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1. GENERALIDADES

1.1. INTRODUCCION

Este manual contiene informacion respecto a como operar el Sistema de Inventario-
Facturacion, ademas nos da indicaciones de como funciona. Ayuda a identificar los
Usuarios que pueden utilizar el sistema y qué conocimientos minimos debe tener para
lograr una compresion exitosa de cada una de las funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es ayudar a los usuarios encargados del manejo del Sistema
de Inventario-Facturacion acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

e (uia para utilizar la computadora.
e Como instalar y operar el Sistema de Inventario-Facturacion.
¢ 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 dirigido a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de Operacion
del Modulo de Inventario-Facturacion.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener los usuarios que operaran el Sistema de
Inventario-Facturacion son:

1. Conocimientos basicos sobre contabilidad general para realizar el control de kardex
y otros procesos que requieran de esta rama.

2. Conocimientos basicos de Informatica Basada en Ambiente Windows.

1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este manual esta organizado en cuatro partes principales:
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|
Generalidades
Capitulo 1 | Generalidades. )
Capitulo 2 Reconocimiento de Hardware y Software Requerido.
Capitulo 3 Caracteristicas del Sistema.
Instatacion
Capitulo 4 Instalacion del Sistema. 5
Capitulo 5 Arrangue del Modulo de Inventario-Facturacion.
Operacion
Capitulo 6 Iniciando la Operacion del Modulo de Inventario-Facturacion..
Capitulo 7 Menu Seguridad
Capitulo 8 Menu Mantenimiento.
Capitulo 9 Menti Procesos.
Capitulo 10 Ment Consultas / Reportes.
Anexos
Anexo A Reportes. '
Anexo B Glosario de Términos Técnicos.

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones, las mismas que debe seguir el
Usuario paso a paso para utilizar el Sistema Inventario-Facturacion. Ademas, incluye
informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.

1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

1.7.1. CONVENCIONES DE FORMATOS DE TEXTO

 Rormwe. w0 Sigulicads)

Palabras que aparecerén en el Glosario de Términos ubicado al

Texto con formato negrita. .
g final del manual y otras palabras importantes.

’ Hace Referencia a las teclas de accion y/o caminos que deben
TEXTO CON MAYUSCULAS Y seleccionarse para efectuar una accion. Podria tratarse de un
ENTRE <> botén de acciones, teclas de funcion del sistema, opciones de
una aplicacion.
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1.7.2. CONVENCIONES DEL MOUSE

Término Significado
“Sefialar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el elemento que
se desea sefialar.
“Hacer clic” Presionar el botdn principal del mouse (generalmente el boton
izquierdo) y soltarlo inmediatamente.
“Arrastrar” Sefialar el elemento, luego mantener presionado el mouse
mientras se mueve y se lo ubica en el lugar deseado.

1.7.3. CONVENCIONES DEL TECLADO

_ Teda

bl e

Significado

Teclas de método abreviado

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

i Tecla utilizada para ¢jecutar un proceso. Si en el manual dice
el “Presi ENTER”
resione :
| ENTER (ENTRAR-RETORNO)
Teclas direccionales | Puede utilizar las teclas direccionales para moverse (izquierda,
<> MY derecha, arriba, abajo) en los diferentes elementos de un

control de la pantalla, un elemento a la vez.

Teclas de avance de pagina

INicIO, FIN, AV. PAG,, RE. PAG.

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

Tecla TAB

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

Otras teclas

Adicionalmente puede utilizar otros elementos del teclado. Por

Ejemplo:

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

que ésta cumpla minimo dos funciones.

¥ ALTGR+TECLA, es utilizado para que se active la tercera

|
|
funcién de TECLA. }i
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Tecla ____ Significado

Texto encerrado en un ;
recuadro, con estilo cursiva
y el Gréafico de nota.

Notas importante para el usuario como consideraciones,
posibles errores ademas de mensajes del sistema.

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Inventario-Facturacion,
revise el Manual de Usuario.
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2 RECGN.CIMIENTO DE HARDWARE Y

2.1. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

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 (Figura 2.1).

s Unidad de Entrada Se ingresa los datos e instrucciones en la computadora,
utilizando por ejemplo el teclado.

e Unidad de Proceso (CPU) LLa computadora procesa o manipula esas instrucciones o
datos.

¢ Unidad de Salida La computadora comunica sus resultados al Usuario; por

ejemplo desplegandola en un monitor o imprimiéndola.

¢ Unidad de Memoria Auxiliar La computadora coloca la informacion en un almacenador
electronico del que puede recuperarse mas tarde.

Tabla 2.1.  Componentes de una computadora.

lmpresora (Salida)

Monitor (Salida)

CPU (Procesamiento) Unidad de Disco |

Mouse (Entrada)
Teclado (Entrada) R N

Figura 2.1 Componenies de una computadora.
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2.2. REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA

Esta seccion permitird identificar los recursos minimos de Hardware y Software
necesarios para el correcto funcionamiento del Sistema Inventario-Facturacion. (S.LF.),
sin renunciar a la idea de adquirir mas Hardware si este es necesario.

2.2.1. REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

Equipo Caracteristicas Descripcion
Microprocesador PENTIUM IV 1 4 GHZ
Velocidad 533 MHZ
Arquitectura del Bus PCI 64 bits
_M;emgriakAM' B 256 MB
Memoria Cache 512KB
Memoriade Video |32 MB
DiscoDuro  [40GB SN
Tipo de Monitor SVGA 15™ )
Unidad de Disquete De 1.44 MB
Teclado n 101 Teclas ]
Tarjeta de Video PCI 7
Tarjeta de Red 3 COM 10/100 MBITS
‘Tarjetade Sonido | 32 Bits
CD ROM 36X
= : Microprocesador PENTIUM il
Estacion de Trabajo Velocidad | 1300 MHZ
Argquitectura del Bus PCI 32 bits |
Memecria RAM {128 MB
Memoria Caché 512KB o
Memoria de Video 2 MB
Disco Buro 20GB
Tipo de Monitor SVGA1s™
| Unidad de Disquete IDeraam B
Teclado (101 Teclas
Tarjeta de Red 3 COM 10/100 MBITS

Figura 2.2 Cualquier tipo de impresora de alla resolucion, minimo 360 x

360 DP1.

Tabla 2.2,

Requermientos de Hardware.

Nota:

simultaneamente.

El sistema puede correr con computadoras Pentium II, pero el rendimiento del mismo
decaeria en un 50%, si Usted esta acostumbrado a ejecutar varias aplicaciones

PROTCOM
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2.2.2. REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Descripcion del programa

Microsoft Windows 2000 Server Professional espafiol . Este serz utilizado
en el Servidor y en las estaciones de trabajos.

Microsoft Access en espafiol.

Microsoft Visual Basic 6.0 en espafiol, Edicion Empresarial con licencia.

Microsoft Seagate Software Crystal Reports 8.5.

Tabla 2.3.  Requerimientos de Sofiwarc.
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3. CARACTERISTICAS DEL SISTEMA

3.1. DESCRIPCION DEL SISTEMA

El Sistema Inventario Facturacion S.LF esta conformado por varias opciones las cuales
detallamos a continuacion

3.1.1. SEGURIDAD

Esta opcion nos permite dar mantenimiento a los permisos para acceder al sistema
tales como los que se mencionan a continuacion

e Creacion de Usuario

Esta opcion le permite crear un permiso para tener acceso y asi pueda ingresar
como un Usuario al Sistema.

e Cambio de Clave

Esta opcién permite que el Usuario pueda cambiar su contrasefia para mayor
seguridad.

* Asignacion de permisos

Esta opcion permite que el administrador del sistema cree permisos especificos
segun el area en que se desempeiie el usuario que utilice el Sistema.

e Cambio de usuario

Esta opcion le permite que al Sistema se pueda ingresar con un Usuario diferente
a una seccion nueva.

3.1.2. MANTENIMIENTOS

Esta opcion nos permite dar mantemimiento a tablas maestras a traveés Ingresos,
Modificaciones, y Eliminaciones para llevar a cabo un mejor control al sistema tales
como los que se mencionan a continuacion:

e (Cliente

Esta opcion nos permite realizar mantenimientos como ingreso, actualizacién, y
eliminacion de Clientes de la empresa.

s Empleado

Esta opcion nos permite realizar mantenimientos como ingreso, actualizacion, y
eliminacion a los Empleados de la empresa.
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3.1.3.

Asignacién de articulo por proveedor

Esta opcion nos permite realizar mantenimientos como ingreso, actualizacion, y
eliminacion a las asignaciones de articulos que vende cada proveedor de la
empresa.

Cargo

Esta opcion nos permite realizar mantenimientos como ingreso, actualizacion, y
eliminacion de los Cargos de la empresa.

Marca

Esta opcién nos permite realizar mantenimientos como ingreso, actualizacion, y
eliminacion de Marcas utilizadas de la empresa.

Unidad de medida

Esta opcidn nos permite realizar mantenimientos como ingreso, actualizacion, y
eliminacion de Unidad de medida de la empresa.

Tipo de Articulo

Esta opcién nos permite realizar mantenimientos como ingreso, actualizacion, y
eliminacidn de tipos de articulos que maneja la empresa.

Articulos

Esta opcién nos permite realizar mantenimientos como ingreso, actualizacion, y
eliminacion de Articulos.

Proveedores

Esta opcion nos permite realizar mantenimientos como ingreso, actualizacion, y
eliminacion de Proveedores de la empresa.

Bodega

Esta opcion nos permite realizar mantenimientos como ingreso, actualizacion, y
eliminacion de Bodegas.

PROCESOS
Pedidos

Esta opcion nos permite realizar los procesos de ingreso o actualizacion, de
Pedidos de articulos que se encuentren en el punto de reorden para poder
realizar compras a los diferentes proveedores.
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Factura

Esta opcion nos permite realizar la facturacion respectiva como llevar un mejor
control de registro de todas las Facturas.

Ingreso a Bodega

Esta opcion nos permite realizar el ingreso de articulos a bodega en lo cual se
alimentara nuestro Inventario para llevar un mejor control de costo.

Egreso a Bodega

Esta opcion nos permite realizar el egreso de articulos a bodega cada vez que se
realicé una salida de articulo, en lo cual se disminuird nuestro inventario para
poder llevar un mejor control de salidas de articulos.

Anulacion de factura

Esta opcion nos permite la anulacion de una factura

3.1.4. CONSULTA / REPORTES

Esta opcidén nos permite consultar y emitir todas las transacciones y procesos que genera
el sistema tales como los que se mencionan a continuacion:

Articulos

Esta opcion nos permite consultar y emitir todos los articulos por medio de
criterios seleccionados.

Costos

Esta opcion nos permite consultar el stock, costos y precios de todos los
articulos por medio de criterios seleccionados.

Kardex

Esta opcion nos permite consultar y emitir el kardex de cada uno de nuestros
articulos ayudédndonos a llevar un mejor control de entradas y salidas de
articulos.

Factura

Esta opcion nos permite consultar y emitir todas las facturas de compras por
medio de criterios seleccionados.

Devolucion

Esta opcion nos permite consultar y emitir las devoluciones en venta o en
compra que sean producido por diferentes motivos.
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3.2. COMPONENTES DEL SISTEMA S.LF

3.2.1. COMPONENTES DE LA PANTALLA PRINCIPAL DEL SISTEMA

__ Componentes

A En el Menu Principal usted podra acceder a todas las opciones del Modulo de
Mena Principal Inventario Facturacion .

C Este es un grafico que identifica el ambiente en el que usted esta trabajando,
Logo este logo identifica al Modulo.

En la barra de estado usted encontrara con el Modulo que estara trabajando,
con la hora, y con teclas como Blog Mayus., Insert, Blog Num que le
indicara se estan activas.

D
Barra de estado

Tabla 3.1. Descripcion de los componentes de la Pantalla Principal.
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3.2.2. COMPONENTES DE LAS PANTALLAS DE TRABAJO

| Articulo |

Descnpcion

Heribide Por:

- Revizade Por: oo cEstads

Figura 3.2. Pantalla de Trabajo

Cabecera de Pantalla

Componentes __ Descripeion
A En el titulo de la pantalla encontrara el nombre que identifica la pantalla en
Titulo de Ia Pantalla | la que esta trabajando.
B Haciendo clic sobre est¢ boton se abrira una nueva pantalla de ayuda que le
4 permitira consultar informacion que necesite con referencia al campo con el
Botén de Ayuda cual est4 trabajando, o con el Titulo de [a pantalla.
C En la Cabecera tendra usted que ingresar los datos mas importantes de la

pantalla con la que este trabajando.

D En el Detalle tendra usted que ingresar los datos que perteneceran a la
Detalle de pantalla | cabecera ingresada. Hay pantallas que no tienen detalle solo cabecera.
E Estos botones le indicaran que operacion se efectuara después de haber
Botones de Trabajo | ingresado datos en el pantalla.
Tabla 3.2. Descripcion de los componentes de las Pantallas de Trabajo.
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3.2.3. COMPONENTES DE LAS PANTALLAS DE AYUDAS

. —— ik
‘Codige  [Factwa  [Proveedor | Pedido | Tipo Ingreso | Fecha Ingres| Estado

1 1 JODA r \ 1 DEVOLUCIOl 12/08/2005 ACTVO |
: 2  2JERY 0™ —/ 2 COMPRA  12/08/2005 ACTIVD 2
3 3 JERY 3 COMPRA 1470872005 ACTIVO  F
14 3 JERY 3 DEVOLUCIOI 2570872005 ACTIVO

R

i

Figura 3.3. Pantalla de Ayuda
BT S T
A Estos son los campos de la informacion que se buscara
Cabecera
8 Es el area donde parecera la informacion de la consulta. Usted podra cargar
Yfoainaiit su pantalla anterior con cualquier item que se encuentre en la consulta solo
FERN con elegirlo y dandole doble-clic.
Bistoiis El primer boton ~* limpia la informacion y el segundo El‘ salir.

Tabla 3.3. Descripcion de los componentes de las Pantallas de Ayudas

BIBLIOTS
CAMPUS
PENAS
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3.2.4. COMPONENTES DEL OBJETO FECHA O CALENDARIO

1 2 3 4 5

§ 7 8 SEDN 12
19 14 15 16 17 18 19
0N 2B UXD %

Figura 3.4. Pantalla de Fecha

Componentes. . Desenpeibn s o e e
;:j Este boton permite ir disminuyendo de mes a mes por ejemplo de Junio,
Boton Desminuir By sl
? Este boton permite ir aumentando los mes por ejemplo de Abril, Mayo,
Botén Aumentar AR
Ch
{Mi Estos dos botones nos permite subir y bajar el afio.
Botén Subir-Bajar
e Esta etiqueta nos muestra la fecha de Hoy.

Fecha de Hoy

Tabla 3.4. Descripcién de los componentes de las Pantallas de Fecha.

3.2.5. BOTONES DE TRABAJO

En esta parte describimos cual es la funcion principal de cada uno de los botones que se
encuentran en una pantalla de Trabajo. Interpretando la etiqueta que tiene cada boton
encontrara la funcionalidad del mismo. Para ejecutarlas de un clic sobre el mismo

W‘ Nota: { Recuerde que el Roton de Guardar le aparecera solo cuando aya dado un clic al !
1 g boton nuevo. Se desaparecera el boton nuevo y aparecerda el boton guardar en la
L |

misma posicion. }
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T T
0 : Este boton le permite ingresar una nueva informacion a la pantalla con la que
ki | usted este trabajando,
= Guarda los datos que se ingresaron en la pantalla
] . - -
o Elimina los datos luego de haber ejecutado una consulta.
=1 Este boton le permite consultar e imprimir informacion a la pantalla con la
] que usted este trabajando.

i+ Este boton le permite salir de la pantalla con la que esta trabajando.

Haciendo clic sobre esté botan se abrira una nueva pantalla de ayuda que le
- permitira consultar informacion que necesite con referencia al campo con el
cual esta trabajando, o con el Titulo de la pantalla.

Tabla 3.5. Descripcion de los Botones de Trabajo
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4. INSTALACION DEL SISTEMA S.LF
41. INSTALACION DEL ORIGEN DE DATOS (ODBC)

La instalacion del Origen de Datos (ODBC) es muy importante por que es el medio de
comunicacion con la base de datos que vayamos a trabajar.

