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1. GENERALIDADES

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

1.1. INTRODUCCTON

Este manual contiene información respecto a como operar el sistema, además
nos da indicac¡ones de cómo funciona. Ayuda a identif¡car los Usuarios que
pueden ut¡lizar el sistema y que conocimientos minimos debe tener para lograr
una comprens¡ón exrtosa de cada una de las funciones del mismo.

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de éste manual es ayudar al personal encargado del manejo del
sistema acerca del funcionamiento del mismo y comprende:

. Como operar el Sistema de lnventario y Facturación Arte y Publicidad.

. Conocer el alcance de todo el módulo por medio de una expl¡cac¡ón
detallada e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.

Este manual está orientado a los Usuarios Finales involucrados en la Etapa de
Operación del sistema.

El Gerente General, es responsable de autorizar los registros de las diferentes
Personas y articulos que intervengan interna o externamente con Arte y
Publicidad.

Personal en general, son responsables de llevar un control de la veracidad de
la información que se ingrese en el sistema.

1.4. LO QUE DEBE CONOGER

Los conocimientos minimos que deben tener las personas que operarán el
Sistema y deberán utilizar este manual son:

1. Conocimientos básicos sobre las politicas de la empresa Arte y Publicidad

2. Conocimientos básicos de lnformática basada en Ambiente Windows.
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1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este tomo está organizado en tres partes pr¡ncipales:

Gen e ralidades l
Capitulo 1

Capitulo 2
Capitulo 3

(,t:neralidades.
Rr:querimientos Operacionales e lnstalación
Arranque del Sistema

Operación

Capitulo 4
Capitulo 5
Capitulo 6

Menú Seguridad
l\4enú Ver
l\4enú Procesos.
l\1enú Mantenimiento.
f\.,i en ú Consu ltas/Reportes
tr,lenú [Jtilidades.

Capitulo 7

Capítulo 8
Capítulo 9

Tabla 1.1 Organrzación del ¡'4anual

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuano contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuano paso a paso para utilizar el s¡stema. Arlemás incluye
información que lo ayurlará en el diar¡o uso de su computadora.

rRo I ( o.v ('ttpiruloI-Ptigiut) t.,s Pot_
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1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

Antes de comenzar i¡ ut¡lizar el sistema, es importante que entienda las
convenciones tipográfica y los térm¡nos utilizados en el mismo.

1.7.1 Convenciones de Formatos de Texto.

Formato Tipo de lnformación

Viñeta numérica 1 Numeración de procedimientos paso a paso.

N eg rita

Menor que - Mayor que < >

Términos a resaltar por su importancia

Nombres de opciones que puode
Usuario. ya sea hac¡endo uso del
teclado.

elegir el
mouse o

Caracter mayúscula
Caracteres minúscula

Caracter subrayado

Gráfico del botón

+
Nombres de teclas se inician con r¡ayúsculas

Si está ubicado lrajo las letras, sr( tn¡f ica que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opr;iÓn
del Menú o en el botón.

Palabra botón y a su lado irá la representación
gráfica

T.¡bla 1-2 Convencror¡es de Foí'rato de Texto

I'RO t( O.v ('ttpitrtltt I - Ptigirtt .l 1,.\ I'oI,
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1.7.2 Convenciones del Mouse

Térm ino

"Señalar'

"Hacer clic'

"Arrastrar" Señalar el elemento, luego mantener
presionado el mouse mientras se rnueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

Tabla 1.3 Convenc¡ones det l\¡ouse

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

Presionar el botón principal del
(generalmente el botón izquierdo) y
¡nmed iatamente.

Significado

MOU SE

soltarlo

PROI( Ov ( tpítrrlo l - Pigint J 1..\POl,
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1.7.3 Convenciones del Teclado

Tec la

Teclas de método abrr:viado

Tecla
ENrER (ENTRAR-REroRNo)

Teclas direccionales
+, +,,t, ü

Teclas de avance de t)ágina
lNrcro, FrN, Av. PAG., RE.

PAG.

Significado

Teclas que se utrl¡zan como método abreviado
para ejecutar un proceso. Por ejernplo F1 para
mostrar la ayuda.

Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Si en
el manual dice Presione Eruren".

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

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

Tecla Trs Tecla ut¡lizada para moverse entre los
diferentes controles de la forma. Con la tecla
T¡4, se da el enfoque al pr¡mer corrtrol ubicado
a la derecha, con Sn¡rr+TaB, se cia el foco al
primer control dc la izquierda

Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del teclado. Por E jemplo:

SHTFT+TECLA r>s utilizado para que se active
la función que está graficada en la parte
superior de Tecuq, siempre quc ésta cumpla
minimo dos f u nc¡ones.

ALT GR+TEcLA, es utilizado para que se
active la tercr:ra func¡ón de Tecu.

Otras teclas

Tabla 1.4 Conv{)nciones dol Teclado

I'RO I ( Ov ( upítult I - l'riginr ; l... ,ol_
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACIÓN

Muestra ¡t)formac¡ón que fac¡l¡ta la operación del Slsfema

Contiene inlormación ¡mporlante acerca del Sisferna, /as cuales
deben ser revisadas por el Usuario.

Tabla 1.5 Convenciones de Nlensajes

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda :rcerca del funcionamiento del Sistema de lnventario y
Facturación Arte y Publicidad, revise el Manual de Usuario.

Si desea una consulta más exhaustiva sobre el S¡stema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de Tecnologia en Computación
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.

Sugerencia:
ir\y

F\-
Nota

PRO I ( ().tt ( upirulo l - Púgiuu tt t.;.§ Pot,
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2. REQUER¡MIENTO OPERACIONAL E INSTALAC¡ÓN
DEL SISTEMA.

2-I REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

El Sistema de lnventario y Facturación "ARTE Y PUBLICIDAD" (SINFACPU),
necesita como min¡mo los siguientes requerimientos de equipos:

./ Procesador Pentium/60
/ Caché RAM exte¡no instalado / máximo

256K,256K
/ RAM de sistema instalado / máximo

16M8,128Mb
/ Ranuras de buses de expansión 3 lSA, 2

PCI,lPCI/ISA
.,/ Puertos paralelos, seriales, para mouse 1,2,1
/ Capacidad de los discos duros instalados: 1

GB
/ Controlador de Disco Duro
./ Compartimientos de un¡dad acces¡ble (3,5")
./ ltlonitor SVGA 14"

2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Se necesita la instalación del siguiente programa

./ l\,1icrosoft Windows 95

E

=

--€)

[ü
ml
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2.3 COMIENZODE LA ¡NSTALACIÓN. I
El proceso de instalación del sistema es muy fácil y podrá efectuarse desde

un¡dades de disco ffexible. Los pasos son:

l. lnserte el d¡sco I de la instalación en la unidad de disco.

2. En la barra de tareas de Windows 95, escoger el Botón del lnic¡o (Start),
Lego r opc¡ón Ejecutar (Run).

@ o:,ro ev

Figura 2.1 Menú in¡cro

3. Existen dos maneras para ejecutar el archivo de instalación

l.l. Dicitamos directamente la ruta de acceso al disco flexible con el
no rbre del archivo de instalación:

Figura 2.2 Pantalla elecutar

\selup

PRol ( o.v I,S POL

.,:\bri docr¡rcrilo de 0ilica

' J u¿vo docun¿nto de 0 fñc¡

-l Erogromas

'-ji qócunEntos

5! ionlrcuaciór

f E""t
O oru¿"

)

)

I

)

d1 o,paga el siste4a

"1 I
Escrb¿ el rEmbre da r¡l trogr¡m¡. cüpa*¿ o doclrnc o,
y Windons lo abrtó.

C¿ncetar I E¡¿nind.., 
I

¡f Eiccuta¡

Aceptar

Aho

Capíutlo 2 - Págim 2
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i.2, lr a Buscar o Examinar (Browse):

F¡gura 2.3 Pantalla exarnrnar.

4. Le damos Aceptar para comenzar con el proceso de la instalación del
sistema.

setup

ProEanas

E rarninal gE¡

T
T ¡

PROTCO,II Capítulol-Prigim.l Í:sPot.
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2.4 PROCESO DE INSTALACIÓN.

En el comienzo de la ejecución apaÍecetá un mensaje, que ¡nd¡cará que
el s¡stema se encuentra copiando los archivos necesar¡os para que la
instalación pueda comenzar, y que estos archivos son remov¡dos del sistema si
la instalación del sistema es cancelado por alguna circunstancia.

Copyn g in¡tializatio n f les

(fhese filas will be remo\€d if setup rs cancelled)

Figwa 2.4 lnicro de lnstalación

El Siguiente paso que efectúa es la verif¡cación del espacio necesario
disponible paa Íealiz{ la copia y registro de los programas.

Seguidamente le aparecerá un cuadro de bienvenida al programa de
instalación del sistema, donde puede dar Aceptar para continuar la instalación
o cancelarla ¡nmediatamente.

Figura 2.5 Bienven¡da a instalación

Sclup I

PROTCO,II Capítulo 2 - Págino I L:S POI-

larr I

Brenveridos d progama de irtalación de Sinfacpu

El pfogrdnó de rnslahci5n no puede rnsl¡b los archrvos del s§ern¿ o
actu¡ha los archivos conputidos si cstén cn uso Antcs da codinuü, h
r6cdmü6mo! quc danc cuahüer apliemiifi que pucd¿ c¡tar eioo.{ado

fl

Aceotar
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Si continuamos con la instalación, aparecerá otra pantalla en la que le
pedirá que se especifique la ruta dentro de la cual se procederá la copia de los
programas.

F¡gura 2.6 Pantalla escoger ruta de instalación

La ruta por omisión es en el Directorio ( C:\Archivos de
Programa\Sinfacpu\ ), y tendrá opción de camb¡ar esta ruta predeterm¡nada del
programa de instalación pulsando click en el botón del cambiar directorio
(Change Directory).

G Achños de pro!¡¡r¡¿

Gl CBD254P

B Dos

Figura 2.7 Pantalla cambiar de drrectorio.

PROT('O,}T Capítulo 2 - Ptigina 5 IiSPOL

r¡cb b irúd¡oó¡ h¿ciado cfc an d bdm gr 4are o&ro

Haga dc cfl cdc bolon pü¡ ir¡tdq el rollwae dc Sn ¡@J Glr cl ciectorlo
do ddir cocclÉ¡do

9ü

EaDqli¡lr o séléccitE t r dicctorio dc dcstilo

C¿¡rcala

Bd.

to{lciQircc

¡d6des!.1¡
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Si el Directorio a camb¡ar que se especifica no existe, se le notificará y se le
preguntará si se lo desea crear.

F¡gura 2.8 Mensaje crear drrector¡o

lnmediatamente crea el directorio y comienza el proceso de copia y registro de
los programas necesarios para la ejecuc¡ón del sistema.

F¡gura 2.9 Proceso de lnstalación

La instalación seguirá pidiendo uno por uno los disquetes de instalación hasta
terminar con la ¡nstalación y registro completo de los archivos.

