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1. GENERALIDADES
» ToRM
1.1. INTRODUCCION
El Modulo de Caja fue diseiiado para automatizar cl cobro de’ tag*®
proformas que cancelan los clientes para iniciar tramite en el Registro de
la Propiedad de la Ciudad de Guayaquil.
ste capitulo contiene informacion basica de como se debe operar el
modulo, ademas le da indicaciones sobre su funcionamiento.
Identifica los usuarios que pueden usar el sistema y los conocimientos
minimos que deben tener para lograr una comprension exitosa de cada
una de sus opciones.
Si no esta familiarizado con el Maddulo debe leer este manual por lo
menos una vez. Es de mucha importancia leer este manual antes y/o
durante la utilizacion del modulo ya que lo guiara paso a paso en el
manejo del mismo.
1.2. ACERCA DE ESTE MANUAL
Con este manual las personas que van a operar ¢l sistema estaran en
capacidad de:
» Conocer el equipo de computacion.
» Conocer los requerimientos de instalacion para el modulo de Caja.
~ Familiarizarse con los formatos de mentes, formularios y reportes
utilizados a través del modulo.
» Operar sin ningtin inconveniente cada uno de los opciones de este
maodulo.
1.3. USUARIOS A QUIEN ESTA DIRIGIDO
I:ste manual va destinado a los usuarios iniciales del sistema integrado
SINTER-REG, los cuales deberan tener un conocimiento basico de los
términos usados y del funcionamiento de los distintos procesos que se
utilizan dentro de la empresa.
Entre las personas que tendra la responsabilidad de utilizar las funciones
del sistema estan:
» Operadores del Sistema o Cajeras
~ Digitadores
PROTCOM Capitulo: I - Pagina: | ESPOL



Manual de Usuario SINTER-REG - Modulo de Caja

1.4. LO QUE DEBE CONOCER
Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operarin el
maodulo son:
» Conocimientos claros de todos los tipos de documentos que maneja el

Registro de la Propiedad.

» Conocimientos Basicos de las politicas de cobro de la empresa.
» Conocimientos Basicos de informatica bajo el ambiente Windows.

1.5. ORGANIZACION DEL MANUAL
El manual del usuario contiene una serie de capitulos, los cuales lo guian
paso a paso por las funciones mas comunes.
El manual esta dividido en 5 capitulos y en forma adicional Anexos.
localizados al final del mismo. El contenido de cada uno de los capitulos
se describe a continuacion:
CAPITULO 1. Generalidades
Presenta una introduccion acerca de este manual. el proposito  del
Manual de Usuario, especificando los beneficios que puede obtener. a
quien va dirigido este manual y que conocimientos debe tener para poder
realizar sus tareas con la ayuda del modulo.
CAPITULO 2. Conociendo la Computadora
Permite que el usuario conozca y pueda identificar los componentes
basicos de un computador y lo prepara al usuario para su uso.
CAPITULO 3. ;Qué es el Mdodulo de Caja?
Describe los antecedentes, objetivos, beneficios que motivo al diseno.
desarrollo y operacion del modulo.
CAPITULO 4. Instalacién
Prepara al usuario por los pasos que se deben seguir para que pueda
realizar la instalacion del Modulo, guiandolo hasta poder alcanzar la
instalacion deseada.

PROTCOM Capitulo: 1 - Pagina: 2 ESPOL



Manual de Usuario 7 SINTER-REG - Maidulo de Cuajua

CAPITULO 5. Operacion del Modulo de Caja

Describe normas y convenciones que son empleados en este manual. Nos
muestra como empezar y terminar la ¢jecucion del modulo. Ademas se
explica como utilizar los menties del modulo, los formularios | las ayudas
y los objetivos de cada uno de sus opciones.

PROTCOM
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2. CONOCIENDO LA COMPUTADORA

Al terminar de leer este capitulo el lector estara en capacidad de
identificar los componentes basicos de un computador. Aprendera cuales
son las unidades de Entradas, Unidades de Salida y la Unida de Proceso.
Ademas estara en capacidad de poder realizar operaciones de arranque
del computador.

2.1. LACOMPUTADORA
lLa Computadora es una herramienta electronica que nos sirve para
procesar datos, realizando calculos matematicos y logicos en forma
rapida a través de un conjunto de instrucciones. Este conjunto de
instrucciones se denomina programa, a su vez, el conjunto de programas
puede constituir una aplicacion que automatice procesos manuales en una
compaiia.

Fig. 2-1. La Computadora

2.2. COMPONENTES BASICOS DE UN COMPUTADOR
LLos componentes basicos disponibles, en cualquier tipo de computador
son:
~ Unidad de Entrada
» Unidad de Salida
» Unidad de Proceso
~ Unidad de Almacenamiento
Para un mejor entendimiento de los componentes observe el siguiente
grafico:

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: 4 ESPOL
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Unidad de Salida

Unidad de Proceso

Unidad de Entrada

Fig. 2-2. Componentes de la Computadora

2.2.1. UNIDADES DE ENTRADA

2.2.1.1.LEL TECLADO weAA g
PENAS

El Teclado. es uno de los principales medios para el ingreso de datos al

sistema por parte del usuario, es tambi¢n, la manera mas comun de

introducir ordenes a la computadora para que ¢ste ejecute  una

determinada accion o proceso. Por estas razones. es necesario darle a

conocer, la forma cn que generalmente esta distribuido un teclado de la

computadora que lo diferencia de los teclados de maquinas de escribir

comunes.

COCICE
eI 1

‘ Fig. 2-3. El Teclado

No todos los teclados son iguales, puesto que existen diferentes tipos v
modelos, algunos son conocidos como teclados de distribucion en
espaifiol, otros, de distribucion en inglés, ete.. Un teclado en espaiiol se
distingue porque la identificacion de sus teclas esta en idioma espaiol v
ademas posee teclas con simbolos utilizados cominmente en este idioma,

PROTCOM ('upFuIn: 2 - Pagina: § ESPOL
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2.2.1.1.1.TECLAS ESPECIFICAS

Esc

Es una tecla muy utilizada para el manejo del sistema. con la cual podra
corregir un error, cancelar las operaciones de ingreso o salir a un
formulario anterior.

Enter

Esta tecla permite aceptar algin ingreso de un campo 6 cjecuta algiin
proceso escogido por el usuario dentro del modulo.

TECLAS FUNCIONALES

Estan localizadas en la parte superior del teclado e identificadas
secuencialmente como sigue:

(F1), [F2)013).... [F12]

La tecla [IF1] es muy utilizada cominmente por ¢l modulo v bajo ¢l
ambiente Windows para ¢jecutar la orden de Ayuda (HELP). Que ¢s una
opcion que  proporciona informacion de guia o ayuda en ¢l manejo del
modulo.

TECLAS NUMERICAS

Num Lock

Esta tecla permite convertir el area del teclado numérico a un teclado de
Edicion.

TECLAS VARIAS

Son teclas de uso no frecuente, de proposito especial que avudan por
ciemplo a imprimir una ventana, rcalizar una pausa. realizar una
interrupcion, etc. Alguna de ellas son:

[Print Scrn],
[Scroll Lock]
[Pause]
[Break]

PROTCOM ( 'up?t-;_;_f-r_)_: 2 - Pagina: 6 ESPOL
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TECLAS DE USO COMUN

Del

Permite borrar el caricter que se encuentra a la derecha del cursor.

Insert

Permite insertar una caracter a la derecha del cursor.

up

Permite realizar el desplazamiento en una pagina hacia arriba de los datos
mostrados en un formulario.

PGDOWN

Permite realizar ¢l desplazamiento en una pagina hacia abajo de los datos
mostrados en un formulario.

—1 Backspace

Iista tecla permite borrar el caracter situado a la izquierda del cursor.

Home

Iista tecla permite ir al inicio de lo que usted haya ingresado.

End

I:sta tecla permite ir al final de lo que usted haya ingresado

TECLAS DE MOVIMIENTO O TECLAS DE
DESPLAZAMIENTO

I'sta tecla permite subir o moverse hacia arriba.

PROTCOM
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Esta tecla permite bajar o moverse hacia abajo.

Esta tecla permite moverse hacia la 1izquierda.

I:sta tecla permite moverse hacia la derecha.

2.2.1.2.EL MOUSE

El Mouse es un componente basico que consta generalmente de dos
botones uno principal y el otro secundario.  Facilita la eleccion de
opciones de programas o aplicaciones.  Bajo Windows es muy
importante su uso porque cada clemento se activa o se ¢jecuta de manera
directa utilizando el Mouse.

LLa accion de presionar uno de los botones izquicrdo o derecho se lo
conoce con ¢l nombre de “hacer clic”. Para usar ¢l Mouse. éste debe
estar asentado sobre una base firme y colocando la mano sobre el mismo
muévalo en todas las direcciones fijandose como sc desplaza en la
ventana de su monitor. Trate de posicionarse sobre el elemento que
desee activar o ejecutar y con el dedo presione en el boton izquierdo una
vez O dos veces segiin sea necesario.

e
i S

Fig. 2-4.  Fl Mouse

PROTCOM Capitulo: 2 - Pagina: 8 ESPOL
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El puntero 0 Mouse cambia de forma segun el objeto que esté sefalando
o depende de la tarea que se este realizando:

Puntero para ingresar texto o para seleccionar texto
Puntero para seleccionar opeiones o desplazarse en una ventana

Punteros que muestra en estado ocupado

Puntero que muestra que no sc puede pegar nada en esa area "

Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo alto

Puntero que indica que se puede alargar el Formulario a lo ancho

2.2.1.3.EL SCANNER

El Scanner o Digitalizador es un dispositivo opcional de una
computadora que realiza la captura de un documento o imagen. la misma
que es ingresada al computador para ser procesada.

Ya dentro del computador la informacion capturada es tratada como
imagen y puede ser modificada. Existen diversos modelos de Scanner
determinados por el tamaiio, la calidad de captura.

Fig. 2-5. Scanner

PROTCOM
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2.2.2. UNIDADES DE SALIDA
2.2.2.1.EL MONITOR

F-s un componente de la computadora que le permite visualizar datos 6
informacion resultado del procesamiento de la computadora a través de
una ventana similar a la de un televisor.

El Monitor forma parte de la computadora tradicional. y se presenta ¢n
varios modelos. Actualmente se utiliza monitores de alta resolucion a
color (capacidad grafica de presentacion en varios colores), también hay
monitores de un solo color denominado monocromaticos.

Fig. 2-6. Il Monitor

2.2.2.2.LA IMPRESORA

La impresora es un dispositivo que sirve para imprimir en papel la
informacion enviada por ¢l computador. Existen impresoras matriciales.
de inyeccion a tinta, laser, estas ultimas son mas rapidas. Las impresoras
pueden ser de varias marcas pero para que su computador y el sistema
operativo la reconozca es recomendable instalar los programas
manejadores de la misma.

Segun el tipo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para
configuracion. Las nuevas impresoras traen sus propios programas
(drivers), con opciones que permiten definir o modificar la configuracion
de la impresora.

~ -

——
-

Fig. 2-7.  Impresora tipo ldser en linca

PROTCOM ('rfpf?n!n: 2 - Pagina: 10 ESPOL
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2.2.3. UNIDAD DE PROCESO

2.2.3.1.EL CPU

El CPU es un componente basico de la computadora. dentro de este
dispositivo se localizan los elementos vitales que permiten realizar los
diferentes trabajos que esta pucde realizar, aqui se encuentra la memoria
de almacenamiento temporal* RAM, la memoria de almacenamiento
permanente ¢ disco duro*, el procesador* de las instrucciones (corazon
de la computadora). las unidades de disco flexibles*. las entradas de
conexion para otros dispositivos (teclado, impresora. monitor, scanner).
el encendido de la computadora, etc..

Z N

TR RTREEREERRRR TR EERRELER |

Fig. 2-8. CPU (Unidad Central de Procesamiento)

oLl

PENAS

2.2.4. UNIDAD DE ALMACENAMIENTO

I's una componente mas de la unidad de Proceso. Esta conformada por
las unidades de disco flexible y unidad de Disco Duro. Son utilizados
para almacenar grandes cantidades de Informacion.

