005 NSN 1221 ACIDO MURIATICO (DESENGRASANTE DE
704550002 NSN 1358 CINTA-NYLON IMPRESORA EPSON Lx-80(
734030003 NSN 1479 CUCHILLO-COCINA MEDIAND CACHA DE k
751005001 MSN 1556 ARCHIVADOR TAMA¥O OFICIO CON MECS
751011005 NSN 1561 LAPIZ-PAPEL PUNTA MEDIA
751015060 NSN 1590 MARCADOR-PTA-GRUESA COLOR NEGRC
751020001 NSN 1598 CARPE TA-MANILA TAMAXD OFICIO CDB‘:J

KN »

Figura 12.2 Consulta sin criterio

® Por el eriterio de GCSC

Digite los primeros numeros o todo el GCSC, observe los resultados

Buscar por. I
Busca ahota

6CSC  [23200503d

Descrpcitn ] —'I L

r —{
GCSC [FsN | Descripcion
292005030 NSN 56 PAPEL-BOND TAMAND INEN A4

Lo | 13

Figura 12.3 Consulta por GCSC

Como puede ver en la Figura 12.3, en caso de que el codigo que ingreso
exista presentara todas las caracteristicas del material.
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. Por el criterio de descripcion

St no conoce el codigo pero sabe la Descripcion del matenal, escribala
por lo menos las primeras letras y observe los resultados.

Buscar per I
Brisca ahoea
GCSC [
Desonpeidn: In"”{ ._i___..l
Fon [ LCancely I
" ) %

GCSC RE | Descapordn

292005020 NSN 56 FAFELBOND TAMAND INEN A4

753060001 WSM 1749 PAPELFOTOCOPA DOBLE PROPOSITO 8.1/

54005001 NSN 2358 PAPE L HIGIENICO DOBLE HOUA 110 GRAMD
L] |

Figura 12.4 Consulta por Descripcion

Como puede ver en la Figura 12.4, en caso de que la Descripcion que
ingreso exista presentara todas las caracteristicas del maternal.

. Por el criterio de GCSC y Descripcion

Ingresa los todos o los primeros digitos del GCSC y la descripcion que
desea buscar.

Buscan por I
Suscar ahora
GCSC [?51,
Descripcién [La;qz ——;————J
FSN: | Cancelx l
r ‘3‘
GCSC |FSN | Descrpern
751011005 NSN 1561 LAPIZ-PAPEL PUNTA MEDIA
<l J i3

Figura 12.5 Consulta por GCSC y Descripcion
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Por el criterio de GCSC y FSN

L]
Ingresa todos o los primeros digitos del codigo y la descripcion que desea
buscar.
T TR D R SN VR RS £ SRR AR
Buscar por: I
Buscar shora
GCSC F{
Descupcion j
FSN: [pen st
{7 fvog o .
«
GCSC | FSN [ Descripeatn
232005000 NSN % PAPELBOND TAMAND INENAZ
ey 2
Figura 12.6 Consulta por GSSC y FSN
@ Por el criterio de Descripcion y FSN

Ingresa todos o los primeros nameros del codigo y la descripcion que
desea buscar.

Buscar por. l
Buscar ahora |
Gesc |
Descipeiér: [ropm _ o |
FSH [ren 8 Cancelar
e 2)
2
BCSC [FsN ___[Deserpedn i
232005030 N5N 56 PAPELBOND TAMARIO INEN Ad
of | 3|

Figura 12.7 Consulta por Descripcion y FSN

JNota: Si no existe informacion por cualquiera de los criterios de busqueda
establecidos, aparece el siguiente mensaje.
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\i.) unmnumm

Figura 12.8 Mensaje de Informacion

5 Nota: Si no quiere ver elementos eliminados haga click en la casillas No mostrar
eliminados

3. Abhora que localizo el material que necesita, tiene dos alternativas para escogerlo.

. Ubiquese sobre cualquiera de las caracteristicas del material v haga doble

click sobre el item deseado.
2. Aligual que la alternativa anterior, ubiquese en el item desea y haga click en

gesee o presionar ALT + A

B i e |
4% Nota: Si no desea seleccionar nada puede hacer click en el boton ——’ 0

presionar ALT + C, de igual manera si desea salir de la consulta.

12.3. CONSULTA DE COTIZACIONES

1. Cuando haga click en el boton de ayuda;], aparece la siguiente pantalla.

Ayuda de Cotizaciones

™ No mostrar slemantos siminados

Figura 12.9 Consulta de Cotizaciones

2. Puede realizar distintas busquedas de acuerdo a los siguientes criterios:

° Sin criterios

Si no conoce informacion de minguno de los tres criterios de busqueda

que tiene a disposicion haga click sobre el boton a1 presione

Alt By aparecen todos los materiales disponibles.
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Buscar por I

Facha T

Locabdsd [ -]

™ No mosties elementos sliminados

Niimeso de Cotizack] Fecha _| Reparto / Dieceidn ry
1939000002 24/05/1999 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
1933000017 16/08/1933 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
1335000016 16/08/13%3 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
1835000015 16/08/1993 DIRECCION DE ABASTECIMIEMTOS
1999000014 12/08/1999 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
1933000013 10/08/1993 DIRECOION DE ABASTECIMIENTOS
1935000012 23/07/1993 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
1935000001 17/05/1933 DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
1999000011 230771999 DIRECCION DE ABASTEQMIENTOS —j:‘
»

] ]

Figura 12.10 Consulta sin criterio
. Por el criterio del Namero de Cotizacion

Escriba todos o los primeros digitos del numero y observe los resultados

Ayuda de Lolizacwones

Buscar por l

Cotgacwin [fw=d

Facha T fcepas [
Locabdad [ ] Cancelar |

™ Mo mostar elemwntas elminados _&

Numn*(__ﬂf‘m ___| Repasta / Dreccién ﬂ
1398000002 4/05/1933 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
1333000014 I..’.‘&"I?Sﬁ DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
1993000013 10/08/1939 DIRECCICN DE ABASTECIMIENTOS
1995000012 07,1993 DIRECOION DE aBASTECIMIENTDS
1993000011 23/071933 DIRECCION DE ABASTECIMIENTODS
1993000007 17/05/1999 DIRECCION GENERAL DEL MATERIAL
1995000010 23071993 D N OE ABASTECIMIENTDS
1993000003 25/051933 DIRECOION DE INGENIERLA NAVAL
1993000009 23/07/1933 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS -
3

[+l |

Figura 12.11 Consulta por nimero de cotizacion
. Por el criterio de la Fecha

Digite la fecha de la siguiente manera
Ingrese el numero de dia

Ingrese el numero de mes

Ingrese el afio con los 4 digitos.
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Ayuda de Colizaciones

Busca por ]
Buscar ahors

Acepla

Fecha 1270871339

Locabded [ Ra|

™ No mosta elementos sliminados 3}
A

Numero de Cotzaci] Facha | Reparto / Daeccidn .
| 199000014 12/06/1599 DIRECCION DE ABASTECMIENTOS

Figura 12,12 Consulta por fecha

@ Por el criterio de la Localidad

Escoja la localidad que necesita de la lista.

e

- Localdsd - [0)RECCION DE ABASTECIMIENTOS DIRECE ¥]

™ Mo mostrar elamentos efminados : E

Mamero de Colizecs| Fecha ; / Direceion -
1393000004 30/06/1383 DIRECCION DE ARASTECIMIENTOS
1933000014 12/08/1399 DIRECLION DE ABASTECIMIENTOS
1393000013 10/08/13%3 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
1393000012 23/07/1339 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
1993000002 2470511933 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
1999000011 23/0713%9 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
1999000005 31/05/1999 DIRECTION DE ABASTECIMIENTOS
1983000010 23/07/13%3 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
1393000008 23/07/1393 DIRECCION DE ABASTECIMIENTDS -
Il

sl

Figura 12.13 Consulta por Localidad
. Por los criterios Namero de Cotizacion y Fecha

Ingrese todos o algunos de los digitos del Numero de Cotizacion y la
fecha correspondiente. Observe los resultados.
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[ipuds O Colieien. -5 o e T T ]
Buscar por I
Cotizacir: I]m:_.
Fecha  [igmaiess

anidui’ 3

™ Ho mostar slemanios slminados ‘&

Numeto de Cotizacs| Fecha | Ropasto / Diecrion
16/08/13%9 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
16/08/1399 DIRECOION DE ABASTECIMIENTOS
__16/08/1%33 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

u 4

Figura 12.14 Consulta por No. de Cotizacion y Fecha

. Por los criterios Nimero de Cotizacién y Localidad

Ingrese todos o algunos de los digitos del Numero de Cotizacion y la
Localidad correspondiente a la cotizacion a consultar. Observe los

resultados.