Figura 2.10 Mensate d6 petición de discos.

lrlalaci¡to de Sinlcpu 17.

f, lnrtal*ilo dc Shl*pn

T
t
s

PROT('Otl Capítulo 2 - Pti¡¡ina 6 F,SPOt,

I Elúcclorio dc dcdir:

c\fuchivos dc proptcna\S infec

rp édstc. ¿Dci!! cflrrlo'/

llo

Ii-,---q,r.,{1

A Pb¿se rnsad tha disk l¡beled
'Disk 2'rnto úivc.A:

C¿rcel¡r I
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Al final de la instalación presenta un mensaje de finalización satisfactoria
de la instalación.

Figu?a 2.'11 Mensaje instalación correcta

PROTCOTI Capítulo 2 - Ptigina - F-S POt
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2.5 CANGELACIÓN DE LA INSTALACIÓN.

En cualquier momento de la instalación del sistema puede ser cancelada
por parte del usuario. Si se cancela la instalación, se le confirmará la
interrupción de la instalación.

Figwa 2.12 Mensaje salir de instalac¡ón

Si se confirma la interrupción de la instalación, se le notif¡cará que la
instalación ha sido intenumpida antes de la finalización completa del sistema, y
que los arch¡vos que han sido copiados temporalmente van a ser eliminados
del sistema.

Figura 2.13 Mensaje cancelación de instalación

Figura 2.14 Mensaje de quitar archivos

ln¡lal¿ción de Sinfacpu El

I
I

TI

PROTCOM Capítulo 2-Página I F:S PO I

§f

(i)

a L¡ irt¡l¡cron dc Silc,r¡ ss htaumti5 üIrs de quc se ild.ld6 cornp&*.Írente el

rugvo softw¿to.

F¡cdo ciccrt¡r le irstcl¡cih corplela dc Sitlccp.¡ postorbtncdo pcrc tÉ'rÍin.rr l.
irtCeitn

El F€rürE de nstd¿ción iriciará el proqana par¿ qu¡tu h apliccim cm el hn de qurtar
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Después de terminar de remover todos los archivos, se le notif¡cará que el
programa de instalación ha sido removido del sistema completamente.

Figura 2.15 Mensaje se ha quitado instalac¡ón.

Quil¿rdo +lic¡cón E

PROTCOII Capítulo 2 - Ptigina 9 t-;s Pol.
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Para arrancar el Sistema de lnventario y Facturación "ARTE Y
PUBLICIDAD" lo puede hacer de la siguiente manera:

Utilizando el menú lnicio de Windows 95 (Start), nos vamos al grupo
de Programas (Programs) y buscamos la aplicación Sinfacpu

F¡gura 3.1 Pantalla menú de lnicio.

PROTCONI Copítulo .t - Páginu I Í:SPOL

3. ARRANQUE DEL SISTEMA.

j Abrir docr, ento de ofhce

-] N,6rvo docuncnto de 0llice

.l Accesolos )

I lricio )

-l Microsoit 0ffice pa¡ \.V'ndoir'¡ 95 >
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¿ USOU-i. e Startor f¡t )

5l Statr.rp )

-l Vru.ral Bssic { 0 '
¡l Exflorodor dc Widoris

I us-oos

-§ Qocumen,,,t

lS e*fbu,u..,n

I Busca

I a*+
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Se presentará la pantalla de presentación del S¡stema de lnventario y
Facturación "ARTE Y PUBLICIDAD" junto al recuadro de lnicio de Sesión.

ffi
F¡gura 3.2 Pantalla inicial del sistema

PROTCO,II Copítulo .1 - Ptigiru 2 ESPOL

rl t

SilNN¡A(]PL'
Sistema de Inventario y Facturación
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3.I MENÚ PruNCIPAL. I I -

Si ingresó correctamente el Usuario con su Contraseña (Capítulo 4) ,

entonces el sistema muestra activo el Menú Principal del Sistema que se
destaca a cont¡nuac¡ón:

F¡gura 3.3 Pantalla in¡c¡al con menú activo

1. Menú de Seguridades.

Este Menú nos perm¡t¡rá llevar un control de Usuarios que obtengan
acceso a los datos, para así de esta manera asegurar las bases de
datos.

2. Menú Ver.

Nos permitirá visualizar o no, tanto la barra de estado como la barra
de herramientas.

PROI'COM Capírulo .l - Págint .1 Í:SPOL

y. grrrair. &.e C.¡srl¡rn.dt¡ lJtüó! A.ü!.ü

LTTE Y PUBLICIITAID
i: ;'

§NF"AC]PU
Sistema de Inventario y Facturación
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3. Menú Mantenimiento.

Este Menú tiene como objetivo llevar un reg¡stro de los datos más
¡mportantes de artículos, personas, etc

4. Menú Proceso.

Este Menú nos permite controlar y registrar las diferentes
transacciones que la empresa realice, como son las cotizaciones,
facturas, pedidos, etc

Este Menú tiene como objet¡vo mostrar al operador del sistema los
datos que solicite, y pueden ser impresos o presentados en pantalla.

6. Menú Utilidades.

Este Menú tiene como objetivo respaldar y liberar la base de datos
de facturar y cotizaciones que ya no tienen uso y se las guarda en
tablas históricas.

7. Acerca de.

Muestra una pequeña presentación del sistema implantado: El
nombre del Sistema, para quien y por quien fue desarrollado.

Figura 3.4 Pantalla acerca de

Advert.rcia Edc troglfrna est. prole*Jo pq las lq¡es
da dacctps da a¡a y ohos hdado3 ¡{ern¿rondes.
La reprodrci:n o &brJciín m arlüi:adas de e*e
gogram o de cua§ia pdte del Í¡srD, pueden dü
hga a responsabldades civles y uirúrabs, qtr saár
pasegtifus.

(. Acc¡ca dcl Si¡tc¡a EI

u I|

Sc Aulci¿a tu u:o a La Corpañla AEf E
Y PUBLICIDAD

PROt'('OtI Capitulo .l - Página .l tsPot.

5. Menú Consultas/Reportes.
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El sistema posee un menú destinado para controlar el acceso de los usuarios y
a su vez conocer que persona realizÓ alguna operación: contiene la opción de
salir del sistema.

F¡gura 4.1 Menú ver

Esta opción está destinada para controlar el acceso de los usuarios al sistema.

4.1.1 Abrir Menú Usuario

1. Ubíquese en la opción Seguridad del menú princ¡pal.

2. Haga clic en <Usuario> o presione las teclas Alt + U.

3. Se observará la siguiente pantalla de la figura 4.2 donde deberá
ingresar el nombre del usuario que va a trabajar. El Usuario del
Sistema, el cual es la persona que tiene el acceso a los módulos y
funciones del Sistema..

F¡gura 4.2 Pantalla pet¡ción de usuario

E-
f Uru b

PROt'('O,v Capítulo ,l - Ptigittu I ESPOI,

MENU SEGURIDAD

4.1 USUARIO

5¡L

kilLJI
¿"a"ro I
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Aquí deberá ingresar su respectiva Contraseña para poder establecer
los permisos de acceso a cada uno de los módulos según los módulos
y funciones que se les haya as¡gnado a cada usuario:

Figura 4.3 Pantalla petición de password

El s¡stema valida que el usuario que ingresa tenga acceso al sistema
En caso de que el Usuario no exista. ó la Contraseña sea incorrecta
para el usuario entrante, presentará el siguiente mensaje de error:

Figura t1.4 Mensaje no existe logrn o contraseña

Podrá re¡ntentar escribir el Usuario y Contraseña, caso contrario, no podrá

ingresar al Sistema.

Si ingresó correctamente el Usuario con su Contraseña correspondiente'
entonces el sistema muestra activo el Menú Principal del Sistema.

Permite salir complelamente del sistema SINFACPU

PROTCOTI Capítulo1-Ptigina2 h.sPot,

\ch
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Loqn o Conta¡¿ña lncorrecte..,!./N¡.1
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El sistema posee un menú destinado para ver u ocultar tanto la barra de
herramientas como la barra de estado

Figura 5.1 Menú ver

Al hacer clic en la opc¡ón <Barra de Herramientas> (si estaba con un visto) la
barra de herramientas se oculta, y viceversa.

Lo mismo ocurre al hacer cl¡c en la opción <Barra de Estado> (si estaba con
un visto) la barra de estado se oculta, y viceversa.

Barra de
herramientas

Barra de
estado

Figura 5.2 Barra de Herramientas y barra de estado.

PROI ('( ) tl Capítulo 5 - Ptigino I ES POL
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En esta parte del sistema, todas las tablas maestras serán:

.lngresadas.

. Modificadas.

. Eliminadas.

Se aconseja que las tablas que están en Mantenimiento no sean modif¡cadas
de manera constante debido a la importancia de los datos principales que
existen en ellas. A continuación mostraremos la pantalla principal y los
diferentes items que existen en esta opc¡ón:

!lantrnrmiento

6.I ARTíCULOS

Permite registrar los diferentes artículos que la empresa compra y luego los
comercializa.

6.1.1 Abrir Artículos

Para ejecutar la opción artículos se deben seguir los sigu¡entes pasos

1. En menú princ¡pal haga clic en <Mantenimiento>.

2. A continuación, haga cl¡c en <Artículos>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla.

PROTCOIII Capítulo 6 - Págino I Il.S POL

6. MENÚ MANTENIMIENTO

§rticulos

!ersonas
P¿rámekos

F¡gura 6.1 Menú mantenrmiento.
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CUABL LA PEL AT] ' I]LORES

'iLIMlNlSTFir-l : i trFlClNA

F[u] , . ,
Lunes 13 Mar 2001

13
EN

1

1:0

Figura 6.2 Pantalla de manten¡miento de Artículos,

6.1.2 lngresar Artículo

Para registrar un articulo específico usted debe realiz los siguientes pasos:

I. Para abrir la pantalla de artículos, haga referencia al punto 6.1 . 1 .

2. Ubicarse en la opción de código y digite número de articulo, segu¡damente
presionar ENTER, para que sea rev¡sado el cód¡go y se verifique la
existencia del mismo.

Si el código ya existe, saldrá el artículo correspond¡ente

3. En Descripción ingrese el nombre de articulo.

PROTCO,IÍ Capítulo6-Ptigina2 ESPOI,

codicolqffiffi-----l

ACUAF E L,¡, 41

Calegoh

Prccio Besoler:

Procb Sugorido
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4. Para ingresar el grupo debe hacer cl¡c en el botón
pantalla:

E y satOra la siguiente

Figura 6.3 Pantalla de grupos.