Fig. 2-9 Unidad de Almacenamiento

PROTCOM
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3. ;QUEES EL MODULO DE CAJA?

3.1. INTRODUCCION

El Modulo de Caja forma parte del Sistema Integrado SINTER-REG.

Este modulo fue desarrollado por la necesidad de llevar un control
detallado sobre el cobro de las proformas por todos los tipos de servicio.

Al registrarse el cobro, automaticamente se dara un Numero de Orden de
Trabajo, dependiendo del tipo de servicio, este nimero reemplaza a lo
que se conoce con el nombre de Niumero de Repertorio.

La generacion de los Comprobantes de Pago que se les otorga a los
clientes cuando cancelan las proformas debe ser en forma automatica, asi
como las facturas en caso de que se les haya otorgado crédito. El ingreso
de los datos debe ser rapido y oportuno, para que estos datos se integren
al sistema Sinter-Reg.

3.2. OBJETIVOS DEL MODULO DE CAJA

» Generar de manera rapida el Comprobante de Pago que certifica la
cancelacion de la proforma.

~ Poder registrar los valores cobrados y realizar procesos de cierres en
forma diaria.

» Realizar consultas y emitir listados de los valores cobrados por caja.

Realizar consultas y emitir listados de los valores cobrados por los

distintos cierres de caja que se hayan realizado.

Y

Poder Re-Imprimir un comprobante de pago o una factura.
Realizar consultas de los tipos de documentos que existen.
Dar alternativas de pago al cliente.

Confiable y Consistente

AU SN O A 8

Eficiente y Seguro

3.3. BENEFICIOS

Poder hacer retenciones sobre los cobros que se realizan.
Otorgar un crédito, inmediatamente se convierte en una factura.
Asignar una ruta de trabajo a cada tramite en el momento del cobro.

Dotar de opciones de consulta que permitan dar con la informacion
solicitada por el cliente o requerida por el usuario del modulo.
» Obtener reportes periodicos del sistema.

¥V WV YV N\

~ Dotar al usuario de informacion oportuna y exacta.

PROTCOM Capitulo: 3 - Pdagina: 12 ESPOL



T0dSH £ vy - ¢ copmdv ) WOILOYd

‘eled

AP SALDID 0| AP 019312 10d voaesoudd s anb sasoeA SO A soudWINd0P
ap sodip sHUdLIP SO] Ud “sAHULGOIdIIod SO| Ud 'S0 SO| Ud sopensiial
SOIEP SO| P [IAIUL & RPIUNSIE A pe|[eiop uodewuojut aejudsaad oy
saj10dayy/seynsuo))

‘el22 9p 21210 [2 OLIRIP B JBZI|edY

o ‘0udwWNd0p ap odn aainbiend op 01qod |2 JezIjEIY
O YNTg ° ° .

J
. :0Wwod soje) sosadoad ap souoiddo sep ednidyy

Y Eifia 0sdadu]

3 "BUISELIUOD ns Jeiquied epand oueuoduny (2 anb ajuua g
7 BUIA)SI§
i

3 :sauorddo

% ap sodnid sauaindis so| op opelIojuod BIsd ele)) ap ojnpoj 14
SANOIDdO SVTHAA NOIDJIRIDSAAd  'v'¢

‘uoldrulojul Bl ap olouew |2 ud pepundag «
"SOINDEBD AP SAIOMID IRJIAY] =«
‘ouensn e
odwoan jeuoye A epides vuo) eun op eidinbas os onb o] J1oud)qo 10po ~«

ofv )y op opupopy - DIN-NAINIS OLIDNS[) 2P JPNUD Y






CAPITULO 4

INSTALACION




Manual de Usuario SINTER-REG - Madulo de Caja

4. INSTALACION

4.1.

[.a instalacion tiene como finalidad preparar la puesta en marcha del
Madulo de Caja. Al terminar este capitulo ¢l funcionario encargado de la
operacion del modulo estara en capacidad de:

» Preparar los requerimientos para el proceso de instalacion.

» Realizar el proceso de instalacion.

REQUERIMIENTOS  TECNICOS  PARA LA . .°
INSTALACION DEL MODULO DE CAJA PENAS

4.1.1. HARDWARE

)¢ i H e duipu : ' Ardeter s i
Procesador Pentium-133 MHZ.
16 MB de RAM tipo EDO.

L

e 256 KB de memoria cache tipo sincronico
e Controladora de disco EIDE con acceso a bus
PCl.
——] 2 e Disco Duro de 1280 MB
il d + Tarjeta controladora de video integrada PCI.
b___‘;::;__—di SVGA, 2 MB de memoria.
Tavers -"-kfh e Monitor SVGA de 147
s  Mousc , teclado.
Estacion de Trabajo * Diskettera 1.44 MB

e 2 puertos serial, 1 paralelos integrados al
Mother board.

o 4 slots de expansion 2 EISA. 1T PCL T ISA Y
PCl.

PROTCOM
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LIZAL Descripelon el Equipo] L8

*  Matricial punto de venta,
*  Alta velocidad 1066 cps (10 cpi).

Impresoras
« tarjeta de red 3COM Etherlink I1
# Cable tipo TP para conexiéon RJ45
- - e 4 conectores RJ45
rird el

Elementos de Red

e  UPSde 15 KVA. de capacidad minima de
proteccion total,

4.1.

2. SOFTWARE
B Windows NT 4.0,
Sistema Operativo B Windows 95 o Superior.
"~ Ambiente de Desarrollo 1 Visual Basic 4.0
M Crystal Report 3.0
B Access 2.0
H Base de Datos DB2

PROTCOM
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4.2. PROCESO DE INSTALACION

Para instalar ¢l Modulo de Caja del Sistema SINTER-REG, una vez que
ha iniciado Windows "95 :

1. Coloque el disquete rotulado “Disco de Instalacion 1/47 en una unidad
para diskettes de 3 ‘2 * (pulgadas) de alta densidad (1.44 MB):
generalmente se trata de la unidad *“a:\" de su computador.

2. Haga click en el boton de <Inicio> (Ver Fig 4-1) dec la barra de tarcas
de Windows "95.

Haga clic aqui para empezar

Fig. 4-1. Barra de Tarcas de Windows

3. Después le aparccerda el siguiente ment, donde usted  deberi
seleccionar la opcion Ejecutar (Ver Fig 4-2.).

. | ,-'\,: Abrit documento de Office

| l MNuevo documento de Office

[
({

-
H:‘“'J Programas »
\‘3 Rocumentos >
&y Confiwacion »

.Q Busca >
& e

T Eiecutar..

|Qj] Apagar el sistema. .
I;';'ﬂlnéci"d

Fig. 4-2. Moemi de Tareas de Windows 95

4. Inmediatamente aparecera la ventana de Ejecutar (Ver Fig 4-3). en la
cual debera digitar *“a:\setup.exe”. si es la unmdad donde se ha
ingresado el diskette No. 1 de instalacion, luego presione <ENTER>
o de un click sobre el boton <Aceptar>.

PROTCOM Capitulo: 4 - Pagina: 16 ESPOL
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Ejecutar

- E scriba el nombre de un programa, carpeta o documento,
¥ Windows lo abrird.

AR 4 \Setup exd ~|
Aceptar I Cancelar Examinar .. ]

Fig. 4-3. Ventana Ejecutar

5. Una vez hecho esto comenzara el proceso de instalacion del Modulo

de Caja, en el cual aparecera una ventana de “Bienvenida®™. Si se
quiere seguir con la instalacion se da un click sobre el boton <OK>.
pero si usted desea cancelar la instalacion dara un click sobre el boton
<Exit Setup>( Ver Fig. 4-4).

Médulo de Caja Setup

¢2 Mbadulo de Cala Setup x

;] Weloome 1o the Miduin de Caia inet sllafion peogram.
=

Serup carnat install yyslem lies o pelsie shared fles | hey are o ure
Belors proceadng we recommend thal you ciose ary appbcaton you may
be Arveg

Fig. 4-4. Pamtalla de Bienvenida al Programa de Instalacion

6. La instalacion continua, mostrandonos una ventana, en la cual se debe
especificar la ruta en la cual se desea instalar el sistema
(Ver Fig. 4-5), o aceptar la ruta que por omision se muestra en la
pantalla (se recomienda no cambiar la ruta especificada).

PROTCOM ('r-rp:'mlu: 4 - Pdgina: 17 ESPOL
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3 Médulo de Caja Setup [ x|
Begin the installation by clicking the button below.
‘E
2 Chick thes button to install Mdulo de Casa software to the speciied destination
directory
lsd
| - Directory:
c\sinteneag\ Change Duectory J

Exit Setup

Fig. 4-5. Pantalla de Inicio de Instalacion del Maodulo de Caja

7. Presione ¢l boton que contiene la  grafica del  computador
(Ver Fig 4-5). que permitira iniciar con el proceso de instalacion.
luego de esto se comenzaran a copiar los archivos que componen ¢l
sistema, indicando en una ventana los archivos que estan siendo
copiados del diskette de instalacion hacia el directorio de destino. Si
desea salir de la instalacion, debera dar un click en el boton <Exit
Setup>.

8. Posteriormente el programa de instalacion le mostrara la siguiente
ventana donde le pedirda que ingrese los diskettes consecutivamente,
indicando ¢l nimero de diskette que debera ingresar. (Ver Fig. 4-6).

Setup Message E3

f"' Pleass insert the disk labeled:
(e Disk 2" into drnive A:

Cancelar |

Fig. 4-6. Ventana Informativa del diskette solicitado

9. Durante la instalacion pueden darse mensajes que indican que ciertos
archivos de Windows estan en uso, ante lo cual debe dar un click en el
boton <Ignorar>.,

10. Cuando se han terminado de copiar los diskettes de instalacion .
aparecera la siguiente ventana indicandole que la instalacion ha sido
completada exitosamente, ante lo cual debera dar un click sobre el
boton <Aceptar> (Ver Fig. 4-7).

Médulo de Caja Setup [ ]

Modulo de Caja Setup was completed successfully.

Fig. 4-7. Ventana Informativa de Instalacion Coneluida
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5.  OPERACION DEL MODULO DE CAJA

Al terminar dc leer este capitulo los usuarios estaran en capacidad de
conocer todo el funcionamiento del Modulo de Caja. Podra imciar v
finalizar una sesion en ¢l modulo. Ademas estard en capacidad de
comprender la informacion que se procesa en los mentes y en los
formularios del modulo.

5.1. PARTES DE UN FORMULARIO

Debido a las facilidades que nos presenta Windows "95. en ¢l mancjo del
ambiente grafico, nos permite tener un mejor de manejo de sus ventanas a
las cuales se les denomina también formularios. stos formularios, que
no es mas que una area de trabajo donde el funcionario puede cumplir
una actividad especifica nos presenta los siguientes componentes :
[Las partes que las caracterizan son:

] * Barra de Tiwlo Botdn de Maximizar PR _Bown de Cerrar

»
Barra de Mcna Haorizontal Boton de Minimizar® -

¥ Mendi - Caja
Sistema |ngreso

Cgbros Diarios por Caja
Beportes del Cierre
Copsulta de Comprobante
Congulta por Tipo de Documento

Feov o pon 20t na

| 5 Barra de Menu Vertical

coen1r ¢ osz | 290897 (i

L.

" Barra dc¢ Fstado {— —* Numcro de Caja L"

Hora Iecha

Fig. 5-1. Caracteristicas de un Formulario
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Barra de Titulo

Esta barra nos muestra el nombre del Formulario. ademas dentro de ella
se encuentran los siguientes botones que se utilizan para ¢l mancjo de los
mismos.

Boton Minimizar : Nos permite ocultar la pantalla que se activa,
poniéndola en la barra de tarcas de Windows "95.

Botéon Maximizar : Nos permite poner ¢l formulario a su tamafio normal
o simplemente que ocupe toda la pantalla del monitor,

Botén Maximizar : Nos permite cerrar el formulario.