Cotagitr [1533

Fec [ _.__.__-l‘l
Localided  [DIRECTION DE ABASTECMIENTOS [DIRECC X]

T 1o moshar slmartoe simnados _).j

1953000004 /061599 DIRECCION DF ABASTECIMIENTDS
199900001 7 16/081999 DIRECOON DE ABASTECIMIENTOS
19930000 & 16/0R/1998 D ON DE ABASTECIMIENTOS
1993000 5 1E/RA 539 DIRECOON DE ABASTECIMIENTOS
1993000074 12/08/1993 DIRECTION DE ABASTECIMIENTOS
1999000002 200651999 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
199300001 3 10/08/1999 MARECCION DE ABASTECIMIENTOS
1959000006 3I1/051 9 DIRECOION DE ABASTECIMIENTDS
19930007 2 23/0771998 DIRECTION DE ABASTECIMIENTOS _r.J
»

el |
Figura 12.15 Cotizacion por No. de Cotizacion y Localidad
. Por el criterio Fecha y Localidad

Ingrese la fecha y la Localidad correspondiente a la cotizacion a
consultar. Observe los resultados.
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Buscar por: I

L‘ul:nm‘n[
Fecha  [Tg/08199

Localidad  [DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS [DIRECC v ]

[T Nomottra elementos elminados

Numero de Cotizack] Fecha | Repatto / Diasccin
1933000015 16/08/1933 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
19328000006 16/06/1999 DIRECCION OE ABASTECIMIENTOS
193300001 7 16/08/1999 DIRECCION OE ABASTECIMIENTOS

K1 L3

Figura 12.16 Consulta por Fecha y Localidad
3. Ahora que localizo la cotizacion que necesita, tiene dos alternativas para escogerlo.

1. Ubiquese sobre cualquiera de las caracteristicas del material y haga doble

click sobre el item deseado.
2. Al igual que la alternativa anterior, ubiquese en el item desea y haga click en

aceex 1 o presionar ALT + A.

12.4. CONSULTA DE PEDIDOS

1. Cuando haga click en el boton de ayuda;|, aparece la siguiente pantalla

Buscar por: I
Busca

Forma de F‘aq ﬂ

Pedido: I

™ No mostrar elementos ebminados

Hi

Figura 12.17 Consulta para Facturas

2. Puede realizar distintas busquedas de acuerdo a los siguientes criterios
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. Sin criterios

Si no conoce informacion de ninguno de los tres criterios de busqueda

que tiene a disposicion haga click sobre el boton - i oo l
ENTER vy aparecen todos los pedidos disponibles.

_

0 presione

Buscar por I

Buscar shora
Foima de Peq _.J
Pedi [ Acaptar

Peddo | Bodege | Repaito
1993000004 SUMINISTROS DIRECCION DE INGENIERLA NAVAL
1933000005 SUMINISTROS  DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL
1993000076 SUMINISTROS  DIRECCION DE INGEMIERLA NAVAL
1959000075 SUMINISTROS  DIRECCIOM DE INGENIERLA NAVAL
1993000018 SUMINISTROS  DIRECCION DE INGEMIE RLA NAVAL
1933000013 SUMINISTRDS  DIRECCION DE INGENIERLA NAVAL

Figura 12.18 Consulta sin criterio
. Criterio de Forma de Pago

Este criterio permite consultar el pedido dependiendo de la forma de
pago, para hacerlo escoja de la siguiente lista.

Presione ENTER o haga clicken Py t Observe los resultados.
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Buscar por I

Forma de Pad T oryado <]

it |
Posts [ _ e |
Lancelar !

Q

Pedido | Bodega | Repaito
1359000082, SUMINISTROS __ DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL

Figura 12.19 Consulta por Forma de Pago

. Criterio de Pedido
Digite los primeros o todos los numeros del pedido. Observe los
resultados.

. Criterios Forma de Pago y Pedido

Escoja la forma de Pago asi como los primeros o todos los nimeros del
pedido. Observe los resultados.

12.5. CONSULTA DE NOTAS DE CREDITO

1. Cuando haga click en el boton de ayuda;] .aparece la siguiente pantalla

Buscar ahora
Reparto ﬂ
Fecha:
Form Pago: Cancelar

Figura 12.20 Ayuda de Nota de Credito
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. Sin criterios

Si no conoce informacion de ninguno de los tres criterios de busqueda

que tiene a disposicion haga click sobre el boton B ,0 presione

ENTER y aparecen todos los pedidos disponibles.

Buscar por: I

o I k2
Focha [T7

FomPago. [ _v_i

-

Nota de Crédlo  [Factus | Fouma Pago
1955000001 1995000020 CONTADC DIRECOIC

Figura 12.21 Consulta sin Criterio

. Por criterio de Reparto

Escoja reparto de la lista de reparto y observe los resultados
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Burca por I
Repata  [DAECCION DE INGENIERLA NAVAL- DIREC ¥ ]
Fecha: | /! .
Fom Paga. ]’ ﬂ
F
Hots de Ciadtc | Fachua | Forma Pago
1399000007 1999000020 CONTADO ~~~ DIRECCKC
(] 2

Figura 12.22 Consulta por Reparto

. Por criterio de Fecha

Ingrese la fecha de la siguiente manera :
Ingrese el numero de dia

Ingrese el nimero de mes

Ingrese ¢l afo con los 4 digitos.

Buscal por |
Buscar ahora l
Reparte: [ :J
Fecha 14081339 ~—-—-—-]
Form Page: l zl Cancelx I
™ Momostar elementos siminados %
Figura 12.23 Consulta por Fecha
® Por criterio de Fecha

Escoja la forma de pago de la lista de forma de pagos
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Buscar shora I

Reparto: [ E]
Facha r—}_'—_“ ____I
EamPge ! ﬂ Cancelar I

Erc:uo.:c:lgua

ondos de Pagady

anlado e ‘%

Cradito LJ

Cuentas por Cobrar
Cuentas por Pagar
Consignacion

Figura 12.24 Consulta por Forma de Pago

12.6. CONSULTA DE FACTURAS

1. Cuando haga click en el boton de ayuda;l,aparcce la siguiente pantalla.

dyuda de Facturas
Buscar por. I
Buscar ahora
Factwra: I
Localidad: ]
Peddo: [ Cancelar
I™ Mo mostrar elementos elimnados %
Figura 12.25 Pantalla de Consulta de Facturas
. Sin criterios

Si no conoce informacion de ninguno de los tres criterios de busqueda

; ; g, ; ; Buscar zhora :
que tiene a disposicion haga click sobre el boton 0 presione

ENTER y aparecen todas las facturas disponibles.
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Exxarps
P A I
“oute [
. |
- spate | - - L' £-0 1:@'7 l
I e =>uw elemert>s = mheces =
““
Phassse Db ms bhoo oid Hash | e by
EEH T4HHM - 1 b R T AR ey TR
30 I 3XHPI0-AE ZFICIIONDE KIINE® WAL
P )] DYHINID-2 CTICIONDD RDCHIDT S ML
a2 1IYHIrIL=° DTICTIONDD RITHIDT S MAWAL
N 1380 HP 5% TEILTINM TR LEMIFS A LAY
s L 4L HE 0 B L LR R T Ry [ ]
e RN T4HHE- 111 BRI (1T T R ¥ e T |
T 130HP 0 DEICTIONDE RITHIE® A NSATL
0 136N ID-1? DTICIONDE RTTHICT £ Maval
L 3 2. IYHINIDLCE DTICIIONDD KITHIDT L Ml

Figura 12.26 Consulta sin criterio

» Por criterio de Numero de Factura

Digite algunos o todos de los digitos que conforman el numero de
factura, y observe los resultados.