5. Para ingresar grupo, puede elegirlo de la lista como se muestra en la figura
a continuaciÓn:

ACUABELA
AGENDA
ALMOHADILLA
BOLIGBAFO
ANILLO
ARCHMAOOB

F¡gura 6.4 Lista de grupos

¡

BOLI6RAFO
ANILLO
AFCHIVAOOB
CAffPEfA

DA
ILLA

PROTCOM Capitub6-Página.1 I:SPOL

Gnpos
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6. Luego hace clic en el botón
como se muestra:

H y to traspasa en la l¡sta seleccionados

I

F¡gura 6.5 Lista de seleccionados

7. Y acepta el proced¡m¡ento haciendo clic en el Ootón I

8. Si desea retira de la lista de seleccionados, hace clic en el grupo y luego

hace clic en el botón I y to regresa a la lista de grupos.

6.1.2.1 Crear grupo

1. se crea grupo hac¡endo cl¡c en el botón Ibffi y le
aparece el siguiente espacio para que ingrese el nombre del
grupo que desea crear:

CABPET

-
Figura 6.6 Pantalla nuevo grupo.

2. Luego de haber escr¡to presiona la tecla Enter y aparece el
siguiente mensaje.

F¡gura 6.7 Mensaje ¡nformativo

PROTCO,II Capítulo 6-Ptigino I I'SPOL

S docc¡on¡do¡

.? G ¡r+o üs¡do
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3. Luego aparece en la lista de grupos y se realiza el mismo proceso
cuando existía el grupo.

1. si desea eliminar grupo, hace clic en el botón H y le
aparece el s¡guiente espacio para que ingrese el nombre del
grupo que desea eliminar:

CINTAS

-'Figura 6.8 Pantalla eliminar grupo

2. Luego de haber escr¡to presiona la tecla Enter y aparece el
siguiente mensaje.

Figura 6.9 Mensaje informativo

9. Para ingresar la categoría, puede elegirlo de la lista como se muestra en la
figura a continuación:

Figura 6.'10 L¡sta de categorias

I SUMINISTBO DE OFICINA

PROT('O,v Capítulo 6- Ptigina 5 r,:sPot,

6.1.2.2 Eliminar grupo

Elinir¿ Grupo

<2 Datos EImh¡dos
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6.1.2.3 NuevaCategoría

1. Si desea ingresar una nueva categoria, haga clic en el botón

I y te aparece la siguiente pantalla:

Figura 6.11 Pantalla nueva categoria.

2. Luego de haber ingresado el nombre de la nueva categoría

haga clic en el botón o presione las teclas
Alt + C y aparece el siguiente mensaje.

F¡gura 6.12 Mensaje inform¿tivo.

6.1.2.4 EliminarCategoría

1. Si desea eliminar una categoria, haga clic en el botón
aparece la siguiente pantalla:

F¡gura 6. 13 Pantalla eliminar categoria.

.!l y re

OFFSET

HenraP dcl Sirlema

ffi

OFFSE f

f lngreso dG lluevar Edegoria-rÉ-_-E--

PROt'COt! Capítulo6-Páginaó r:sPot.

Irprescr

t- r
e rc¿r E lirinár §oh

Sahr I

------:-------)
Cre¡ I
-l

lr¡reso

flrninat

CatcAaia CteadarI¡
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2. Luego de haber ingresado el nombre de la categoría haga clic

en el botÓn y aparece el siguiente mensaje.

Figura 6,'14 Mensaje informativo

10. Luego deberá ingresar los campos de precio reseller, precio sugerido,
precio mín¡mo, dimensiones, stock mínimo, costo producto y peso.

Figura 6.'15 Pantalla ingreso de art¡culo.

(f

I

l{cnrele dcl Siriema [I

I

ttA FELI$l'l I 0L0RE 5

,ACUARE LA

5 UMINIS TFD 
' 

I- OFICINA

6[l

1.0¡

t-

Lr¡nes 19 Mar 2001
PEDI I ']A

PROTCOM Capítuloó-Ptigint- ESPOI,
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11.Para ingresar la unidad, puede elegirlo de la lista como se muestra en la
figura a cont¡nuación:

F¡gura 6.16 Lista de unidades.

6.1.2.5 Nueva Unidad

1. Si desea ingresar nueva un¡dad, haga clic en el botón
y le aparece la siguiente pantalla:

¡r

F¡gura 6.17 Pantalla nueva unidad.

2. Luego de haber ingresado el nombre de la nueva unidad

haga cl¡c en el botón o presione las teclas Alt +
C y aparece el siguiente mensaje.

Flgura 6.'18 Mensaje informativo.

u rül¡de¡

PROTCOtII Capítulo6-Página8 ESPOL
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6.1.2.6 EliminarUnidad

1. Si desea el¡minar una unidad, haga clic en el botón
aparece la siguiente pantalla:

¡ yle

Figura 6.19 Pantalla el¡minar unidad

2. Luego de haber in resado el nombre de la unidad haga clic

en el bolón y aparece el siguiente mensaje.

t

Figura 6.20 Mensaje informat¡vo

3. Haga clic en el botón
mensaje:

y aparece el siguiente

Flgura 6.21 Mensaje informatrvo.

thilade¡

llcnrai del Sistora

PROTCOJII Capítulo6-Prigina9 Í_sPot.

Llrild

q.' I ErÍü',' I iar¡ |
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12.Para ingresar la marca, puede elegirlo de la lista como se muestra en la
figura a cont¡nuación:

F¡gura 5.22 Lista de marcas

6.1.2.7 Nueva Marca

1. Si desea ingresar nueva marca, haga clic en el botón
y le aparece la siguiente pantalla:

F¡gura 6.23 Pantalla nueva marcá.

¿l

s0M/
PA}TASONIC

:ft
P€LIKAX

PROTCOlIT Capítulo 6 - Página l0 ESPOL
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2. Luego de haber ingresado el nombre de la nueva marca haga

clic en el botón o pres¡one las teclas Alt + C y
aparece el s¡guiente mensaje

Figura 6.24 Mensare informativo.

6.1.2.8 Eliminar Marca

1. Si desea el¡minar una marca, haga clic en el botón
aparece la siguiente pantalla:

lJ y te

Figura 6.25 Pantalla eliminar un¡dad.

2. Luego de haber ingresado el nombre de la unidad haga clic

en el botón 

-t 
I y rprr""" et sigu¡ente mensaje.

Figura 6.25 Mensaje informativo

PROTCOIIT Capítulo 6- Página ll ESPOL

Crea
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1 3. A continuación haga clic en el botón
mensaje:

Figwa 6.27 i,4ensale informatrvo.

Figura 6.29 Mensaje de Advertencia.

3. Haga clic en el botón
mensa.ie:

y aparece el s¡gu¡ente

'.)lr

y le aparece el siguiente

Figura 6.28 ¡,'1ensaje Informativo

Si no ingresa alguno de los campos anteriores le saldrá el

siguiente mensaje:

\
t

\"-

14. Dé clic en el botón
ingresada.

y la información habrá quedado

llensaic dcl Sirtema I

I'lensaie det Sr:tema fI

5I
Lco¡a¡c dcl Si¡leña E

Sugerencia:

I Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.

Nota:
r .\{ Una vez ingresados /os datos, autométicamente el botón aceplar

se desactlva.

PROTCOTT Capítulo ó - Págino l2 r:sPot.

Dato¡ E&nh¡dos:i)

0 dos h¡rsado:a
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6.1.3 Consultar Articulo

Para realizar la consulta de un artículo, real¡ce los siguientes pasos

'l . Para abrir la pantalla de artículos, haga referencia al punto 6.'1 .1

2. Dé clic en la flecha :l de Cóoigo.

3. Seleccione el código del articulo deseado.

4. Una vez seleccionado el código, automáticamente se mostrarán todos los
datos correspond¡entes al artículo solicitado.

Figura 6.30 Mensaje lnformativo

CUAHEIA PEL ,A¡I ' I I]LORES

ACUABETA

PE l., ,,,

Sugerencia:
(t)\y

Nota:
t\ S¡ el código no ex,ste e/ s,sfema se prepara para ingresar un nuevo

¡dioma.

PROT('Om Capítulo 6 - Página 1.1 ESPOL
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3

4

6.1.4 ModificarArtículo

1. Realice los pasos Consultar un Artículo.

2. Haga clic en el botón o presione las teclas Alt + M

Modifique la información.

Dé clic en el botón iI o presione las teclas Alt + A

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje
siguiente:

Figura 6.31 N4ensaje de lnformación

Si hace clic en el botón le aparecerá el mensaje sigurente:

Figura 6.32 ¡,,lensaje de lnformacrón.

5. Dé clic en el botón E y la información queda modificada.

En caso que al modificar no exista la información básica requerida por el
sistema, le presentará el siguiente mensaje:

F¡gura 6.33 Mensa,e de Advertencia.

l,lcnrale dcl Sirterna EI

PROTCO,II Capítulo ó- Ptigino l1 LSPOI,

a
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6.2 PERSONAS

Permite registrar los datos de los clientes e ¡nclusive de las personas que
laboran en la empresa, esta información es muy importante para el desarrollo y
buen funcionamiento del sistema ya que se lleva el control de los clientes con
quienes se comercializa y además del personal que realiza diferentes
operaciones dentro de la empresa.

6.2.1 Abrlr Personas

Para ejecutar la opción Personas se deben seguir los siguientes pasos:

1. En menú principal haga clic en <Mantonimiento>.

2. A continuación, haga clic en <Personas>.

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla:

F¡gura 6.34 Pantalla de mantenimiento de Personas

l_rmav-{¿:'

lférn r ,111L'l@hoimóll co¡n

PROI'CONI Capítulo 6 - Ptigina l5 t.,s Pot,

Emprar{ Codul¡:
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C¡go: Cd.goria:

1r".",-
Oato¡ dc Ubi:rion

Di¡occionc¡:
Tclelono¡/Faxllleil
Tclelono Fa¡:

I

* -r1f-
Proviric Ciud.¿

I

uemor;¡ | Mo¿frca I 8,.,,,,,rtp4o I crerte ft,revo I I I Eirur,, I solr 
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6.2.2 lngresar Porsona

Para registrar una Persona específ¡ca usted debe realizar los siguientes pasos

1. Para abrir la pantalla de Personas, haga referencia al punto 6.2.1.

2. Hagaclicen el uoton il

3. Ubicarse en la opción de cédula y digitar el mismo, seguidamente presionar
ENTER para que sea revisado que no existe.

4. lngrese el nombre de la empresa al que pertenece que será registrado en la
opción Empresa.

5. lngrese el título, nombre, apellido y cargo que será registrado en la opción
Título, Nombre, Apellido y cargo respectivamente.

6. Haciendo uso del ratón dé clic en la flecha jil de categoría el cual le
presentará una lista ordenada de las categorías que ya han sido registrados
con anterioridad, y procedemos a seleccionar una categoría dando un clic
sobre el mismo.

7. Sirvase llenar todos los campos necesarios para un correcto registro de la
persona que se está procesando.

8. Haga clic en el ¡oton I o presione las teclas Alt + G.

Si el lngreso fue realizado satisfactoriamente se observará el mensaje
siguiente:

Figura 6.35 Mensaje de lnformación

llen¡aic del Si¡tera J

E

PROT'('O,ll Capítulo 6 - Ptigina I6 f-SPOL
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9. Dé clic en el botón E- y la ¡nformación habrá quedado ingresada.