Barra de Menu Horizontal
Esta barra nos muestra las diferentes opciones que puede tener un
formulario. También es conocida como menti principal.

Barra de Menu Vertical

['sta barra también e¢s conocida como menu despegable, y dentro de ella
se encuentran diversas opciones que le pertenecen a una opeion de la
Barra de Menu Horizontal. Cada una de ellas nos permitiran ¢jecutar o
realizar una tarea especifica.

Barra de Estado

Esta barra permite mostrar cierta informacion, tales como la ayuda en
linea, el numero de caja, la hora y la fecha del sistema. siendo de mucha
ayuda para el usuario ya que dentro de esta barra aparecerin mensajes
que indicaran lo que se debe hacer en caso de ejecutar cualquier opcion
del Modulo de Caja.

-
5.2. DESCRIPCION DE LOS MENUES
5.2.1. COMO ACCEDER A LOS MENUES?

[Los menues se puede usar de dos formas: \

PENAS

» Usando el Mouse.
Con el puntero del Mouse ubiquese en la opcion deseada y haga un click
en la misma.

» Usando el Teclado.
Cuando se usa el teclado se puede trabajar de la siguiente manera :

PROTCOM Capitulo: 5 - Pagina: 20 ESPOL
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! Menii - Caja
Sistema |ngreso a0t

Usando las teclas de movimientos:
1. Primero se debe presionar la tecla <ALT>.
Usando la teclas de movimientos
diferentes opciones.

que se ¢jecute dicha opeion.

Usando la teclas mnemotécnicas :

usted puede moverse a traves de las

. Seleccione la opcion que usted requicra y presione <ENTER> para

Para manejar los formularios de esta manera primero tendra que
presionar la tecla <ALT> y luego presione la tecla de la letra subrayada

para desplegar el sub-menu.

A continuaciéon se muestran algunas combinaciones de teclas para

ejecutar ciertas opciones :

Teclas Significado
Alt v S Representacion de Sistemas
Alt vl Representacion de Ingresos
Alt v C bchrcwm;Icién de Consultas’Reportes
Alt + M Representacion de Mantenimiento

Para salir del mena desplegable uno por uno. sin afectar una seleccion.

pulse la tecla ESC.

por Caja

i

¥

Comprobante '

Cobros Diarios
1 Fepttss de
Copsulta de
Congulta por

Factira g

Tipo de Documento

3Coiefor1

D owe

Fig. 5-2.

 200097[E0)]

Utilizacion de Teclas Mnemotéenicas

Para ejecutar una sub-opcion por ejemplo si desea escoger la opeion
Reportes del Cierre dentro de lTa opcion Consultas/Reportes usted debera
pulsar la combinacion de las siguientes teclas ALT + C + R,

PROTCOM
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5.3.

5.3.1.

5.3.2.

3.3.3.

Para mayor entendimiento de como ejecutar las opciones del modulo por
medio del teclado mnemotéenico ver Anexos.

DESCRIPCION DE OBJETOS USADOS POR EL
MODULO DE CAJA

Il Modulo de Caja posce objetos que son caracteristicos dentro del
ambiente grafico de Windows "95, a los cuales se les ha dado el uso
necesario de acuerdo a las necesidades que se requieren. Estos objetos se
describen a continuacion:

CAJA DE TEXTO

Este objeto permite mostrar informacion o a su vez permite el ingreso de
datos para su captura.

LISTA DE DATOS

IBanco del Austio El

BANCO DEL COMERCIO -
BANCO DEL LITORAL

BANCO DEL PACIFICD

BANCO DEL PICHINCHA

BANCO DEL PICHINCHA (Suc. 3)
BANCO DEL PROGRESO

BANCO GENERAL RUMINAHUI
BANCO HOLANDES >

Esta opcion permite Listar datos, permitiendo que se pueda seleccionar
un dato de la lista que posce. para ello solo habra que seleccionarlo. va
sea manualmente o con la ayuda del Mouse.

Al seleccionar manualmente usted puede hacerlo  pulsando la primera
letra o digitando el nombre hasta que seleccione el elemento de la lista,

BARRA DE PROCESO

LTI

Esta barra permite indicar ¢l porcentaje en que se va realizando un
proceso.

PROTCOM
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5.3.4. BOTON

Este Objeto permite ya sca aceptar, cancelar lo que usted ha realizado o
poder imprimir, etc. Los botones que se utilizan en el modulo se
describen a continuacion:

5.3.4.1.BOTON ACEPTAR

Aceptar

Este boton permite aceptar los cambios cfectuados ya sea en el ingreso o
en la modificacion de datos, permitiendo que los datos scan procesados
por el computador.

5.3.4.2.BOTON GRABAR

Grabar

Este boton permite grabar los datos ingresados, permitiendo que los datos
sean procesados por ¢l computador.

5.3.4.3.BOTON AGREGAR

Agregar »>

Este boton permite agregar un dato a una lista de datos,

5.3.4.4.BOTON CANCELAR

Cancelar

Este boton permite blanquear la informacion que se muestra en pantalla
si la hay, caso contrario ¢l formulario se cerrara.

5.3.4.5.BOTON IMPRIMIR

Imprimir

Esta opcion permite imprimir los reportes por impresora o que se lo
pueda enviar a la pantalla para visualizarlo.

PROTCOM ('a}ﬁ:i;;: 5 - Pagina: 23 ESPOL



Manual de Usuario SINTER-REG - Madulo de Caja

5.3.4.6.BOTON RE-IMPRIMIR

Re-Imprimir

Este boton permite Re-Imprimir un comprobante de pago o una factura.

5.3.4.7.BOTON QUITAR

<< Quitar

Este boton permite quitar un dato a una lista de datos.

5.3.4.8.BOTON NUEVA CON.

Nueva Con.

Este boton permite blanquear la informacion que se muestra en pantalla y
realizar una nueva consulta de informacion.

5.3.5. CUADROS DE MENSAJES

Los cuadros de mensajes son avisos para diferentes situaciones como por
ejemplo mensajes de error al verificar la validez de los datos. mensajes de
advertencia al verificar datos requeridos o mensajes de informacion al
funcionario.

Médulo de Caja =

0 Cédigo o Numero no encontrado.

Fig. 5-3. Cuacro de mensaje de error

S5.4. COMO USAR LOS REPORTES

En cualquiera de las opciones que usted necesite sacar un listado. el
reporte le aparecera en forma de presentacion preliminar (Ver Fig. 5-4). o
sea se muestra como ¢l reporte sera impreso. Esta ventana cuenta con las
siguientes herramientas :
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REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL

¥ de Ocrubre entre Prdres Manrays ¥V Av. Quite,
Listado de Cobros por Caja

Ne. Caja v

Cajars (s} Ol [

Desde 1 IDlan/l 994 Hastn 1 Piagn/] 991 Forha da Psmlaldn ¢ Joaieer
Tatal Inec ripelanes : 56201 M0 Tetal Prefermas 54 1w
Tetal Cortificndes SIAENN  Tetal Fasturas 571 000
Teral Cobrade S/4631 YN
Tipe Dacuments : Fartura
Tpe Servicle 1 [nvdetermuradn
Ha Comprbants Fecha Comp Ho Documento Valor Flectpo Yalor Cheque Tolales
Donong | Magn/1997 o2 1 (o 0
Subtotal por Indeterminads T o 0 T o
Suhmtal par  Facturs T o 0 o
Tipe Decumentn : Pmforma
Tipe Servicle : Contdien wnes
Ho Comprbante Fecha Comp Ho Documento Valor Efecino Valor Cheque Totales
nOonong | iagn /1937 1 & 0 0
Subtetal por Cortificarlames A DN ] A0
Tips Servicle :  Iracmiprwnse
Ho Comprobante Fecha Comp Ho Decuments Yalor Efectno Valor Cheque Totales
000004 | Hage /1997 0000730 1 000 000 1 521 000
o000 | agn/1 997 N1y 457 30 0
oona1n | Shagn/1997 onnn23 1% oo 1]
e e Y v s PRPpee " f
. .
da] 1er o |r] o Q| @@ @] Cows|  eerd ramre  voox

Fig. 5-4. Ventana de Presentacion Preliminar

Donde usted podra elegir entre:

Il

4
3
4
Q|
8

Permite ir a la Primera Pagina

Permite retroceder de Pagina en Pigina

Permite Avanzar de Pagina en Pagina

Permite ir a la ultima Pdgina

&G
"
b
A 5
£
-
s
| S0
v .
s
[ O e
o
adi
CAMI U
PENAS

Aumentar o disminuir la vision del informe del Reporte

Permite imprimir ¢l documento, donde aparecerd una ventana que le

permite al funcionario elegir si s¢ desca imprimir todo el documento.
una parte o si desea imprimir algunas copias.

l.a ventana que sale a continuacion de haber pulsado el boton de

imprimir es:

PROTCOM
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Printer: Impresora del sistema (HP DeskJet 0K F
B80C Series Printer) _

Cancel

{ Copies: |1

: ErOﬂ_\I I1 -T-é: .[3 _ 1 ¥ Collate Copies

Fig. 5-5. Ventana para configurar la impresion

Presione el boton <OQOK> para sacar el reporte por impresora , y aparecera la siguiente
ventana indicando que se esta realizando la impresion.

Imprimiendo C:\Newpro\Npci0100.ipt

| Imprimiendo paginas

L R——
Actual  Total
| Pagmnas: 1 3
33 X terminado

Fig. 5-6. Ventana de impresion

m Permite exportar el documento

@ Permite exportar el documento

0l Permite cerrar la Ventana de Impresion Preliminar
ose
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5.5. INICIANDO UNA SESION CON EL MODULO DE
CAJA

Una vez instalado el Modulo de Caja, se recomienda que antes de iniciar
la primera sesion, usted debera pedir al Administrador del Sistema
integrado SINTER-REG su login y password para que pueda acceder a
las diversas opciones que nos presenta el modulo.

5.5.1. INGRESO AL MODULO DE CAJA
Hay dos formas de acceder al Modulo de Caja .

» Desde la opcion de Caja del menua principal del Sistema Integrado
SINTER-REG (Ver Fig. 5-7).

. . . . ' .
Ventanidla Caa Dustibucién  Comsultas _ Heportes Tidmites  Sequridad
¥ ¥ de Trabsio ’ . ' Y y T
‘ - . . .

Q‘.Hl..‘j...-....l.:~ .

Sislema Comultas Depuiacion .
Antevorey ’

Esceela Superior Politdcnica del Litoral
Programa de Tecnologia en Computacién.
ESPOL-PROTCOM

GuayaquitEcuador.

Copyright 1906-1901,

Derechos Reservados.

Fig. 5-7. Menu Principal del Sistema Integrado SINTER-REG
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» Desde el icono de Caja presentada en el Escritorio de Trabajo de
Windows'95 (Ver Fig. 5-8).

Madulo de Caja

g .

u P Uygcresy

S e

Erboeno de ted ~ Mocrocolt
‘Waad

& e
Badeade SINTEAREG
o iiads

fFo. |

lrdmewt

B
Papetets de - Yicuad Favic
reciclse A0 .

@ A
My Metin - Crysial Repost
E-z,,- LA

Winlp A1

Al

Exploradon de "o,

y

Fig. 5-8. Escritorio de Trahajo de Windows '95

Cualquiera de las dos formas de acceso. me va a presentar la siguiente
ventana (Ver Fig. 5-9) en la cual se pide ingresar la identificacion del
usuario (Login) y una palabra clave (password) las que van a permitir

acceder al modulo. Una vez hecho esto. se debe presionar el boton
<Aceptar>.

¢ Seguridad i

‘ Datos de Contrasena:
|

Login:  |MIRIAM

Password: |~

|
|

Aceptar 1

Cancelar

Fig. 5-9. Ventana de Ingreso de Contrasena

Por efectos de seguridad al digitar el Password, se mostraran unos
asteriscos en lugar de la letra digitada, ya que esto no debe visualizarse.
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Si el Login o el Password no es correcto aparecerd un mensaje
(Ver Fig 5-10):

Médulo de Ventanilla [ ]
! ! No exste esta cuenta de usuario. !