Ayuda de Factwas

Buscar por: '

Factura |1 933
Peddo. | _____l i

RM: ' :J §ancdu

I™ Nomastrar elementos simnadaos

Nimero de Factura | Numero de Pedido | Localidad

19998 1993HPED-S6  DIRECCION DE INGENIERLS NAVAL
139910 1999HPED 42  DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL
199911 1999-HPED-73 DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL
199912 1983-HPED-77 DIRECCION DE INGEMNIERLA NAVAL
199313 1993HPED-72  DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL
199914 1933 HPED-25  DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL
199915 1993-HPED -44 DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL
199917 1995 HPED 34 DIRECCION DE INGEMIERLA NAVAL
199918 1993-HPED-17 DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL
199322 1993HPED-B2  DIRECCION DE INGENIERIA NAVAL

Figura 12.27 Consulta por Numero de Factura

@ Por criterio de Pedido

Digite algunos o todos de los caracteres que conforman el codigo del
pedido, y observe los resultados. Figura 12,

VCc:pffqu 12- Pagina 15



Manual de Usuario Sistema de Facﬁac@f@(;)

Buscar por: l

Buscar ahora

Factura: !

Peddo: [1999-hped 56

™ Nomostrar elementos eliminados %

Nimeso de Factura | Nimero de Pedido | Locaidad
19333 1933HPED-56  DIRECCION DE INGEMNIERIA NAVAL

Figura 12.28 Consulta por Pedido

. Por criterio de Reparto

Escoja el reparto del cual necesita la factura y observe los resultados.

Juoxpor |

Cr:a sywe
Fora i . S
S L | ; hdiidd

Repowe | P ESCE T TE BISFIIFRL Wt =l =ércels l

™ Homosus ¢ emeric; o rinado! )
-

e e basd 3[R we Je ok [Lieblad
133 "\ HFED FF [ FZIT N IF HRFHIFRLE et
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En este Capitulo podrd encontrar
informacién referente a las partes
que conforman el computador.
Este Capitulo le proporciona una
pequena introduccién que le
servird de ayuda para ir
conociendo su computador.



Manual de Usuario _ ~ Sistema de Facturacion(FAC)

A)RECONOCIMIENTO DE LAS PARTES DEL
HARDWARE |

A.1) CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Una computadora es un dispositivo electronico de uso general que realiza operaciones
aritméticas-logicas, de acuerdo con Instrucciones internas, que se ejecutan sin
intervencion humana.

El hardware o equipo de computo comprende todos los dispositivos fisicos que
conforman una computadora. El hardware de la computadora debe realizar cuatro
tareas vitales (Fig. 13.1).

e Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la i

' computadora, utilizando por ejemplo el teclado. ‘

e Unidad de Proceso 'La computadora procesa o manipula esas \
instrucciones o datos.

e Unidad de Salida 'La computadora comunica sus resultados al |

| usuario; por ejemplo desplegandola en un mom’toru‘
‘o imprimiéndola.

¢ Unidad de memoria auxiliar |La computadora coloca la informacion en unI

almacenador electronico del que puede recuperarse

| mas tarde.

S —

Tabla A.1 Componentes de una computadora

Impresora (Salida)

x|
B el

CPU (Procesamiento) |77

e i

-
i i
e g
-

>

Mouse (Entrada)
Teclado (Entrada) | ol Bl

Figura A.1 Componentes de una computadora
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A.2) UNIDADES DE ENTRADA

A.2.1) El Teclado

Existen diversas formas de introducir informacion en la computadora, pero el mas
comun es el teclado. Cuando se ingresa informacion en la computadora, ¢sta aparece en
la pantalla.

Un teclado tipico consta de tres partes: teclas de funcion (en su parte izquierda a lo
largo de la parte superior), teclas alfanuméricas (en la parte media) vy el subteclado
numérico (en el area derecha).

LS

EEECEODED & =
@gn--l-@
S00EIIEE0EE]

Figura A.2 Teclado

De este grafico podemos mencionar que un teclado es similar a una maquina de escribir
electronica en el cual podemos identificar los siguientes componentes:

¢ Teclas de Funcion

Usualmente rotuladas como F1, F2... F12, son un conjunto de teclas que se reservan por
un programa para funciones especiales, como guardar y abrir documentos. Dichas
teclas tienen funciones distintas en cada programa.

e Teclas Alfanuméricas
Sirven para teclear caracteres alfabéticos, numéricos, y de puntuacion.

e Las teclas de modo calculadora

Estas estan localizadas en el extremo derecho del teclado, las cuales son activadas por
medio de la tecla NUM LOCK. Permiten ingresar rapidamente nimeros y simbolos
aritméticos para efectuar calculos matematicos, y mover el cursor.
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e Teclas de Movimiento del Cursor

Permite a los usuarios moverse a través de la pantalla, entre las cuales tenemos:

] FLECHA ARRIBA Movimiento cursor arriba

FLECHA ABAJO Movimiento cursor abajo

FLECHA IZQUIERDA  Movimiento cursor izquierda '

{
|
|

‘='“ “ | FLECHA DERECHA Movimiento cursor derecho :
-__ l HO-ME | INICIO ”ML-IBVP; el c-ursor al inicio de la linea ‘!
l | END FIN Mueve el cursor al final de la linea. ‘

Re Pég E‘;GE E‘EG Permite avanzar paginas anteriores a la actual J‘
. ‘A'v Pag I | PD%(&EN | ?XG ﬁermité avanzar paginas posteriores a la actual ‘

Tabla A.2 Teclas de Movimiento
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e Teclas de Uso Especiales

Estas teclas emiten ordenes especiales a la computadora, entre las cuales tenemos:

' <ot | |INSERT | INSERT Cuando esta activada, puede insertar caracteres de un |
nse SE SE

| et N texto.

' S e |aag Borra el caracter que esta en la posicion actual del |
U r | o & o - o)

] p " B _ cursor. }
I NUM BLOQ Con esta tecla, se convierte el teclado numérico a un
| i st teclado de edicion.

-« BACKSPAC | oo reny Realiza el retroceso de un caracter, borrando el
| bl | E caracter que esté en la posicion del retroceso
PRINT IMPR .
Impr ] SCREEN | PANT Captura la pantalla que se encuentre activa.
| | SCROLLL  BLC Lt
Blog [ bt Retroceder Pagina. |
— I — tABULADOR D€sPlaza el cursor a la siguiente posicion del |

_H =4 | tabulador. 1
I —— —L Utlllzad:':l para ingresar ciertos codigos y caracteres |

ozl | que no estan en el teclado normal. '
| ALT ALT Se emplea en combinacion con otras teclas. \

< | | st SHIEY Si presiona esta tecla al mismo tiempo que presmna‘

= ! ~una letra, esta aparece en mayuscula.
l P s Es la tecla principal que indica a la computadora que‘
se ha ingresado informacion.
Esta tecla es utilizada para realizar salidas o cancelar
alguna operacion que se este realizando. |

Esc ESC ESC

Tabla A.3 Teclas Especiales
A.2.2) Uso del Mouse

Es una unidad fisica externa a la computadora que sirve para ingresar cierta
"‘\‘\ informacion al mismo. Esta informacion que se ingresa es basicamente
K/ comandos y posiciones en pantalla. Los programas de Windows permiten
ejecutar muchas tareas, tanto simples como complejas, apuntando con el raton y
oprimiendo sobre los menus, cuadros de didlogo y otros objetos graficos.