En caso de no existir la información básica requerida por el sistema, le
presentará el sigu iente mensaje:

F¡gura 6.36 Mensaje de Advertencia.

Sugerencia:
d)\y Para Moverse de una cas¡lla a otrc ut¡l¡ce la tecla TAB

PRO'I-COII' Capítulo 6 - Ptigina l7 I,S POL

a Para Grabar r.ln¡ Parsma Como ri*rc debE tena Nonbres yApclida:
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6,2.3 ConsultarPersona

Para realizar la consulta de una persona, real¡ce los siguientes pasos:

1. Para abrirla pantalla de persona, haga referencia al punto6.2.'1 .

2. Para consultar puede escoger cualquiera de las siguientes opc¡ones:

En Empresa, Nombre o Apell¡do puede digitar el s¡gno asterisco (.) para
que aparezcan todas las personas o ingresar un carácter según el
criferio por cual letra desea buscar.

lngrese el número de cédula y presione la tecla Enter, si no existe le
aparece el siguiente mensaje.

Figura 6.37 Mensaje lnformativo

Hacla ctic en et botón rcib{{

3 Haga clic en la flecha I de Empresa, Nombre o Apellido

4. Una vez seleccionado ya sea la
máticamente se mostrarán todos los
solicitada.

empresa, nombre o apellido, auto-
datos correspond ientes a la Persona

PROTCO.I I Capitulo 6- Página l8 ESPOL
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_l

Figura 6.38 Pantalla Consulta de Persona.

6.2.4 ModificarPersona

'1 . Realice los pasos para Consultar un Persona

2. Hagaclic en el boton Mffi' 
I

Modifique la información.3

4 Dé clic en el botón

Si ha realizado los pasos correctamente le aparecerá el mensaje
siguiente:

Figura 6.39 Mensaje de lnformación

PROT('Ot! Capítulo 6- Página l9 T.S POL
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5. Dé un cl¡c en el uoton ffi y la ¡nformación quedará modificada.

En caso que al mod¡ficar no exista la información básica requerida por el
sistema, le presentará el sigu¡ente mensaje.

F¡gura 6.40 Mensaje de Advertencia

Sugerencia:
(t)\y Otra forma de realizar esta operación es ingresando un número de cédula

ex¡stente y presionar ENTER.

PROTCOTT Capítulo6-Ptigina20 ESPO I,

a P¿ta Grabar una Pasona Como nrii¡o debe lena Nonbras y Apelido:
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3

4

6.2.5 Eliminar Persona

1. Realice los pasos para Consultar un Persona.

2. Verifique la persona que desea eliminar.

Dé un clic en el botón rÉie$i o presione tas tectas Att + E.

Luego aparecerá el siguiente mensa.ie:

Figura 6.¡11 Mensaje de Confirmac¡ón

5. Confirme si desea eliminar la Persona escogida.

G. Si elige ffil el registro será el¡minado, luego de lo cual, aparecerá el
siguiente mensaje.

Figura 6.42 Mensaje de lnformación

Nota:
\,\._\ El proceso de consulla se podrá realizar después de la elim¡nación

sin ningún problema, ya que se podrá seleccionar el registro, luego
su respectiva visualización por pantalla. La diferencia estará dada 6n
su estado el cual aparecerá como lnact¡vo.

Nota:
\ -\+ En el mensaje "Desea eliminar" haga clic en -ill o

Li' l para cancelar la operación

PROTCOTI Capítulo 6 - Páginu )l Í:SPOL
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6.2.6 Uso de Botón Memoria

El botón ¡til s¡rve para que la persona escogida esté presente en cada
pantalla según la operación que se realice.

Por ejemplo luego de escoger a la persona y hacer clic en el botón Memoria,
ingresamos al menú <Procesos> y hacemos cl¡c en <Cotización> y
observamos que nos aparece la persona como se muestra en la siguiente
figura:

F¡gura 6.43 Uso de memofla

Si usamos en botón Memoria en una persona que está inactiva nos
aparecerá el siguiente mensaie:

F¡gura 6./14 Mensaje informativo

Si deseamos activar a la persona debemos seguir los pasos de
modif¡car persona 6.2.4

!,16! 20 Vr¿D 2fD1
Sr Fdrct'co Fánüdo a.¿,"ro JíEr'.,
0¿türol¡do
'f !¡.fmo' 80{,185 Sn lnlormlcÉ.'

Gu¿r,.3 Gu.r,.q¡

PROTCOiIí Capítttlo ó - Páginn )2 t:s Pot,
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La person¡ csta lnactiv¿ no se puede raali¿or ning{.¡n procr3o con lr mr¡ma
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6.3 PARÁMETROS

Permite reg¡strar los cambios que se real¡cen en datos ¡mportantes como es el
impuesto al valor agregado (l.V.A ), ya que por disposición del gobierno éste
valor puede variar.

6.3.1 Abrir Parámetros

1. En menú princ¡pal haga clic en <Manten¡miento>.

2. A continuación, haga cl¡c en < Parámetros>.

Eiecutando los dos pasos anteriores, saldrá la siguiente pantalla:

Figura 6.45 Pantalla de N¡antenimiento de Parámetros.

6.3.2 lngresarParámetros

Para ingresar un nuevo valor al l.V.A. usted debe tealizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de parámetros, haga referencia al punto 6.3.1.

2. lngrese en el campo "Actualizar lva con" el valor que desea:

F¡gura 6.46 lngreso de nuevo valor lVA.

Sugerencia:

I Para Moverse de una cas¡lla a otra ut¡lice la tecla TAB.

PRO't'('O,rI Capítulo 6 - Ptigino ).1 r,SP0L

[12r:- l23i 
03/or

Aceptar §aln

Actuoliz¿r lva cr¡n l'f

Aclualm¿nte lv¿

Actualiza¡ lva con

Fccha Ultima

Fech¿ Actu¿l
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3. Luego haga clic en el botón y saldrá el sigu¡ente mensaje:

F¡gura 6.47 Mensaje de lnformación.

Nota
!\t La fecha aclual se ingresa automáticamenle al aceptar el nuevo valor

del lvA-

Sugerencia:

I Dé cl¡c en el bolón tc";"*l para si desea salir de la pantalla.

PROT('O.r1 Capítulo 6 - Prigirtrt 2-l t,.rPot-
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El sistema SINFACPU posee un menú destinado para registrar todos y cada
uno de los procesos o transacciones que van a ¡ntegrar el sistema; as¡
también, permite rcalizar las respectivas relaciones que van ha existir entre
una persona determinada con cualqu¡er tipo de transacción.

El menú proceso está conformado a su vez por una serie de opciones que son
necesarias para un buen desenvolvimiento del sistema. Éstas son las
s¡guientes:

Figura 7.1 Menú de Proceso

7.1 COTZACTÓN

En ésta opción ¡ngresaremos los d¡ferentes datos correspond¡entes a la

"o1¡¿¿6irin 
que realiza la persona sobre uno o varios artículos.

7 .1.1 Abrir Cotización

Para poder abrir la pantalla de Cotización, debe seguir los siguientes pasos

1. En menú principal haga clic en la opciÓn < Proceso>-.

2. A con'i-u¡ción, haga clic en <Cot¡zación>, aparecetá la siguiente pantalla
que, , tendrá una serie de opc¡ones que se detallarán muy detenidamente
para L j correcto registro de la cotización que integrará el sistema. Véase
Figur:t 7.2.

lloceso

PROT'( ¡ ' Capírulo 7- Prigina I ESPOI-

PROCESOS

!otiz.:ción

E¿clua

!edid:s
lránrrle Peridot

§enera
,i imief¡tú
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f .btúür }¡fS Sil lr¡rn'xE r

Gu.y.. Guq.al

lNMEDIATA

01(mtr

l
2

fl Mlú- AOJAF E LA PTLII(AX I2 COLORE S

orm actNoa -'ül Hn

gn

Figura 7 .2 Pantalla Cotizacrón.

7.1.2 lngresarCotización

1. Realice los pasos 7.1 .1 para abrir la pantalla cotización.

2. Haga clic en el botón y automáticamente veremos el número

de cotización c¿ir**.,,' IT----l

3. En el campo fecha puede ingresarla o automáticamente aparece, el campo

nota es opcional

PROTCO¡I CapituloT-Página2 Í:SPOL

oar

Gr-,l.
Erücaá

cro",-u'fl-----l ro" F 

-

l'r r, , ',1

F,., -r " - 
---_l ror'* ne liil-- ]

a..B{ I

Cotir.cióu

¿,6.á

!odfr!
C.brclr.

Ehi|ü lt!Ír

!l¡v.

gcíd lodo

Súb Tor*

r's- |

i*l
Ior.l

l¡ lrn C6fu Cr,¿¿,' /&U'r¡¡lV&Td¡
lr:
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4. El vendedor debe ser elegido haciendo cl¡c en la flecha I de la siguiente

ma nera:

Figura 7.3 Elegir vendedor

5. Existen dos formas de pago que debe ser elegido haciendo clic en la flecha

-l de la siguiente manera:

Credrto

F¡gura 7.4 Elegir forma de pago

6. La garantia y entrega debe ser ingresada de la siguiente manera:

Figura T.5lngreso de garantia y entrega

7. En el área donde dice De clck aqurpata elest clierrte haga clic y a continuación
le aparecerá la pantalla de Persona vista en el capítulo 6 y realice los
pasos del punto 6.2.3 y 6.2.6, y debe de aparecer la persona de la siguiente
manera:

Atcs y Rifciiad
Sr Mi¡lcl Eduado Lidao Mac¿ncel¿
Dcs¿ro[¿dol
Tel¿lqps: 360699 Sin lnfomac¡on
Fan: Sh lrfqmecon
Guüas Gu¿y¿quf

Figura 7.6 Persona escogida

Francisco Fanado Araujo Jrmerrz
Mi¡uel Edr.rado Liüao Macañceh
Bebeca Madn¡iao

y'rctor HL o Mor¿ra

Cont6dD

r:,tnrá,1,r

l mes

PROTCO.V Capítulo7-Ptigino.l t:s Pot _

Fo,ma Prgo

G üar¡lia

Erüega
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8. Para escoger el art¡culo del cual deseamos cotizar hacemos clic en el botón

D y no, aparecerá la pantalla de consulta de Articulos del capítulo I y

debemos segu¡r los pasos del punto 8.1.2, luego de escoger el artículo lo

veremos de la siguiente manera:

ELA PELIXAN 12COLOBE5

Figura 7.7 Articulo elegido

10.Luego haga clic en el botón Eil con el cual se ¡ncluye al articulo

dentro de la lista de elementos cotizados y se graba automát¡camente el

ítem.