A continuacion le presentamos los pasos a seguir para poder crear un DSN de sistema:

1 Provides oplians for you i .‘--\k\ |
compiuter, add or remove Lo \3
RCCounts, LT _'?
I =% ¥
P "33'33""1 5 d Fax: & El CHIEECS SoRa
L et iers and Faxes | -
4 . §$) Helo and Supgort CAMPUS
Cag® e PENAS

Figura 4.1. Eligiendo el panel de control

1. Ingrese a la carpeta Herramientas Administrativas que se encuentra dentro del

panel de control representada con el siguiente icono M= dandole doble clic
apareceran todas las Herramientas.
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2. Usted escogera la herramienta Origenes de datos (ODBC) que se encuentra

representada con el siguiente icono dandole doble clic aparecera la

pantalla para crear el DSN.

3. A continuacion escogemos el Botén de Nuevo para crear un nuevo

DSN.

4. Le aparecera una pantalla con todos los Driver o controladores de las Bases de
Datos como se muestra en la pantalla que se encuentra en la figura 4.2, usted
escogera MICROSOFT ACCESS DRIVER (mdb) y finaliza.

B b oy peban

AT % AHEE)
zrosoft Accese-Treibes

oo B

sot 2Base-Tr
soft Eecel Dnva

¥
i b

e
5

Figura 4.2. Controladores o Driver de las Bases de Datos

5. Después elige el boton finalizar .F™2% | le aparecera la pantalla que se

muestra en la figura 4.3 que es para ingresar el nombre del DSN.
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Diats Source Mame: |

whesTrivdion: ;
‘ Cancel |

Datzbase:

E 3 H

Advanced.. |
sitibdi s by

- Syster: Database - i

* Mone

" Dstsbass:

Figura 4.3. Creando el nombre del DSN

6. Ingrese una descripcion para ello debera de escoger el servidor donde se

encuentre la base de datos dando clic L.lloZi. ] donde elijard la ruta de la
base como se lo muestra a continuacion en la ﬁgura 44

ﬁa:abaae ?éame Directoses. oK
‘m 2 ,c%ama onate ;
" B Laa,..weqt! and Sz il
: @ Jonanne Onate B |
Canlpmg ki :
Coslies " Read DT??‘;
Digshiop o
£ Favestes i 7 st

hsz nies d Type

Dirives:

Hetwork..

R PASE ORI C I, -

Figura 4.4. Eligiendo la ruta de la Base.

7. De clic en el boton ngi \\\\\\ i y retornamos a la figura 4.3 y continuacion
ingresamos ¢l nombre de la base de datos que se tiene que llamar TESIS y de
clic en el boton l o

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina 3 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Inventario - Facturacion

4.2. INSTALACION DEL SISTEMA INVENTARIO-
FACTURACION

La instalacion del Sistema inventario-facturacion es muy importante por que es el que
nos permite enlazar con todos los modulos que se encuentra conformado el sistema
integrado. A continuacion le presentamos los pasos a seguir para poder instalar el
Sistema de Inventario Facturacion:

1. Ingrese el CD de instalacion del Sistema.

2. En el escritorio de su computadora se encuentra el icono de Mi PC que esta
representado por esta figura gl

3. Dandole doble-clic al icono de Mi PC se abrira la ventana que contiene el icono
del CD como se muestra en la figura 4.5.

'Y

S Gemrch 1 Folders iizitle s R

ot RETOvabiE Disk (£
i *

;, fety Compuiter

Figura 4.5. Ventana Mi PC

4. Dar doble-clic en el icono del CD con etiqueta S.LF y se le abrira una ventana

en donde debe dar doble clic en ' -5ty se abrir4 la ventana que se muestra
en la figura 4.6.

Q)C,P 0 L

g,f)';e’\
v % ‘L‘_/"_Q
e el
| '-SIL.; i -':'A'
:;n’«‘.PUS!f
PENAS
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Sor: Setup Appicaton File Yersion: 7.0.4,0 Uate Created: 05/10/2005 13027 Siz¢ 565 WE U Wy Compiter

Figura 4.6. Ventana CD SIF

5. A continuacion ingresaremos al proceso de instalacion dandole doble-clic al
icono setup y se abrira la pantalla de Bienvenida al proceso de instalacion del
sistema como se muestra en la figura 4.7.

@ Provrama de instatacion de Sisterma avertariu Facturacion - Setop Fa...

Bienvenido

Eenveride & programe de ingtaiacidn de Sigtema lnvertaric
Facturacion 1.2

Se recomienda que ceTe todos ios roganias an Secusitn
anies de continuar con iz insialecion.

55 114 bene sigin otes progrema en siecusidn, porfaver hags

giic sn Cancalar ciems ioa proommas ¥ sieculs la instalaciin
de raevo,

De no serasi, haga ciic en Siguiente.

Figura 4.7. Pantalla de Bienvenida a la Instalacion S.LF

6. Dar clic en el boton siguiente si desea continuar con la instalacion en caso
contrario el boton Cancelar para abandonar el proceso de instalacion del sistema.

7. Al dar clic en el boton Siguiente aparecera la pantalla de acuerdo de licencia
como se muestra en la figura 4.8.
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Acuerdo de Licencia

Porfaver. lea cudsdosamenie o siguiante scuerds de licencia.

prid

o
=1
et

'CONTRATO DELIC

Toda,s icat

fiuioe v derechos de aulor comespondiantss
: s EYERTARIO FACTURACIOHN 5.4F son propiedad de le
r—m TCOM-ESPOL

]?:F‘{DTCDW-EQ:‘C‘;. licer:cia copiss de 5.1LF pars uso
sxclhusive v persang del wue‘c:f sai En pingln sass

‘g2 yenden ios derechos sobre 5.1F o derschics

‘& distobuir ia versidn REGISTRADA

: w.uéa!s derechos de oropiedad intelactusd :
3ive que s uada 320858r 2 traves dal uss 08 s

L Acepto los iénminos del souerde de licencis

% Mo acepic ios lemminocs ded acuerndo de licencis

catds | | Sguetes 1| Cocele |

Figura 4.8. Pantalla de licencia de S.LF.

8. A continuacion de clic el boton Siguiente y parecera la pantalla donde tiene que
especificar el nombre del propietario de la empresa y el nombre de la empresa
como se lo muestra a continuacion en la figura 4.9,

Sistema wventario ba

Iinformacion del usuaric
bimduzca su infomacidn de usuanic v hage ok en Siguenis.

:Pzul dara

Compadia:

Figura 4.9. Pantalla de Informacion del Usuario.
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9. Si desea elija la ruta en donde se va instalar el Sistema S.LF lo podra hacerlo
dando clic en el botén cambiar como se lo muestra a continuacion en la figura
4.10.

i Donde quere gue se instale Sistema nventaric Factumoion’

£ software seré instaizde en i3 carpets indicads & continuacién. Pars seieccionaruna nuevs
uhicacin. iacies una nueva direccion o haga cic en Cambiar pars seleccicnarunz capela ya
evisienie.

imgtaiar Sistema Inventario Facturacion en:

img . Sigama inventads Tacturacion [ Cambyar. }

Espacic requends 8.1 ME
Espacic disponible en s unidad seieccionada; 4335 GB

<igs | | Sgiete> || oo |

Figura 4.10.  Pantalla de ruta de Instalacion del sistema S.LF.

10. A continuacion el sistema de instalacion da la opcion de crear acceso directo
elija la opcion que desea, después de elegir la opcion siguiente le saldrd la
informacion de que el sistema esta listo para instalar a continuacion de clic en el
boton siguiente iniciara a ejecutar el proceso de instalacion del sistema como se
muestra en la figura 4.11.
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S

instalando Sistema Inventaric Facturacion
Porfavor, sepere

ingtslarde arghives...
ndo...

Eusca

SR

b

Figura 4.11.  Pantalla de Instalacion del Sistema S.LF.

11. Una vez finalizado el 100% de la barra de instalacion se le presentard un
mensaje de instalacion finalizada correctamente como se muestra en la figura
4.12.

rio Facturacion - Setup Fa,.

Instalacién Completada

Lz instalacién de Sstems inventane Fachwacion 1.5 ha
teminada.

Graciae por elegir Sistemz Inverdans Facizacon !

Paorfaver, hage clic en Finaszar pera seir def programa de
mstgacidn.

Figura 4.12.  Pantalla de instalacion finalizada correctamente.

PROTCOM Capitulo 4 - Pigina 8 ESPOL



CAPITULO 5.

Arranque del Sistema de
Inventario — Facturacion



Manual de Usuario Sistema de Inventario — Facturacion

5. ARRANQUE DEL SISTEMA IE INVENTARIO
FACTURACIéN

5.1. ENCENDER LA COMPUTADORA

| B A

Para encender la computadora debera realizar los siguientes pasos que son:

1. Encender el switch de potencia del CPU (Power a ON).
2. Encender el switch de potencia del monitor (Power a ON).

3. El sistema operativo Windows 2000 empezara a cargarse. Aparecera una pantalla
como se muestra en la figura 5.1.

Figura 5.1. Escritorio de Windows.

4. Para ingresar al Sistema debemos seguir la ruta que fue asignada en el momento que
se realizo el proceso de instalacion del sistema, que en este caso como se muestra en
la figura 5.2.
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G

R
T crpees Reaey

Windoas XP Eome Edfitian

Figura 5.2. Ruta de Acceso para Ingresar al Sistema.

5. Dandole clic en el icono de Sistema SIF se cargara la pantalla de Inicio al Sistema,
como s¢ muestra en la figura 5.3.

Bienvenidos al Sistema S ILF
FERROSCOR

Figura 5.3. Pantalla de Ingreso al Sistema.

6. A continuacion debe ingresar El Usuario y el Password que fueron asignados a ese
usuario, luego presione ENTER para poder ingresar al Sistema 6 si usted desea salir
del sistema solo presione el boton Salir que se encuentra en la parte inferior de la
pantalla.
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¢ Si el nombre del usuario fue ingresado incorrectamente el sistema no lo
reconocera y mostrara el siguiente mensaje de error, como se muestra en la
figura 5.4.

Figura 5.4. Mensaje de error de Acceso — Usuario o clave Incorrecta.

Ingresado el usuario y la contrasefia correcta se activara todo el sistema

Para poder ingresar al Sistema usted debera dar un clic en boton Ingresar :En

Salir
caso de querer salir del sistema dar un clic en el boton salir ...,
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Una vez que se ha ingresado al Sistema de Inventario — Facturacion aparecerd la
pantalla del menu principal como se muestra en la figura 6.1.

Figura 6.1. Menu Principal

A. La Pantalla del Ment Principal esta compuesta de una Barra de Herramientas
que contienen los siguientes modulos:

Seguridad
Mantenimiento
Procesos

Reportes / Consultas
Ayuda

Salida

B. Cada uno de estos modulos estan compuestos de opciones que apareceran en un
menu vertical como se muestra en la figura 6.1.

En el siguiente capitulo se explicard de una manera mas detallada cada uno de
estos modulos para efecto de mejor compresion de cada una de ellos.
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En este meni existen varias opciones que nos van a permitir, Crear Usuario, Cambiar
Clave, Asignacion de Permisos, Cambio de Usuario.

Escoja en el Mena Principal la opcion <Seguridad>, inmediatamente se desplazaran en
forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Usussio  *LPITA : Fecha  10A09/2005 Mo 2211

Figura 7.1. Menu Sistema

7.1. CREACION DE USUARIO
7.1.1. OBJETIVO
Esta opcion permite que en el sistema se pueda registrar un usuario nuevo para que

tenga acceso al Sistema.

7.1.2. INGRESANDO A LA PANTALLA

Para ejecutar la opcion de seguridad de <Bodega™> debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione < Seguridad > en el menu principal dando clic y se le mostraran varias
opciones.
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2. Seleccione la opcion <Creacion de Usuario > en el ment de Mantenimiento dando
clic con el mouse como se muestra en la figura 7.2.

Cambm Iave s
Asiganacion de Permisos
Cambio de usuario 1

3. Seleccion Creacion de Usuario.

4. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Creacion de Usuario
como se muestra en la figura7.3.

reacion de Usuario

Eiplaado [ ; -
o e e
0

Figura 7.2. Pantalla de Creacion de Usuario

Cadigo Es el codigo que identifica la creacion de usuario.
Empleado El codigo del empleado

User Es las iniciales del nombre del empleado

Fecha de Creacion Es la fecha de creacion del Usuario

Password Una clave de minima de 3 digitos

Estado El estado la creacion de usuario.

Tabla 7.1. Descripcion de los campos de la Pantalla de Creacion de Usuario.
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7.1.3. OPERACIONES BASICAS

7.1.3.1. Ingreso un usuario

O

1. Seleccione el botén nuevo  NUe¥® |y se activaran todos lo campos de creacion
de usuario.

2. Elija el empleado dando clic en el boton i y aparecera la pantalla de empleado vy
elija el empleado que desee.

3. Ingrese un nombre corto del empleado.

4. Ingrese la fecha de creacion de usuario.

5. Ingrese el password que sera minimo de 3 caracteres pueden ser alfanuménco.
6. Ingrese el estado de la creacion.

7. A continuacion grabaremos la creacion de usuario dandole un clic al boton

Gaba
7.1.3.2. Consultando un usuario
Para consultar un usuario usted debera de hacerlo de la siguiente manera:
1. Ingrese el codigo del usuario si lo tiene y presione enter, en el caso que no lo tenga

seleccione el boton de ayuda ¢ y le aparecera la pantalla de ayuda creacion de
usuario como se muestra en la figura 7.8.

B Consulta de Creacion de Usuario

1 ADMINISTRADOR SISTEMA ADMINIST  01/01/2000

2 EDWARD STALIN PILLIGUA HOL! EPILLIGUA  02/07/2005
3 LISSETTE NATALY PITAALVARA LPITA  10/07/2005
4 GOFYTFCYCVUVUVIV  QWERTY  07/09/2005

oA

Aceptar  Saht |

Figura 7.3. Consulta de Creacion de Usuario
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2. Consulte el usuario por medio de la busqueda que usted desee en el campo de filtro
de informacion.

3. Seleccione el usuario en el area donde se encuentra la informacion de la consulta y
dandole doble-clic se le cargara en la pantalla todos los datos o dando clic en el

:Wi‘

boton Aceptar
7.1.3.3. Actualizando un usuario .
Para actualizar un usuario usted debera de hacerlo de la siguiente manera:
1. Consulte el usuario que va a actualizar como se lo explico anteriormente.
W
2. Seleccione el botdn actualizar Modificar | y ce e activara todos los campos que usted
puede modificar, los campos que no se activaron usted no podra actualizarlo.

3. Ingrese los datos que va a actualizar.

4. A continuacion grabaremos las actualizaciones que se realizaron en la pantalla de

creacion de usuario dandole un clic al boton grabar, Grabar
7.1.3.4. Eliminando un usuario

Para Eliminar un usuario usted debera de hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el usuario que va a eliminar como se lo explico anteriormente.

»oo
2. Seleccione el boton eliminar . Efimimar : y le aparecera una pantalla de advertencia

como se muestra en la figura 7.5.

R
i 4

IJd. esta seguro de eliminar el registro

Figura 7.4. Informacion e creacion de Usuario.

PROTCOM Capitulo 7 - Pdagina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario - Facturacion

Confirme si usted desea eliminar el usuario dandole un clic al boton -~ 31 ysino lo

desea eliminar seleccione el boton ~ M°
Nota: Recuerde que tinica persona que tendra permiso a crear un usuario es el
administrador del sistema y que se elimina un usuario este no podra tener acceso al

Sistema S.1.F.