Una vez que el raton esté trabajando en el Sistema de Control de Talleres, podra ver en
la pantalla una flecha que se mueve cuando se mueve el raton en el escritorio. A esta
flecha se le da el nombre del puntero del raton. En la siguiente tabla se explican los
términos basicos asociados con el uso del Mouse.
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Seﬁalar 1 Coloque el puntero del Mouse sobre un elemento &
'Sefiale un elemento y, a continuacion, presione y suelte
- rapidamente el boton del Mouse
' Sefiale un elemento, a continuacion, presione y suelte rapidamente ‘
_ el boton del Mouse dos veces
Senale un elemento, presione y mantenga prestonado, el boton del ‘
Mouse mientras lo desplaza a otra posicion, suelte el boton. ]

"TAREA ACCION ]

Hacer clic

Hacer doble clic

Arrastrar

Tabla A.4 Acciones del Mouse

El puntero del Mouse cambia de forma segun el elemento que esté sefialando o la tarea
€n curso.

[% 'Seleccion Normal. Puede seleccionar opciones o desplazarse en una!
% ventana. , 1
= 2 |

1 Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto

+

=4

B

‘Seleccion de Ayuda

‘Indica que la computadora esta trabajando en segundo plano.

|

La computadora esta ocupada.

|
]
{

Seleccion no disponible

Ajuste Horizontal

o1 - Q

Ajuste diagonal |

T
|
|
|
|

|
l
|
|
|
Ajuste Vertical - J‘
|
|
|
|

7 Ajuste diagonal 2
«»  Mover un objeto
Tabla A.5 Punteros del Mouse
A.3.) UNIDAD DE PROCESO

Es la que procesa la informacion en la computadora. Entre uno de los componentes mas
importantes podemos mencionar: el microprocesador que varia de acuerdo al modelo de
la computadora, las memorias ROM (Read Only Memory) v RAM (Random Access

Anexo A - Pagina 5



Manual de Usuario _ Sistema de Facturacion(FAC)

Memory), v la Unidad aritmética/logica que realiza las operaciones logicas y
matematicas.

Figura A.3 Procesador Figura A.4 Memoria RAM

A.3.1) Unidad de Memoria Auxiliar

Es un componente mas de la Unidad de Proceso. Esta conformada por las unidades de
disco flexible, unidad de disco duro, cintas magnéticas, discos opticos o CD ROM. Son
utilizadas para almacenar grandes cantidades de informacion.

"Es un medio de almacenamiento muy flexible por ser muv facil de
{transportar Los disquetes de 3.5 pulgadas proporcionan una
\ proteccion contra escritura cuando el orificio en la esquma
S——— 1 inferior izquierda queda descubierto. ;
E Los discos duros almacenan una gran cantidad de informacion. La |
E 1 grabacion y recuperacion de la informacion es mucho mas rapidas

_|que los disquetes.

|
|
|

[ .

| X n & |A diferencia de los anteriores esto almacenan datos opticamente,
s ‘con la misma tecnologia de las grabaciones musicales en CD. Son |
(—] | utilizados en proyectos multimedia. |

Tabla A.6 Unidades de Almacenamiento

A.3.2.) Unidad de Salida

La umidad de salida del Sistema tiene la funcion de mostrar los resultados de los
calculos y procesos de datos. Los tipos de unidades de salida mas comun son:

e e —e———— e i e e e e __1

IS E—

i Es el dispositivo de salida mas corriente. Existen dos tipos de|
' ‘momtores para computadoras. El monitor monocromatico y ¢l

| monitor a color. |

| f, |
l |
' iI:ste dispositivo de salida a diferencia de los monitores g,:,nera'
| g L una copia en papel. |
L ‘ - S |

Tabla A.7 Unidades de Salida

Anexo A - Pégina 6



B

Anexo

Reportes Reales

En este Capitulo podra encontrar
los reportes graficos y tabulares
que pueden ser generados por
medio de las consultas del Sistema
de Facturacion.



Fecha
Banco
Cuenta
40900340-7

Banco
Cuenta
105267-5
105267-5

Fecha
Banco
Cuenta
06297154
02500084-5
00629715-4

3/01/00
BANCO DEL PICHINCA
Cheque
170805

BANCO GUAYAQUIL
Cheque

107

113

4/01/00

BANCO DEL PICHINCA
Cheque

653217

69326

653211

ARMADA DEL ECUADOR
Direccion General del Material

A nombre de
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

A nombre de
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
DIRECCION DE ABASTECIMENTOS

A nombre de

DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

Total Por Banco

Total Por Banco

Efectivo
Total en Cheques
Total Diario

Total Por Banco

Efectivo
Total en Cheques
Total Diario

Fecha 21/09/2000
Hora: 13:44:26
Pagina: 1

Monto
1,400.91
1,400.91

Monto
74.27
39.93

114.20

0.00
1,515.11
1,515.11

Monto
2,801.67
16.64
134.15
2,952.46

0.00
2,952.46
2,952.46



Fecha
Banco
Cuenta
0490009495

Fecha
Banco
Cuenta
407003409
13544663

Banco
Cuenta
0489011338

Banco
Cuenta
1050020483

ARMADA DEL ECUADOR
Direccion General del Material

6/01/00

BANCO GENERAL RUMINAHUI

Cheque A nombre de

466 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
10/01/00

BANCO DEL PICHINCA

Cheque A nombre de

359819

35599 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS

BANCO GENERAL RUMINAHUI

Cheque A nombre de

1940 DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
FILANBANCO

Cheque A nombre de

8306

Total Por Banco

Efectivo

Total en Cheques

Total Diario

Total Por Banco

Total Por Banco

Total Por Banco

Fecha
Hora:

Pagina:

21/09/2000
13:44:26
2

Monto
4941
4941

0.00
49.41
49.41

Monto

7.94
110.11
118.05

Monto
445.86
445,86

Monto
26.31
26.31



VEHICULO

>z

170
177
177
177

FORMA DE PAGO

T v oY

ARMADA DEL ECUADOR
PARTE DIARIO DE CONSUMO DE COMBUSTIBLE
GASOLINERA SUPER - BASUIL

20/Septiembre/2000
CONSUMO (GLNS) TOTAL
9.00 8.54
10.00 9.49
6.00 5.70
45.00 42.72

Hora: 17:00:12
Pagina: 1
User: ADMIN

RETIRADO POR

MARIA ESTHER SANTILLAN
XAVIER REINOSO POZO
ALEJANDRO ZURITA ALAVA
MARIA DEL PILAR IZURRIETA



DE:

BODEGA: SUMINISTROS
REPARTO BENEFICIARIO FACTURA FECHA
DIGMAT
DIGMAT
200001059 16/05/00
200001080 18/05/00
200001081 18/05/00
200001091 18/05/00
200001214 5/06/00
200001232 8/06/00
200001233 8/06/00
200001308 14/06/00
200001323 16/06/00
200001368 22/06/00
2000000105 20/01/00
2000000120 21/01/00
2000000134 24/01/00
2000000143 25/01/00
2000000146 25/01/00
2000000147 25/01/00
2000000325 15/02/00
2000000488  9/03/00
2000000513 10/03/00
2000000587 20/03/00
2000000588 20/03/00
2000000636 24/03/00
2000000728 5/04/00
2000000856 19/04/00
2000000901 27/04/00
2000000925 2/05/00
2000000947 4/05/00
2000000948 4/05/00
TOTAL EN DOLARES BENEFICIARIO
TOTAL EN DOLARES RESPONSABLES