Figura 7.8 Cotización de articulo

Además podemos observar el sub total, el iva y precio total

Figura 7.9 Cotización de articulo.

r@t @I Er

PROTCO.II Capítulo7-Ptigiual T,SPOL

L rr,td¡ I I

Cod¡go del tlrcdo

Beio M¡¡mo

?.20

9. lngrese la cantidad que desea cotizar t¡¿,llilE

Sub Total:
lva:
f otd:
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Si al añadir el art¡culo en la l¡sta deseamos modificar la cantidad

hacemos clic en

ingresamos la cantidad y presionamos la tecla Enter:

,l

Figura 7.10 Cotizacrón - cantidad del artículo.

En caso de no llenar algún campo requer¡do se presentará el siguiente
mensaje.

F¡gura 7.11 Mensaje de Advertencia

(l,\y Si desea ingresar más a¡tlculos puede ingresar el cód¡go del
m¡smo y pres¡onar la tecla Enter.

lffimE-lf,

I

g- Cd¡tidad EI
I

llemaie del Sirteaa 17.

PRO'TCOM Capítulo7-Páqiru5 t--sPot

Cariifud

y nos aparece la siguiente pantalla donde

_§ Dcb6 hnar todoc bú compos raq.rriJol

S uge re ncia:
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7.1.3 Gonsultar Gotización

1 . Realice los pasos 7 .1 .1 para abrir la pantalla cotización

2. Haga clic en la flecha I de Cotización y elija el número del mismo u otra
forma de realizat esta operación es ingresando un número de cotización
ex¡stente y presionar la tecla Enter.

3. Luego le aparecerá los datos de la cotización como se muestra en la
s¡guiente pantalla:

0rüI¡m
01."f,+50.

nmr§
MÍIEM

AU{OHADIIIA KORES ¡ 2 PI-ASIICA

ATMOTGDILLA PEI.Il(¡X PI.ASIICA

aN|LL0S PIASTtms 7/16'
AlI¡OHADILI.A PTTIKAN PLASIICA

m
6¡
05

m

rm
tm

15

1S

l
1

?

3

T

Figura7.12 Pantalla consulta de cotizac¡ón

l

GUAYAS GUAYAOI,]IL

PROr'(',OM Capituloi-Prigina6 h:sPot,

Ert c.
Flffi- voftEtat..<6. lglr#.iñF

L
CotL¡.ión

l*. l

uo¿.¡ |Có.cr. I

i.r

I
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7.1.4 ModificarCotización

En éste punto usted podá rcalizat modificación solamente de la cabecera de
la cotización.

1 Realice los pasos del punto 7.1.1 paz abrir la pantalla cot¡zación y el punto
7 .1 .3 para consultar cotización.

2. Si desea mod¡ficar la cabecera realice el camb¡o en los campos y haga cl¡c
en el botón 

Gl 
y le aparece el sigu¡ente mensaje:

Figura 7.13 ñ.4ensaje de lnformación

7.1.5 Eliminar Artículo de Cotización

En éste punto usted podrá eliminar solamente el articulo que usted escoja de
la cotización.

1. Realice los pasos 7 .1 .1 paÉ abrir la pantalla cotizac¡ón

2. Realice los pasos 7 .1 .3 para consultar cotización.

3. Si desea eliminar artículo de la lista, escójalo haciendo cl¡c en el item en la
l¡sta como se muestra en la figura:

3 01m13m
¡ ¡: l0o5m

aNrLLos PLASf rC0S 7/16'
ALMOHAOILLA PE LIKAN A-AS I ICA

105
7m

Figura 7.1¿l Cot¡zación - Eliminar artlculo.

3

4

l¡len¡aie del Si¡te¡n BIIH

PROT ('t ) \l Capítulo7-Páginu7 T,SPOL

Datc Modic¿dos

1 [ 2 PLASÍICA rm
PL

l
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4. Luego haga clic en el botón y automát¡camente se elimina de
la cotización y varía el total como se muestra a continuación:

1

1

3

l
2

3

Mñ}5M ALMOHADILLA P€LIKAN PLASIICA

01m¡00. ALM0HAo[.lA KoFES [ 2 PLASrCA

ümt 300 aNrLLos PLAsTrcos 7/16"

18
1

035

7ñ

Figura 7.15 Cotización - Articulo eliminado

F¡gura 7.16 Cot¡zación de articulo

PROTCOM CapituloT-PáginaB ESPOL

Elrrnrn¡r ltem

1

l

Sub Total:
lv¡:
Total:

92t
1 11

Tot!
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7.1.6 lmprimir Cotización

Al ingresar, consultar o eliminar cotizac¡ón usted podrá imprimir dicha transac-
cron.

y saldrá la siguiente pantalla:

I

100 li'.

l0:

N" 10

¡ ot0a¡00

! 0¡@t300

T.n.mor Gl:rrr¡do d. colar ¡o ¡t8ü¡.nt?

ANILI-Os PL\STICOS'7/Ió' 015

COTIZACION

180
T.d

720

Cr¡fFquil. l0 ¿ M.¡. a.l:al

t M{[l Effi r-¡¡db Msw.¡

ALMOHADILLA KORES 
' 

2

PtasTlcA

Süb ToEli
tr, (12%)
Tobl:

httl

c.¡dal c.at.
¡ ot@l@ ALMOHATlILL¡ PEl-¡(AN

PLASTICA

Y PU BL i.] IDAD

Figura 7.17 Pantalla imprimrr cotización

Haga clic en el botón E y procederá a ¡mprimir el reporte.

@Haga clic en el botón y saldrá de esta pantalla.

r--5 Según pol¡ticas de la empresa luego de ¡mprimir ya no podrá
modit¡car la cabacera.

PROTCOiIT Capítulo1-Págitro9 I,SPOL

'1 . Haga clic en el botón lmprrmt

'lJl

Nota:
I

( )
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?

En ésta opción 'ingresaremos los diferentes datos conespondientes a la
facturación que se realiza al cl¡ente que compra artículos, además podemos
facturar las cotizaciones que se rcalizan

7.2.1 Abnr Factura

Para poder abrir la pantalla de Factura, debe seguir los siguientes pasos:

1. En menú principal haga clic en la opción < Proceso>.

2. A continuación, haga clic en <Factura>, aparccetá la siguiente pantalla
que contendrá una serie de opciones que se detallarán muy detenidamente
para un correcto registro de la facturación que integrará el sistema. Véase
Figura 7.18.

7.2 FACTURA

0rrutm
t:13ú
IEm
Lr@

ffi #

2

3

l
l

I

2

l

aN "L0S nAS s 7/r§
,6ENDA Ifi HA

SOUGBAFO SAIIPOI}¡T OPIIHA BLUT

ALYOHA¡IILLA KOñES I2 PTASTITA

0s

05
I

a7
61

035
¡

F¡gura 7.'18 Pantalla Factura.

a,,Eco Fdn do A¡.p JrrÉñe¿

IN6JOFGE EOUAFOO SILIt¡AS MORA}I

l!¡dúo. 6¡8751 613792

GIJAYAS GUAY"UIL

STFADOR

PROTC(, II Capítulo 7- Páginu l0 I:S POL

ffiffiM""úm-l--
8úg¡

G. n"." q¡¡-,[---
111,. .t i.'tl

L . l 41

FÍtr¡r¡
¿¡Ú |

C,*. 
I

rn¡* |

u,.'. I

hp,"i I

§*l
c**j- |

____:______-___J

.i¡,¡¡§E.. ..:.:ii.:.:.)i... j§ü:,,. .j.Sf¡§\§J
I

10l
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7.2.2 lngresar Factura

1 . Realice los pasos 7 .2.1 para abrir la pantalla Factura

2. Haga clic en el botón y debemos ingresar el número de

factura dispuesto por el SRI r.or.u, lffi-------l
3. En el campo fecha puede ¡ngresarla o automáticamente aparece, el campo

nota es opcional

4 La bodega debe ser escogida haciendo clic en la flecha .l de la siguiente

manera:

Viclor Morerra

5 El vendedor debe ser elegido haciendo clic en la flecha I de la siguiente

ma nera:

F¡gura 7.20 Elegir vendedor

6. El ingreso del campo observac¡ón es opc¡onal.

Publ¡crd¡

futes v Puttc¡dd

Fr¿ncisco Farn¿ndo Arau¡o Jimene¿
Migttcl Eduardo Lhdao M ac¿ncda
Bcb¿ca M¿d¡t¡ñ¿ro

Mole¡¡

rctor H({o Morer

PROTCOLT Capítulo 7 - Págitru ll ESPOI,

Figura 7.19 Elegir Bodega

\'.,,ledor
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7. En el área dOnde diCe De Click.qt¡r Far. 
"lesrr 

Chente haga CliC y a C9ntinua6ión
le aparecerá la pantalla de Persona vista en el capítulo 6 y realice los
pasos del punto 6.2.3 y 6.2.6, y debe de aparecer la persona de la siguiente
manera:

A¡lcs y Rdi:ircd
Sr Mi¡¡¡ci Ed¡ado Lirdo M.crEela
Dos¡rrotr¡do¡
felcfono¡: 360699 Sin lnform¿cion
Foc Sh lrlorm¡c¡o¡
Gu¿t.s Gu.ylqd

Figura 7.21 Persona escog¡da

8. Para escoger el artículo del cual deseamos cotizar hacemos clic en el botón

E y no. aparecerá la pantalla de consulta de Artículos del capitulo 8 y

debemos seguir los pasos del punto 8.1 .2, luego de escoger el artículo lo

veremos de la siguiente manera:

000r rl EI-A PILIK¡N 12 COLORES

Figura 7.22 Articulo elegido

10.Luego haga clic en el botón Dil con el cual se incluye al articulo

dentro de la lista de elementos facturados

Figwa 7.23 Cotización de artículo.

PROT(.O¡t Capitulo 7 - Ptigino l2 t:sPot,

C.r¡¿oA, f--
Codgo dGl rticdo

P¡ocb llirmo

9. lngrese la cantidad que desea facturar D* lE=
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Además podemos observar el sub total, el iva y precio total:

Figu,a 7.24 Cotización de articulo.

Si el artículo se encuentra escaso en bodega nos env¡a el siguiente

mensaje:

Figwa 7 .25 Mensaje de advertencia

11.A continuación haga cl¡c en el ooton D I

Si el lngreso fue realizado satisfactoriamente se observará el mensaje
siguiente:

Figura 7.26 Mensaje de lnformación.

llcn¡aÉ del Si¡tena

I

tlenraic dcl Sirtcoa §

PROTCO.IT Capítulo i - Ptígittt l-l L,.t PO I.

Sub Total:
lva:
Total:

2.20

¿ctudmEñla d¿l prodldo erisl. d6 st@k 0

D alo¡ lr!¡csado:e
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12. Haga clic en el botón
ingresada.

E y ta información habrá quedado

En caso de no existir la información básica requerida por el sistema, le
presentará el siguiente mensaje:

Figwa 7 .27 Mensaje de Advertencia

PROT'(.Oll Capirulo 7 - Págitto l1 T-SPOI.