7.2. CAMBIO CLAVE

7.2.1. OBJETIVO

Esta opcion permite que el usuario pueda cambiar su contrasefia
7.2.2. INGRESANDO A LA PANTALLA

Para ejecutar la opcion de seguridad de <Cambio Clave > debe hacerlo de la siguiente
manera:

1. Seleccione < Seguridad > en el menu principal dando clic y se le mostraran varias
opciones.

2. Seleccione la opcion <Cambio Clave > en el menu de seguridad dando clic con el
mouse como se muestra en la figura 7.6.

d da n ey

T

q $: ; " *p .
Cambio de usuario

Sl

b AL

Figura 7.5. Seleccion Cambio de Clave

3. Habiendo ejecutado el paso | y 2 se visualizara la pantalla de Cambio de Clave
como se muestra en la figura7.7.
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. Clave Actual
' Clave Nueva

Clave Confirmar

_Aceptar  Salir

Figura 7.6. Cambio de Clave

Clave actual \ Es la clave que usted posee
Clave Nueva i Es el clave nueva
Clave Confirmar ! Es el ingreso de la clave nueva para seguridad

Tabla 7.2. Descripcion de los campos de la Pantalla de Cambio de Clave.

7.2.3. OPERACIONES BASICAS

7.2.3.1. Ingreso una clave nueva

1. Ingrese la clave anterior.
2. Ingrese la clave que desee tener ahora.

3. ingrese por seguridad clave otra vez.

4. A continuacién de un clic al boton Aceptar

7.3. ASIGNACION DE PERMISOS

7.3.1. OBJETIVO

Esta opcion permite que el Sistema pueda tener una impresora diferente durante su

gjecucion,

7.3.2. INGRESANDO A LA PANTALLA

Para ejecutar la opcion de seguridad de <Asignacién de Permisos> debe hacerlo de la

siguiente manera;
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1. Seleccione < Seguridad > en el menu principal dando clic y se le mostraran varias
opciones.

2. Seleccione la opcion <Asignacion de Permisos > en el menu de seguridad dando
clic con el mouse como se muestra en la figura 7.8.

Figura 7.7. Seleccion de Asignacion de Permisos

3. Habiendo ejecutado el paso I y 2 se visualizara la pantalla de Asignacion de
Permisos como se muestra en la figura7.9.

. Asignacion de Permisos

TICULO = : = i
CAMBIO CLAVE : o il -
CREACION USUARID & SR
EGRESO BODEGA : W £
EMPLEADD - g
INGRESO BODEGA . , i
PARAMETRO TN ; p -
PERMISO : e =
TIPO PARAMETRO o n
weopRODUCTO  C
UNIDAD MEDIDA :
BODEGA N

f‘.{ilnlﬂ LAl RN allyl 3 # . 7 D yaesish g

4

_ Nuevo  Cancelar Modificar Elimimar  Salir

§f Buscar

Figura 7.8. Pantalla de Asignacién de Permisos.
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7.3.3. OPERACIONES BASICAS

7.3.3.1. Ingreso una Asignacioén de permisos

D

1. Seleccione el boton nuevo . Nueve 'y ce activaran todos lo campos de la
asignacion de permisos.

2. Elyja usuario dando clic en el boton .3 y aparecera la pantalla de usuarios elija el
usuario que desee.

3. De un clic sobre los permisos que desee que el usuario tenga dando clic sobre la
linea seleccionada.

4. A continuacion grabaremos la asignacion de permisos dandole un clic al boton

Grabar

7.3.3.2. Consultando una asignaciéon de permisos

Para consultar una asignacion de permiso usted debera de hacerlo de la siguiente
manera:

1. Ingrese el codigo del usuario si lo tiene y presione enter, en el caso que no lo tenga

seleccione el boton de ayuda #h y le aparecera la pantalla de ayuda creacion de
usuario como se muestra en la figura 7.8.

2. Consulte el usuario por medio de la busqueda que usted desee en el campo de filtro
de informacion.

3. Seleccione el usuario en el area donde se encuentra la informacion de la consulta y
dandole doble-clic se le cargara en la pantalla todos los datos o dando clic en el

s

boton Aceptar
7.3.3.3. Actualizando una asignacién de usuario.

Para actualizar una asignacion de usuario usted debera de hacerlo de la siguiente
manera:

1. Consulte el usuario que va a actualizar como se lo explicé anteriormente.

A

2. Seleccione el boton actualizar Modificar | o oo |e activara todos los campos que usted
puede modificar, los campos que no se activaron usted no podra actualizarlo.

3. Ingrese los datos que va a actualizar.
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4. A continuacion grabaremos las actualizaciones que se realizaron en la pantalla de

asignacion de usuario dandole un clic al boton grabar. Grabar

7.3.3.4. Eliminando una Asignacion de usuario

Para Eliminar una asignacion de usuario usted debera de hacerlo de la siguiente
manera:

3. Consulte el usuario que va a eliminar como se lo explicé anteriormente.

L
4. Seleccione el boton eliminar . Elimimar -
como se muestra en la figura 7.10

y le aparecera una pantalla de advertencia

w? fﬁ} ud. esta seguro de eliminar todos los permisos asignado al usuario

Figura 7.9. Informacion de asignacion de usuario.

Confirme si usted desea eliminar la asignacion de usuario dindole un clic al botén

5T ysino lo desea eliminar seleccione el boton . ]
Nota: Recuerde que la inica persona que tendra permiso para crear asignaciones de
E usuario es el administrador del sistema y en su defecto si elimina o modifica la
J ,, _ asignacion de usuario este usuario no tener acceso alguna panialla del Sistema j
| ' S.LE |
i : |

7.4. CAMBIO DE USUARIO
7.4.1. OBJETIVO

Esta opcion permite salir del Moédulo de Inventario —Facturacion, al dar clic en esta
opcion todas las ventanas que estén abiertas se cerraran sin grabar la informacion.

7.4.2. INGRESANDO A LA PANTALLA

Para ejecutar la opcion Seguridad-cambio de usuario, usted puede realizarlo de la
siguiente manera:

1. Seleccione < Seguridad > en el menu principal dando clic y se le mostraran varias
opciones.
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2. Seleccione la opcion <Cambio de Usuario > en el menu de seguridad dando clic

con el mouse como se muestra en la figura 7.11.

Cambio Clave
Asiganacion de Permisos
. .

Figura 7.10.  Seleccion de Cambio de Usuario

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Cambio de Usuario

como se muestra en la figura 7.12

Bienvenidos al Sistema S.L.F
FERROSCOR

Usuario

Clave

Figura 7.11.  Pantalla de cambio de usuario.

7.4.3. OPERACIONES BASICAS

7.4.3.1. Realizando un Cambio de Usuario ACDA
-
1. El la descripcion del nuevo usuario que va a utilizar el sistema. B (
2. Ingrese la clave del nuevo usuario. Voo /
s e : } -
: . . BI&(
3. A continuacion de un clic al boton Aceptar CA -A
AWEUS
PE! \b
ESPOL
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Escoja en el Ment Principal la opcion <Mantenimientos>, inmediatamente se
desplazaran en forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

o

Figura 8.1. Menu Mantenimiento

El siguiente menu contiene todos los mantenimientos posibles del Sistema de
Inventario-Facturacion, tales como Clientes, Articulos, Tipos de articulos etc.

8.1. CLIENTE
8.1.1. COMO CREAR UN NUEVO CLIENTE?

Para crear un nuevo proveedor debe ejecutar la opcidn del mantenimiento de <Cliente >
debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu principal dando clic y se le mostraran
varias opciones.

2. Seleccione la opcion <Cliente> en el meni de Mantenimiento dando clic con el
mouse como se muestra en la figura 8.2.
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Empleado
Asignacion de articulos
Proveedor

Articulo

Cargo

Marca

Bodega

Unidad de Medida
Tipo de Articulo
Tipo de Parametros
Parametros

Figura 8.2. Seleccionando Tipo de Articulo

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Cliente como se

muestra en la figura 8

5

B santenimiento de Cliente

Mombre
Apellido

Direccion
Telefono 1

Sexo

- Datos Generales -~

Cedula/Ruc 0202010512

OHANNA e —
ORATE =
{GARZOTA

[ i B T s
FEMENINO v Estade T —

% : Bh_sewaciun

X R

Nuevo Cancelar Modificar Elimimar = Salt =

4. Seleccione el boton

Figura 8.3. Pantalla Cliente.

O

nuevo MNueve .y <o activaran todos los campos de la

pantalla de cliente que usted debe ingresar.

5. Ingrese el codigo que

identifica al cliente, el cual debe ingresar el nimero de cédula

o RUC del cliente, campo numérico.
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6. Ingrese de los nombres del cliente.
7. Ingrese los apellidos del cliente.
8. Ingrese la direccion donde vive el cliente el cliente o donde se lo puede localizar.

9. Ingrese el teléfono del cliente tiene la opcion de poner 2 niimeros de teléfono en
caso de no tener teléfono la opcion puede ser nula.

10. Ingrese el sexo del cliente dando clic en la siguiente opcion
se desplegara algunas opciones en la que usted podra elegir

elegir la opcion.

12. Ingrese la observacion del cliente si usted lo desea ya que este campo puede ser
nulo.

13. A continuacion se grabara el cliente dandole clic en el boton grabar . Gfabar |
aparecera una pantalla de informacion como se muestra en la siguiente figura 8.4

iento de Cliente |

Mantenim

«3 3*; Registro Guardado

Figura 8.4. Pantalla de Registro Guardado

8.1.2. CONSULTANDO UN CLIENTE
Para consultar un cliente usted debera de hacerlo de la siguiente manera:
1. Ingrese el numero de cédula o ruc del cliente si lo tiene y presione enter, en el caso

que no lo tenga seleccione el botdén de ayuda # y le aparecera la pantalla de
consulta de cliente
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Ciadiie ik i 3 S e

- 0202010512 JOHANNA ORATE GARZOTA
| 9877655444 LIAM JARA KENEDY 27364

9933333933 CONSUMIDOR FINAL HROAAOOOCRK 99999¢

Figura 8.5. Pantalla de Consulta de Cliente

2. Consulte los Clientes por medio de la busqueda que usted desee en el campo de
filtro de informacion.

3. Seleccione la cédula o el numero del ruc del cliente en el drea donde se encuentra la
informacion de la consulta y dandole doble-clic se le cargara en la pantalla todos los

datos o dando clic en el boton aceptar Aceptar

8.1.3. ACTUALIZANDO UN CLIENTE

Para actualizar un Cliente usted debera de hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el Cliente que va a actualizar como se lo explico anteriormente.

2. Seleccione el boton actualizar Mod y se le activara todos los campos que
usted puede modificar, los campos que no se activaron usted no podra actualizarlo.

3. Ingrese los datos que va a actualizar .

4. A continuacion grabaremos las actualizaciones que se realizaron en el cliente

dindole un clic al botén grabar, Grabas y le aparecera una pantalla de
informacion como se muestra en la siguiente figura 8.4.
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8.1.4. ELIMINANDO UN CLIENTE

Para Eliminar un Cliente usted debera de hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el cliente que va a eliminar como se lo explicod anteriormente.
b
2. Seleccione el boton eliminar . Elimimar y le aparecera una pantalla de advertencia
como se muestra en la siguiente figura 8.6.

_Mantenimiento de cliente.

?w"’ Ud. esta seguro de eliminar ei registro

[ = 1w

Figura 8.6. Informacion de Consulta de Cliente

3. Confirme si usted desea eliminar el cliente dandole un clic al botén 37y si no

lo desea eliminar seleccione el botén . MN° .

8.2. CARGO
8.2.1. COMO CREAR UN NUEVO CARGO?

Para crear un nuevo proveedor debe ejecutar la opcion del mantenimiento de <Cargo >
debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu principal dando clic y se le mostraran
varias opciones.

2. Seleccione la opcion <Cargo > en el menu de Mantenimiento dando clic con el
mouse como se muestra en la figura 8.7.

Cliente

Empleados
Proveedores

Marca

Bodega

Tipo de Articulo o
Unidad de Medida BIBLIOTECA
ﬂl’tiCU*O CAMPUS
Asignacion de articulos PENAS
Tipo de Parametros

Parametros

Figura 8.7. Seleccionando Cargos
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3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizard la pantalla de cargo como se
muestra en la figura 8.8.

Descripcion  ADMINISTRADOR
Estado ACTIVO -

rrsen

 Buscar

Figura 8.8. Pantalla de Cargos.

4. Para registrar un cargo nuevo seleccione el boton nuevo . Nueve |

5. A continuacion le aparecera un nimero secuencial en el campo <Cédigo> que le
corresponde al cargo.

6. Ingrese nombre que identifica el cargo.

7. Ingrese el estado del cargo en el cual se desplegara una lista de

opciones en la que usted puede elegir la opcion.

8. A continuacion grabaremos el cargo que se ingreso dandole un clic al botén grabar.

_ Grabar

8.2.2. CONSULTANDO UN CARGO

Para consultar una marca usted debera de hacerlo de la siguiente manera:

1. Ingrese el codigo del cargo si lo tiene y presione enter, en el caso que no lo tenga
seleccione el boton de ayuda o y le aparecera la pantalla de ayuda de cargo.
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Consulta por Descripcion | it

Ly Codl[Descnpclén IEstado
2 SERVICIOS ACTIVO

-

e

fle

i
H

_Aceptar | Salir |

Figura 8.9. Consulta de cargo.

2. Consulte el cargo por medio de la busqueda que usted desee en el campo de filtro de
informacion.

3. Seleccione el codigo del cargo en el area donde se encuentra la informacion de la
consulta y dandole doble-clic se le cargara en la pantalla todos los datos o dando clic

e

B

en el boton Aceptar

8.2.3. ACTUALIZANDO UN CARGO
Para actualizar un cargo usted debera de hacerlo de la siguiente manera:
1. Consulte el cargo que va a actualizar como se lo explico anteriormente.

2. Seleccione el boton actualizar Modificar v se o activara todos los campos que
usted puede modificar, los campos que no se activaron usted no podra actualizarlo.

3. Ingrese los datos que va a actualizar .

4. A continuacion grabaremos las actualizaciones que se realizaron en el cargo dandole

un clic al botén grabar, Grabar

8.2.4. ELIMINANDO UN CARGO

Para Eliminar un cargo usted debera de hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el cargo que va a eliminar como se lo explico anteriormente..
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2. Seleccione el boton eliminar S
como se muestra en la figura 8.10,

:gi‘;f Ud. esta seguro de eliminar e registro

oy w0

Figura 8.10.  Informacion de cargo.

Si

Confirme si usted desea eliminar el cargo dandole un clic al boton y si no lo

desea eliminar seleccione el boton "o ..

8.3. EMPLEADO
8.3.1. COMO CREAR UN NUEVO EMPLEADO?

Para crear un nuevo proveedor debe ejecutar la opcion del mantenimiento de
<Empleado > debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu principal dando clic y se le mostraran

varias opciones.

2. Seleccione la opcion <Empleado> en el meni de Mantenimiento dando clic con el
mouse como se muestra en la figura 8.11.

Cliente

Asignacion de articulos
Proveedor
Articulo

_U%E

FOLITE

Cargo
Marca
Bodega BIBLICTECA
Unidad de Medida CAMPUS
Tipo de Articulo PENAS
Tipo de Parametros

Parametros

Figura 8.11.  Seleccionando Empleado
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3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Empleado como se
muestra en la figura 8.12.

miento de Empleado

 Datos Geseralas - i B
{ m g,g.m,,,.,,,,_.,,m | Folo
- e -
Nombre {JOHANNA ELIZABETH
Apeliido [ONATE BALDEON
LY T L gt
2] Semo Eag ;

" Telefono2
", Fecha de Salida

Cargo ADMINISTRADOR -

..............

Buscar

Figura 8.12. Pantalla de Empleado.

e

4. Seleccione el boton nuevo Nue¥e | y ce activaran todos los campos de la pantalla
de Empleado y aparecera de manera automatica el codigo secuencial que le
pertenece al cliente

5. A continuacion ingrese el numero de cédula del empleado, en este campo solo podra
ingresar numeros .

6. Ingrese el nombre del empleado, en este campo solo podra ingresar letras.
7. Ingrese los apellidos del empleado en este campo solo podra ingresar letras,

8. Ingrese la direccion de donde vive el empleado en este campo se podra ingresar
nameros y letras.

PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 9 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Inventario — Facturacion

9. Ingrese la fecha de nacimiento, el campo le permitira elegir el dia mes y afio dando
clic en el combo o en caso contrario podra dar doble clic en el campo e ingresar de
manera directa fecha.

10. Ingrese la edad del empleado

11. Ingrese el estado civil del empleado. Este campo es un combo donde al dar clic se
desplegara todos los estados y usted debe seleccionar uno.