ARMADA DEL ECUADOR

01/01/2000

VALOR TOTAL

7.66
70.32
66.00
21.70

3.12

3.12
55.27

7.66

163.86
82.40
28.15

173.60

335.85

122.22
33.27
79.04
70.74

4.12
66.00
41.84
73.23

272

160.41

125.04

9.57
24.64
58.93
56.54

1,947.02
1,947.02

DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
REPORTE DE FACTURAS DE MATERIALES
A: 01/07/2000

FORMA DE PAGO

PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO

DATOS PRESUPUESTARIOS

2000M001 004 002
2000M001 019 002
2000M001 019 003
2000M001 019 001
2000M001 060 002
2000M001 060 002
2000M001 019 002
2000M0O01 004 002
2000M001 019 001
2000M001 019 003
2000M0O01 063 001
2000M001 060 002
2000M001 019 001
2000MO001 019 005
2000M001 019 005
2000M001 019 002
2000M001 019 001
2000M001 063 001
2000M001 019 001
2000M001 019 001
2000M001 019 002
2000M001 019 002
2000M001 019 001
2000M001 019 001
2000M001 004 002
2000M001 060 001
2000M001 019 005
2000M001 019 001

22530499
22530805
22530804
22530804
22530899
22530899
22530805
22530499
22530804
22530804
22530899
22530899
22530804
22530804
22530804
22530805
22530804
22530899
22530804
22530804
22530805
22530805
22530804
22530804
22530499
22530802
22530804
22530804

FECHA: 20/09/00

HORA: 16:58:25
PAGINA: 1
USUARIO  ADMIN

ESTADO

ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
CON NOTA DE CREDITO
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA



DE:

REPARTO BENEFICIARIO FACTURA FECHA VALOR TOTAL

DIRABA

DIRABA
200001018 12/05/00
200001082 18/05/00
200001083 18/05/00
200001098 19/05/00
200001099 19/05/00
200001100 19/05/00
200001101 19/05/00
200001234 8/06/00
200001320 16/06/00
200001353 21/06/00
200001354 21/06/00
200001367 22/06/00
200001413 28/06/00
2000000032 14/01/00
2000000043 17/01/00
2000000068 18/01/00
2000000072 18/01/00
2000000099 20/01/00
2000000100 20/01/00
2000000137 25/01/00
2000000157 26/01/00
2000000238 7/02/00
2000000358 18/02/00
2000000378 21/02/00
2000000386 21/02/00
2000000430 28/02/00
2000000499 10/03/00
2000000608 22/03/00
TOTAL EN DOLARES BENEFICIARIO
TOTAL EN DOLARES RESPONSABLES
TOTAL EN DOLARES:

ARMADA DEL ECUADOR

01/01/2000

90.41
103.85
54.30
3.36
1.83
77.94
2.34
113.34
458.10
113.52
72.40
39.29
3.37
88.00
57.02
73.07
469.33
89.93
84.15
84.15
1.00
626.23
1.23
72.40
6.84
167.87
22427
72.90
3,252.44
4,136.78
73,389.12

DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
REPORTE DE FACTURAS DE MATERIALES
A: 01/07/2000

FORMA DE PAGO

PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO
PRESUPUESTARIO

DATOS PRESUPUESTARIOS

2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001
2000P001

010 002
019 003
010 002
060 001
001 001
019 001
019 003
019 002
019 003
019 001
010 002
019 003
019 001
010 002
019 003
019 002
019 001
019 003
019 003
019 003
003 001
019 003
019 001
010 002
001 002
019 001
019 003
019 001

22530807
22530804
22530807
22530802
31530402
22530804
22530804
22530805
22530804
22530804
22530807
22530804
22530804
22530807
22530804
22530805
22530804
22530804
22530804
22530804
22530405
22530804
22530804
22530807
31530402
22530804
22530804
22530804

HORA: 16:58:25

PAGINA: 2
USUARIO  ADMIN

ESTADO

ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
CON NOTA DE CREDITO
ACTIVA
CON NOTA DE CREDITO
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA
ACTIVA



VEHICULO A -208
REPARTO

FACTURA
BODEGA
2000000158 13/01/2000
2000000241 19/01/2000
2000000263 19/01/2000
2000000346 24/01/2000
TOTAL ENERO
2000001032 28/02/2000
2000001033 28/02/2000
2000001034 28/02/2000
TOTAL FEBRERO

FECHA

ESTACION NAVAL DE QUITO

GASOLINERA SUPER - BASUIL

14:49:55.
16:58:39.
17:01:53.
16:48:36.

TOTAL CONSUMIDO POR BODEGA

DEL:

ARMADA DEL ECUADOR

DIRECCION DE ABASTECIMIENTOS
CONSUMO DE COMBUSTIBLE POR VEHICULO

01/01/2000

AL:

COMBUSTIBLE

ASIGNADO A

CANTIDAD ACUMULADO FORMA DE PAGORETIRADO POR

13.00
12.00
13.00
13.00
51.00
14.00

9.00
13.00
36.00

13.00
25.00
38.00
51.00

14.00
23.00
36.00

87.00

HORA: 17:09:19
PAGINA: 1
USER: ADMIN
01/07/2000
SUPER DE 92 OCTANOS
COMBUSTIBLE
CPNV MUNOZ SUPER DE 92 OCTANOS
CPNV MUNOZ SUPER DE 92 OCTANOS
CPNV GONZALO MUNOZ SUPER DE 92 OCTANOS

CPNV MUNOZ GOINZALO

CPNV MUNOZ
CPNV MUNOZ
CPNV MUNOZ

SUPER DE 92 OCTANOS

SUPER DE 92 OCTANOS
SUPER DE 92 OCTANOS
SUPER DE 92 OCTANOS



Anexo C

Glosario de Términos

En este Capitulo podra encontrar
un pequeno glosario técnico de las
palabras utilizadas en este manual

y otras que le serviran de ayuda
durante la operacion del Sistema.
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GLOSARIO

A

esasssisabitaidins,

Actividad de entrada/salida: Operaciones de lectura o escritura que ejecuta la
computadora. La computadora cfectuard una "lectura” cuando se escriba informacion
con el teclado. o se seleccionen y elijan elementos utilizando el Mouse (raton). Por otro
lado. cuando se abra un archivo, la computadora leera ¢l disco en ¢l cual esta sitwado
dicho archivo y lo abrird.

La computadora ejecutard una operacion de "escritura” cada vez que se almacene. envie.
imprima o presente informacion en pantalla. Por ejemplo. la computadora realiza una
escritura cuando se guarda informacion en el disco, se muestra informacion en pantalla.
0 s¢ envia informacion a una impresora o a través de un modem.

Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos mas
recientes.

Administracion Remota: Administracion de una computadora por un administrador
sttuado ¢n otra computadora y conectado a la primera a traves de la red.

Administrador Base de Datos: Pcrsona designada por ¢l Consejo Directivo, que
trabaja con los usuarios para crear, mantener. y salvaguardar los datos que se encuentran
cn una Base de Datos.

Administrador de servidores: En Windows NT Server. aplicacion utilizada para ver y
administrar los dominios, grupos de trabajo y computadoras.

Administrador de usuarios: Herramienta de Windows NT Workstation que permite
administrar la scguridad de la misma. Administra el plan de seguridad. los grupos y las
cuentas de usuario.

Aplicacion Cliente: Aplicacion basada en Windows NT capaz de presentar v guardar
objctos vinculados o incrustados. Vea tambicn aplicacion de servidor.

Aplicacion de servidor: Aplicacion para Windows NT capaz de crear objetos para
vincularlos o incrustarlos en otros documentos.

Aplicacion: Programa que se utiliza para reahizar un determinado tipo de trabajo, como
por cjemplo ¢l procesamiento de texto. También sucle utilizarse. indistintamente. el
término “programa’.