Fig. 5-10. Mensaje de Error cuando el funcionario no existe
Usted tiene la oportunidad de ingresar al modulo por tres ocasiones. caso

contrario la aplicacion se cerrara, mostrando el siguiente mensaje
(Ver Fig. 5-11).

Médulo de Ventanilla |

Q Usted no esta autonzado para entrar al Sistema !

FENAS

Fig. 5-11. Mensaje de Ervor cuando el funcionario intenta de mgresar al modulo en mas de ires

OCASIONeS

Si no tuvo ningn problema al ingresar su clave, entonces usted esta
autorizado para poder trabajar con ¢l Maodulo de Caja.

5.6. FINALIZANDO UNA SESION DEL MODULO DE CAJA

Una vez que se ha familiarizado con ¢l sistema, si usted quiere salir del
modulo en forma correcta, lo podra hacer de las siguientes formas:

» Pulsando las teclas mnemotécnicas ALT + S + S.
» Pulsando las Teclas ALT + F4.

» Utilizando el Mouse para seleccionar la opcion de salida
(Ver Fig. 5-12).

\el Mend - Caja = [0] x]
Ingreso Eomda/ﬁlomlel Manterwmento

Fig. 5-12. Pantalla de opeion de salida (Menn Sistema)
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5.7. MENU SISTEMA

El Menu Sistema contiene dos opciones que le permiten al funcionario
dar mantenimiento a su contraseiia y poder salir del modulo
(Ver Fig. 5-12).

5.7.1. CAMBIO DE CONTRASENA

Para tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente
manera:

» Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).

» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales v
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :

¢ Cambio de Contrasefias E3

Nueya Lonliasena I Hepetn Contrasena ) ‘&
[ N | e
l FALITIETA 0 omgy,
I Acepta Cancelar Looi] CA
CAMIPL 5
PENAS

Fig. 5-13. Pantalla de Cambio de Contraseiia

1. Para realizar ¢l cambio de contraseiia usted deberi ingresar ¢l login y
password, que permitirin que se verifique que exista ese usuario y
solo él tenga a opcion a cambiarla.

2. Si los datos no fueron ingresados correctamente le saldra un mensaje
de error (Ver Fig. 5-10).

3. Usted solo podra realizar el ingreso de la contraseiia maximo 3 veces.
ya que si no ingreso correctamente el login y password le saldra un
mensaje de error (Ver Fig. 5-11) y luego de esto se cerrara
automaticamente el modulo de Caja.

4. Si los datos fueron ingresados correctamente, se habilitarda los campos
se Nueva contraseiia y Repetir Contrasefia. Estos campos deben
coincidir por efectos de verificacion.

5. Si los datos de los campos nueva contrasefia y de repetir contraseia
coinciden. seran aceptados caso contrario aparccera el respectivo
mensaje de error que s¢c muestra a continuacion, donde usted tiene
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opcion de volver a repetir la nueva contrasefa y la verificacion de la
misma.

Médulo de Ventanilla [ ] I

o

! Error al repetir el Password..!

i

Fig. 5-14. Mensaye de error al verificar nueva contraseiia
OIS i D, " 1

5.7.2. SALIR

N
1]

I:sta opcion permite terminar la sesion con el Modulo de Caja. PENAS
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5.8.

MENU INGRESO

El Mena Ingreso contiene opciones que le permiten al funcionario
realizar los cobros de prolormas o facturas y realizar el cierre de caja
(Ver Fig. 5-15).

le) Mend - Caja (=] E3
Sistema Consulta/Reportes  Mantenimiento

_| B _E;a;«__"' ,zu""' ';s E .

Fig. 5-15. Menii Ingreso

5.8.1. COBROS

En esta opcion usted puede realizar ¢l cobro de las proformas v generar
los respectivos comprobantes de pago o generar facturas como resultado
de considerar la cancelacion de una proforma a crédito y realizar su
respectivo cobro mas adelante. Para tener acceso a esta opcion usted lo
puede hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
» Dando un click sobre la opcion

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales v
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla :

PROTCOM
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Tipo de Documento [p,,j,,m, j Afo : [1997
[ Datos de la Proloima
Numero de Froforma TTT
‘ Cliente : Mano Siava Estado : [Por Paga
} Tipo Servicio * [nscipeones Fecha : [097agn/1797
| Notaria : [NDTARIA SEGUMNDA Cantén : [GUAVAQUIL

' | Forma de Pago
| ' @ Comtado (' Ciédito

Delalle de Pago

“VllollCM‘. W Efectivo: [37200 .
1‘ X Retencién 3 B Cheque : | S
BN TOTAL A PAGAR : | 200 | Banco : [ ]
|| No. O Cuenta Comente : | ; P
| I
| . L iy
! ‘ Fecha de Entiega - | Ne. ’ | ¢
; PEN
Caja : I 1 LLE'Q“' I ] Tanpr it I [ Cancelat I "

Fig. 5-16. Pantalla de Cobros (Proforma)
Caso 1 : Tipo de Documento - Proforma

Para realizar ¢l cobro de una proforma usted debe realizar los siguientes
pasos:

1. Automaticamente le aparccera la pantalla para realizar el cobro de las
proformas (Ver Fig. 5-16). la cual tiene por default como tipo de
documento - proforma.

2. Una vez seleccionado cl tipo de documento, usted debe ingresar el
Numero del documento y presionar <Enter>,

» Si el nimero de documento no se encuentra saldra el siguiente
mensaje de error.

Médulo de Caja ¥ ]

Q Codigo o Numero no encontrado.

Fig. 5-17. Mensaje de error de cidigo no encontrado

» En cambio si no sc ingresa ¢l nimero de documento saldra c¢l
siguiente mensaje :

SINTER-REG - Mdadulo :h'_ ( '{Jﬁl

P
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Médulo de Caja

/1 \  Cédigo o Nimero o ha sido ingresade.

Fig. 5-18. Mensaje de error de codigo no ingresado

3. Ademas se muestra el afo actual, que es el afio del documento que
usted va a cobrar. pero si usted quiere puede ingresar otro afio para
cobrar el documento descado.

» En caso de ingresar mal ¢l afo le aparecera el siguiente mensaje de
error.

Médulo de Caja [:2]
!E Nimero de Afio no vaiido. |

Fig. 5-19. Mensaje de error en el ingreso del afio

w

4. Una vez hecho esto se mostraran los siguientes datos : PENAS

» Nombre de la persona que solicitd el documento.

» Estado de la proforma.

» Tipo de Servicio.

» Fecha de emision de la proforma.

» Se mostrara la Notaria o Juzgado y ¢l Canton, en caso de que la
proforma sea de inscripciones.

» Valor a cancelar de la proforma.

5. Por default, la forma de pago al contado aparece seialada, pero usted
puede seleccionar la forma de pago a crédito dando un click sobre 1a
opcion.

6. Se le recuerda que solamente se puede dar crédito a las proformas que
contengan actos que lo permitan como Prohibiciones y Embargos.

» Si usted da un click en la forma de pago a crédito y la proforma no
lo permite apareceri el siguiente mensaje de error.
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Médulo de Caja B

{."'! : Dperacién incorecta

Fig. 5-20. Mensaje de error al efectuar una operacion incorrecta

7. Si se cobra la proforma al contado, usted debe ingresar el porcentaje
de retencion que hacen las empresas hacia el Registro, el cual va a
afectar al total a cobrar de la proforma.

» Inmediatamente usted debe ingresar el valor en efectivo que recibio
por parte del cliente y presionar <Enter> para que la diferencia se
muestre automaticamente en ¢l campo de cheque.

» En caso de que se cancele con cheque. usted debe seleccionar el
banco, e ingresar ¢l nimero de cuenta corriente y el nimero de
cheque.

»~ Sino se ingresan estos datos le aparecera el siguiente mensaje.

Médulo de Caja ] |

L\l,) No se han registrado datos del Banco.

Fig. 5-21. Mensaje informativo al no ingresar datos del Banco

8. Si se cobra la proforma a crédito, usted no debe realizar nada v
continuar con ¢l paso 9.

9. Una vez realizado esto usted debe presionar las teclas ALT+G o el
boton <Grabar>, para que automaticamente se registre el cobro de la
proforma.

10.Al registrarse el cobro, se mostrarin los siguientes campos :

» Numero de la Orden de Trabajo que se genero.
» Fecha de la posible entrega de la Orden.

11.Para imprimir el comprobante de pago o la factura en caso de que se
haya cobrado a crédito y entregarselo al cliente, usted debe presionar
las teclas ALTHI o ¢l boton <lmprimir>,
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SINTER-REG - Modulo de Caja

12.Inmediatamente a usted le aparecera un mensaje de generacion del

comprobante de pago o de la factura,

documento.

Médulo de Caja [ - ]

l'\i) Generando Comprobante 59

indicandole ¢l numero del

Fig. 5-22. Mensaje gencracion de comprobante de pago o factura

Caso 2 : Tipo de Documento - Factura

Para realizar el cobro de una factura usted debe realizar los siguientes

pasos:

1. Seleccionar el

tipo de documento, en

este caso Facturas.

automaticamente le aparecera la pantalla para cobrar las facturas

(Ver Fig. 5-23).

Tipo de Documento :

Datos de la Factura

[Fac!ua _:]

Afo

7|199)‘

| Niimeyo de Factra - I'Fun_

| Chente : Wendy Alcrvar Estado : [Por Cobrar

‘ Tipo Servicio : [ echa : [03/08/1997

| Notaia | Cantén : [

| | Forma de Pago

| | @ Contado (O Crédito i
1 Detalle de Pago | .
| Valor a Cancelar [ g6000 | Efectivo: [gsoo0

X Relencion

QI TOTALA PAGAR |

No Otden

Fccha de Entiega :

1

Caja :

0| Cheque : [ =

66 000 Banco [ j .
== Cuenta Corriente : |—
[ No. Cheque 3 [—‘—-

[Lltirabad ] {

ll Concelm ]

Fig. 5-23. Puntulla de Cobros (Facturas)

2. Una vez seleccionado ¢l tipo de documento, usted debe ingresar ¢l
Numero de la factura y presionar <Enter>.

» Si el nimero de factura no se encuentra le saldra un mensaje de
error (Ver Fig. 5-17).

PROTCOM
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~ Si no ingresa ¢l numero de factura le saldra otro mensaje de error

(Ver Fig. 5-18).

3. Ademas se muestra el afio actual, que es ¢l afio de la factura que usted
va a cobrar, pero si usted quiere puede ingresar otro afio para cobrar la
factura del afio ingresado.

» En caso de ingresar mal el ano le aparecera un mensaje de error

(Ver Fig. 5-19).

4. Una vez hecho esto se mostraran los siguientes datos :

» Nombre de la persona que solicité la factura.

» Estado de la factura.

» Fecha de emision de la factura. '
» Valor a cancelar de la factura. L

5. Al cobrar las facturas no se puede dar crédito a este cobro. “NAS

» Si usted da un click en la forma de pago a crédito le aparecera un
mensaje de error (Ver Fig. 5-20).

6. Usted debe ingresar el porcentaje de retencion que hacen las empresas
hacia el Registro, el cual va a afectar al total a cobrar de la factura,

» Inmediatamente usted debe ingresar el valor en efectivo que recibio
por parte del cliente y presionar <Enter> para que la diferencia se
muestre automaticamente en ¢l campo de cheque.

» Iin caso de que se cancele con cheque, usted debe seleccionar el
banco, ¢ ingresar ¢l nimero de cuenta corriente y el namero de
cheque.

» Si no se ingresan estos datos le aparecera un mensaje informativo
(Ver Fig. 5-21).

7. Una vez realizado esto usted debe presionar las teclas ALTHG o ¢l
boton <Grabar>, para que automaticamente se registre ¢l cobro de Ia
factura.

8. Para imprimir ¢l comprobante de pago y entregarsclo al cliente, usted
debe presionar las teclas ALT+I o ¢l boton <Imprimir>,

» Inmediatamente a usted le aparecera un mensaje de generacion del
comprobante  de pago, indicandole el numero  del  mismo
(Ver Fig. 5-22).
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5.8.2.