_\ D¿¡ú nrnd tod6loü campos requabs

Acóilcl



,llanual de lisuario Si\re,na de l,tr.'ntdrio I Fqctutsc¡ón .-lrta I Publiciddd

7.2.3 ConsultarFactura

1 . Realice los pasos 7 .2.1 para abrir la pantalla factura.

2. Haga clic en la flecha ! de Faclura y elija el número del mismo u otra
forma de real¡zar esta operación es ingresando un número de factura
ex¡stente y presionar ENTER.

3. Luego le aparecerá los datos de la factura como se muestra en la siguiente
pantalla:

Flgura 7.28 Pantalla consulta de factura.

Sugerencia:g Si desaa ¡ngresar más ad¡culos puede ¡ngrasar el código dol
m¡smo y presionar la tacla Enler.

JoñGf EDU¡,oo sa-rras Hoe¡t

tt¿ú U€ñ¡ U975¡,

2
3
I
I

Ircos 7ñ 06
z7
05

e¡
OI
I

01mú
01(I@
01@r@

AcENDA @I HF

SOUG¡IA'O 8AL!FoNT OFf II¡A BLUI
A].HOHADILI.A tOFTS ¡ 2 PTASIICA

PROTCO.II CoFítulo 7- Pá!:ina l5 F:S PI¡ I.

!.,!..

4l

I

F¡(ú.

t¿

| 10r:

I

I
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1

7.2.4 Anular Factura

En éste punto usted podrá anular facturas especificas.

Realice los pasos del punto 7.2.1 para abrir la pantalla factura y el punto
7 .2.3 para consultar factura.

2. Luego haga clic en el botón y automát¡camente se anula la
factura como se muestra a cont¡nuación:

F¡gura 7.29 Pregunta del sistema.

Confirme si desea anular la factura escogida.

Luego podremos ver que la factura está anulada en la siguiente pantalla:4

2

.3
l
l

l
2

3

m3m
omrrl
o@:

aNrLtoS PLASTcoS 7/r6.
AGINDA:qI HN

EOUEFAFO aALLFOINI OPTIHA 8LUE
¡-MOFrat, rLta KoFlES r2AáSflCA

27
035

.aloI'

Figura 7.30 Factura anulada.

l,lenrala del Sirtema

m
J-

2! 2G1
INGJOAOE EDU¡NOO sAI]¡i'S MOBAN

TAAOOF

aaúóAarJtlre:
T6¡ddB 6¡875a 649ñ¡2

GUAYAS GUAY'OUIL

PROT'COM Capítulo 7- Página l6 ESPOL

{nulado

Desea Anjal Feclur¿?

[:-§ l r" I

FACTU RA AiIU I"-A.O,A

',* [-- ' '*f
-al
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____:--------)
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I

tl I
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7 .2,5 Faclurar Cotizac¡ones

En ésta opción usted podrá facturar las cotización que haya realizado con
anterioridad a un cliente específico.

1. Realice los pasos del punto 7.2.1 para abrir la pantalla factura

2. Haga cl¡c en el botón y aparecerá la siguiente pantalla de la
figura 7.31 donde debe ingresar el número de cotización:

Figura 7.31 Buscar Cotización pañ faclwar.

Si existen datos nos muestra en la figura 7.32, además en factura
debemos ingresar el número que nos entrega el SRI:

! olmlm ACUA,CEL,A PELIXAT ]? COLORES t5 m 1)2

F¡gura 7.32 Facturar cotrzación.

G Coli¿¡ción

I

Sr M{¡¡d EdJ,úo Liúa M¿ctlc¿b

T.¡.{ú6 ñE g Sn lnlord¡.oqr

Gr¡.ylt GlJlr,.el

--*:--

E

T
I

E

PROTCONí Capítulo i - Página l7 T:SPOI,

-du

F¡ch¡ra

éñ"ú |

O,¿. I

rr'¡* |

¡r,.-" I
----:------J

r"q". I

§úl
fq*ñl

éd.do I
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Si no existe cotizac¡ón nos envía el siguiente mensaje:

Figura 7.33 Mensaje de Advertenc¡a.

Si de la cot¡zación de articulos existe alguno que se encuentra escaso

en bodega se presenta éste mensaje:

Figura 7.34Mensaje de Advertencia.

3. A continuación haga cl¡c en el boton § |

Si el lngreso fue realizado satisfactoriamente se observará el mensaje
s¡guiente:

F¡gura 7.35 Mensaje de lnformación

llcnraie dol Sislema §

H

PROT'COTT Capitulo i - Ptigina l8 ES POL

A

n

No oúslc d nrfl.ro de Coti2acbn

ElAni¡lo 0100600lirr¿ dc stock 0y s! cotizo E 5e ccms{a ú*1, c!i',i conkdrb
irglca al art culo cn bodcga

DBtos lrErarador

A rcatr¡
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En caso de no llenar algún campo requerido se presentará el s¡guiente
mensaje.

F¡gura 7.36 Mensaje de Advertencia.

llcn:aie del Sirlerra

.b

PROl'COL! Capítulo 7 - Ptigtut l9 t-.sPot,

.\
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7.2.6 lmprimir Factura

Al ingresar, consultar o anular facturas usted podrá ¡mprimir dicha transacción.

1 . Haga cl¡c en el botón y saldrá la siguiente pantalla:

A Y FUBLi.JIDAD

cbú F\,.r.-r'ñú
Etn .{rr,villrü

Ibñ C.da.l¡d.ulo
I 0lú2m ARCH IVADoR ACORDEON TC¡IC!O

Currüa A¡úrt¡ lh.¡ Árdrú¡. T.t ¡
2 4r. 8 ¿14

saT¡¡r --------sA
b¡ ¡01

T..l t-É¡ 9 4

I
¡
I
¡
¡t
I
¡
t
¡
t
I
I
!
I

¡
t
tt
¡

IÓ

a ¡

Figura 7.37 Pantalla impflmrr factura

Haq¡ clic en el botón =l,eJ y procederá a imprim¡r el reporte.

Harlr clic en el botón y saldrá de ésta pantalla

La factura es prev¡amente diseñada por el S¡slema de Rentas
lnternas (S.R.l.)

@

Nota:
t-\\_

lTF¡E¡

-

l'.r rdr'¡¡
I I

PROTCOM Capítulo7-Ptigina20 F:S POt.

!nplinir
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7.3 PEDIDOS

En ésta opc¡ón registraremos los diferentes datos correspond ¡enles a los
pedidos de articulos que real¡za la empresa por tener en sus bodegas bajo
stock de artículos.

7.3.1 Abrir Pedidos

Para poder abrir la pantalla de Pedidos, debe seguir los siguientes pasos:

1. En menú principal haga clic en la opción < Proceso>.

2. A continuación, haga clic en <Pedidos>, aparecerá la siguiente pantalla
que contendrá una serie de opciones que se detallarán muy detenidamente
para un correcto registro de los pedidos que integrarán el sistema. Véase
Figura 7.38.

rr.r-l]arc aG€Noa 3

2

] -Ú¡M A},¡OHADILLA KOB€S !2PLAsTIC¡
1]6M BOLIGRAfO SALLPoINT OPfIMA SLUE

rltttlrlr rlllll r¡

Figura 7.38 Pantalla de Pedidos

X.,l.r. 2.¡ r.ld':ú i¡llll ra af O?

F,rE..! f drúúo Arde J!rñ:

I tca

G

PROTCO,II Copítulo 1- Página 2l r:SPOL

tf:l Hoy

Lor''tr ¡. P.d¿.:

I

I

P.dido

q,"b- 
|

o-" '1¿¡'-]

s.r! I
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7.3.2 lngresar Pedido

1 . Realice los pasos 7 .3.1 para abrir la pantalla pedidos

2. Haga clic en el botón
Nu.Yo Pcdido

y automáticamente aparece el número

de pedido ¡Eop.dd' l¡--l

3. Luego escoja la persona que realiza el pedido (se muestran las personas

que trabajan en la empresa). Vea figura 7.39.

Mgrl Ed.¡¿rdo Linda Mrcancela
Reboca Madruñero
Vrclor Hugo Morera

F¡gura 7.39 Persona que realiza pedido

4. Elija el artÍculo que va a ser objeto de pedido haciendo clic en el botón E
y nos aparecerá la pantalla de consulta de Artículos del capítulo I y

debemos seguir los pasos del punto 8.'l .2, luego de escoger el articulo lo

veremos de la siguiente manera:

E I-A PELIKAN 12 COLOBES

Figura 7.40 Produclo pedido

Fr¡ncisco Fanardo Ara¡io Jmenc¿

01000100

PROT COLt Capítulo7-Página22 I.:S POL

Pcdido

Codigo dal Producto

Dcrcripcim dol Pedido
rdl

Frm¡sco Fem¡ndo Ara¡o J nenez
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5. lngrese el motivo del pedido y la cantidad que se solicita.

baio stock

Figura 7.41 Motivo y cantidad de ped¡do

para ub¡car en el listado de

artículos pedidos, como se muestra en la figura:

Figura 7.42 Listado de pedidos.

7. A continuación haga cl¡c en el boton §a I

Si el lngreso fue realizado satisfactoriamente se observará el mensaje
siguiente:

Figura 7.43 Mensaje de lnformación.

@il
-

T

PRO tCOM Capítuloi-Págino2.l ESPOI.

Hotivo de Pcdido:

Canlidad:

6. Luego haga clic en el botón Tr¡nlcri

Q 0 atos lrprcsado r

-::::a'
1
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Figura 7 .44 Mensaje de Advertencia.

PROI CO;lI Capítulo1-Página11 F)SPOI.

. En caso de no llenar la persona que realiza en pedido y no ingresar
algún ped¡do en la lista se presentará el sigu¡ente mensaje.

-\
Debo knar todo los c¿mpos reqtrcrüos
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7.3.3 Eliminar Artículo del Pedido

Eliminamos de la lista de pedidos el artículo no deseado, únicamente pueden
eliminarse los que se encuentran en estud¡o.

1. Realice los pasos 7.3.1 pao abrir la pantalla pedidos.

2. Hagaclic en la flecha .Í de pedido y elija de esta manera:

F¡gura 7.45 Elegir pedido para autorización.

3. Haga cl¡c en el articulo que se encuentra en la lista (artículo en estudio)

Flgura 7.46 Lislado de pedidos.

4. Haga clic en el botón y nos aparece el s¡gu¡ente mensaje:

Flgu¡a 7 .47 Mensaje lnformativo

1
5
6
7
I
I
10
11 E

PROT'COiIT Capítulo'-Páginu15 ES POI,

Numcro Padido:

Ekdm ¿l Producto 0l üDl00 del Pedido NS 5j)
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7.3.4 Aprobación del Pedido

La aprobación de algún ped¡do la lleva a cabo el dueño de la empresa,
únicamente él puede realizar la aprobación con su clave de acceso. Existen
tres estado del pedido en estudio (cuando se sol¡cita), autorizado y no
autorrzado, los dos últimos estados son otorgados por el dueño.