12. Ingrese el sexo del empleado. Este campo es un combo donde al dar clic se
desplegara todos los estados y usted debe seleccionar uno.

13. Ingrese el namero de teléfono del empleado hay la opcion de poner 2 niimeros de teléfono en caso
de no tener teléfono la opcion puede ser nula.

14. Ingrese la fecha de Ingreso, el campo le permitird elegir el dia mes y afio dando clic
cii ¢l combo 0 en caso contrario podra dar doble clic en el campo e ingresar de
manera directa fecha.

15. Ingrese la fecha de Salida, el campo le permitira elegir el dia mes y afio dando clic
en el combo o en caso contrario podrd dar doble clic en el campo e ingresar de
manera directa fecha.

16. Ingrese el sucldo del empleado este campo es numérico y solo puede ingresar 5
digitos .

17. Elija el cargo el cual es un combo de clic y se desplegara una lista de opciones.

18. Ingrese el estado del empleado en el cual se desplegara una lista -
opciones en la que usted puede elegir la opcion.

19. Ingrese la observacion del empleado si usted lo desea ya que este campo puede ser
nulo.

20. Para ingresar la foto del empleado de clic en el boton i y le aparecera la

pantalla del el explorador de Windows como lo muestra la figura 8.9 donde usted
buscar el sitio donde tiene almacenada la foto.

21. Para ingresar la foto del empleado de clic en el boton - dossetar | y le aparecera la

pantalla del el explorador de Windows como lo muestra la figura 8.13 donde usted
buscar el sitio donde tiene almacenada la foto.
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4 Preview

il " PRYBLK
Escrtono @ piEr
. ,.;, SALIR
4 LIB = SAVE
A 4 &
o : LISTVAL FISTART
Hir documeis o NEW Win¥PSety4 Icon 12
2 NEW o Win%PSety4 Icon 50
L Guardar $NOTEL4

Bk j S =
Mis sitios de red  Tipo: - - N Eancelar
;" Abrir como archivo de sélo lectura
Figura 8.13.  Pantalla de Explorador de Windows.
22. Elija la Foto correspondiente al empleado y de clic en el botén ..°0" v
aparecera la foto del empleado en la pantalla de Empleado.
(=

23. A continuacién ingresara al empleado dandole clic en el botén grabar Grabar y
le aparecera una pantalla de informacion como se muestra en la siguiente figura
8.14.

tenimiento de Cliende |

%‘; Registro Guardado

Figura 8.14.  Pantalla de Registro Guardado.
8.3.2. CONSULTANDO UN EMPLEADO
Paia cousuitar un Empleado usted debera de hacerlo de la siguiente manera:

1. Ingrese el codigo del empleado si lo tiene y presione enter, en el caso que no lo

tenga seleccione el boton de ayuda #: y le aparecera la pantalla de consulta de
empleado.
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e e e e
- 2 319757500 EDWARD STALIN PILLIGUA HOLGUIN GUASMO CENTRAL
5l LISSETTE NATALY _ PITA ALVARADO SAMANESEEEEEE

Figura 8.15.  Pantalla de Consulta de Empleado.

2. Consulte los empleados por medio de la busqueda que usted desee en el campo de
filtro de informacion.

3. Seleccione la codigo del empleado en el area donde se encuentra la informacion de
la consulta y dandole doble-clic se le cargara en la pantalla todos los datos o dando

o

clic en el boton aceptar Aceptar

8.3.3. ACTUALIZANDO UN EMPLEADO

Para actualizar un empleado usted debera de hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el empleado que va a actualizar como se lo explico anteriormente.

2. Seleccione el boton actualizar Modificar v se |e activara todos los campos que
usted puede modificar, los campos que no se activaron usted no podra actualizarlo.

3. Ingrese los datos que va a actualizar .

4. A continuacion grabaremos las actualizaciones que se realizaron en el empleado

déndole un clic al botén grabar. Bfbar  y |e aparecers una pantalla de
informacion como se muestra en la siguiente figura 8.16.

AQD
8.3.4. ELIMINANDO UN EMPLEADO ; -
Para Eliminar un empleado usted debera de hacerlo de la siguiente manera: %! e
1. Consulte el empleado que va a eliminar como se lo explicd anteriormente. m b i
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2. Seleccione el boton eliminar . EMmar 1o anarecera una pantalla de advertencia
como se muestra en la siguiente figura 8.16.

- n jg" Ud. esta seguro de eliminar el registro

bdidiaidiaicss ‘e 0PR8I TSR0 005

Figura 8.16.  Informacion de Empleado.

3. Confirme si usted desea eliminar el cliente dandole un clic al boton 5 y sino

lo desea eliminar seleccione el boton N

8.4. PROVEEDOR
8.4.1. COMO CREAR UN NUEVO PROVEEDOR?

Para crear un nuevo proveedor debe ejecutar la opcion del mantenimiento de
<Proveedores> debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu principal dando clic y se le mostraran
varias opciones.

2. Seleccione la opcion <Proveedores> en el meni de Mantenimiento dando clic con
el mouse como se muestra en la figura 8.17.

Cliente

Cargo
Empleados

Marca

Bodega

Tipo de Articulo
Unidad de Medida
Articulo

Asignacion de articulos
Tipo de Parametros
Parametros

Figura 8.17.  Seleccionando Proveedores.

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Proveedores como se
muestra en la figura 8.14.
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D atoe del Proveedor
Codigo
Ruc/C.1
Empresa
Direccion _

ot 4225588

Sexo FEMENIND  +
Estado ACTVO

- Dbservacion et i

_Nuevo  Cancelar | Modificar = Elimimar Salir

Buscar

Figura 8.18.  Pantalla de Proveedor.

O

4. Seleccione el boton nuevo  Nue¥e -y le aparecera un nimero secuencial en el
campo <Cédigo> que le corresponde al proveedor.

5. Ingrese el nimero de RUC de la empresa o nimero de cédula del Proveedor.
6. Ingrese nombre de la empresa.

7. Ingrese la direccion de donde se encuentra radica la empresa que nos provee.
8. Ingrese el nombre del proveedor contacto.

9. Ingrese el numero de teléfono para comunicarse son €l proveedor.

10. Ingrese el estado del proveedor en el cual se desplegara una lista
opciones en la que usted puede elegir la opcion.

11. Ingrese la observacion del empleado si usted lo desea ya que este campo puede ser
nulo.
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12. A continuacion grabaremos el proveedor que se ingreso dandole un clic al boton

grabar. Grabar

8.4.2. CONSULTANDO UN PROVEEDOR

Para consultar un Proveedor usted debera de hacerlo de la siguiente manera:

1. Ingrese el codigo del Proveedor si lo tiene y presione enter, en ¢l caso que no lo

tenga seleccione el boton de ayuda ¢ | y le aparecera la pantalla de ayuda de
Proveedor.

?, Consulta de Proveedor

Consulta

RUC | Empresa | Direccion | Contacto
_SIGS3 CELEX MALECONYPENAS _JuLI0 RULZ
916537681. LOS TRES CHANCHITOS  SAMMMMAMAA DANIEL REALPAE

0320707434 JERY NORTE JULID RUIZ
654616104 JODA MIERCOLES
091 LISSETTTE LITA

Figura 8.19.  Consulta de Proveedor.

2. Consulte los Proveedores por medio de la busqueda que usted desee en el campo de
filtro de informacion.

3. Seleccione el codigo del Proveedor en el area donde se encuentra la informacion de
la consulta y dandole doble-clic se le cargara en la pantalla todos los datos o dando

g

e
clic en el boton Aceptar on
QP :I‘ g 5 {
8.4.3. ACTUALIZANDO UN PROVEEDOR é Tl \‘%
‘A :",
Para actualizar un Proveedor usted debera de hacerlo de la siguiente manera: | :i.!;f &
1. Consulte el Proveedor que va a actualizar como se lo explico anteriormente. . -~ ca
CAMPUS
| w].i} PENAS

2. Seleccione el boton actualizar Medificar v e Je activara todos los campos que
usted puede modificar, los campos que no se activaron usted no podra actualizarlo.
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3. Ingrese los datos que va a actualizar .

4. A continuacion grabaremos las actualizaciones que se realizaron en el Proveedor
dandole un clic al botén grabar, Grabar

8.4.4. ELIMINANDO UN PROVEEDOR

Para Eliminar un Proveedor usted debera de hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el Proveedor que va a eliminar como se lo explico anteriormente..

2. Seleccione el boton eliminar  EWmimar ©  y o anarecera una pantalla de advertencia
como se muestra en la figura 8.20.

5

N Ud. esta seguro de eliminar el registro

Figura 8.20.  Informacion de Proveedor.

w
=.

3. Confirme si usted desea eliminar el Proveedor dandole un clic al boton 51y

no lo desea eliminar seleccione el boton = N2

8.5. MARCA
8.5.1. COMO CREAR UNA NUEVA MARCA?

Para crear una nueva marca debe ejecutar la opcion del mantenimiento de <Marcas>
debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu principal dando clic y se le mostraran
varias opciones.

2. Seleccione la opcion <Marcas> en el ment de Mantenimiento dando clic con el
mouse como s¢ muestra en la figura 8.21.
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Cliente
Cargo
Empleados

Proveadores

Bodega

Tipo de Articulo
Unidad de Medida
Articulo

&signacion de articulos
Tipo de Parametros
Parametros

Figura 8.21.  Seleccionando Marcas.

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Marcas como se
muestra en la figura 8.22.

B santenimiento de

Descripcion  'STANLEY
~D- w3 LI W B
 Buscar

Figura 8.22. Pantalla de Marcas.

8
4. Seleccione el botén nuevo Nuevo | y le aparecera y se activara todos los campos

en el que pueda ingresar datos, en el campo <Cédigo> se activara el codigo
secuencial que le corresponde a la marca.

5. Ingrese el nombre que identifica a la marca en descripcion

6. Ingrese el estado de la marca en el cual se desplegara una lista -
opciones en la que usted puede elegir la opcion.
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8.5.2. CONSULTANDO UNA MARCA
Para consultar una marca usted debera de hacerlo de la siguiente manera:

1. Ingrese el codigo de la marca si lo tiene y presione enter, en el caso que no lo tenga
seleccione el boton de ayuda i y le aparecera la pantalla de ayuda de marcas.

ﬁf’ apsnita de Marcas

Consulta por Descripcion

1 STANLEY ACTIVO
: 2 PHILLIPS ACTIVO
:

3 UNIDAS _ ACTIVD

A AR NP

Figura 8.23.  Consulta de Marcas.

2. Consulte las marcas por medio de la busqueda que usted desee en el campo de filtro
de informacion.

3. Seleccione el codigo de la marca en el area donde se encuentra la informacion de la
consulta y dandole doble-clic se le cargara en la pantalla todos los datos o dando clic

RN

g

en el boton Aceptar
8.5.3. ACTUALIZANDO UNA MARCA
Para actualizar una marca usted debera de hacerlo de la siguiente manera:
1. Consulte la marca que va a actualizar como se lo explicd anteriormente.

2. Seleccione el botén actualizar Modificar: ¢ oo |o activara todos los campos que
usted puede modificar, los campos que no se activaron usted no podra actualizarlo.

3. Ingrese los datos que va a actualizar.
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4. A continuacion grabaremos las actualizaciones que se realizaron en la marca
dandole un clic al boton grabar. Brabar -

8.5.4. ELIMINANDO UNA MARCA

Para Eliminar una marca usted debera de hacerlo de la siguiente manera:
1. Consulte la marca que va a eliminar como se lo explico anteriormente..

2. Seleccione el boton eliminar . Efimimar y le aparecera una pantalla de advertencia
como se muestra en la figura 8.24.

Figura 8.24.  Informacion de Marcas,

Confirme si usted desea eliminar el Proveedor dandole un clic al boton 51 y sino

lo desea eliminar seleccione el boton N
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8.6. BODEGA
8.6.1. COMO CREAR UNA NUEVA BODEGA?

Para crear una nueva Bodega debe ejecutar la opcion del mantenimiento de <Bodega>
debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el mena principal dando clic y se le mostraran
varias opciones.

2. Seleccione la opcion <Bodega> en el meni de Mantenimiento dando clic con el
mouse como se¢ muestra en la figura 8.25.

Cliente

Cargo ' P
Empleados Q 4 U C
Proveedores :f' o Ko o
Tipo de Articulo e -4&
Unidad de Medida Ll
Articulo BIBLIOTECA
Asignacion de articulos CAMPUS
Tipo de Parametros PENAS
Parametros

Figura 8.25.  Seleccionando Bodega.

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Bodega como se
muestra en la figura 8.26.

B BagtenimentodeBodepa ... .. &

Descripcion  NORTE

: ADMINISTRADOR
Telefono 1 12{&? = Estado Actvo i

Nuevo  Cancelar Modificar - Elimimar | Salir |

Buscar

Figura 8.26.  Pantalla de Bodega.
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0

4. Seleccione el boton nuevo . Nueve |y aparecera un numero secuencial en el
campo <Cédigo> que corresponde a la Bodega.

5. Ingrese el nombre ¢l cual identifica a la bodega

6. Ingrese el nombre de la persona responsable del control de la bodega, para el cual
debe dar clic en el boton de busqueda para seleccionar el nombre de un empleado.

7. Ingrese el nimero de teléfono de la bodega el cual puede ser un campo nulo.
8. Ingreso un nimero de teléfono opcional de la bodega, puede ser nulo.

9. Ingrese el estado de la bodega en el cual dandole clic en el combo se desplegard una
lista con todas las opciones que usted podra elegir.

10. A continuacidén se graba la informacién ingresada a la bodega, dando un clic al

boton grabar, Gabar

8.6.2. CONSULTANDO UNA BODEGA
Para consultar una bodega usted debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Ingrese el codigo de la bodega y presione enter; en el caso que no lo tenga
seleccione el boton de ayuda # y le aparecera la pantalla de ayuda de bodega.

Consulta por Descripcion fwmﬂ

ADMINISTRADOR SI<

N SIE

Figura 8.27. Consulta de bodega.

2. Consulte la bodega por medio de la busqueda que usted desee en el campo de filtro
de informacion.
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3. Seleccione el codigo de la bodega en el area donde se encuentra la informacion de la
consulta. Dando doble-clic se cargara en la pantalla todos los datos 6 dando clic en

el boton "’“""P“"
8.6.3. ACTUALIZANDO UNA BODEGA
Para actualizar una bodega, usted debera hacerlo de la siguiente manera:
1. Consulte la bodega que va a actualizar como se lo explicé anteriormente.

v

2. Seleccione el boton actualizar Modificar  ce activaran todos los campos que se
pueden modificar, los campos que no se activaron no podran ser actualizados.

3. Ingrese los datos que a actualizar .

4. A continuacion se graban las actualizaciones que se realizaron en la bodega dando

_
un clic al boton grabar, Brabar ¢ & D 0))
8.6.4. ELIMINANDO UNA BODEGA £ % \§
Para eliminar una bodega, usted debera hacerlo de la siguiente manera: C'i j/ &
1. Consulte la bodega que va a eliminar como se lo explicé anteriormente. BIBLIOTECA
; CAMPUS
* PENAS

2. Seleccione el boton eliminar . Elimimar | aparecera una pantalla de advertencia como
se muestra en la figura 8.28.

Bantenimiento de Bodepa

Ud. esta seguro de eliminar el registro

Figura 8.28.  Informacion de bodega.

Confirme si usted desea eliminar la bodega dando un clic al boton 3! | caso

contrario seleccione el boton Mo
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8.7. TIPO DE ARTICULO
8.7.1. COMO CREAR UN NUEVO TIPO DE ARTICULO?

Para crear un nuevo Tipo de Articulo debe ejecutar la opcion del mantenimiento de
<Tipo de Articulo> debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione con un clic <Mantenimiento™> en el menu principal y se mostraran varias
opciones.

2. Seleccione la opcion <Tipo de Articulo> en el meni de Mantenimiento, dando clic
con el mouse como se muestra en la figura 8.29.

Cliente
Cargo

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
Asignacion de articulos
Tipo de Parametros
Parametros

Figura 8.29.  Seleccionando Tipo de Articulo.

3. Ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla Tipo de Articulo, como se muestra
en la figura 8.30.