Archivo (File): Coleccion de Datos o programas que sirve para un unico proposito. Se
almacenan con ¢l 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.
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Archivo de texto: Archivo que conticne unicamente Ietras. numeros y simbolos. Un

archivo de texto no contiene informacion de formato, excepto quizas avances de linea y
retornos de carro. Un archivo de texto es un archivo ASCII

Archivo: Conjunto de informacion que se almacena en un disco v a la que se le asigna
un nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacion: Area del texto. situada debajo de la linea de indice en la que se
escribe la informacion.

Arquitectura: Discio interno de la computadora.

Arrastrar: Mover un clemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado
el boton del Mouse (ratén) y desplaziandolo. Por ejemplo. una ventana puede trasladarse
a otra posicion de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar: Identificar una extension del nombre de archivo como "pertencciente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa
extension. se inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria de Sistemas: Un paso que verifica que ¢l Sistema cumpla adecuadamente
con las expectativas de procesamiento de datos.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios. mediante el registro de tipos
de sucesos seleccionados en el registro de segunidad de un servidor o estacion de
trabajo.

Autentificacion: Validacion de la informacion de micio de sesion de un usuario.
Cuando un usuarto 1nicia una sesion con una cuenta en un dominio de Windows NT
Server. la autentificacion puede ser realizada por cualquier servidor de dicho dominio.
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un upo de aplicacion especitico.
Barra de desplazamiento: Barra que aparece en los bordes derecho y/o inferior de una
ventana o cuadro de lista cuyo contenido no es completamente visible. Todas las barras

de desplazamiento conticnen  dos  flechas  de  desplazamiento vy un cuadro  de
desplazamiento que permiten recorrer el contenido de la ventana. o cuadro de hsta.

Barra de menus: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la
aplicacion. Aparcce debajo de lTa barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) gque contiene ¢l
titulo de la ventana o cuadro de didlogo. En muchas ventanas., la barra de titulo contiene
tambicn ¢l cuadro del menu Control y los botones "Maximizar” v "Mininmizar”.

Barra de unidades: Permite cambiar de unmidad seleccionando uno de los fconos de
unidad.

Binario: Sistema numérico en base 2. en el que los valores se expresan como
combinaciones de los digitos O y 1.

Bit: Digito Binario (1 0 0): representa la unidad de informacion mas pequena que pucde
contener una computadora.

Boton "Maximizar': Pequeno boton que contiene una flecha hacia arriba, situado a la
derecha de la barra de titalo. Sioutihiza el Mouse (raton), puede hacer clic en ¢l boton
"Maximizar” para ampliar una ventana a su tamano maximo. Si utiliza el teclado, puede
usar ¢l comando Maximizar del mena Control.

Boton ""Minimizar': Pequcnio botén. que conticne una flecha hacia abajo. situado a la
derecha de la barra de titulo. Sy estid utilizando el Mouse (raton). puede hacer clic en el
boton "Minimizar” para reducir una ventana a un icono. Si esta utihzando ¢l eclado,
puede emplear el comando Minimizar del menu Control,

Boton "Restaurar': Pequeno boton, que contiene una flecha hacia arriba y otra hacia
abajo. situado a la derecha de la barra de titulo. EI boton "Restaurar™ solo aparcceri
cuando se haya ampliado una ventana a su tamano maximo. Si esta utihzando el Mouse
(raton). pucde hacer clic en ¢l boton "Restaurar” para que la ventana recupere su tamano
anterior. St estd empleando el teclado. puede usar el comando Restaurar del menu
Control.

Boton de comando: Boton en un cuadro de diilogo que ¢jecuta o cancela la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar”. Cuando
se chige un boton de comando en ¢l que aparccen puntos suspensivos (por ¢jemplo,
“Examinar...") aparece otro cuadro de didlogo.
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Boton predeterminado: En algunos cuadros de didlogo. es ¢l boton de comando que
Windows NT presclecciona automiticamente. El boton predeterminado tiene un borde
mas oscuro, que indica que quedarad seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR.
Es posible pasar por alto un boton predeterminado, cligiendo ¢l boton "Cancelar™ u otro
boton de comando.

Bufer de teclado: Area de almacenamiento temporal en la memoria donde se van
guardando  las teclas  introducidas,  aun cuando  la computadora no  responda
inmediatamente a dichas teclas en el momento de presionarlas.

Bus: Medio que permite a una computadora pasar informacion hacia y desde los
periféncos.,

Byte: Unidad badsica de medida de Ta memoria de una computadora. Un byte tiene 8
Bits.

Anexo C - Pagina 4



Mnual de Usuano Sistema de Facturacion (FAC)

C

i

P54 BTRABSEIIRATEIT

Cable Coaxial: Tipo de cable igual al usado para concctar aparatos de television. Es
capaz de transportar hasta 10 megabits de datos por segundo.

Cadena: Estructura de datos formada por una secuencia de caracteres que suele
representar texto legible para una persona.

Casilla de verificacion: Pcqueno recuadro en un cuadro de didlogo que representa una
opcion que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion esti
seleccionada, aparece una X en su intenor.

CD ROM: Mcdio de almacenamiento de alta densidad. cuya capacidad se¢ mide ¢n
GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de didlogo. o abandonar una aplicacion. Para
cerrar una ventana, debe seleccionar ¢l comando Cerrar del menu Control. Cuando
cierre una ventana de aplicacion. abandonara dicha aplicacion.

Ciberespacio: Un término usado para referirse al universo digital de iformacion
disponible a través de Internet.

Ciclo de vida de un Sistema: Etapas que intervienen al desarrollar un Sistema.
Técnicamente son 4 Analisis. Diseno. Desarrollo e Implementacion.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro. cuyo nombre
aparcce en la barra de titulo de Ta ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparcce en ¢l pancl izquicrdo de una ventana del Editor
de Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rapidamente un boton del Mouse (raton).

Cliente/servidor: Es una forma de computacion que implica interacciones entre
programas cliente y programas servidor. Los clientes solicitan servicios y los servidores
los proporcionan.

Comando: Palabra o frase que suele aparecer en un menu y debe elegirse para ejecutar
una accion determinada. Los comandos pueden clegirse de un mena o escribirse en ¢l
simbolo de Sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el
cuadro de didlogo Ejecutar del Administrador de archivos o del Admimstrador de
programas.

Compartir archivos: Capacidad de las computadoras con Windows N'T para compartir

totalmente o en parte su Sistema o Sistemas de archivos locales con computadoras
remotas.
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Compartir impresion: Capacidad de las computadoras con Windows NT Server para
compartir una impresora conectada localmente y utthzarlaen la red.

Compartir: Poner los recursos, directorios, impresoras v opaginas del Portatoho a
disposicion del resto de los miembros del grupo de trabajo.

Conectar: Asignar una letra de unidad. puerto o nombre de computadora a un recurso
compartido. de forma que pucda ser utihzado ecn Windows NT.

Contrasena: Mcdida de segunidad utihzada para restringir los nicios 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 micio de una sesion o el acceso a un Sistema. En Windows NT. las
contrasenas de las cuentas de usuario pueden tener hasta 14 caracteres, y en cllas se
distingue entre mayusculas y minusculas. Vea también plan de cuentas.

Correo Electronico: Un método usado para enviar y recibir mensajes a través de una
red. Se utiliza un programa de corrco clectronico para redactar v enviar los mensajes,
mismos que se envian a un buzon remoto. en donde el destinatario lo puede recuperar (o
sca. extracr) y leer.

Cuadro de didlogo: Ventana que aparcce temporalmente para solicitar o suministrar
informacion. Muchos cuadros de didlogo incluyen opciones que es preciso seleccionar
para que Windows NT pucda ¢jecutar un comando.,

Cuadro de lista: En un cuadro de didlogo, s¢ trata de un tipo de cuadro en ¢l que se
muestra una lista de opciones disponibles (por ejemplo, una lista de todos los archivos
de un directorio). St en ¢l cuadro de hista no caben todas las opciones disponibles.,
aparecerid también una barra de desplazamiento.