1. Realice los pasos 7.3.1 para abrir la pantalla Pedidos.

2. Haga clic en la flecha I de pedido y elija de esta manera

F¡gura 7.48 Elegir pedido para autorización

3. Haga doble clic en el artículo que se encuentra en la lista

Figura 7.49 Listado de pedidos

1
5
6
7
I
9
t0

PROTCO,II Capítulo1-Ptigittt26 I:SPOL

Nunc¡o Pcdido:
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4. Luego aparecerá la siguiente pantalla:

F¡gura 7.50 Pantalla autorización de pedidos

5. Si el usuar¡o es el dueño de la empresa puede aulorizar pedido, s¡no no
tiene acceso a los campos

. S¡ hace clic en la opción EI y luego hace clic en el botón

I[¿ entonces aparecerá la palabra Autorizado en el pedi-
do como se muestra en la f¡gura

b.lo stock

F¡gura 7.51 Ped¡do Auloízado

JimenezFrancisco Femando Ar

01000100

IACUABE 
u PE Lr KAN r z11Lo ne s

PROTCOM Capitnlo 7 - Página 2' ESPOI,

Fccha de Pedido

Flcaü¿ado p,-rr

Coclgor

Dc¡cripcb¡:

I Martes 20 Marzo 2ffi1

Crntidad

da Padido:

Aceptar lXIo
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Si hace clic en la opc¡ón y luego hace clic en el botón
entonces aparecerá la palabra No Autorizado en el
pedido como se muestra en la figura:

No Aulorlzado

F¡gura 7.52 Pedido No Autorizado

Si hacemos doble clic en algún ped¡do que ya ha sido autor¡zado
o no autor¡zado nos aparece el s¡gu¡ente mensaie:

Figura 7.53 Mensaje informativo

C

PROT'CO.v Capítulo7-Prigina2S ESPOI,

\

El Peddo y,¡ fr¡c Revisdd,r pü Io l¡rlo rc puodc ser modfic¿do{J

:T ilad€
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7.4 TRÁMITE DE PEDIDOS I
En éste punto podemos rev¡sar todos los pedidos que se realizaron y a su vez
realizar autor¡zaciones o no de dichos procesos.

7.4.1 Abrir Trámite de Pedidos

Para poder abrir la pantalla de tramite de pedidos, debe seguir los siguientes
pasos:

1. En menú princ¡pal haga clic en la opc¡ón < Proceso>.

2. A continuación, haga clic en <Trámite de Pedidos>,
siguiente pantalla que contendrá todos pedidos que se
detenidamente. Véase Figura 7.54.

aparecerá la
detallan muy

1 ti?, Eó]'(b Lr6e r..-rE.¡.
2 FrdE¡tco FoñiJo ArF J ñÉñ:

l.l.lry! Eó)ddo kÉe H.cüE.l¿
5 F.'rc. F..ñ,l<lo A¡a.F JÍF.:
6. ñrrco FdñrdoAra.F Jllm3
7 V'cto. Hqú r'{oror.
8 d Hugo Hoü.
I f,qq.o Far¡tdo A¡.|o Jf.r:

l1 frrEco Fdñr'do A!.F Jr'É.:

S&.do.2a Füso Zm
Sg.do. 2a F.üoo 2Ol
SSú. 21 Fcüdo 2úl
S¡be. 2a F.báa 2ú¡
5é¡.áo- 2a Élbáo 2úl
odü!p. 25 F.Eáo 2qI
oo.r9o. 25 t.ü.,o 2ú!
odú!D. 25 Í.üao ZIn
0dúro. ñ t.d.io Am
LúEr. 26 F.üe,o 2úl
I'lrtG¡ 20 Maro Um

1l 2021rñ Ardüdo
11 2239 g.n NoA¡dió
rl a05l p ñ NoArqE&
12¡ 5l ¡n A{.r..ü!do^o Auro.E.do
122510 anl. A¡¡(rE ü/tlo A,¡c,r.do
09 al S¡ñ A¡qi..do
tr1553:)¡m E A,óo/ALrEc¡o
lOmfB.n tdLó
ll m ¿ ..n. Ed¡¡do
126 23 ¿ñ No A¡r.üado
¡:,:¡!

Figura 7.!l Pantalla de Tramite de Pedidos

PROTCO,II CapiruloT-Ptigina29 IISPOL

t
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7.4.2 Revisar Trámite De Pedido

'l . Realice los pasos 7 .4.1 paru abrir la pantalla tramite de pedidos.

2. Haga clic en algún pedido específico.

I Hir¡ tdEdo Lnis Meerh

i'r'*,'Hi-""'t
Siib¡ó.2¡ Fáüo 2m1

Sál»&,21 Fchao 2ú1
Sib¿do.2l Fchao ?üII

11r202l g.rir AddE¿do

1l22J9p.m li o Aüü¡!¡do
11 1053 Bñ NoArdE¿¡o

F¡gura 7.55 Lista de pedidos

3. A continuación le aparecerá la pantalla de pedidos (siga los pasos del punto
7.3.4) , donde usted puede revisar y aprobar o no el pedido.

PROTCOiIT Capítulo7-Página30 ESPOI-

B.d¡ldo Pcr HCI¡
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7.5 GENERAR PEDIDOS

En éste punto existen dos formas de generar pedidos

los pedidos autorizados serán aprobados y se seleccionará con que
proveedor se hace el ped¡do.

Los artículos con bajo stock (según el gerente) se realizará pedido con el
proveedor especifico.

7.5.'l Abrir Generar Pedidos

Para poder abrir la pantalla de generar pedidos, debe seguir los siguientes
pasos:

1. En menú principal haga clic en la opción < Proceso>.

2. A continuación, haga clic en <Generar Pedidos>, aparecerá la siguiente
pantalla que contendrá dos opciones que se detallarán más adelante.
Véase Figura 7.56.

I

I
I
5

6

6

1

s¡¡
úfmo
0rmu
01(m1m
03rrú1@
0tm3m
0rmrm

A¡ENOA2Ú1 H8

A6ENDA2Ú] H8

¡l-xox¡ol-t¡ xofits r z pt

AGE¡IOA 2Ú1 HF

aajAn€u ñur¡lr r 2 cot-i

1 tiq'ld EdJüóo Lrúe l¡erElf.
1 ÍiCrd EdJ¡do L.de ll..rEG¡.
1 F¡rr.ú F.rñróoA¡.+J;üÉr
I F¡ü6ao Fañr{o A¡ü.p J íErtl
¿ fri@ FünrÉo Aa{p JÍst

I tr¡rEras F.rnüCo ar¡{ JÍÉrt¡

PROI'COTT Capítulo 7 - Ptigina .l I T:SPOL

Qlrx.r P.údo

i.f

F¡gura 7.56 Pantalla Generación de Pedidos.

Pd Slel )arr'¡

úDb
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7.5.2 Generar Pedidos por Autorización

En ésta sección se encuentran todos los pedidos que fueron previamente
autorizados y van a ser objetos de aprobación.

1. Realice los pasos 7.5.1 para abrir la pantalla Generar ped¡dos.

2. Haga clic en la sección
pedidos autorizados,
proveedor específico.

v observará todos
y definir con unlos cuales puede aprobarlos

3. Haga clic en un pedido en la sección de "realizar' y aparecetá la palabra
Aprobado, como se muestra en la figura:

Figura 7.57 Pedido aprobado.

AGENDA 2OO1 HR

AGENOA 2OO1 HF
AL O¡IADILLAKOBES Í2PLCSfICA
S6{0r d.¡trco3
AGENOA 2OOI HB

AC1JAAEI¡ P€LIXAN 12 COLORES

2
3

I
8
2

2f)

21nUú
21n2101
án2ñ1
?5.tO2ttl
25nUú
20n3/0r

2at12t01
21n2tjl
6n 01

Ét02t01
avo3/01
m/03/01

PROTCOIIT Capítulo7-Página.l2 L:SPOL

Po¡ ArXodzacion



,Vanuul d¿ Usuario Sistcna de Invenlurio ¡, Í-uctursción ..lrt..! ), Publicidad

4. Haga clic en el botón

5. Elija el proveedor

y aparecerá la siguiente pantal¡a:

Figura 7.58 Pantalla de Pedido aprobado

Marglobal

F¡gura 7.59 Elegir Empresa Proveedora.

Martet, 2n Ma¡¿o 2001

Marcet

ll arce

PROl (',OM Capítulo 7-Páginu.l.1 ESPOL

F¿cha: Nuñaro

Rcaliz.do por: 
lv, r,,i tl

12

ffiProv6ado

Em¡cra
A cugo:

q'.b.¡ 
I

""* I

§cE 
I

Numoro dc Pcdrdo lcm Cod@ Cantid¡d
.t12 lapces dc cdo



llanual de Usuario Sist¿no de Inyenturio ¡. Facturación .-lrrc ¡. Publicidod

I larcelo Oa¡rin Albu¡t uel ue Ca¡tillo

6. Escoja a cargo de quien se encuentra

F¡gura 7.60 A cargo de quien está la empresa proveedora.

7. A continuación haga clic en el boton }l I

Si el lngreso fue realizado satisfactoriamente se observará el mensaje
siguiente:

Figura 7.61 Mensaje de lnformación

En caso de no llenar la persona encargada y la empresa se presentará

el siguiente mensaje.

Figura 7.62 Mensaje de Advertencia.

llen¡aÉ dcl Sislena E

Ien¡a¡e del 5i3leoó

PROT CO\I Capítulo7-Páqiru.11 ESPOL

0dm lnq¿¡¿dos{/

_\ Dcbc lenar todo¡ hc campos req.taidos

L lla¡celo Darrin Albu¡q¡e¡or¡e Ca¡lillo
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7.5.3 Generar Pedidos por Stock Mínimo

En ésta sección se encuentran todos los artículos que en bodega tienen
necesitad de abastecimiento.

''l . Realice los pasos 7 .5.1 para abrir Ia pantalla Generar pedidos

2. Haga clic en la sección y observará todos artícu-
los de bajo stock, los cuales puede aprobarlos y definir con un proveedor
específ¡co.

a Haga clic en la flecha I correspond¡ente a la CategorÍa y elija la que desea
consultar.

4 Haga clic en el uoton E si existen datos se muestra de la s¡guiente
manera:

Figura 7.63 Pedidos por stock min¡mo.

mr[Iltr
m@!s
01mm
flÍrm

.A6E¡¡DA 2TI]] HN

at"roHADlL-a rcaEs I 2 ñ-aslrcA
'artoi{áDrtLA 

Pf uKAx BrAsfl cA
ano{va¡0R aco8ot0N I/c

5
5

1

r0

1?