Para realizar un nuevo cobro, ya sea de proforma o de factura usted debe
presionar el boton <Cancelar>,

CIERRE DE CAJA

En esta opcion usted puede realizar el cierre de la caja. siempre y cuando
todas las estaciones hayan terminado los cobros. Para tener acceso a esta
opcion usted debe tener permiso por parte del Administrador del Sistema.
Si tiene el permiso usted lo puede hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotéenicas (Ver Anexos).
» Dando un click sobre la opcion

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales v
presionando <Enter>,

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente pantalla :

k! Ingreso - Cietre de Caja [ x]

Fecha del Ciene

: ﬁ}mgnggr Hora del Cienre : |w0 2835

Advertencia I/l Paa ejecutar esta opcidn es
necesano que todas laz estaciones de caja esten
cenadas.

SINTER-REG - Madulo de Caja

Namero de Cierre : |1|
Iniciar Cienre S/N - [

Fecha a Cewar : [03/3ep/1997

Detalle de Totales

Total Efectivo | 344000 Twpo de Documento
Total Cheques [ s0om Tipo Documento | Tipo de Sercio V alor
AcClhuns A1man. D .
. Proforma Inscrpciones 316 000
Total Cobiado 334000 | o\ ioema Certhc aciones 12000
Il T otal Retencidn : | 0
| | [

Total Cobtado : | J94.000

Cancelar

Fig. 5-24. Pantalla de Cicrre de Caja
Para realizar el cierre de caja, usted debe realizar los siguientes pasos:

I. Primero verificar que todas las estaciones de caja se encuentren
cerradas.

2. Una vez que se cumpla con los pasos mencionados anteriormente. se

procede a ingresar el nimero de cierre que corresponda.

3. Ingresar la fecha del dia que se realizara el cierre.

PROTCOM
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4. Para empezar con la generacion del cierre de caja. usted debera
ingresar la letra S y presionar <Enter>.

» Siel numero de cierre ya se realizo aparecera el siguiente mensaje.

Médulo de Caja -]

'\i') E sta operacion ya fue realizada por usted.

Fig. 5-25. Mensaje informativo de operacian va realizada

» En cambio si no sc han registrado cobros todavia. y se quicre
realizar el cierre de caja s¢ mostrard ¢l mensaje de error siguiente.

Médulo de Caja ]

0 Error, No hay datos pata realizar este proceso. !

A

Fig. 5-26. Mcensaje de ervor al realizar proceso
5. Una vez terminado el cierre se mostraran los siguientes datos :

Total cobrado en efectivo.
Total cobrado en cheque.

»
»
» Total cobrado.
» Total de retencion.
r

Un desglose de los valores cobrados por tipo de documento v tipo
de servicio.

» Ademas aparecera el siguiente mensaje que me indica que la
operacion se realizo con éxito.

Médulo de Caja e

'.\l) Operacion reahzada satisfactoriamente.

Fig. 5-27. Mensaje informativo de operacion realizada satisfactoriamente
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5.9. MENU CONSULTAS/REPORTES

El Menu Consultas/Reportes contiene opciones que le permiten al
funcionario visualizar informacion que le sera de mucha utilidad. tales
como los cobros que se han realizado diartamente. los valores que se han
obtenido por cfectos de los cierres de caja. datos de los comprobantes de
pago, datos de los diversos tipos de documentos y las facturas que se
encuentran por cobrar (Ver Fig. 5-28). Estas mismas opciones le¢
permitiran sacar reportes de la informacion que haya consultado.

Sitema_Ingeso Morteranert
Cgbtoe Dianos por Caja
Beportes del Cierre
Consulta de Comprobants
Congulta por Tipo de Documento

"]cquaf' ' f@é&:ﬁ [ 7[@ .

Fig. 5-28. Menu Consultas/Reportes

5.9.1. COBROS DIARIOS POR CAJA

En esta opcion usted puede visualizar los cobros que se han realizado
diariamente en una caja especifica. Para tener acceso a esta opcion usted
lo puede hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales v
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :
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| Namero Caja : [ Cajera (o] : [Christian Duran ;
| Fecha Inicial : ]um.-.‘,‘u'rn. Fecha Final - [T 17 7111/ 1

Consulta/Repoite - Cobros pot Caja N

No = \

[ (09/ag0/ 193 3 . “Inscrpoiones ‘

| |*& ooooo2 09/830/1937  Proforma 000003 et aciones 2000 3
4 p00nn3 09/890/1997  Fachua 000001 Indeteminado 30 000

[ '.:- 00004 09/890/1997  Pioforma 000012 Intcnpoiones 200 000 -
*i 000048 01/tep/1997  Pioforma 000001 Inzcpciones 116 000 | a, ¢

| -'l e an Y e MY L, T P A, T faa s =11 ﬂxk

" Detalle de la Caja 1

| Total Efective : | 1.134 400 Tipo Documento | Tipo de Servicio | ko | H
| Total Cheque : [ 4w a0 Tachan Tndelmiminado 141 a0 [
e Profoima Inscopeones 1 418 400 !

[ 1633200 Epldrxm Ceitificaciones 23400 |

[ Total Retencién - 18.800

[ » —

Tipo de Documento b

Total Cobrado - || 1.633.200

Nueva Con. | Imprimis |[ Cancela |

Fig. 5-29 Pantalla de Cobros por Caja

Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

Ingresar ¢l nimero de caja, aunque por default aparecera la caja que
actualmente esta trabajando.

. Se muestra el nombre de la persona que tiene a su cargo esa caja.

. Ingresar un rango de fecha que sc asociara con la fecha que se genero

el comprobante de pago y presionar <Enter>. Este rango de fechas es
de gran utilidad ya que usted puede obtener la informacion registrada
en fechas anteriores.

» Fecha inicial.
» Fecha final.

. Si el rango de la fecha es erroneo aparecera el siguiente mensaje de

crror.

Médulo de Caja = |

!} El Rango de Fecha no es véido.

Fig. 5-30 Mensaje de error en ol ingreso del rango de fecha

PROTCOM
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5. Siusted ingresa una fecha que sea mayor a la fecha actual aparecera ¢l
siguiente mensaje de error.

Médulo de Caja ‘ [ - |

,./’A! .\‘ La Fecha ingresada es mayor a la Fecha del Sistema..|

Fig. 5-31 Mensaje de error en el ingreso de fecha mayor a la actual

6. Si usted ingresa una fecha incorrecta aparecera el siguiente mensaje de
error.

Médulo de Caja 5] |

r'l‘!! ! Fecha Incorrecta.

Fig. 5-32 Mensaje de error en el ingreso de fecha

7. Una vez ingresado el rango de fecha y si no tuvo ningun problema. se
mostraran los siguientes datos :

» Nuamero de comprobante.

» Fecha de emision del comprobante.

Tipo de documento.

Numero de documento.

Tipo de Servicio.

Valor que se cobro en efectivo por ese comprobante.
Valor que se cobro en cheque por ese comprobante.
Total cobrado en efectivo.

Total cobrado en cheque.

Total cobrado.

Total cobrado de retencion.

YUY Y Y Y Y OYOY Yy

Desglose de los valores cobrados por tipos de documento y tipos de
servicio.

8. Si usted desea una nueva consulta de informacion. lo que tiene que
hacer es presionar las teclas ALT+N o presionar el boton
<Nueva Con.>.

9. Si usted quiere sacar ¢l reporte de la consulta que realizo, tendria que
presionar las teclas ALT+I o presionar ¢l boton <lmprimir>.
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§* Cobios pot Caja M=K
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL =
¥ de Octubre entre Pedrs Moncays Y Av. Quite. Ma. Caju vl ]
Listadn de Cohros por Caja Cajern () t Owwtion Pl
Desde :  0inep/1 996 Hasta 1 03bepn1 907 Fecha do Fmbsidn ¢ 0000/1997
Tetal bnecripciones : SIIMEAN  Tetal Prefarmas: 5/ 1 A1) 800
Tetal Certificades : S/ 40 Tetal Facturas 51191 a0

Tetal Cobrade : 5/1477200
Tipe Documents : Faclun
Tipe Servicls :  Indeternunado
No Comprobante  Fecha Comp Ho Documento Valor Efectrm Valor Cheque Totales
000003 09ingni1 977 000001 30 000 2 a0
000030 015eepi1 99T 000002 66 000 0
000056 01fpep/1997 000003 64 000 0
Subttal por Indetwrminade : 142000 » am 191 a0
Subtetal por Facturs 142 000 2 a0 191 a0
Tipe Documente : Proforma
Tipe Servicie 1  Certificacones
No Comprmbante  Fecha Comp No Documento Valor Efectrn Valor Chaq Totales
nonon} D9ingn /1937 Ny 20m 3am
00085 Olfgepr1 997 000003 4000 0
000037 Clfgepn 997 00nnn3 6000 0
000033 Ol fpepi1 997 00N 3 6000 0
Subiwtal por Cortificaciones : 20 000 1400 340~
. of
Ml 4] a1 [r | ]Q|a|ﬂiﬁp| Cbni 156015 Tosd15 100X

Fig. 5-33 Presentacidn Preliminar de Cobros por Caja

10.S1 no se muestran datos en la pantalla y usted presiona ¢l boton
<Imprimir>_ lc saldri ¢l siguiente mensaje de error,

Médulo de Caja 1| N

No se puede Impimir

Fig. 5-34 Mensaje de error al no poder imprimir

5.9.2. REPORTES DEL CIERRE

En esta opcion usted puede visualizar los valores que se registraron al
realizar los diferentes cierres de caja. Para tener acceso a esta opeion
usted lo puede hacer de la siguiente mancra:

» Utilizando las teclas mnemotéenicas (Ver Anexos).
» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales v
presionando <Enter>,
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Una vez que se ha seleccionado la opcidn aparecera la siguiente ventana :

\e! Consultas/Repoites - Reportes del Cielie [ x|

| Reportes del Ciene
@ Resumen C Detalle

|
1
1
Cienre Inicial @ [0 Cietre Final |w--|||n|] :

2 Ciene | Focha del Cienre | Ho
Vagol 1337

Himero

(S

1 J
| 09/ag0/1337 105551 200 000 208 000 408 000
! 03/10p/ 1997 0283 344 000 50 000 316 0N0
[ 04/1ep/1997 103N 100 000 267 200 67 200
| 11/sep/ 1997 202845 657 000 443500 1039500
;
] 2

Detalle de Totales :
Total Elective @ [ 1437 400

Total Cheque r_m

Piotorma Intenpoones 2235100

[Total General - W 7 438 900 Pindorma Certdhcacionas 180 400

[ 2.438 900

[vevs con] (mims ) [Goncen ] |

Fig. 5-35 Pantalla de Cierres en Resumen
Para realizar la consulta debe seguir los siguientes pasos:

Usted tiene dos opciones de visualizar datos de los cierres de caja
(Ver Fig. 5-35), en Resumen y ¢n Detalle.

Caso 1: Resumen

Para realizar la consulta de los cierres en Resumen usted debe realizar los
siguientes pasos :

1. Dar un click en el boton de seleccion que indica el campo Resumen.
2. Ingresar un rango de numero de cierre y presionar <Enter>.

» Si el rango del cierre es incorrecto aparecera el siguiente mensaje
de error.

Médulo de Caja i

{f ! Rango Inconecto.

Fig. 5-36 Mensaje de error en el ingreso de rango de cierre

PROTCOM Capitulo: 5 - Pdgina: 44 ESPOL



Manual de Usuario SINTER-REG - Mdadulo de Caja

3. Se le recuerda que el nimero de cierre tiene el siguiente formato:
97= Ao del cierre.

>

» 01= Mes del cierre.
» 01= Dia del cierre.
»

01= Secuencia del cierre.
4. Una vez hecho esto se mostrardn los siguientes datos :

Numero de cierre.

Fecha del cierre.

Hora del cierre.

Total efectivo que se registroé por cada cierre.

Total cheque que se registro por cada cierre.

Total de los diferentes tipos de servicio por cada cierre.