Cuadro de texto: Parte de un cuadro de didlogo donde se escribe la informacion
necesarta para ¢jecutar un comando. En ¢l momento de abnir ¢l cuadro de didlogo, ¢l
cuadro de texto puede estar en blanco o contener texto.

Cuadro del mena Control: lcono situado a la1izquierda de la barra de titulo. Este icono
abre ¢l menu Control de una ventana.

Cuadro flexible: Recuadro que cambia de forma al desplazar ¢l Mouse. Un cuadro
tlexible puede utilizarse para definir un drea de la imagen que se desea modificar,
COTlar, Copiar 0 mMover,

Cursor de seleccion: Elemento senalador que indica el lugar en ¢l que se encuentra.

dentro de una ventana. menu o cuadro de didlogo. El cursor de seleccion puede aparecer
como una barra resaltada o como un rectiangulo de puntos alrededor de un texto.
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Diagrama Hipo: Diagrama donde se describen los componentes o modulos principales
del Sistema.

Directorio actual: Directorio con el cual se estd trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos
v 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 coprar. 0 mover uno o mas
archivos.

Directorio de origen: Dircctorio que conticne ¢l archivo o archivos que se desea coprar
0 mover.

Directorio: Parte de la estructura de organizacion de los archivos en disco. Un
directorio puede contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios).
Vea tambien drbol de directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacion de computadora. cuya capacidad
de almacenamiento se mide en GigaByies.

Diseno del escritorio: Discio que aparcce en la superficic del escritorio. Es posible
crear disenos propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o
Windows 95.

Disquete: Dispositivo que puede inscrtarse en una umidad de disco y extracrse.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente ¢l botén del Mousc (raton) dos
veces. sin desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aphicacion, como
por ¢jemplo inicrarla,

Documentacion: El tcxto o manual c¢scrito que detalla la forma de uso de un Sistema o
preza de hardware.

Direccion de correo electronico: Es el lugar al cual se pueden enviar los mensajes de
corrco clectronico para un usuario. Una direccion de corrco electronico consta de un
nombre de usuario y una direccion de Internet separados por el simbolo @, Por
cjemplo: una direccion de correo electronico podria ser lucy @narnta.com. ¢n donde
lucy es el nombre de usuario y narnta.com es la direccion en la Internet.
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Esquema: La forma en que los datos se almacenan tisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de dialogo. como
la barra de titulo. los botones "Minimmizar” y "Maximizar”, los bordes de la ventana y las
barras de desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacion o documento. representado por un icono. dentro de
una ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla. sobre el que aparccen las ventanas. iconos y cuadros
de didlogo.

Estacion de trabajo: En general. computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad grafica y de cdlculo. Se denominan estaciones de trabajo. para distinguirlas
de aquellas en las que se ejecuta Wimdows NT Server y que se conocen como
servidores.

Estudio de factibilidad: Dcfinc un problema y determina si una solucion puede
implementarse dentro de las restricciones de presupuesto.

Examinar: Ver el contenido de listas de directorios. archivos, cuentas de usuario,
grupos. domimos o computadoras.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con ¢l
Administrador de archivos es posible expandir un solo nivel de directorio. una rama del

arbol de directorios o todas las ramas a la verz.

Extension: Un punto y un mdximo de tres caracteres situados al final de un nombre de
archivo. La extension suele indicar el tipo de archivo o directorio.
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Fase de Analisis: Etapa del ciclo de vida que corresponden a la obtencion de
informacion. por métodos como Encuesta. Entrevista, Cuestionario, cle.

Fase de Desarrollo: Sc claboran los diversos programas que constituiran ¢l nicleo del
Sistema.

Fase de Diseno: Se elaboran las perspectivas principales de un Sistema. La estructura
del Sistema se elabora en esta ctapa.

Fase de Implementacion: Permite levar una Planificacion clecuva de los pasos para
Implantar un Sistema y que se obtengan resultados reales.

Flujo de Datos: Direccion acerca de como se mueven o fluyen los datos dentro de una
Organizacion.

Formato rapido: Elimina la tabla de asignacion de archivos y ¢l directorio raiz de un
disco. pero no busca dreas defectuosas en el mismo.

Fuente: Diseno grafico aplicado a un conjunto de nimeros. simbolos y caracteres. Las
fuentes suelen poscer distintos tamanos y estilos.

Fuentes de pantalla: Fuentes que se muestran en la pantalla. Los fabricantes de fuentes
transferibles suelen suministrar fuentes de pantalla cuyo aspecto coincide exactamente
con las fuentes transferibles enviadas a Lo impresora, Ello garantiza que los documentos
tengan el mismo aspecto en la pantalla que una vez impresos.

Fuentes TrueType: Fuentes escalables. que a veces se generan en forma de mapas de
bits 0 como fuentes transferibles. dependiendo de las posibihidades de la impresora. Las
fuentes TrueType pueden adquirir cualquier tamano y tienen el mismo aspecto
impresas, que en pantalla.
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GigaByte: T¢rmino que representa cerca mil millones de bytes datos.

Grupo de programas: Conjunto de aphicaciones del Admimistrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacion cuando se desea iniciarlas.

Grupo de trabajo: Un grupo de trubajo en Windows es un conjunto de computadoras

agrupadas para facilitar su presentacion. Cada grupo de trabajo estd dentificado por un
nombre exclusivo.

H

Hardware: Descripcion  téenica de  los componentes  fisicos de un cquipo  de
computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.
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Icono: Representacion grafica de un elemento en Windows NT. por ejemplo. una
umdad. un directorio, un grupo. una aplicacion o un documento. Un icono de aplicacion
puede ampliarse y convertirse en una ventana cuando se desee utihizar la aplicacion.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyeccion Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia ¢l papel.
tormando los caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir,
no habicndo especiticado antes la impresora que se desca utilizar con una 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.

Interfaz: Es la manera de como se comunica la computadora con la persona, por medio
de diferentes modos como. ventanas o grilica.

Internet: Es la agrupacion de redes iterconectadas mas grande del mundo. Incluye
redes universitarias, corporativas, gubernamentales y de investigacion alrededor del
mundo. Millones de Sistemas y personas se encuentran conectadas a Internet a través de
estas redes. Usted se puede conectar a Internet por medio de un proveedor de servicios
de Internct.
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Kilobyte: Equivale a 1024 bytes.

L

LLAN: Local Area Network. Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que
s¢ han enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especice de permiso, autorizando el ibre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lincas telefonicas que servirin para hacer la comunicacion entre ¢l
servidor y las estaciones,
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Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Admimstracion de la
imformacion en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamano maximo, utihizando el boton
"Maximizar” (situado a la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del
menu Control.

Megabytes : Medida de Megabytes. mide la capacidad.

Memoria virtual: Espacio del disco duro que Windows utiliza como st se tratase de
memorta fisicamente disponible. Windows consigue cste clecto mediante ¢l uso de
archivos de intercambio. La ventaja de usar memoria virtual es que permite ejecutar
simultincamente mds aphicaciones de las que permitiria. de otro modo, la memoria
disponible fisicamente en el Sistema. Los inconvenientes son. el espacio necesario en el
disco para ¢l archivo de intercambio de memoria virtual y la reduccion de la velocidad
de ejecucion cuando se necesite realizar operaciones de intercambio de memoria.

Memoria: Area de almacenamiento temporal de informacion y aplicaciones.

Memoria: Un drea temporaria de guardado de informacion para archivos vy
aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicacion. Los nombres de
los menus aparecen en la barra de menus. situada cerca de la parte superior de la
ventana. El mena Control, representado por ¢l cuadro del ment Control que se
encuentra a la 1zquierda de la barra de titulo, es comun a todas las aplicaciones para
Windows. Para abrir un mena basta con scleccionar ¢l nombre del mismo.