Buscar

Figura 8.30.  Pantalla de Tipo de Articulo

O

4. Seleccione el botén nuevo . Nueve aparecera un numero secuencial en el campo
<Cadigo> que corresponde al tipo de articulo.
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5. Ingrese el nombre que identifica al tipo de articulo.

6. Ingrese el estado del Tipo de Articulo dandole clic en el combo se desplegara una
lista con las opciones que podra elegir

7. A continuacion se graba el tipo de articulo que se ingresé dando un clic al boton
grabar, Grabar :

8.7.2. CONSULTANDO UN TIPO DE ARTICULO
Para consultar un tipo de articulo, debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Ingrese el codigo del tipo de articulo y presione enter, en caso que no tenga el

codigo seleccione el boton de ayuda # | y aparecera la pantalla de ayuda de tipo
de articulo.

Conszulta por Descripcion

;E.‘n.—;‘;.-.-..:.-. ID sbvhsi bt .;.-.-w.-.-..;.-.-_.—.».-.-;;.-.-_,.-uu.-;..[«uéu;;v&mw.;.-. SHTP
= e VOO B ...
' 2 MADERA ACTIVD

Figura 8.31.  Consulta del tipo de articulo.

2. Consulte el tipo de articulo por medio de la busqueda que desee en el campo de
filtro de informacion.

3. Seleccione el codigo del tipo de articulo en el area donde se encuentra la
informacion de la consulta y dando doble-c‘lic se cargaran en la pantalla todos los

»

datos o dando clic en el botén _Aceptar

8.7.3. ACTUALIZANDO UN TIPO DE ARTICULO
Para actualizar un tipo de articulo, debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el tipo de articulo que va a actualizar como se lo explico anteriormente.
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W
2. Seleccione el boton Modificar: v oo activaran todos los campos que pueden ser
modificados, los campos que no se activaron no podran ser actualizados.

3. Ingrese los datos a actualizar .

4. A continuacién se graban las actualizaciones que se realizaron en el tipo de articulo
|
dando un clic al botén grabar,  Grabar
8.7.4. ELIMINANDO UN TIPO DE ARTICULO

Para eliminar un tipo de articulo, debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el tipo de articulo que va a eliminar como se lo explico anteriormente.

2. Seleccione el boton eliminar . Emimar & 1o anarecera una pantalla de advertencia
como se muestra en la figura 8.32.

4
3 4 Ud. esta sequro de eliminar el registro

Figura 8.32.  Informacion de tipo de producto.

Confirme si usted desea eliminar la bodega dando un clic al boton BE , €aso

contrario seleccione el boton . N

8.8. UNIDAD DE MEDIDA
8.8.1. COMO CREAR UNA UNIDAD DE MEDIDA?

Para crear una nueva Unidad de Medida debe ejecutar la opcion del mantenimiento de
<Unidad de Medida > debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione con un clic <Mantenimiento> en el menu principal y se mostraran varias
opciones.

2. Seleccione la opcion <Unidad de Medida> en el mena de Mantenimiento dando
clic con el mouse como se muestra en la figura 8.33.
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Cliente

Cargo
Empleados
Proveedores
Marca

Bodega

Tipo de Articulo

Articulo

Asignacion de articulos
Tipo de Parametros
Parametros

Figura 8.33.  Seleccionando unidad de medida..

3. Ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Unidad de Medida, como se
muestra en la figura 8.34.

Codigu ;2
B :LITHD S L

P LlT

I ain =l

Buscar

Figura 8.34. Pantalla de Unidad de Medida.

]

4. Seleccione el boton nuevo ~MNueve v aparecers un nimero secuencial en el
campo <Cédigo> que corresponde a la unidad de medida.

S. Ingrese el nombre que identifica a la Unidad de Medida.
6. Ingrese el nombre corto con el que va a identificar a la Unidad de Medida.

7. Ingrese el estado de la Unidad de Medida dandole clic en el combo se desplegara
una lista con las opciones que podra elegir .

8. A continuacion se graba el ingreso de la unidad de medida dando un clic al boton

=
grabar Grabar
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8.8.2. CONSULTANDO UNA UNIDAD DE MEDIDA
Para consultar una unidad de medida, debera hacerlo de la siguiente manera:
1. Ingrese el codigo de la unidad de medida y presione enter, en caso que no lo tenga

seleccione el boton de ayuda | y aparecera la pantalla de ayuda de unidad de
medida.

# Consulta de Unidad de Medida

Consulta por Descripcion ||

[Codigo | Descripcién T ot | Estabe ]
1 NINGUNA NG ACTIVO
2 LUTRO LIt

GL

Figura 8.35.  Consulta de unidad de medida.

2. Consulte la unidad de medida por medio de la busqueda que usted desee en el
campo de filtro de informacion.

3. Seleccione el codigo de la unidad de medida en el area donde se encuentra la
informacion de la consulta y dando doble-clic se le cargara en la pantalla todos los

z
datos o dando clic en el boton Aceptar
8.8.3. ACTUALIZANDO UNA UNIDAD DE MEDIDA.
Para actualizar una unidad de medida, debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte la unidad de medida que va a actualizar como se lo explico anteriormente.

ok

2. Seleccione el boton actualizar Medificar v ce activaran todos los campos que
pueden ser modificados; los campos que no se activaron no podran ser actualizados.

3. Ingrese los datos a actualizar .
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4. A continuacion se graban las actualizaciones que se realizaron en el tipo de articulo

dando un clic al boton grabar. Grabar :

8.8.4. ELIMINANDO UNA UNIDAD DE MEDIDA
Para Eliminar una unidad de medida, deberd hacerlo de la siguiente manera:
1. Consulte la unidad de medida que va a eliminar como se lo explicé anteriormente.

‘x:

2. Seleccione el boton eliminar . Elimimar | y aparecera una pantalla de advertencia

como se muestra en la figura 8.36.

Figura 8.36.  Informacion de unidad de medida.

E:

Confirme si usted desea eliminar una unidad de medida dando un clic al botéon 31 |

caso contrario seleccione el boton M9 |

8.9. ARTICULO
8.9.1. COMO CREAR UN NUEVO ARTICULO?

Para crear un nuevo Articulo debe ejecutar la opcion del mantenimiento de <Articulo >
debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el meni principal dando clic y se le mostraran
varias opciones.

2. Seleccione la opcion <Articulo > en el meni de Mantenimiento dando clic con el
mouse como se muestra en la figura 8.37.
p
¢ 0y

g7 N
ARk
WOLITEC N y A

BIBLIOTECA
CAMPUS
PENAS
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Cliente
Cargo
Empleados
Proveedores
Marca
Bodega
Tipo de Articulo
Unidad de Medida

Asignacion de articulos 3151
Tipo de Parametros
Parametros PEN

Figura 8.37.  Seleccionando Articulo.

3. Ejecutado el paso 1y 2 se visualizara la pantalla de articulo como se muestra en la
figura 8.38.

Cost F'i‘tal:iut:h!\"ﬂﬂt&2
. Stack Actual Estado acTVD
i

L a4 T & v

_ Nueve | Cancelar Modificar Eliminar  Sali

Figura 8.38.  Pantalla de Articulo.

D £
4. Seleccione el boton nuevo . Nueve v aparecers un numero secuencial en el
campo <Cédigo> que le corresponde al articulo.

5. Ingrese el codigo del tipo de articulo s1 no lo conoce dé clic en el boton 4| y
aparecera la pantalla de consulta del tipo de articulo.
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6. Ingrese el codigo de la Marca, si no lo conoce dé clic en el boton (.3 y aparecera la
pantalla de consulta de Marca.

7. Ingrese la caracteristica del producto.

8. Ingrese el codigo de la unidad de medida si no lo conoce dé clic en el boton ) y
aparecera la pantalla de unidad de medida.

9. Ingrese la descripcion de la moneda con que se va ha vender el articulo.

10. Ingrese la fecha de elaboracion del articulo.

11. Ingrese la fecha de expiracion del articulo.

12. El costo de articulo sera calculado automaticamente segun el valor de compra.
13. Ingrese la cantidad minima del articulo en bodega.

14. Ingrese la cantidad maxima del articulo en bodega.

15. El cantidad actual del producto se mostrard automaticamente segin las ventas,
ingreso y devoluciones del articulo.

16. Ingrese el estado del articulo dandole clic en el combo se desplegara una lista con
las opctones que podra elegir

e
17. A continuacién se graba el articulo dando un clic al botén grabar. . Grabar
8.9.2. CONSULTANDO UN ARTICULO
Para consultar un articulo, debera hacerlo de la siguiente manera:
1. Ingrese el codigo del articulo y presione enter, en caso que no tenga el codigo del

articulo, seleccione el botéon de ayuda | y aparecera la pantalla de ayuda de
articulo.
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Bkt

' Codigo | Caracteristica [Tip. producto | Marca |U. Medida [Moneda | Fec.
1 200 WATTS FOCD PHILLIPS ‘NINGUNA DOLAR 0771
B 2 10 WATTS FOCO PHILLIPS NINGUNA DOLAR . 11/
§E  3ROJA 7 'PINTURAS  UNIDAS "BALON  DOLAR @ 184
| 4 PLOMA PINTURAS UNIDAS LITRO DOLAR 23N

FO NINGUNA

Figura 8.39.  Consulta de articulo.

2. Consulte el articulo en la busqueda que desee en el campo de filtro de informacion.

3. Seleccione el articulo en el area donde se encuentra la informacion de la consulta y
dando doble-clic se le cargari en la pantalla todos los datos o dando clic en el botén

s

k. 2

8.9.3. ACTUALIZANDO UN ARTICULO.
Para actualizar un articulo usted debera de hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el articulo que va a actualizar como se lo explico anteriormente.

v

2. Seleccione el botén actualizar Modificar: y se activaran todos los campos que
pueden ser modificados, los campos que no se activaron no podran ser actualizados.

3. Ingrese los datos a actualizar .

4. A continuacion se graban las actualizaciones que se realizaron en el articulo dando

un clic al boton grabar. Grabar

8.9.4. ELIMINANDO UN ARTICULO
Para eliminar un articulo usted debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el articulo que va a eliminar como se lo explicé anteriormente.

CAMPUS
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v
2. Seleccione el boton eliminar .. EIMmMar |y 16 anarecera una pantalla de advertencia

como se muestra en la figura 8.40,

ig;}‘t__a de Articule .

?x‘f Ud. esta sequro de eliminar el registro

Figura 8.40.  Informacion de Articulo.

Confirme si usted desea eliminar un articulo dando un clic al boton 51 | caso

contrario seleccione el botén _N®

8.10. ASIGNACION DE ARTICULOS
8.10.1. COMO CREAR UNA NUEVA ASIGNACION DE ARTICULO?

Para crear una Asignacion de Articulo debe ejecutar la opcion del mantemimiento de
<Asignacién de articulos > debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento™> en el mena principal dando clic y se mostrarin varias
opciones.

2. Seleccione la opcion <Asignacion de Articulos > en el menu de Mantenimiento
dando clic con el mouse como se muestra en la figura 8.41.

Cliente

Cargo

Empleados
Proveedoras
Marca

Bodega

Tipo de Arkiculo
Unidad de Medida

de Parametros
Parametros

Figura 8.41.  Seleccionando asignacion de articulo.

3. Ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Asignacion de Articulo como se
muestra en la figura 8.42.
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O

Nuevo

4, Seleccione el boton nuevo
articulo.

- 'FOCO 10WATTS PHILLIPS
PINTURAS PLOMA UNIDAS
FOCO 50'WATS STANLEY

se activaran los campos de la pantalla de

- [FOCO 200 WATTS PHILLIPS

annessennoreanst

Buscar

Figura 8.42.

Pantalla de Asignacion de Articulo.

5. Eljael c_édi_Fo del proveedor a quien le va a asignar los articulo dando clic en el en

el boton #

y saldra la pantalla de consulta de proveedor.

6. Elija el articulo y presione el boton 2l para asignarlo a al proveedor.

7. A continuacion se graba la asignacion de articulo dando un clic al botén grabar.

]
¢ 4

Grabar

8.10.2. CONSULTANDO UNA ASIGNACION DE ARTICULO

Para consultar una Asignacién de Articulo, deberd hacerlo de la siguiente manera:

1. Ingrese del codigo del proveedor y presione enter, en caso que no tenga el codigo,

seleccione el boton de ayuda #9 ;
se lo muestra en la figura 8.19

y aparecera la pantalla de ayuda proveedor como

2. Consulte el codigo de proveedor por medio de la busqueda que desee en el campo

de filtro de informacion.

PROTCOM

Capitulo 8 - Pdgina 33

ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Inventario - Facturacion

3. Seleccione el tipo de parametro en el area donde se encuentra la informacion de la
consulta y dando doble-clic se cargaran en la pantalla todos los datos 6 dando clic en

e
P

el boton Aceptar
8.10.3. ACTUALIZANDO ASIGNACION DE ARTICULO.
Para actualizar una asignacion de articulo, debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el codigo del proveedor que va a actualizar como se lo explico
anteriormente.
A

2. Seleccione el boton actualizar Modificar v <o activaran todos los campos que
puedes ser modificados, los campos que no se activan no podran actualizados.

3. Mueva los datos de un campo a otro segin lo que desee modificar dando clic en los
botones LI5S0 ¥ e
4. A continuacion se graban las actualizaciones que se realizaron en la asignacion de

R

articulo dando un clic al botén grabar, Grabar

8.10.4. ELIMINANDO UNA ASIGNACION DE ARTICULO

Para eliminar una asignacion de articulo, debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el cddigo del proveedor para mostrar la asignacién que va a eliminar como
se lo explico anteriormente.

2. Seleccione el boton eliminar . EWMmar | v anarecers una pantalla de advertencia
como se muestra en la figura 8.43.

: ?g‘j Ud. esta segura de eliminar el registro

Figura 8.43. Informacion de asignacion de articulos. PENAS

Confirme si usted desea eliminar un tipo de parametro dando un clic al botén 8 |
caso contrario seleccione el boton .77 .
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8.11. TIPO DE PARAMETROS
8.11.1. COMO CREAR UN NUEVO TIPO DE PARAMETRO?

Para crear un Tipo de Parametro debe ejecutar la opcion del mantenimiento de <Tipo
de Parametros > debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el mena principal dando clic y se le mostraran
varias opciones.

2. Seleccione la opcion <Tipo de Parametros> en el meni de Mantenimiento dando
clic con el mouse como se muestra en la figura 8.44.

Clienke
Cargo
Empleados o i
Proveedares ) ¥ At
Marca b NY
Bodega ,. fasn 1Y
. . ﬁ’: ".‘;h ¥
Tipo de Articulo o
Unidad de Medida L
Articulo y
" o 8!.")0_.' ot
Asignacion de N
o ; ; CAMPUS
WS DERIA G
Parametros PENAS

Figura 8.44.  Seleccionando Tipo de Pardmetros.

3. Ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Tipo de Parametros, como se
muestra en la figura 8.45.

B pantinindento deTipo de Parametros

raddiisiiads

-

X |

D o9 |3

L TS TR, BT

Buscar
Figura 8.45.  Pantalla de Tipo de pardmetros.

D 5

4. Seleccione el boton nuevo Nueve |y aparecera un numero secuencial en el
campo <Cédigo> que corresponde del tipo de parametro.
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5. Ingrese el nombre que identifica el Tipo de Parametro.

6. Ingrese el estado del articulo dandole clic en el combo se desplegara una lista con
las opciones que podra elegir

7. A continuacién se graba el tipo de pardmetro dando un clic al botén grabar.

_ Grabar
8.11.2. CONSULTANDO UN TIPO DE PARAMETRO

Para consultar un tipo de parametro, debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Ingrese del tipo de parametro y presione enter, en el caso que no lo tenga seleccione
el boton de ayuda ¥ y aparecera la pantalla de ayuda de tipo de parametro.

Consulta por descripcion
1 MONEDA - , ~ ACTIVA : AP e 4
2 IMPUESTO ACTIVA ; é {_ \:
: b\ )y
BIBLIOTECA
CAMPUS
g Qg PENAS

Figura 8.46.  Consulta del tipo de parimetro.