Total en Certificados que se registro en ese cierre.

Total en Facturas que se registro en ese cierre.

Total en efectivo que se registro en ¢l rango ingresado de cierres.
Total en cheque que se registro en ¢l rango ingresado de cierres.

Total general que sc registro en el rango ingresado.

VY XY Y Y Y Y Y Y Y VY

Desglose de los valores por tipo de documento v tipo de servicio,
Caso 2: Detalle

Para realizar la consulta de los cierres en Detalle usted debe realizar los
siguientes pasos :

1. Dar un click en ¢l campo Detalle, para que se le muestre la siguiente
pantalla.

#! Consultas/Reportes - Aeportes del Cietre E
| Reportes del Cienre
. " Resumen @ Detalle

Ciene Inicial - |g;rmg11 Cienre Final - [9g01011

Documentos Seleccionados

Proloima

| . Nueva Con | [ Cancelar |

Fig. 5-37 Pantalla de Cierres en Detalle

2. Ingresar un rango de niimero de cierre y presionar <Enter>,
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! Consullar/Aeportes - Repoites del Cietre
I Repoites dol Cene

" Resumen @ Delalls

Cierre Inicial © [3701011 Ciorte Final : 9801011

____Servicios Seleccionados
Inscrpoone

Irs cmpeoney

000004 0 sgn/1937 Prolorma o012 Inscrpcmres

1
2
00048 01 /1ep1 997 Prodorma nnnnn1 e oy 1
00005 0 /vep N 997 Prodoema oo v e wwe g
omnos2 0V /rep N7V Prodorma oG Intcrpemne 2
nonns 3 0V /1ep/1 97 Prodorma onnnn Inac e it 1 2
m e g i

Nuava Con I c:d—

Fig. 5-38 Pantalla de Cierres en Detalle
Si usted desea una nueva consulta de informacion, lo que tiene que hacer
es presionar las teclas ALT+N o presionar el boton <Nueva Con.>.

Si usted quiere sacar el reporte de la consulta que realizo. tendra que
presionar las teclas ALT+1 o presionar ¢l boton <lmprimir>,

Si usted realizo la consulta de cierres en Resumen y presiono el boton
<Imprimir>, le aparecera la siguiente pantalla donde usted visualiza en
pantalla el reporte.

I Totales por Rango de Cienre ol x

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL

¥ de Octudire entre Prdrs Mencays ¥ Av. Quite.

Tetales por Rangse e Cherre Taha b Bodeim 1nenm

Desde Clrree s 0011 Hartm LU L |}

M Ciume Foda Hery, Tt Phethm Tt Owpw Tat ey T Comtifl wlow Tot Fumrnie
LT WAQITWT  tmm 1340 11000 1 400 400 " o
ree0e) Masm! a0 00 oo i pen e L] L]
el Dy 198 oo Neem @ oea 14 oo 13000 Ll
V100041 Mag®t 00000 100 0o 1 00 1 re " ]
Lo J11} 1ihg 198t o0 asr e ) o 10 ve e e
ol Ngtet  toem R LTE] " Wipes ] ’
e Lrger  p0008 15000 ’ [ ] 10m
710081 LBaansh? g0 1138 30 L] 114) %00 1w "
LU Daaie? 10000 40 w40 e L) »
men 1907 LL L ] Wisn RAAE e (] L]
men Hayiw? LL L 1w i pon 11 e LA »
0L P I T T 1emem 107w yos) v om e res
LT Maanw? oo 1684 0 ] 1490 e ] »

Tetales: vime Lt VITeI I e - 1w
: e § _'IJ
4] rar |v I iQIa @] (nel M@ Tadny  1m

Fig. 5-39 Presentacion Preliminar de Cierres en Resumen

Pero, si usted realizo la consulta de cierres en Detalle y presiono el boton
<Imprimir>, le aparccera la siguiente pantalla donde usted visualiza en
pantalla el reporte.
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¥ Totaled pos Mange de Clee -[-'I
REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
1 de Octubre entre Prdre Mancays ¥ As. Quite.
Detalle de Clerres Efectuados Focka de Praiebin:  sesmio
Rangs de Clerre desde: 971011 hasta: TEI011 Mo Pugine ' 1
Tipe e Documenm :  Facrurs
Tips de Servicls e terminade
Ha Compehante  Forka Compebants Ha Derwwwstn Vdor Flactnn Ve Cha Vale Toted
) Wi 19T oneen | L » e » a0
o 0 LIEE S Lol LL ] L] - 0
e LIEE T ey - e L] L
Submtal por Indeserminads 143 o0 »em 114w
Sebmnal per Farrurn 143 toe » 1 420
Tipe de Documenm:  Proforma
Tips de Servicin ©  Cortificariones
Mo Compmbante  Focha Comprbaste  No Dncaments Valot Efbctvo ¥ador Cheque Valor Total .
L] Mg 19T o). 1000 L] § o0 . h
g Ayt Ry (L] L] 4 a0 L A
L3l LIET 2 orenny L. L] 40 N A
oo BlAmp1o8t ey L] ] L) ‘M )
} Swbmtnl par Cortifirmionss © e 1w e _.lil g;"i‘,:\_r\sr
{|4 1d1 )ll Is_jal.k) Cow| %' Tadts 10y
Fig. 5-40 Presentacion Preliminar de Cierres en Detalle
Si no se muestran datos en la pantalla y usted presiona el boton
<Imprimir>_le saldra un mensaje de error (Ver Fig. 5-34).
5.9.3. CONSULTA DE COMPROBANTE
En esta opcion usted puede visuahizar los datos relacionados a los
comprobantes vy reimprimirlos. Para tener acceso a esta opeion usted lo
puede hacer de la siguiente manera:
» Utilizando las teclas mnemotéenicas (Ver Anexos).
» Dando un click sobre la opeion.,
~ Posicionandose sobre la opcion con las teclas  direccionales v
presionando <Enter>.
Una vez que se ha scleccionado la opeion aparecera la siguiente ventana:
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¢! Consultas / Reportes - Comprobants de Pago [ x|
@ Por fecha Afo . (1337

" Pot nimero

Fecha Inicial - [03/:ep/1996

Fecha Final - [037:ep/1997

| No Documento [TpuSm -] i

{ D atos del Comprobante

|

| [ No. Comprobante | Fecha Campro . | Tipo Documento

: '_l1 000001 09/ag0/1937 Piolorma 000001

. |la 000002 09/ago/1937  Proloima 000003

! |[a" oooo03 09/590/197  Factua 000001
@' 000004 03/agoNB7  Proloima 000012
!‘ 000048 01/3ep/1997 Proforma 000001
3‘ 000049 01/1ep/1997 Proforma 000003

| % 000050 01/3ep/1997 Fachua 000002

| !‘ 000051 01/3ep/1937 Prolorma 000005

; .‘l 000052 U‘lf’!enf!gglf Proforma 000006

Inscrpoones
Centificaciones

Inscrpcones
Inscripciones

Cerhiicaciones

Intenpeones

Inscnpciones -|
*

Iﬂuu\rn Enﬂl | ﬂo-lupc'-ill Lcmdu I

Fig. 5-41 Pamalla de Comprobanies por fecha

Usted tiene dos opciones de visualizar datos de los comprobantes

(Ver Fig. 5-41), por Fecha y por Niumero.

Para realizar la consulta por fecha usted debe realizar los siguientes
pasos:

. Dar un click en ¢l campo Por fecha.

2. Ingresar un rango de fecha que se asociara a la fecha de emision del
comprobante y presionar <Enter>.

3. Si el rango de fecha usted lo ingresd mal. le puede aparecer un
mensaje de error (Ver Fig. 5-30), (Ver Fig. 5-31) o (Ver Fig. 5-32).

4. Si
se

YV Y YY Y Y Y Y Y VY

no tuvo ningun inconveniente en ¢l ingreso de las fechas, entonces

mostraran los siguicntes datos:

Nuimero de comprobante.
Fecha de comprobante.

Tipo de documento.

Numero de documento.

Tipo de Servicio.

Numero de la Orden de Trabajo.
Fecha de la Orden de Trabajo.
Valor cobrado en efectivo.
Valor cobrado en cheque.
Valor de retencion.

Valor total cobrado.

Numero de cheque.

Nombre del banco.
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» Numero de cuenta corriente.

5. Al escoger esta opcion no se puede reimprimir los comprobantes. y si

usted presiona el boton <Re-Imprimir>, le saldrda un mensaje de error

(Ver Fig. 5-34).

Para realizar la consulta por numero, usted debe realizar los siguientes

pasos:

1. Dar un click en el campo Por Numero y le aparecera la siguiente

pantalla..
C Pos lecha ARo: [/
@ Por nimeto £ K Fecha Comprobante : [, ../ 11/

| Datos del Comprobante

| Tipo Documento : [ Pidoma

| Tipo de Servicio :

No. Documento : m

Ceficacones Fecha Entiega : [ 23/ag0/1997
No. Drden : [ 00000001 Fecha Orden - [ 09/ago/1997

Descripcién del Pago :
|| Valos Electivo : [ Mum. Cheque: [T
|
| | Valor Chequa r"—'_- Banco 3 T
1

Cla Cle. :|

Valot Cobvado | M . s AL
BBV alov Retencidn II-IIH

oo Con]) [ mpims] [ Corceo |

Fig. 5-42 Pantalla de Comprobantes por nimero de comprobante

2. Ingresar un nimero de comprobante y presionar <Enter>,

')

» Si no se encontrd ¢l comprobante se muestra un mensaje de error

(Ver Fig. 5-17).

» Si no se ingreso el nimero de comprobante se muestra un mensaje

de error (Ver Fig. 5-18).

3. El afo del comprobante si usted lo desea lo ingresa. caso contrario se

toma el afo actual.

» Si usted ingresdo mal el affio se muestra un mensaje de error

(Ver Fig. 5-19).

4. Una vez hecho esto se mostrarian los siguientes datos:

» Fecha de comprobante.
» Tipo de documento.
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5.9.4.

6.

YVYYY¥YYYVYVVYVVYY

Numero de documento.

Tipo de Servicio.

Numero de la Orden de Trabajo.
Fecha de la Orden de Trabajo.

Fecha posible de entrega de la Orden de Trabajo.

Valor cobrado en efectivo.
Valor cobrado en cheque.
Valor de retencion.

Valor total cobrado.
Numero de cheque.

Nombre del banco.

Nuamero de cuenta corriente.

Para reimprimir un comprobante usted debera presionar las teclas
ALT+R o el boton <Re-Imprimir>.

En caso de que los datos del comprobante no se muestren en Ia
pantalla, y usted presiona el boton <Re-Imprimir>, le saldra el
siguiente mensaje de error.

Médulo de Caja E

0 Eror, No se puede realizar esta operacion. .|

[ Aceptar

Fig. 5-43 Mensaje de error al realizar cualquicr operacion

Yara realizar una nueva consulta usted debe presionar las teclas ALT+N
o ¢l boton <Nueva Con.>.

CONSULTA POR TIPO DE DOCUMENTO

En esta opcion usted puede visualizar los datos relacionados a los

diferente tipos de documentos con los que se cuenta. ya sea proformas o

facturas. inclusive usted puede reimprimir una factura. Para tener acceso

a esta opcion usted lo puede hacer de Ta siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotéenicas (Ver Anexos).

» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas  direccionales v
presionando <Enter>.