MHZ: Mcdida de Veloadad.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del boton "Minimizar” (situado
a la derecha de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menua Control.

Modem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato
digital usado por computadoras y ¢l formato digital usado para transmisiones ¢n las
lineas telefonicas. Puede usar un modem para conectar su computadora a otra
computadora. una linca de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos. video v sonido en tiempo real,
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Navegar: Maniobrar, trasladarse o viajar a traves de las diversas drcas de Internet.
Puede navegar a través de Internet en una vaniedad de formas. Puede trasladarse a través
de una serie de menas seleccionando opciones en cada mend. También puede navegar a
través de paginas de la World Wide Web (WWW) seleccionando hipervinculos en cada
pagina. Adicionalmente. puede navegar directamente espectficando los lugares que
desea visitar.

Nodo: Una computadora o termunal capaz de enviar y recibir datos de otras
computadoras o terminales de una red.

Nombre de computadora: Nombre cxclusivo, con una longitud maxima de hasta 15
caracteres en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no
pucde scrigual al de ninguna otra computadora o dominio de la red.

Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En ¢l caso de una
red Windows. puede ser o no equivalente al nombre de computadora.

Nombre de usuario: La secuencia caracteres que lo identifica. Al conectarse a una
computadora, generalmente necesita proporcionar su nombre y contrasena de usuario.
Esta informacion se usa para verificar que usted esté autorizado para usar el Sistema.

PROTI /] Anexo C - Pagina 14



Manual de Usuano Sistema de Facturacion (FAC)

P

»

S58 EEERE NN E RIS

Papel tapiz: Imagen o grifico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con
la extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser griticos sencillos o fotografias
digitalizadas complejas.

Permiso: Regla asociada a un objeto (generalmente un directorio. archivo o impresora)
para regular los usuarios que pueden acceder al objeto v el modo en que se realiza este
acceso. Vea tambicn derecho.

Pie de pagina: Texto que aparcce en la parte inferior de todas las paginas de un
documento cuando se imprime,

Plan de auditoria: Define el tipo de sucesos de seguridad que se desea registrar para
los servidores de un dominio o computadora individual v determina las acciones que
Windows NT llevard a cabo cuando se complete el registro de sucesos de seguridad.

Portapapeles: Area de almacenamiento temporal en memoria. que se utiliza para
transferir informacion. Es posible cortar o copiar informaciéon en ¢l Portapapeles y
posteriormente pegarla en otro documento o aplicacion.

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados vy procesados en masa. es decir, su
manipulacion se realiza pasado un tiempo especitico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automdticamente. para la
obtencion de informacion. Tales resultados dan informacion Importante.

Protector de pantalla: Diseno o imagen movil que aparece en la pantalla cuando
transcurre un determinado intervalo de tiempo sin que se utilice ¢l Mouse (raton) o ¢l
teclado.

Puerto: Conexion o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora,
por cjemplo una impresora, un monitor o un modem. La informacion se envia desde la
computadora al dispositivo a través de un cable.
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RAM: Siglas en inglés de "memona de acceso aleatorto™. la memona RAM puede ser
lerda 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 disposiivo. conjunto de datos o programa utilizado
por mis 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
umidad de disco, una impresora o la memoria, que pucde 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 la localizacion de un archivo dentro del arbol de directorios.
Por ejemplo. para especificar la ruta de acceso de un archivo llamado LEAME.WRI
sttuado  en ¢l directorio WINDOWS  de  la umdad C. debera  escribir
c:iwindowshleame. txt.

S

Servidor: En general. un servidor es una computadora que proporciona recursos
compartidos a los usuarios de la red. como archivos e impresoras compartidos,

Seleccionar: Marcar un elemento con el fin de ejecutar sobre el mismo una accion
subsiguiente. Generalmente, se scleccionan los elementos haciendo chic en los mismos
con el Mouse (raton) o presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento,
debera elegir la accion que desee aplicar sobre ¢l 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 maodulos principales. que pueden actuar como Sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamicento de integracion.

Sistema local: Es ¢l Sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora
y otra computadora de la Internet se describen usando los términos Sistema local y
remoto. EI Sistema local es su computadora v ¢l Sistema remoto es lTa otra computadora.
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Sistema Operativo:  Software dependiente de un equipo de computacion. El cquipo
debe mantener un Sistenit operativo el cual administra procesos de espacio v uso de
Memaor.

Sistema remoto: Otra computadora de Ta Internet a la que usted se conecta. Las
mteracciones entre computadoras se describen a menudo con los térmmos Sistema local
v remoto. Bl Sistema local es su computadora y ¢l Sistema remoto ey la otra
computadora a la cual usted se conecta. Otro término comun para Sistema es anfitrion
(anfitrion remoto o anfitrion local).

Slots: Cavidad donde se colocan las diferentes tarjetas de la computadora

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacion, forma
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,
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Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.

Teleconferencia: Creacion de conferencias mediante la transmision de voz e imagen
entre personas en lugares remotos.

Tecla de método abreviado: Tcecla o combinacion de teclas, dispomible  para
determinados comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad
de seleccionar previamente ¢l menu correspondiente. En los mends, las teclas de método
abreviado aparecen a la derecha del comando correspondiente.

Teclas de direccion: En el teclado de la computadora. las teclas de direccion son las
que se utilizan para moverse por la pantalla. Cada una de estas teclas tiene ¢l nombre de
la direccion hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA.
FLECHA ABAJO. FLECHA IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

U

UPS: Nombre al cquipo que conticne energia, preparado para la falta de cnergia
eléctrica.

Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especiticos.
q 1 |

Unidad de disco logica: Es una subparticion de una particion extendida de un disco
duro.

Unidad fisica: Unidad accesible a través de la red. que proporciona los servicios
necesarios para la utilizacion y administracion de un dispositivo concreto. como por
cjemplo un disposiivo de enlace de  comunicaciones. Las unidades  fisicas  se
implementan mediante una combinacion de hardware. software y microcodigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de
la red.
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Ventana: Arca rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacion o un
documento. Las ventanas pucden abrirse. cerrarse 0 moverse, v la mavoria de ellas
también puede cambiar de tamano. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez v a
menudo ¢s postble reducir una ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo ¢l
escritorio.

Ventana de aplicacion: Ventana principal de una aplicacion. que contiene la barra de
mends y ¢l arca de trabajo de la aphcacion. Una ventana de aplicacion puede contener
vartas ventanas de documento.

Ventana de directorio: Ventana del Admunistrador de archivos que muestra el
contenido de un disco. En esta ventana aparcee tanto ¢l arbol de directorios como ¢l
contemdo del directorio actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento
que se pucde mover, cambiar de tamano. reducir o amplhiar.

Ventana de grupo: En ¢l Administrador de programas, una ventana que conticne los
iconos de elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacion de una de las impresoras que se ha
instalado o la que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que
estin esperando ser impresos. los usuarios a quienes pertenecen. su tamano e
informacion adicional.

Vinculacion e incrustacion de objetos: Mctodo para  transferir vy compartr
informacion entre aplicaciones.
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Windows: Interface grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de
computadoras IBM y compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits. portable, seguro vy con multitarea. de la
familia Microsoft Windows.,

Windows NT Server: Windows NT Scrver es un superconjunto de Windows NT
Workstation y proporciona funciones de administracion y seguridad centralizada,
tolerancia a tallos avanzada y funciones de concectividad adicionales.

World Wide Web (WWW): La World Wide Web (en espanol: Red Mundial), es un
Sistema basado en hipermedios que facilita examinar cuando se busca informacion en
Internet. La informacion disponible en Ta World Wide Web es presentada en paginas
Web. Una pagina de la Web puede contener texto y graficas que pueden ser vinculadas
a otras paginas. Estos hipervinculos Ie permiten navegar en una forma no-sccuencial a
través de la informacion.
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