2. Consulte el tipo de parametro por medio de la busqueda que usted desee en el
campo de filtro de informacion.

3. Seleccione el tipo de parametro en el area donde se encuentra la informacion de la
consulta y dando doble-clic se le cargara en la pantalla todos los datos o dando clic

g

en el boton Aceptar

8.11.3. ACTUALIZANDO UN TIPO DE PARAMETRO.
Para actualizar el tipo de parametro, debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el tipo de parametro que va a actualizar como se lo explicé anteriormente.
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2. Seleccione el boton actualizar Modificar v e activaran todos los campos que
pueden ser modificados, los campos que no se activaron no podran ser actualizados.

3. Ingrese los datos a actualizar.

4. A continuacion se graban las actualizaciones que se realizaron en el tipo de

parametro dando un clic al botén grabar, =~ Brabar

8.11.4. ELIMINANDO UN TIPO DE PARAMETRO

Para eliminar un tipo de parametro, debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el tipo de parametro que va a eliminar como se lo explico anteriormente.

*

2. Seleccione el boton eliminar . Elimimar &y jo aparecera una pantalla de advertencia
como se muestra en la figura 8.47.

okt de Uit eghis,

? 7 iUd. esta seguro de eliminar el registro

St . No

Figura 8.47.  Informacion de tipo de parametro.

Confirme si usted desea eliminar un tipo de parametro dando un clic al boton ~ 51 |

caso contrario seleccione el botén ¢

8.12. PARAMETROS
8.12.1. COMO CREAR UN NUEVO PARAMETRO?

Para crear un Parametro debe ejecutar la opcion del mantenimiento de < Parametros >
debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Mantenimiento> en el menu principal dando clic y se le mostraran
varias opciones.

2. Seleccione la opcion <Parametros> en el menu de Mantenimiento dando clic con el
mouse como se muestra en la figura 8.48.
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Cliente
Empleado
Asignacion de articulos
Proveedor
Articulo
Cargo
Marca
Bodega
Unidad de Medida
Tipo de Articulo
Tipo de Parametros

Figura 8.48. Seleccionando Parametros.

3. Ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Pardmetros como se muestra
en la figura 8.49.

|

@]

i | v

Rnsaaaa A A

| erseasnsere

Figura 8.49. Pantalla de parametros.
4. Debe elegir el codigo del parametro dando clic en el botén i
5. Ingrese en el detalle el nombre del parametro.
6. Ingrese la abreviatura, este campo puede ser nulo.
7. Ingrese el valor o porcentaje del parametro, este campo puede ser nulo.

8. Si desea ingresar otro parametro de clic en las flechas que se encuentra colocada en
el lado derecho de la pantalla.
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9. A continuacion se graba el tipo de parametro dando un clic al boton grabar.

8.12.2. CONSULTANDO UN PARAMETRO
Para consultar un parametro, debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Ingrese el codigo del tipo de pardmetro y presione enter, en el caso que no tenga el

cddigo seleccione el botdn de ayuda # y aparecera la pantalla de ayuda de tipo de
parametro como se muestra en la figura 8.46.

2. Consulte el tipo de parametro por medio de la bisqueda que usted desee en el campo
de filtro de informacion.

3. Seleccione el tipo de parametro en el area donde se encuentra la informacion de la
consulta y dando doble-clic se le cargara en la pantalla todos los datos o dando clic

0N

- 1

” BV o
{ “ f

e , i
en el boton Aceptar ‘f
8.12.3. ACTUALIZANDO UN PARAMETRO. g
Para actualizar un parametro, debera hacerlo de la siguiente manera: BIBL 7 CA
CAMPUS

1. Consulte el tipo de parametro que va a actualizar como se lo explico anteriormentepgjAs

¢

2. Seleccione el boton actualizar Modificar y se activaran todos los campos que
pueden ser modificados, los campos que no se activaron no podran ser actualizados.

3. Ingrese los datos a actualizar .

4. A continuacién se graban las actualizaciones que se realizaron en el parametro

dando un clic al boton grabar, Grabar
8.12.4. ELIMINANDO UN PARAMETRO

Para eliminar un parametro, debera hacerlo de la siguiente manera:

1. Consulte el tipo de parametro que va a eliminar como se lo explicé anteriormente.

b
i

2. Seleccione el botén eliminar _ Emimar |y 5arecera una pantalla de advertencia
como se muestra en la figura 8.50.
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Figura 8.50. Informacion de Parametro.

Confirme si usted desea eliminar un parametro dando un clic al boton St caso
contrario seleccione el botén M2
_PROTCOM Capitulo 8 - Pdgina 40 ESPOL




CAPITULO 9.

Menu Procesos




R

Manual de Usuario Sistema de Inventario — Facturacion

Escoja en el Meni Principal la opcion <Procesos>, inmediatamente se desplazaran en
forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Figura 9.1. Ment: Procesos

El siguiente meni contiene todos los procesos posibles del Sistema Inventario —
Facturacion, tales como pedidos, Facturacion, Ingreso a Bodega, Egreso a Bodega
Anulacion de Factura.

9.1. PEDIDOS

9.1.1. COMO CREAR UN NUEVO PEDIDO?

Para crear un nuevo pedido debe ejecutar la opcion de procesos de <Pedidos> debe
hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Procesos> en el menu principal dando clic y se le mostrarin varias

opciones.

2. Seleccione <Pedidos> en el mena de Procesos dando clic con el mouse como se
muestra en la figura 9.2.
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Pedidos

Factura

Ingreso a Bodega
Egreso a Bodega
Anualcion de Factura

Figura 9.2. Seleccionando Pedidos

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizard la pantalla de Pedido como se
muestra en la figura 9.3.

Articulo | Descripcion . il Medida | Cantidad =~
2 [FOCO 10 WATTS PHILLIPS JNINGUNA 444444 :
3 GALON 978 e

PINTURAS RIUA UNIDAS

e

Figura 9.3. Pantalla de Proceso de Pedido.

O

4. Seleccione el botén ..Mweve . esté boton permitiera tener acceso a todos los campos
de la pantalla de pedido.

PROTCOM
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- Datos Generales -

Bodega
Fecha Ingreso

- T : .,, J,F{T vesssosssessostes

U.Medida Cantidad = ~
JNINGUNA 444444
"GALON 978

Adticulo _____Desciipcion
[FOCD 10 WATTS PHILLIPS

. Observacion

Buscar

Figura 9.4. Pantalla de Proceso de Pedido.

S. Ingrese el codigo y la descripcion de proveedor si lo conoce puede consultarlo
dando clic el boton #. donde se desplegara una pantalla con todos los datos del

proveedores existentes.

_ﬁ-_ﬂghsuﬂa deProvppdar

Consulta
' Codige  |RUC [Empresa | Direccion [Contacte [3
T T 91653 CELEX MALECON Y PERAS JULID RUIZ
2 916537681 LOS TRES CHANCHIT SAMMMMAMAA DANIEL REALPAE
8 0920707434 JERY NORTE JULI0 RUIZ
10 654616104 JODA KK MIERCOLES
11 0916537681 LISSETTTE

Figura 9.5. Pantalla de consulta de Proveedor.

PROTCOM Capitulo 9 - Pdgina 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario — Facturacion

si desea seleccionar un nombre especifico ingrese una letra o palabra que busca y
saldra automaticamente en su pantalla de busqueda

El ‘ SO R R St S o o

Figura 9.6. De Criterio .

para ingresar los datos seleccionados a la pantalla de pedido de doble clic sobre la
@
linea o presione el boton . Acentar

6. Ingrese el codigo del articulo dandole un clic al boton _--- ' Le aparecera una

pantalla de con todos los articulo se muestra en la figura 9.7.

Pl oo Catblaitiony [

X Marc u. ida
200 WATTS FOCOD PHILLIPS NINGUNA
10 WATTS FOCO PHILLIPS NINGUNA
PINTURAS UNIDAS GALON
PINTURAS NIDAS LITRO

Figura 9.7. Pantalla de consulta de Articulo.

7. Después que haya seleccionado el articulo regresara con los datos a la pantalla de

e

pedido dandole un clic en este boton . Aceptar
8. Ingrese la cantidad del articulo eligiendo a la bodega que le corresponda.

9. Después de haber ingresado los datos en todos los campos de clic en el botén

4=
A

. Brabar  5ara grabar todos los datos en caso contrario si usted quiere suspender el

!
1
registro de clic en el boton Cancelar |
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9.1.2. MODIFICAR UN PEDIDO
Para Modificar un Pedido debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione €l botén “, esté boton le presentara una pantalla con todos los
ingresos de pedido realizados anteriormente.

B Cousulto de Pedide

sc;uiéu” ]unplesa rlecha W‘

i 1 LOS TRES CHANCHITOS  16/07/2000 |

; 2 LOS TAES CHANCHITOS 1770772000

3 LOS TRES CHANCHITOS 177077200

i 4 JODA 187077200

5 LOS TRES CHANCHITOS 187077200

6 JERY 18/07/200"

7 JERY S 19/07/200 |
= 1

Figura 9.8. Pantalla de Consulta de Pedido.

2. Seleccione el pedido a modificar, para regresar a la pantalla de pedido de clic en

P

el boton . Acentar

3. Cuando los datos seleccionados estén en la pantalla de pedido presione el boton

U4

Modificar v ysted podra modificar los datos del pedido si usted lo quicre

después de haber modificado los datos de clic en el boton = Erabar , para
guardar los cambios realizados.
9.1.3. ELIMINANDO UN PEDIDO

Para Modificar un Pedido debe hacerlo de la siguiente manera:

‘ 1. Seleccione el boton ﬂ, esté¢ boton le presentara una pantalla con todos los
ingresos de pedido realizados anteriormente como lo muestra la figura 9.8.
Pantalla de consulta de Pedidos.
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: . T ; . Aceptar
2. Selecciona ¢l pedido a eliminar da clic en el boton ..2227E50. para que los datos
seleccionados retorne a la pantalla de pedido.
® |
3. De clic en el boton Efmimar © v 5 continuacion se presentara el siguiente
mensaje.

Figura 9.9. Informacion de Proceso de Pedido.

4. Si usted esta seguro de eliminar el Pedido de clic en el botén e ,yel

registro sera eliminado en caso contrario presione . . "°
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9.2. FACTURA
9.2.1. COMO CREAR UNA NUEVA FACTURA?

Para crear una nueva Factura debe ejecutar la opcion del Proceso de <Factura > debe
hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Proceso> en el meni principal dando clic y se le mostraran varias
opciones.

2. Seleccione la opcion <Factura > en el menu de Proceso dando clic con el Mouse
como se muestra en la figura 9.9.

Ingreso a Bodega
i Egresoa Bodega
¢ Anualcion de Factura

H

Figura 9.10.  Seleccionando Factura.

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Factura como se
muestra en la figura 9.10.

U.medida Cantidad  P. Unitasio = V. Total  +
GALON 7.00

.................................. TR Ee—
f T
Total Factwra | 1588

___________ACTNO = : &

Buscar

Figura 9.11.  Pantalla de Factura.
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Lt
4. Seleccione el boton . Nue¥e ' ce encuentra en el documento fisico <Factura >.

5. Ingrese el nimero de cedula del cliente y de enter en caso de no estar registrado el

cliente en nuestro sistema podra hacerlo dando clic se mostrara la pantalla de cliente
y puede registrarlo

Después de haber ingresado la cabecera de la pantalla procederemos a ingresar el
detalle.
7. Ingresaremos los articulos con los costos, cantidades correspondiente de la Factura.

8. Ingrese una observacion de la Factura . Es un campo no obligatorio.

9. A continuacion grabaremos la Factura que se ingresé dandole un clic al botén

&
grabar.  Gtabar :

9.2.2. CONSULTANDO UNA FACTURA
Para consultar una Factura de Compra usted debera de hacerlo de la siguiente manera:
1. Ingrese el nimero de la Factura si lo tiene y presione enter, en el caso que no lo

tenga seleccione el boton de ayuda | y le aparecera la pantalla de ayuda de
Facturas.
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i ’

,,,,,, ok

i

3 Factma]tlnenﬂel\fendedm]]'nt alnPagaA

1 CONSUMIDOR FINAL EDWARD ST

2 JOHANNAORATE  LISSETTEN,

3 LIAM JARA EDWARD 5T

4 JOHANNA ORATE  EDWARD ST _
5 LIAM JARA LISSETTE M. b
6 LIAM JARA "LISSETTE M

7 CONSUMIDOR FINAL EDWARD STE

8 LIAMJARA  LISSETTEN:

Wt

Figura 9.12.  Pantalla de Consulta de Factura.

2. Consulte las Facturas por medio de la bisqueda que usted desee en el campo de
filtro de informacion.

3. Seleccione el nimero de la factura en el drea donde se encuentra la informacion de
la consulta y dandole doble-clic se le cargara en la pantalla todos los datos o dando

clic en el boton .. Aceptar

Nota:

Recuerde que la operacion basica de actualizar e eliminacion no se podra una vez
grabada la factura.

PROTCOM
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9.3. INGRESO A BODEGA

9.3.1. COMO CREAR UN NUEVO INGRESO A BODEGA?

Para crear un nuevo Ingreso de Bodega debe ejecutar la opcion del proceso de
<Ingreso a Bodega> debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Procesos > en el meni principal dando clic y se le mostraran varias
opciones.

2. Seleccione la opcidn <Ingreso a Bodega> en el menu de Procesos dando clic con el
Mouse como se muestra en la figura 9.13.

Pedidos
Factura

peso s Hodeas
Egreso a Bodega
Anualcion de Factura

Figura 9.13.  Seleccionando Ingreso a Bodega.

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Ingreso a Bodega
como se muestra en la figura 9.14.

Datos de ingiesa

ingieso No. ;27 FactwaNo. Fecha Ingteso 12/08/2005

Dudegs N o DI'.'ILAF] e ' Tios lngress EDMPRA RS TalE '

Asticulo Descripcion ‘U.Medida = Cantidad @ V. unit ¥V Total =

10 WATTS 7 NINGUNA 60.00  0.200 12000 |
3 _ GALON oo oo ‘ e
4 Wi

Recibido Por: . ; Reviwado Por - Estado
‘EDWARD STALIN PILLIBUA HOLGUIN " % [EDWARD STALIN PILLIGUA HOLGUIN ™ i ety

Ubssivacion
Dol 03 B
Busear

Figura 9.14. Pantalla de Ingreso a Bodega.
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. Seleccione el botén nuevo ..°NEY0 .y le aparecera un nimero secuencial en al
campo <Ingreso a Bodega No.>.

. Ingrese la Factura por la que va hacer el ingreso a bodega

. Ingrese la bodega, el nimero de pedido al que responde la fecha de ingreso el tipo
de ingreso

. Ingrese el articulo, valor el precio unitario y cantidad.

. Ingrese el nombre de la persona que ha revisado y recibido el ingreso a bodega si no
lo conoce de clic en &4 y aparecera la pantalla de ayuda de empleado

. Ingrese un comentario del Ingreso a bodega si lo hubiera. Es un campo no
obligatorio.

10. A continuacion grabaremos el Ingreso a Bodega que se ingreso dandole un clic al

boton grabar.

9.3.2. CONSULTANDO UN INGRESO A BODEGA

Para consultar una Ingreso a Bodega usted debera de hacerlo de la siguiente manera:

Ingrese el numero de Ingreso a la bodega si lo tiene y presione enter, en el caso que

no lo tenga seleccione el boton de ayuda i y le aparecera la pantalla de ayuda
de Ingreso a Bodega.
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U4a de Ingieso a Dodep:

R RS LR LA IO R SIS DA DA S D R 8 R B

Consulta

Codige |Factua _ |Proveedor |Pedido | Tipo Ingreso | Fecha Ingres|Estado

G 1 1 JODA 1 DEVOLUCIOI 12/08/2005 ACTIVO
2 2 JERY 2 COMPRA  12/08/2005 ACTIVD
3 3 JERY ... 3 COMPRA 14/08/2005 ACTIVO
: 14 3 JERY 3 DEVOLUCIOI 25/08/2005 ACTIVO

Figura 9.15. Pantalla de Consulta de Ingreso a Bodega.