Una vez que sc ha seleccionado la opeion aparecera la siguiente ventana:
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! Conwulta/Aeporte - Documentok de Cobios [x]

Tipo de Documento . Il"-ofr-mn
Datos de la Proloima

@ Por Fecha
" Por Ndmero

Fecha inicial [03/3ep/1996

3

ARo - (1997

Fecha Final : [03/5ep/1997

Ho Proloma | Fecha Proloma | Tipo de Sernceo | Estado Protoma | Cherie =
oo XY/ agn/1ral Inar o weet 'anads con He Chnthan
2 09/agn /1997 Ineenpw ey Pagwia Wy A

| 000004 09/8go/1997 e igw wnnme Pew pags Chershan
| DNON0S 09/agn/1997 Inte e s Pagada Liws Face
' 1 ooonos 09/ago/1997 Inscipoionas Pagada Mana Fer
000007 09/ago/1937 Interpeiona Por paga Mano Sl
' 000nN10 09/ag0/1997 Intenpewnes Por paga Jose Lép
' D000 2 09/ago/1 937 Imacrpowney Pagada Chirshan
i 001000 117800/1997  Insenpemnes Pex paga Chrishan
000013 12/8g0/1937 Iner e oney Peor paga YGUNG
| nonOn 4 12/a00/1937 Inzenpennes Pex paga Wendy A
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. »

I_u."'_‘!'_,[:‘!‘l [Berlmﬁl l Cancela -l

Fig. 5-44 Pantalla de consulta de Proformas por fecha
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Para realizar la consulta de las proformas usted tiene dos opciones. por
fecha y por nimero de proforma.

Si usted realiza la consulta por fecha, debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el tipo de documento proformas de la lista de datos.

2. Dar un click en el campo Por fecha.

3. Ingresar un rango de fecha que se asociara a la fecha de emision de la

proforma y presionar <Enter>.

4. Si el rango de fecha usted lo ingresé mal. le puede aparecer un
mensaje de error (Ver Fig. 5-30), (Ver Fig. 5-31) o (Ver Fig. 5-32).

5. Si no tuvo ningun inconveniente en el ingreso de las fechas, entonces

se mostraran los siguientes datos:

Numero de proforma.

Fecha de proforma.

Tipo de Servicio,

Estado de la proforma.

Cliente de la proforma.

Canton.

Tipo de Certificado.

Valor de la proforma.

Valor adicional de la proforma.

»
3
r
-
e
» Notaria.
»
>
»
>
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» Numero de la Orden de Trabajo.

Para realizar la consulta por nimero, usted debe realizar los siguientes
pasos:

1. Dar un click en el campo Por Namero y le aparecera una nueva
pantalla (Ver Fig. 5-45).

2. Ingresar un numero de proforma y presionar <Enter>.

» Si no se encontré la proforma se muestra un mensaje de error
(Ver Fig. 5-17).

» Si no se ingresé numero de la proforma se muestra un mensaje de
error (Ver Fig. 5-18).

3. El afio de la proforma si usted lo desea lo ingresa. caso contrario se
toma el aiio actual.

» Si usted ingresd6 mal el aiflo se muestra un mensaje de error
(Ver Fig. 5-19).

k¢! Consulta/Roporte - Documentos de Cobwos [ x|
Tipo da Documento : Il‘ldnrm ;] ARa - [1997
. »
Datos de la Proforma o
" Por Fecha ?‘e
@ Por NGmero "
Na Proforms oo Fecha Proforma [ (1/ag0/1937
Tipo de Servicio : fricrpoones Estado Prolorma - o Page
Chiente © Mo Siava -
Notaria ¢ NOTARIA SEGUNDA Cantén - [GUATADUIL :
Tipo Cestificado - [ 0 A
Valor Liquidacidn - 367 200 Valor Re-Ligquidacién : | 0 \ (WA
e PENAS
" Nimero Diden 4
Jt COMPRAVENTA Fecha Entrega de Orden : |
] | |
IU_IJ_G’V:! I;un] l!!e Inpli-u] ﬁn;lc_;l:;_]

Fig. 5-45 Pantalla de consulta de Proformas por mimero
4. Una vez hecho esto se mostraran los siguientes datos:

» Fecha de proforma.

» Tipo de Servicio.

» Estado de la proforma.
r

Cliente de la proforma.

PROTCOM
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Notaria.

Canton,

Tipo de Certificado.

Valor de la proforma.

Valor adicional de la proforma.

Valor total de la proforma.

Numero de la Orden de Trabajo.

Fecha de entrega de la Orden de Trabajo.
Actos asociados a la proforma.

Y Y ¥ YV Y Y Y Yy

En las opciones de consulta de proformas no se puede reimprimir los
comprobantes, y si usted presiona el boton <Re-Imprimir>, le saldra un
mensaje de crror (Ver Fig. 5-43).

Para realizar la consulta de las facturas usted debe realizar los siguiente:

1. Seleccionar el tipo de documento facturas de la lista de datos vy
automaticamente le aparecera la siguiente pantalla.

¢! Consulta/Reporte - Documentos de Cobros [ x]
Tipo de Documento : IFaclua ;I ARo ||-|-|_

Datos de la Factua

Na Foctus o G
Fecha de Factwra : [ (l/:rp/1997 Estado . Pagsds
Valor de Factwa = [ 6000
Documento de Relerencia
No. Proforma = [ (oooo2 Tipo de Servicio . fricipoones
Chente i Wendy Alevas
|| Valos Elective : [ E&om
Ll Vtes Cheque : [ 0

Valot Cancelado : H| 66000
[ 0

[Hveva Con] [Re tmpuma | [ Cancetar |

Fig. 5-46 Pantalla de consulta de facturas

2. Ingresar un numero de factura y presionar <Enter>,

~ Si no se encontrd la factura se¢ muestra un mensaje de error

(Ver Fig. 5-17).

» Si no se ingreso el namero de la factura se muestra un mensaje de
error (Ver Fig. 5-18).

3. El afio de la proforma si usted lo desea lo ingresa. caso contrario se
toma el afo actual.
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» Si usted ingresé mal ¢l afo se muestra un mensaje de error
(Ver Fig. 5-19).

. Una vez hecho esto se mostraran los siguientes datos :

o T

Fecha de la factura.
Estado de la factura.
Valor de la factura.

VVVY

Numero de proforma asociada.
Tipo de servicio de la proforma.
Cliente de la factura.

A 4

Valor cancelado en efectivo,
Valor cancelado en cheque.
Valor total cancelado.

vV VYV

Valor de retencion.

. Si usted quiere reimprimir la factura solo tiene que presionar las teclas

ALT+R o el boton <Re-Imprimir>.

Si no se muestran datos en la pantalla y usted presiona el boton
<Re-Imprimir>, ¢ saldrd un mensaje de error (Ver Fig. 5-43).

Para cualquiera de las opciones, si usted desea una nueva consulta de
informacion, lo que tiene que hacer ¢s presionar las teclas ALT+N o
presionar ¢l boton <Nueva Con.>.

5.9.5. FACTURAS POR COBRAR

En esta opcion usted puede visualizar todas las facturas que todavia se
adeudan a la empresa. Para tener acceso a esta opeion usted lo puede
hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).

» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales v

presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :
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\el. Consulta/Hepoits « Facluias por Cobras |_[0] x|
| Fecha Fact. Inicial : Fecha Facl. Final :  [i1 7 /1)

| [[No_Factua Fecha Factua | Nombre Clents Valor Factua | No. Prolorma

| I | 200 endy Alcrvar X

) L_J 000003 01/5ep/1997  Chnshan Durén 100 000 000003

eva o] [impmt ] [Eoncior |

Fig. 5-47 Pamtalla de Facturas por Cobrar
Para realizar 1a consulta debe seguir los siguientes pasos:

1. Ingresar un rango de fecha, que se asociard con la fecha de emision de
la factura y presionar <Fnter>.

» Fecha inicial.

» Iecha final.

!J

St hubo un mal ingreso en la fecha le podria aparecer cualquiera de los
mensajes de error especiticados (Ver Fig. 5-30). (Ver Fig. 5-31) o

(Ver Fig. 5-32).

3. Una vez ingresadas las fechas, se mostraran los siguientes datos:
~ Numero de la factura,
» Fecha de emision de la factura.
» Nombre del cliente que tiene asignado la factura.
» Valor de la factura.
» Numero de proforma asociado a la factura.

4. Si usted desea una nueva consulta de informacion, lo que tiene que
hacer e¢s presionar las teclas ALTHN o
<Nueva Con.>.

presionar el boton

5. Si usted quiere sacar el reporte de la consulta que realizo. tendra que
presionar las teclas ALT+I o presionar el boton <Imprimir>.
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B Factutas pot Cobrar [ [O] x]

REGISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL

$ de Octubre entre Pedro Moncayo Y Av. Quito. L Sxa

Factura por Cobrar Fecha de Emisién 1 040911997 G RS, "

Desde :  Odisep/1996 Hasta : Ddfsepf1997

Niumem Facturs  Fecha Factun Nombre Chente Valor Factun ~ Namero Proforma .

00000 Diagn/1997 Wendy Akrar 66000 000002 :
000003 Olisepn1 997 Chnstan Durin 100 000 000003

e 1t D] Q| Sl@|d]oon] 242 Tawz o

Fig. 5-48 Presentacion Preliminar de Facturas por Cobrar

6. Si no se muestran datos en la pantalla y usted presiona el boton
<Imprimir>, le saldra un mensaje de error (Ver Fig. 5-26).
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5.10. MENU MANTENIMIENTO

El Meni Mantenimiento contiene una opcion que le permite al
funcionario realizar un mantenimiento sobre los Bancos con los que
trabaja la empresa. (Ver Fig. 5-49).

Bie! Mend - Caja [_To] x]
Sistema |ngreso Consuka/Repoites

Ty 1

[upeion'daumi S ] | ;97[@ )

Fig. 5-49. Menn Mantenimicnto

5.10.1. MANTENIMIENTO DE BANCOS

Ein esta opcion usted puede aiadir, modificar o anular un Banco. Para
tener acceso a esta opcion usted lo puede hacer de la siguiente manera:

» Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
» Dando un click sobre la opcion.

» Posicionandose sobre la opcion con las teclas direccionales y
presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opcion aparecera la siguiente ventana :

& Mantenimiento - Bancos | X}

| Datos del Banco:

!
LT I BANCD BOLIVARIAND .
Nombre: [BANCO BOLIVARIANO *

| Estado: IAnulado ;'

1‘
|

Acerptal 1 Anadi q Cancelar

Fig. 5-50 Pantalla de Mantenimiento de Bancos
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Para realizar el Mantenimiento de Bancos usted debe seguir los
siguientes pasos:

. Para afladir un nuevo Banco usted debe presionar el boton <Afadir>,

2. Automaticamente se le da un codigo al Banco, y usted solamente debe
ingresar ¢l nombre del Banco y seleccionar el estado.

3. Para registrar el ingreso usted debe presionar el boton <Aceptar>,

4. Para realizar una modificacion sobre un banco. usted debe seleccionar
el banco en el campo codigo.

5. Le aparecera ¢l nombre del banco, con su respectivo estado.

6. Usted puede modificar estos datos, y si desea registrar la modificacion
que esta realizando debe presionar el boton <Aceptar>.

Gl Tl s,

s
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GLOSARIO

Almacenamiento Bii
Término que describe un dispositivo o medio capaz de aceptar datbs.”
conservarlos y proporcionarlos cuando se soliciten posteriormente. Sindonimo de
memoria. Ejemplos dispositivo de almacenamiento son ¢l disco duro, los
diskettes, la memoria RAM.

Almacenamiento magnético

Término que describe la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento
secundario en linea y programa especializados para dividir otros programas en
segmentos mas pequefios a fin de transferirlos entre los dispositivos vy la
memoria principal y asi aumentar significativamente el tamaiio  del
almacenamiento interno disponible.

Analista de Sistemas

Persona que estudia las actividades, métodos, procedimientos y técnicas de los
sistemas de las organizaciones con el fin de averiguar qué acciones se debe
emprender y cudl es la mejor forma de llevarlas a cabo.

Archivo
Conjunto de registros relacionados entre si que se tratan como unidad.

Arquitectura
Organizacion e interconexion de los componentes de los sistemas de computo.

Base de Datos

Conjunto almacenado de las bibliotecas de datos que requieren las
organizaciones ¢ individuos para satisfacer sus necesidades de procesamicento v
recuperacion de informacion.

Bit
Unidad minima de almacenamiento de datos en ¢l computador.

Byte
Unidad de almacenamiento equivalente a 8 bits

Bus

Circuito que constituye un trayecto de comunicacion entre dos o mas
dispositivos, como por ¢jemplo entre el UCP; la memoria y los dispositivos
periféricos.