2. Consulte los Ingresé de Bodegas por medio de la busqueda que usted desee en el
campo de filtro de informacion.

3. Seleccione el numero de Ingreso a bodega en el 4rea donde se encuentra la
informacion de la consulta y dandole doble-clic se le cargara en la pantalla todos los

P

datos o presione el boton . 2%®P4" v se cargaran los datos en la pantalla.
Nota: Recuerde que después de haber realizado el ingreso a bodega usted no podrda
3 actualizar ni eliminar el movimiento y solo podra anularlo cambidndolo de

estado .
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9.4. EGRESO DE BODEGA
9.4.1. COMO CREAR UN NUEVO EGRESO DE BODEGA?

Para crear un nuevo Egreso de Bodega debe ejecutar la opcién del Proceso de <Egreso
de Bodega> debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Proceso > en el menu principal dando clic y se le mostraran varias
opciones.

2. Seleccione la opcion <Egreso de Bodega> en el menu de procesos dando clic con el
Mouse como se muestra en la figura 9.16.

Figura 9.16.  Seleccionando Egreso de Bodega.

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Egreso de Bodega
como se muestra en la figura 9.17.

B oo aBodoaa 7

¢ S il i

. UMedida Cantidad VUnitario  Vtotal 4|
g 5H o B

- Sohcitado Por: i Entiegade Por

{EBWARD §TALIN PILLIGUA HOLEUI IEDWARD STALIN FiLLIGUA Ho LG

Figura 9.17.  Pantalla de Egreso de Bodega.
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D

Nuevo

4. Seleccione el boton nuevo .. ...y le aparecera un nimero secuencial en al

campo <Egreso de Bodega No.>.
5. Ingrese la Factura por la que va hacer el Egreso de bodega

6. ingrese todos los datos de la pantalla como Numero de la factura, Moneda, Bodega,
tipo de egreso, persona que solicita, persona que entrega, persona que aprueba

7. Ingrese un comentario de Egreso de bodega si lo hubiera. Es un campo no
obligatorio.

8. A continuacion grabaremos el Egreso de Bodega que se ingresoé dandole un clic al

boton grabar, ~ Grabar y se imprimira la respectiva nota de entrega.

9.4.2. CONSULTANDO UN EGRESO DE BODEGA

Para consultar un Egreso de Bodega usted debera de hacerlo de la siguiente manera:

1. Ingrese el naimero de Egreso de la bodega si lo tiene y presione enter, en el caso que

no lo tenga seleccione el boton de ayuda 4 | y le aparecera la pantalla de ayuda
de Egreso de Bodega .

5 Cbnsui_ta de Egresﬁ der Bodega

Consulta

Bndlgo e I

: 1 1 DEVOLUCIOI 12/08/2005 ACTIVO
2 2 VENTA 12/08/2005 ACTIVO
3 3 VENTA 24/08/2005 ACTIVO
4 4 VENTA 24082005 ACTIVO
5 5 VENTA 24/08/2005 ACTIVO
L. .6 VENTA 24/08/2005 ACTIVO
7 7 VENTA 24/08/2005 ACTIVO
8 B VENTA 24/08/2005 ACTIVOD
9 9 VENTA 2470872005 ACTIVD
mn 1N:VFNTA 24MA20N5 ACTIVI

Aceptar Salw

Figura 9.18.  Pantalla de Consulta de Egreso de Bodega.
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2. Consulte los Egresos de Bodegas por medio de la busqueda que usted desee en el
campo de filtro de informacién.

3. Seleccione el numero de Egreso de bodega en el area donde se encuentra la
informacion de la consulta y dandole doble-clic se le cargara en la pantalla todos los

datos o en caso contrario de clic en el boton .. A°®PY" v s también se le cargaran
todos los datos a la pantalla .

Nota: Recuerde que después de haber realizado el Egreso de bodega usted no podra
. actualizar ni eliminar el movimiento.

g

9.5. ANULACION DE FACTURA
9.5.1. COMO CREAR UNA NUEVA ANULACION DE FACTURA?

Para crear una nueva Anulacion de Factura debe ejecutar la opcion del Proceso de
<Anulacion de factura> debe hacerlo de la siguiente manera:

1. Seleccione <Proceso > en el menu principal dando clic y se le mostraran varias
opciones.

2. Seleccione la opcion <Anulacién de Factura> en el menu de procesos dando clic
con el Mouse como se muestra en la figura 9.19.

Pedidos
Factura
Ingreso a Bodega
E Bod

Figura 9.19.  Seleccionando Egreso de Bodega.

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de Anulacion de Factura
como se muestra en la figura 9.20.

PROTCOM Capitulo 9 - Pdgina 15 ESPOL



Manual de Usuario

Sistema de Inventario — Facturacion

Clients CDNSUM|DBH FINAL
Vendedor | |SSETTE NATALY PITA ALVAR,

Ce e

Nuevo

Fiitiva 14

e

Descuento 0

Wi DULAFC
i 2352

D | @ W

Figura 9.20. Pantalla de Anulacion de Factura.

0O

4. Seleccione el botén nuevo .. Nueve y le aparecera todos los campo de <Anulacién

de factura >

5. De clic en boton y le aparecera la pantalla de ayuda de Facturas elija el codigo

de la factura a anular y de clic en el botén
con los datos de la factura.

..... Aceptar v se llenaran todos los campos

PROTCOM Capitulo 9 - Pdgina 16

ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Inventario — Facturacion

Consulta

éFac!ma'l:Ilen!e]Va;ndedm]TotalaPaga
i 13 CONSUMIDOR FINAL 'LISSETTE N. 15.68

Figura 9.21 Pantalla de Consulta de Anulacion de Factura.

6. A continuacion se grabara la anulacion de la factura que se ingres6 dandole un clic

=
al boton grabar. . Brabar v ce imprimir4 la respectiva nota de entrega.

PROTCOM Capitulo 9 - Pdgina 17 ESPOL




CAPITULO 10.

Menu
Consultas / Reportes



Manual de Usuario Sistema de Inventario - Facturacion

Escoja en el Menu Principal la opcion <Reportes / Consultas>, inmediatamente se
desplazaran en forma vertical y hacia abajo las opciones disponibles.

Figura 10.1.  Menu Consultas / Reportes

El siguiente menu contiene todos los Reportes posibles del sistema S.LF, tales como
Articulos, Kardex etc.

10.1. KARDEX
10.1.1. OBJETIVO

Esta opcion nos permite consultar y emitir el Kardex de los articulos por medios de
criterios seleccionados.

10.1.2. INGRESANDO A LA PANTALLA

Para ejecutar la opcién del Reportes / Consultas de <Kardex> debe hacerlo de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Reportes / Consultas> en el meni principal dando clic y se le
mostraran varias opciones.
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2. Seleccione la opcion <Kardex> en el meni de Reportes / Consultas dando clic con
el mouse como se muestra en la figural0.2.

Devoluciones
Articulo
Ventas
Empleado
Proveedor
Pedido

Figura 10.2.  Seleccionando el Kardex.

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de consulta/reporte del
Kardex como se muestra en la figura 10.3.

ENTRADAS SALIDAS EXISTEHCIA
Fecha  |Descipcion " """'|Cantidad [P.Unitao|V.total  [Cantided |P. Unitario|V.total | Cantidad [P Unitario{V.total |
i 12/08/2005; COMPRA 40.00 560  224.00 : 40.00 560 224.00f °
i 1270872005 VENTA 200 560 1.20 38.00 560 zizso|
. 14/08/2005: COMPRA 10.00 660 £8.00 _ 40.00 585 28080)
SPMOIIOS NENTN .. oiooi Sossiconsss brsunicns 200 584 1168 4800 584 28032}
24/08/2005: VENTA 2108 84 11.68 46.80 584  268B64|
{ 24/08/2005 VENTA - 200 584 1168 4680 584 Z6854]
¢ 24082005 VENTA 200: 584 11.68 46.00 584 26864
: 24/08/2005. DEVOLUCIONEN VENTA - (2000 (584 (1168 4600 584  Z6B6A|
¢ 25/08/2005: VENTA 2.00: 5.84° 11.68 44.00 5.04 25696} .
| 25/08/2005: VENTA e 200 584 1168 4200 584  24528]
{ 25/08/2005: DEVOLUCION EN VENTA (2.00): (5.84]° (11.68) 44.00 5.84 256.96}

| 25/08/2005: DEVOLUCION EN COMPRA

....................................

Figura 10.3.  Pantalla del Kardex.

Campo ' Descripéi);i;
Articulo Es el articulo por el que usted va a consultar el Kardex
Fecha Es el rango de fecha en el que desea realizar la consulta

Tabla 10.1. Descripcion de los campos de la Pantalla de Reporte del Kardex.
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10.1.3. CONSULTANDO KARDEX
Para ejecutar la consulta del kardex debe hacer lo siguiente:

1. Seleccione el Articulo y si desea hacer la consulta por rango de fecha de clic en el

boton de rango ¥ y de clic en el boton Consultar -
10.1.4. IMPRIMIENDO EL REPORTE

Si usted desea imprimir el consulta/reporte de Kardex después de haber selec?ionado
e |

Gt
los criterios de consulta lo podra hacer dandole un clic a este boton ..!™Pfmit | jonde
debera escoger la impresora donde usted quiera que salga el reporte.

10.2. DEVOLUCIONES
10.2.1. OBJETIVO

Esta opcion nos permite consultar y emitir las devoluciones de los articulos por medios
de criterios seleccionados.

10.2.2. INGRESANDO A LA PANTALLA

Para ejecutar la opcion del Reportes / Consultas de <Devoluciones > debe hacerlo de la
siguiente manera:

2. Seleccione <Reportes / Consultas> en el mena principal dando clic y se le
mostraran varias opciones.

3. Seleccione la opcién <Devoluciones> en el mena de Reportes / Consultas dando
clic con el mouse como se muestra en la figural0.4.

Articulo
Yentas
Empleado
Proveedor
Pedido

Figura 10.4.  Seleccionando Devoluciones.

4. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de consulta/reporte de
devoluciones como se muestra en la figura 10.5.
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" General " Ciitesios

Figura 10.5.  Pantalla del Devoluciones.

Campo Descripcion
General Es la opcion si desea ver todas la devoluciones
Criterios Es la opcion para activas los criterios,
Devolucion en venta Es la opcion de elegir solo la devoluciones en venta
Devolucién en compra Es la opcion de elegir solo la devoluciones en compra
Fecha Es el rango de fecha en el que desea realizar la consulta

Tabla 10.2. Descripcion de los campos de la Pantalla de Reporte de devoluciones.

10.2.3. CONSULTANDO DEVOLUCIONES

Para ejecutar la consultar las devoluciones debe hacer lo siguiente:

1. Seleccione el una de las dos alternativas = TP L' Cotwo 4 10 clic en el

botoén

2. Si presiona criterios elija si es por desea hacer la consulta por devolucion de venta o
devolucion de compra y si desea hacerlo por fecha presione el criterio de fecha e
ingrese la fecha
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L&
3. Para presentar la consulta por pantalla de clic en el boton Consultar:

10.2.4. IMPRIMIENDO EL REPORTE

Si usted desea imprimir el consulta/reporte de devoluciones después de haber
seleccionado los criterios de consulta lo podra hacer dandole un clic a este  boton

=

Mmprimic [ donde debera escoger la impresora donde usted quiera que salga el reporte.

10.3. ARTICULOS

10.3.1. OBJETIVO

Esta opcion nos permite consultar y emitir todos los articulos por medios de criterios
seleccionados.

10.3.2. INGRESANDO A LA PANTALLA

Para ejecutar la opcion del Reportes / Consultas de <Articulos> debe hacerlo de la
siguiente manera:

1. Seleccione <Reportes / Consultas> en el menu principal dando clic y se le
mostraran varias opciones.

2. Seleccione la opcion <Articulos> en el menh de Reportes / Consultas dando clic
con el mouse como se muestra en la figura 10.6.

Figura 10.6.  Seleccionando Articulos.

3. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de reporte de articulo
como se muestra en la figura 11.7.
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Critesios de Busgueda Fachi Enpladion
At Dids 2 Hasta
Maica
b B o
{ CODIGD [CARACTERISTICA  [PRODUCTD  [MARCA [UMEDIDA [MONEDA [FEC.EXPIRA [FEC.INGRESO
iy ) : H

Do

Muevo | Sar
Figura 10.7.  Pantalla de Reporte de Articulo.
Campo Descripcion
Articulo Es el tipo de articulo por el que usted va a consultar el reporte
Marea Es la marca del articulo que usted puede consultar
Estado Es el estado del articulo que usted puede consultar
Rango de Fecha Es el rango de fecha de expiracion del producto que usted puede consultar
Estados Es el estado del articulo por el que usted va a consultar el reporte.

Tabla 10.3. Descripcion de los campos de la Pantalla de Reporte de Articulos.

10.3.3. IMPRIMIENDO EL REPORTE

Si usted desea imprimir el reporte de articulo después de haber seleccionado los
H

@ |
criterios de consulta lo podra hacer déndole un clic a este botén ..'™Pimit © 4o de

debera escoger la impresora donde usted quiera que salga el reporte.

10.4. EMPLEADOS
10.4.1. OBJETIVO

Esta opcién nos permite consultar y emitir todos los articulos por medios de criterios
seleccionados.
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10.4.2. INGRESANDO A LA PANTALLA

Para ejecutar la opcion del Reportes / Consultas de <Empleados> debe hacerlo de la
siguiente manera:

4. Seleccione <Reportes / Consultas> en el menu principal dando clic y se le
mostraran varias opciones.

5. Seleccione la opcion <Empleados> en el menia de Reportes / Consultas dando clic
con el mouse como se muestra en la figura 10.8.

Figura 10.8.  Seleccionando Empleados.

6. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de reporte de Empleados
como se muestra en la figura 10.9.

® gl

Figura 10.9.  Pantalla de Reporte de Empleados.

Campo Descripcion
Apellidos Ingrese podra ingresar el apellidos del empleado que usted puede consulta
cargo Es los cargos que usted puede consultar
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Rango de Sueldo Es el rango de sueldo que usted puede consultar
Rango de Fecha Es el rango de fecha de ingreso del empleado que usted puede consultar
Estado Es el estado del empleado por el que usted va a consultar el reporte.

Tabla 10.4. Descripcion de los campos de la Pantalla de Reporte de Empleados.

10.4.3. IMPRIMIENDO EL REPORTE

Si usted desea imprimir el reporte de Empleado después de haber seleccionado los

& |
criterios de consulta lo podra hacer dandole un clic a este boton .-"F™ ¢ donde
debera escoger la impresora donde usted quiera que salga el reporte.

10.5. PROVEEDOR
10.5.1. OBJETIVO

Esta opcion nos permite consultar y emitir todos los proveedores por medios de criterios
seleccionados.

10.5.2. INGRESANDO A LA PANTALLA

Para ejecutar la opcion del Reportes / Consultas de <Proveedores > debe hacerlo de la
siguiente manera:

7. Seleccione <Reportes / Consultas> en el mend principal dando clic y se le
mostraran varias opciones.

8. Seleccione la opcién <Proveedores > en el ment de Reportes / Consultas dando
chic con el mouse como se muestra en la figura 10.10.

Kardex
Devoluciones
Articulo
Yentas

Empleado

Pedido
Figura 10.10. Seleccionando Proveedores.

9. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizara la pantalla de reporte de
proveedores como se muestra en la figura 10.11.
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Articulo

Figura 10.11. Pantalla de Reporte de Proveedores.

Campo Descripcion
Proveedor Podra elegir los proveedores para realizar la consulta
Articulo Podra elegir los articulos que puede consultar por proveedor !
|

Tabla 10.5. Descripcion de los campos de la Pantalla de Reporte de proveedores.

10.5.3. IMPRIMIENDO EL REPORTE

Si usted desea imprimir el reporte de proveedores después de haber seleccionado los
criterios de consulta lo podré hacer dandole un clic a este boton ../™Hm © 4onde
debera escoger la impresora donde usted quiera que salga el reporte.

10.6. PEDIDOS
10.6.1. OBJETIVO

Esta opcion nos permite consultar y emitir todos los Pedidos por medios de criterios
seleccionados.

10.6.2. INGRESANDO A LA PANTALLA

Para ejecutar la opcion del Reportes / Consultas de <Pedido> debe hacerlo de la
siguiente manera:
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10. Seleccione <Reportes / Consultas> en el mena principal dando clic y se le
mostraran varias opciones.