Canal de Comunicaciones
Medio para transferir datos de una localidad a otra.




Computadora

Sistema electronico manipulador de simbolos disefiado y organizado para
aceptar y almacenar automaticamente datos de entrada, procesarlos y producir
resultados de salida bajo la direccion de un programa de instrucciones
almacenadas que detalla todos los pasos que se¢ han de seguir.

Diagrama de Flujo de Datos
Ayuda grafica para definir las entradas, procesos y salidas de un sistema.

Disco Duro

Plato rigido de metal recubierto de una sustancia magnetizable, sobre el que se
almacenan datos y programas. Unidad de almacenamiento masivo de
informacion que se encuentra dentro del equipo y no puede ser removido.

Diskettes
Medio magnético externo de almacenamiento de bajo costo empleado
principalmente para proposito de almacenamiento,

Dispositivos Periféricos
Dispositivos de entrada/salida y unidades de almacenamiento auxiliar de un
sistema de computo.

Drive
Unidad de lectura de Diskettes.

En linca
Término que describe a personas, equipo o dispositivos que estin en
comunicacion directa con la computadora.

Hardware
Equipo fisico como por cjemplo los dispositivos electronicos magnéticos v
mecanicos.

Impresora
Dispositivo empleado para producir salidas de computadora legibles para las
personas.

Informacion
Significado que asignan las personas a los datos.

Kbyte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bytes.

Lenguaje
Conjunto de reglas y convenciones que se utilizan para comunicar informacion.



Megabyte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 kbytes.

Memoria RAM

Memoria de acceso aleatorio. seccion de almacenamiento primario de una
computadora personal. Memoria interna del computadora usada para mantener
los programas y datos tanto de entrada como de salida

Red

Interconexion de sistemas de computo o dispositivos periféricos en localidades
dispersas que intercambian datos cuando es necesario para llevar a cabo las
funciones de la red.

Servidor
Computadora que tiene el control principal en una red de procesadores vy
terminales distribuidos.

Sistema Operativo
Conjunto organizado de programas que controla las operaciones generales de
una computadora.

Conjunto de programas, documentos, procedimicntos v rutinas asociados con la
operacion de un sistema de computo.

Terminales
Unidad de trabajo formada por una pantalla y un teclado que ejecutan
operaciones de entrada y salida en un sistema de computadoras.

Unidad Central de Procesamiento (UCP)

Componente de un sistema de computo que contiene los circuitos que controlan
la interpretacion y ejecucion de instrucciones. Is el cerebro del computador a
veces llamado microprocesador o procesador. El UCP controla el resto del
computador y es responsable de todos los calculos que son hechos.

Equipo eléctrico que se usa para controlar las variaciones de voltaje de Ia
corriente eléctrica antes de que ¢sta entre al computadora.  Ademas provee la
energia suficiente, en un corte del flujo normal. para continuar operando el
computadora por un ticmpo determinado.



#
Y& ;
W e

ANEXOS

4

ts 0
gLy onpt?
POLITECNICA DEL LITORAL

Guayaguil - Ecundaos




OPCIONES DEL MENU PRINCIPAL DE CAJA

Opcién Teclas Mnemotécnicas
Menu Sistema ALT+S
Cambio de Contraseiia ALT+S8+C
Salir ALT+S+S
Menu Ingreso ALT +1
Cobros ALT+1 +C
Cierre de Caja ALT#1+]
Menu Consultas/Reportes ALT+C
Cobros Diarios por Caja ALT#C+0
Reportes del Cierre ALT+C+R
Consulta de Comprobante ALT+C+N
Consulta por Tipo de Documento ALT+C+S
Facturas por Cobrar ALT+C+HF
Meni Mantenimiento ALT + M
Mantenimiento de Bancos ALT+M+ A




:GISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL

e Octubre entre Pedro Moncayo Y Av. Quito.

Comprobante de Pago : 000184

Fecha de Emision : 29/0c1/1997
ODCTONUM. DCTO NUM.ORDEN VALOR RETENCION FTOTAL
TE-T G00288 0000D104- 37 T15.000 ) [T%. 000

TOTAL A COBRAR...S/.: = I35.000
RMA DE PAGO: B
Valor Efectivo: 135.000 tT .

itos del Cheque: Valor Cheque : 0 V(;_.\.A,_;;-;L < -
nco: PENAS
q.#: Cta.Cte:

135.000




GISTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL

* Octubre entre Pedro Moncayo Y Av. Quito.
Numero de Factura : 000011
Fecha de Emision :  15/0ct/1997

[ENTE Christian Duran P.

PO DCTO. NUM DCTO) NUM.ORDEN VALOR TOTAL
PR-1 OTRIL 77 THRTOUUY S - Y7 ST RLLALL
TOTAL FACTURADO...S/.: 50,000




STRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL

ctubre entre Pedro Moncayo Y Av. Quito.

les del Cierre Fecha de Emisién 05/12/1997
‘o de Cierre: 9708091 Hora 0:00:00
No. Pagina 1

rma de Pago Por Tipo de Servicio y Tipo de Documento
Efectivo 136.400 Total Inscripciones 104.400
Cheques 32.800 Total Certificados 5.400

Total Facturado 59.400
il Retencion : Total Cobrado S/.169.200
il Cobrado 5/.169.200



yTRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL
‘tuhre entre Pedro Moncayo Y Av. Quito.
s por Rango de Cierre

ierre

iCIre
:

9701011  Hasta :

Fecha Hora
09/ago/1997  0:00:00
097ago/1997  0:00:00
03/=ep/1997 - 0:00:00
”-”Rq'i“‘)‘)-f' 0:00):00)
1 1 /sep/1997 - 0:00:00
22/sep/ 1997 0:00:00
22/sep/1997 - (:00:00
1 Voct/1997  0:00:00
13oct/1997  0:00:00
13/0ct/1997  0:00:00
14/0ct/1997  0:00:00
15/0ct/1997  0:00:00
16/0ct/1997  0:00:00

Totales:

9801011
Tolj El'_ccli\'o

136.400
200.000
344 000
100,000
657.000)
342,940
55.000
2.155.500
206000
345000
558.000
1.620.000
1.686.000

5/.8.405.840

Tot. Cheque

32 800
208.010x)
50,000
267.200)
443,500
0

0

0
986,750
135 000
644 60
2.079.300
0

S/.4.847.150

Tol. Inscripcione

104400
408 .000
116000
IG7.200
1.039. 500
342 910
0

2. 143500
1.171.750
4R0.000
1.154.600
3.403 300
16RO, OO0

S/L12.611.190

Fecha de Emision:

5.400
0
12 000
()
6000
0
0
12.000
21.000
0
48000
96000
6000

5/.206.400

0571271997

Tot.Certificados Tot.Facturado

S9.400
()
66O 0D
0
S5 000
n
S5 000

200 (0N
n

§/.435.400



WP RN we

Vo8 LIRS

Oes LI1'Y
Qox'LIY
o trre
OU Uy
OO s
() st
V00 LT
00 Os
000 st |
O sod
QOO Uy
OG0 s
O st |
UsL Yth
OO Ual
UiH) s ot
GO0 Dy
oo syl
sy
OO0 LBT
(W) sLt
(S[1 S |
(M) sy
0o sl
QU sl
QU ol
O dit
U0 Uy
OO0 Dot
Uy 19
(T L9t
Qoo ool
[IRRAN
Qo ol
O wot
(VR
o9l
Ui wot
Qo ol

[N N TN

',./ v

by A A

.I"v";-:}’;‘," "y

050'BT6T/S

UsO'8T6'T
Os0'8T6'T
v e
000 0s

0

O Se e
0

0

O00'sy |
1]

{]

UK Oy

0

DSL9Eh

0os 'ty
00T LYt
000 0s
0

0

000 80¢
0

0

O 80T
0

anbay) 1ojup

wuldng oy

Lo L/TIy JuOI g ap vy

OF8'681°S7/S - [eauan) [ejo |

0P8 681°S : euuojoigaod ejoygng

OF8 681°S ¢ sauonduosupiod ejoygng

000 00T BETOO0 L6610/ Srlo00
0 LY TOHOO LO6G1/10sp] PELOO0
000 0% YPTONN L6610 L1000
0 SETO00 LOGINWY ] T 1000
000°SLT PETO00 L6610 L1000
D00 0% tFTO00 LOGINO/ | OF 1000
0 TETH00 LOG1N20/¢ | 6L 1000
000 s6T [+ TO00 LOGLAO | e 1000
[VEIVRVIS B OO0 LOGLNDO ] S LOO0
1] LYTOON LOGLIAOME] tr 1000
aoo'stl 9y TOOH LOGLAOME | te (000
0 SET000 LOG1AME | e LOno
Q00061 POOO00 L661A20/90 SOLO0O
IV 4y OO0 LOOG1N30/90 O LO00
QOO OLY LOEOOOO LOGLAO/90) tO1000
noosel R60000 L66 1120190 01000
000°S S 01000 LOG610/90 L1000
D00LBT £ 01000 L661A20/90 001000
OO'SLY Z01000 L661120/90) 660000
0os 1Tl QOT000 LOG1N20/9(0) 860000
000'S S 611000 L661120/9() S60000
TRy %1 1000 LO66 1120790 POON0
oorsy | LI1ooo L661130/90 60000
DOO 01 SSOOL0 L661/d2s/7Z LLOODO
06 TOY SSO000 Lo6 1487 GLOOOO
OO O FSOOL0 L661/das/7T SLOOOO
00096 OO0 L661/das/1 1 1L0O000
000 00T LEOOO L661/das] ] 690000
000 001 LOVOOO L661/d2s7p0 650000
00008 100000 L661/d9s710 $S0000
0OU9LL LOOOOO L661/495/10 FSOO00
000001 100000 L661/d2s710 £S0000
DO0O0T 900000 L661/das710) ZS0000
00099 SOOO00 L661/das710 1SO000
000911 100000 L661/das710 80000
00000 10000 L661/080/60) POOOO0
DO F01 100000 L661/930/60) 100000

0A1129)7] J0JUA ojdwnsoq oN  aweqoidwio) s  sueqoiduo
saouopdunsup oIS ap od

BuwIojolq Gjuawndog a

TOTOBG vIsey LLOTOLEPSIP 214017) I
SOPEN)a)7] Sa41a1 ) ap 2
ONNE) AY A OKEDUORY 0IPI 4 21)UD DA

TNDVAVNO NOLNVYD 1130 Ava3idO¥dd V1 30 OdlS




35TRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL

tubre entre Pedro Moncayo Y Av. Quito. No. Caja

o de Cobros por C Cajera (0)
15/0ct/1997 Hasta : 15/oct/1997 Fecha de Emision :

iscripciones  5/.3.403.300  Total Proformas §/.3.499 300

ertificados S/.96.000  Total Facturas S/.200.000

Total Cobrado §/.3.699.300

ycumento :Proforma
po Servicio : Certificaciones

¢ Christian Durin

05/12/1997

nprobante  Fecha Comp. No. Documento Valor Efectivo Valor Cheque Totales
00176 16/0ct/1997 000280 6,000
Subtotal porCertificaciones : 6.000

ipo Servicio : Inscripciones

nprobante  Fecha Comp. No. Documento Valor Efcctivo Valor Cheque Totalcs
00174 16/0ct/1997 000278 150 450
00175 16/0ct/1997 000279 1.529.550

Subtotal porlnscripciones @ 1.680.000

Subtotal por Proforma : 1.686.000

Totales Generales : S/.1.686.000



STRO DE LA PROPIEDAD DEL CANTON GUAYAQUIL

ctubre entre Pedro Moncavo Y Av. Quito.

ra por Cobrar Fecha de Emision @ 05/12/1997

¢ 15/0ct/1997 Hasta : 15/0ct/1997

ero Factura  Fecha Factura Nombre Cliente Valor Factura - Numero Proforma
0nonnn | 09/ago/1997 Wendy Alcivar 66000 000002
000003 01/sep/1997 Christian Durin 100 000 000003
000006 11/sep/1997 PAUL MONCAYO 55.000 000043
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