11. Seleccione la opcién <Pedido > en el menu de Reportes / Consultas dando clic con
el mouse como se muestra en la figura 10.12.

Devoluciones
Articulo
Ventas
Empleado
Proveedor

Figura 10.12. Seleccionando Pedido.

12. Habiendo ejecutado el paso 1 y 2 se visualizard la pantalla de reporte de Pedido
como se muestra en la figura 10.13.

Figura 10.13. Pantalla de Reporte de Pedido.
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Campo Descripcion
Pedido Podra elegir el numero de pedido para consultar
Proveedor Podra elegir los proveedores para poder consultar
Rango de fecha Podra consulta las fechas en que se han hechos los pedidos
Jd

Tabla 10.8. Descripcion de los campos de [a Pantalla de Reporte de Pedido.

10.6.3. IMPRIMIENDO EL REPORTE

Si usted desea imprimir el reporte de pedidos después de haber seleccionado los

criterios de consulta lo podra hacer dandole un clic a este botén .)™P™¥ © jonde
debera escoger la impresora donde usted quiera que salga el reporte.
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Glosario de Términos Técnicos
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Actualizar: Poner al dia la informacion presentada en pantalla con los datos més recientes.

Administrador Base de Datos: Persona designada por el Consejo Directivo, que trabaja con los
usuarios para crear, mantener, y salvaguardar los datos que se encuentran en una Base de
Datos.

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
seguridad de la misma. Administra el plan de seguridad, los grupos y las cuentas de usuario.

Archivo: Conjunto de informacién que se almacena en un disco y a la que se le asigna un
nombre. Esta informacion puede ser un documento o una aplicacion.

Area de informacién: Area del texto, situada debajo de la linea de indice en la que se escribe la
informacion.

Arrastrar: Mover un elemento de la pantalla seleccionando y manteniendo presionado el botén
del Mouse (ratén) y desplazandolo. Por ejemplo, una ventana puede trasladarse a otra posicién
de la pantalla arrastrando su barra de titulo.

Asociar. Identificar una extension del nombre de archivo como "perteneciente” a una
determinada aplicacion, con el fin de que al abrir cualquier archivo que posea esa extension, se
inicie automaticamente dicha aplicacion.

Auditoria: Seguimiento de las actividades de los usuarios, mediante el registro de tipos de
sucesos seleccionados en el registro de seguridad de un servidor o estacion de trabajo.

SRR R
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Base de Datos: Conjunto de Datos relacionados con un tipo de aplicacién especifico.

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 contienen dos flechas de desplazamiento y un cuadro de desplazamiento que
permiten recorrer el contenido de la ventana, o cuadro de lista.

Barra de mends: Barra horizontal que contiene los nombres de todos los menus de la aplicacion.
Aparece debajo de la barra de titulo.

Barra de titulo: Barra horizontal (en la parte superior de una ventana) que contiene el titulo de la
ventana o cuadro de didlogo. En muchas ventanas, la barra de titulo contiene también el cuadro
del ment Control y los botones "Maximizar" y "Minimizar".



Barra de unidades: Permite cambiar de unidad seleccionando uno de los iconos de unidad.

Botén de comando: Botén en un cuadro de didlogo que ejecuta o cancela la accion
seleccionada. Dos botones de comando habituales son "Aceptar” y "Cancelar". Cuando se elige
un boton de comando en el que aparecen puntos suspensivos (por ejemplo, "Examinar...")
aparece otro cuadro de didlogo.

Botén predeterminado: En algunos cuadros de didlogo, es el botén de comando que Windows
NT preselecciona automaticamente. El botén predeterminado tiene un borde mas oscuro, que
indica que quedaré seleccionado cuando se presione la tecla ENTRAR. Es posible pasar por alto
un botdn predeterminado, eligiendo el botén "Cancelar" u otro botén de comando.
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Casilla de verificacion: Pequefio recuadro en un cuadro de dialogo que representa una opcion
que puede activarse o desactivarse. Cuando una casilla de verificacion estd seleccionada,
aparece una X en su interior.

CD ROM: Medio de almacenamiento de alta densidad, cuya capacidad se mide en GigaBytes.

Cerrar: Eliminar una ventana o cuadro de didlogo, o abandonar una aplicacion. Para cerrar una
ventana, debe seleccionar el comando Cerrar del menu Control. Cuando cierre una ventana de
aplicacion, abandonara dicha aplicacién.

Clave predeterminada: Clave representada por una ventana del Registro, cuyo nombre aparece
en la barra de titulo de la ventana.

Clave: Carpeta de archivos que aparece en el panel izquierdo de una ventana del Editor de
Registros.

Clic: Accion de presionar y soltar rdpidamente un botén del mouse (ratén).

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 elegirse de un menu o escribirse en el simbolo de
sistema de Windows NT. También se puede escribir un comando en el cuadro de didlogo Ejecutar
del Administrador de archivos o del Administrador de programas.

Contrasefia: Medida de seguridad utilizada para restringir los inicios de sesién a las cuentas de
usuario, asi como el acceso a los sistemas y recursos de la computadora. Una contrasefia es una
cadena de caracteres exclusiva que debe introducirse antes de que se autorice el inicio de una
sesion o el acceso a un sistema. En Windows NT, las contrasefias de las cuentas de usuario
pueden tener hasta 14 caracteres, y en ellas se distingue entre maylsculas y minasculas. Vea
también plan de cuentas.

Cursor de seleccién: Elemento sefialador que indica el lugar en el 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 rectangulo 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 esta trabajando en ese momento.

Directorio base: Directorio que es accesible para el usuario y que contiene sus archivos y
programas. Los directorios base pueden asignarse a un usuario individual o bien ser compartidos
por varios usuarios.

Directorio: Parte de la estructura de organizacién de los archivos en disco. Un directorio puede
contener archivos y otros directorios (denominados subdirectorios). Vea también arbol de
directorios.

Disco Duro: Medio rigido para almacenar informacién de computadora, cuya capacidad de
almacenamiento se mide en GigaBytes.

Diseifio del escritorio: Disefio que aparece en la superficie del escritorio. Es posible crear
diserios propios o seleccionar algunos de los que proporciona Windows NT o Windows 95.

Doble clic: Accion de presionar y soltar rapidamente el boton del Mouse (ratén) dos veces, sin
desplazarlo. Esta accion sirve para ejecutar una determinada aplicacion, como por ejemplo
iniciarla.

SEBRTANHRR SRS

Esquema: La forma en que los datos se almacenan fisicamente en la Base de Datos.

Elemento de pantalla: Partes que constituyen una ventana o cuadro de didlogo, como la barra
de titulo, los botones "Minimizar" y "Maximizar", los bordes de la ventana y las barras de
desplazamiento.

Elemento de programa: Aplicacién o documento, representado por un icono, dentro de una
ventana de grupo.

Escritorio: Fondo de la pantalla, sobre el que aparecen las ventanas, iconos y cuadros de
dialogo.

Estacién de trabajo: En general, computadora de gran potencia que cuenta con elevada
capacidad gréfica y de calculo. Se denominan estaciones de trabajo, para distinguirlas de
aqueéllas en las que se ejecuta Windows NT Server y que se conocen como servidores.

Expandir: Mostrar los niveles de directorio ocultos del arbol de directorios. Con el Administrador
de archivos es posible expandir un sélo nivel de directorio, una rama del arbol de directorios o
todas las ramas a la vez.

Extension: Un punto y un maximo de tres caracteres situados al final de un nombre de archivo.
La extensién suele indicar el tipo de archivo o directorio.



Flujo de Datos: Direccidn acerca de
organizacion.

Grupo de programas: Conjunto de aplicaciones del Administrador de programas. El
agrupamiento de las aplicaciones facilita su localizacién cuando se desea iniciarias.

Grupo de trabajo: Un grupo de trabajo en Windows es un conjunto de computadoras agrupadas
para facilitar su presentacién. Cada grupo de trabajo esté identificado por un nombre exclusivo.

i

Hardware: Descripcion técnica de los componentes fisicos de un equipo de computacion.

HUB: Permite la conexion de las computadoras personales a un servidor.

icono: Representacién grafica de un elemento en Windows NT, por ejemplo, una unidad, un
directorio, un grupo, una aplicacién o un documento. Un icono de aplicacién puede ampliarse y
convertirse en una ventana cuando se desee utilizar la aplicacién.

ID de computadora: Nombre que identifica una computadora dentro de un ID de red
determinado.

Impresora Inyeccién Tinta: Impresora que dispara chorros tinta hacia el papel, formando los
caracteres. Es muy silenciosa.

Impresora predeterminada: Impresora que se utiliza si se elige el comando Imprimir, no
habiendo especificado antes la impresora que se desea utilizar con una aplicaciéon determinada.
Sélo 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 gréfica.

LAN: Local Area Network, Red de Area Local. Conjunto de computadoras vecinas que se han
enlazado para compartir datos, programas y periféricos.

Licencias: Especie de permiso, autorizando el libre uso del software.

Lineas Dedicadas: Lineas telefénicas que servirdn para hacer la comunicacion entre el servidor
y las estaciones.

Manejador de Base de Datos: Software para trabajo en grupo. Administracion de la informacion
en linea.

Maximizar: Ampliar una ventana a su tamano maximo, utilizando el boton "Maximizar” (situado a
la derecha de la barra de titulo) o el comando Maximizar del menu Control.

Memoria: Un drea temporaria de guardado de informacién para archivos y aplicaciones.

Menu: Lista de comandos disponibles en una ventana de aplicaciéon. 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 el cuadro del menu Control que se encuentra a la izquierda de la barra de titulo,
es comun a todas las aplicaciones para Windows. Para abrir un ment basta con seleccionar el
nombre del mismo.

Minimizar: Reducir una ventana a un icono por medio del botdn "Minimizar" (situado a la derecha
de la barra de titulos) o del comando Minimizar del menu Control.

Médem: Es un dispositivo de comunicaciones que convierte datos entre el formato digital usado
por computadoras y el formato digital usado para transmisiones en las lineas telefonicas. Puede
usar un médem para conectar su computadora a otra computadora, una linea de servicio y mas.

Multimedia: Transmision de datos, video y sonido en tiempo real.

Nombre de computadora: Nombre exclusivo, con una longitud maxima de hasta 15 caracteres
en mayusculas, que identifica a una computadora en la red. Este nombre no puede ser igual al de
ninguna otra computadora o dominio de la red.



Nombre de host: Nombre de un dispositivo de un conjunto de redes. En el 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 contrasefia de usuario. Esta informacion se usa
para verificar que usted esté autorizado para usar el sistema.

Papel tapiz: Imagen o grafico almacenado como archivo de mapa de bits (archivo con la
extension .BMP). Los mapas de bits pueden ser gréficos 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 y el modo en que se realiza este acceso. Vea
también derecho.

Pie de pagina: Texto que aparece en la parte inferior de todas las paginas de un documento
cuando se imprime.,

Procesador: Parte principal de la computadora.

Procesamiento por Lotes: Datos recopilados y procesados en masa, es decir, su manipulacion
se realiza pasado un tiempo especifico.

Proceso en Linea: Los Datos son capturados y procesados automaticamente, para la
obtencion de informacién. Tales resultados dan informacién Importante.

Protector de pantalla: Disefio o imagen mdvil que aparece en la pantalla cuando transcurre un
determinado intervalo de tiempo sin que se utilice el Mouse (raton) o el teclado.

Puerto: Conexién o enchufe utilizado para conectar un dispositivo a la computadora, por ejemplo
una impresora, un monitor o un médem. La informacién se envia desde la computadora al
dispositivo a través de un cable.

RAM: Siglas en ingles de “memoria de acceso aleatorio”, la memoria RAM puede ser leida o
escrita por la propia computadora o por ofros dispositivos. La informacién almacenada en RAM se
pierde cuando se apaga la computadora.

Recurso compartido: Cualquier dispositivo, conjunto de datos o programa utilizado por mas de
un dispositivo o programa. En Windows NT, se denomina recurso compartido a cualquier recurso
al que puedan acceder los usuarios de la red, tales como directorios, archivos, impresoras y
canalizacion con nombre.,




Recurso: Cualquier elemento de un sistema de computadora o de una red, tal como una unidad
de disco, una impresora o la memoria, que puede ser asignado a un programa 0 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 situado en el
directorio WINDOWS de la unidad C, debera escribir c:\windows\leame.txt.

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 seleccionan los elementos haciendo clic en los mismos con el Mouse (ratén) o
presionando una tecla. Después de seleccionar un elemento, debera elegir la accidn que desee
aplicar sobre el mismo.

Sistema de archivos: En los sistemas operativos se denomina asi la estructura global en la que
se asignan nombres, y se guardan y organizan los archivos.

Sistema Integrado. Grupc de modulos principales, que pueden actuar como sistemas
independientes. Cumpliendo el funcionamiento de integracion.

Sistema local: Es el sistema que usted emplea. Las interacciones entre su computadora y otra
computadora de la Internet se describen usando los términos sistema local y remoto.
El sistema local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora.

Sistema Operativo: Software dependiente de un equipo de computacién. El equipo debe
mantener un Sistema operativo el cual administra procesos de espacio y uso de memoria.

Sistema remoto: Otra computadora de la Internet a la que usted se conecta. Las interacciones
entre computadoras se describen a menudo con los términos sistema local y remoto. El sistema
local es su computadora y el sistema remoto es la otra computadora a la cual usted se conecta.
Otro término comun para sistema es anfitrion (anfitrion remoto o anfitrién local).

Software: Especificacion a los administradores de los equipos de computacién, forma légica.
Subdirectorio: Directorio contenido en otro directorio.

Subred: En Internet, una subred es una red de nivel inferior.
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Tape Backup: Respaldo para la informacion de la base de datos del servidor.




Tecla de método abreviado: Tecla o combinacién de teclas, disponible para determinados
comandos, que puede presionarse para ejecutar un comando sin necesidad de seleccionar
previamente el menu correspondiente. En los menus, las teclas de método abreviado aparecen a
la derecha del comando correspondiente.

Teclas de direcciéon: 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 el nombre de la direccién
hacia la cual apunta la flecha. Estas teclas son FLECHA ARRIBA, FLECHA ABAJO, FLECHA
IZQUIERDA y FLECHA DERECHA.

UPS: Nombre al equipo que contiene energia, preparado para la falta de energia eléctrica.
Utilitarios: Software que sirve para realizar trabajos especificos.

Unidad de disco légica: Es una subparticién 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 ejemplo un dispositivo de
enlace de comunicaciones. Las unidades fisicas se implementan mediante una combinacién de
hardware, software y microcédigo.

Usuario conectado: Usuario que accede a una computadora o a otro recurso a través de la red.

Ventana :Area rectangular en la pantalla en la que aparece una aplicacién o un documento. Las
ventanas pueden abrirse, cerrarse o moverse, y la mayoria de ellas también puede cambiar de
tamario. Se pueden tener abiertas varias ventanas a la vez y a menudo es posible reducir una
ventana a un icono, o ampliarla para que ocupe todo el escritorio.

Ventana de aplicacién: Ventana principal de una aplicacién, que contiene la barra de mends y el
area de trabajo de la aplicacion. Una ventana de aplicacion puede contener varias ventanas de
documento.

Ventana de directorio. Ventana del Administrador de archivos que muestra el contenido de un
disco. En esta ventana aparece tanto el arbol de directorios como el contenido del directorio
actual. Una ventana de directorio es una ventana de documento que se puede mover, cambiar de
tamafio, reducir o ampliar.

Ventana de grupo: En el Administrador de programas, una ventana que contiene los iconos de
elemento de programa de un grupo.

Ventana de impresora: Muestra la informacién de una de las impresoras que se ha instalado o la
que se ha conectado. Para cada impresora podra ver los documentos que estan esperando ser
impresos, los usuarios a quienes pertenecen, su tamafo e informacién adicional.



Windows: Interfaz grafica de usuario desarrollada por Microsoft para uso de computadoras IBM y
compatibles.

Windows NT: Sistema operativo de 32 bits, portable, seguro y con multitarea, de la familia
Microsoft Windows.

Windows NT Server: Windows NT Server es un superconjunto de Windows NT Workstation y

proporciona funciones de administracién y seguridad centralizada, tolerancia a fallos avanzada y
funciones de conectividad adicionales.