I
27
33

PRO'I'CO¡'T Capírulo7-Págim.l5 ESPOL

q.*,. P.ódo 
I

l.r

l¡urtr¡tr i H{r r)r ilrtrtri^l óE
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5. Observe las secciones de cantidad y realizar

KOBES S 2 PIAS IICA
PELIKAN PLAST ü

5

4

l0

I
27

39BOEON Trc

F¡gura 7.6,4 Pedidos por stock mín¡mo

6. Haga clic en la sección de cantidad, saldrá la s¡gu¡ente pantalla de la figura
7.63 donde debe ingresar la cantidad y presionar la tecla Enter:

Figura 7.65 lngrese cantidad a pedir

7. Haga clic en la sección de "realizar" y aparecerá la palabra Aprobado, como
se muestra en la figura:

20

5

4

r0

!
27

39

Figura 7.66 Aprobación de pedido

{É En Stocl l{inimo EII

PROI'COIII Capítulo7-Págitrt36 ESPOL

I stÉk llr¡rño Stoek Aclual C¿ridad B ¿¡f,26t

M inimo tock A
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8. Haga clic en el botón y apareceá la s¡guiente pantalla:

Figura 7.67 Pantalla de Pedido aprobado

9. Elija el proveedor

M arglobal

Figura 7.68 Elegir Empresa Proveedora

-10. Escoja a cargo de quien se encuentra:

Figura 7.69 A cargo de quien está la empresa proveedora.

Xdc.lo D¡.iiñ Ah.rqu6rqu. C.!hl

12 s57¡

lHarce

r¡cl

áHarcelo Darwin Albur

IiletoG;ñAtbul ue Ca¡lil!

ue Cashllo

PROTCOM Capítulo7-Página.|7 ESPOL

Eonc.. P.dido

Nuñq.o Paddo

12

EDrú.r
A cargo:

Iffi---

carfgo:

Q,.b.¡

,.rrn* 
|

iáL

ll cd
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11.A continuación haga clic en el botón E I

Si el ingreso fue realizado satisfactoriamente se observará el mensaje
s¡guiente:

Figura 7.70 Mensaje de lnformación.

En caso de no llenar la persona encargada y la empresa se presentará

el sigu¡ente mensaje.

i.
¡
?
I

Figura 7.71 Mensaje de Advertencia

llonraie del Sistera ¿

PRO'I-CO,II Copítulo--Ptiginu.18 r"sPol.

e 0 alos lngrasado:

-\
D¿br lonar todos |os campos r¿q.ailoo
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7.5.4 lmprimir Pedido Generado

Al generar pedidos ya sea por autorizac¡ón o por stock minimo, usted podrá
imprimir dicha operación

1. Haga cl¡c en el botón tEE , y saldrá ta siguiente pantatla:

Figura 7 .72 Pantalla al imprimir generación de ped¡dos

Haga clic en el botón E y procederá a impr¡mir el reporte

I

I

Haga clic en el botón y saldrá de ésta pantalla.

Nota:

\-\ El Botón puede seN¡r tanto para cancelar cualquiera
de las operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para
salir de ésta opción.

@

2
2
3
8

,l Y PUElLItr¡DAD

¡cErD¡ 2d1¡ Et

^oa@¡ 
¡&¡ ai

lclr¡tr!!¡ PZur n l2 colo¡¿s

I
2
)

5

98Jra
0rffio
0tüEtD
0I32É¡02
0l@t@

PROTCO}T CapituloT-Ptigina.l9 f,S POL
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7.6 MOVIMIENTOS

En ésta opción ingresaremos los diferentes datos correspond ientes a la
cotizac¡ón que reáliza la persona sobre uno o varios artículos.

7.6.1 AbrirMovimientos

Para poder abrir la pantalla de Movimiento, debe seguir los siguientes pasos:

1. En menú princ¡pal haga clic en la opc¡ón <Proceso>.

2. A continuación, haga clic en <Movimiento>, aparecerá la siguiente
pantalla que contendrá una ser¡e de opciones que se detallarán muy
deten¡damente para un correcto registro de la cotización que integrará el
sistema. Véase Figura 7.73.

t0Ll6B,ir

1

I
I O(m1m
r üm13m

I

l

(B l¡ 55 ¡m .A¡.! y Aib.d
(B$16añ Ard v An¡.d.d

AO.J¡FELA PILIKAll 12 MLOFIS
!¡{uos PLAS tcos 7n r

Figura 7.73 Pantalla de Movimientos

PROTCONI CtpituloT-Páginal0 I--SPOL

8od.g. r--: P,.cGro d. Bod.g. ¡

I

t¡.¡- |

!l
r,ie.¡a I

r*. I

s¿lDüt.f,.
C¡d,FArü¡

Cr'"i.d

T '-- u,l
r-r-

I
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7.6,2 lngresarMov¡mientos

1. Realice los pasos 7 .6.1 para abr¡r la pantalla l¡ov¡mientos.

2. Haga cl¡c en el botón

3. Debemos elegir la bodega en la cual se realizará el proceso como se

muestra en la figu ra:

4. Debemos eleg¡r la bodega en la cual se real¡zará el proceso como se

muestra en la f¡gura:

T ipo

Figura 7.75 Elrla el t¡po de transacc¡ón

5. lngresa el número del documento

y luego pres¡one la tecla Enter.

'r6

VEtor Mor¿rro
tute Publcid¿d

rtes v Publicidad

lngreso
Nota lngreso
NotaVenta
Devokrcion

Fáclu

Factura

PROl'COiIT Capítulo'- Páginu ll ESPOL

t¡cva

Figura 7.74 Elegir la bodega.
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Si no existe documento con d¡cho código nos presenta el siguiente

mensaje:

F¡gura 7.76 Mensaje de Advertenc¡a

6. Si los datos están correctos se muestra la información en los campos, como

se muestra en la s¡gu¡ente figura:

2a1n'lr'fll 1215 26 ¡m Aná v Pl¡¡.nd

-r'r-¡-¡'¡'. .-¡ir-¡_. .'r-¡_¡'¡'r'r.¡.,
=-¡í'j¡-E-

Figura 7.77 Proceso de Movim¡ento

PROTCOM CapituloT-Ptigins12 ESPOL

n

8od.g!

CCóJ¡¿

m existe nÍüo dc fóctur
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15
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r¡¿'- |
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¡*'. I
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7. En caso de escoger otro tipo de transacción (ejemplo: lngreso), ingresar el

número de documento y pres¡onar la tecla Enter (con el f¡n de verificar su

existencia).

B. Se procede a ¡ngresar los datos de empresa, nombre, observación nombre,

observación cédula haciendo clic en el botón (X y se sigue los pasos del

Capitulo 6, Ios puntos 6.2.3 y 6.2.6 para elegir la persona.

9. En el campo Observac¡ón ingrese algún comentario (el campo es opcional),

como se muestra a continuación:

ningun conentar o

Figura 7.78 lngreso de Observación

10.Para escoger el art¡culo hacemos clic en el botón E y nos aparecerá la

pantalla de consulta de Articulos del capítulo B y debemos seguir los pasos

del punto 8.1 .2, luego de escoger el articulo lo veremos de la siguiente

manera

UABEL,,j. : lL ¿N 1? COLOFE:.

Figura 7.79 lngreso de Observac¡ón

i¿nr¡d¿d fl

12. Luego debemos hacer clic en el botón ] .ndii .

PROTCO,IT Capítulo'-Página.l.l t s Pot-

r'acton:

Codiqo ArticL{o; 
f L,, ---- gl

D escripcin

1 1. Luego ingresamos la cantidad
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En caso de no existir la información básica requerida por el sistema,
éste le presentará el siguiente mensaje:

Figura 7.80 Mensaje de Advertencia

Figura 7.81 Mensaje de Advertencia

13. Si todos los datos son correctos veremos el artículo en la lista transferido,

los datos son grabados automáticamente, como se muestra en la figura:

t3
t,r
15

16

2.Omm
I üm]m
r.ü@¡ü)
1. ü&mm

12la m..m
12 11 18 6 ñ
1215 26. m

11032?pm
Alr.! y A¡¡c¡.d

BLOCX EJICUIfVO NOFIIA
ano. vADoB aconoE0N I/otE
ANCHIVAOON ACOROEON I/OFICI
ACLIAFETA PEL]XAN I2 COLOBES

F¡gura 7.82 Listado de transferencias

Sugerencia:
(lv

S¡ desea ingresar más adiculos puede ¡ngresar el código del
mismo y presionar la tecla Enter.

PROTCO.IT Ctpitulo:-PáginoJl LSPOL
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Dobe lc¡or todos hc carnpos raquaüot

. Si el documento elegido es una factura nos envía el siguiente mensaje:
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7.6.3 EliminarTransferenc¡a

1 . Realice los pasos 7.6.1 para abr¡r la pantalla movimiento

2. Haga clic un artículo que desea eliminar de la lista de transferenc¡a, como
se muestra en al figura:

13

ta
r5
t6

2 oms
1 orúrm
r ormm
1ümlm

l2lam!ñ Al.! y P,+¡cidrd
1214,18. m Mác¿r
1215 26 ! ñ At.! y P,,¡'¡-.dn

LO

ABC}INAOOH ATOFOE ON ¡/OIEQU
ABCIINADOF ACOSDEON T/0fl OO
Af,lJAFELA PTLIX¡¡¡ ]2 MLOBES

I

:J
-:l

11 0l2?

Itlitr..-. r-.\lü\ .litr-E\§r
r-r

F¡gura 7.83 Listado de transferencias

3. Luego haga clic en el botón ry y aparecerá el siguiente mensaje:

F¡gura 7.84 N4ensaje al ei minar

4. Confirme si desea elim¡nar artículo del listado de transferencias

PROT'COM CapituloT-PáginaJ5 L-S POL
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5. Luego se visualiza que el artículo fue eliminado como se muestra en la

fig u ra:

13

la
l5
t6

2 0rmzm
I O1Cütm
10rm2m
r omrm

l2lam.ñ At.! y P,¡,Lr.d
l21a a8¡h Mrcd
1215:26.rn Ar.r y P lF r

BLOC(EJ€CUIVO I¡OBI{A
ANOIVAOOF ACOBDEON T/OIEQU
ancNrvaDoF AfoFDEoN T/onoo ',

r I 0]22

¡ r- .-¡¡---,

Figura 7.85 Listado de transferencias
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7.6.4 lmprimirMovimiento

Al ingresar, consultar usted podrá imprimir dicho proceso

1 . Haga clic en el botón y saldrá la siguiente pantalla

Figura 7.86 Pantalla imprim¡r movim¡ento

Haga clrr: cn el botón E y procederá a ¡mprimir el reporte.a

a Haga clc on el botón

MOVINIIENTO DE BODEGA
Itclt¡. r3,1,1¿.r¿ol2001

rei;s.r, Ar?s y A¡bliq&d
Itpofr'\{§rcc¡o!l¡ Ingraso ¡{t[,2]

tlt
.:a:::.^t - :

Bl¡80\' ' , r,t lx1:iSlcglQ!

I

c.l{L

¡it(tDr { Q¡IQtstfl

v PUELIEIDAD

m§cR¡Pc¡o:r

No. 17
ORIGINAL

rEI CODTCO

E B.ro.r. d¡r O¡db ¿. 8oa- ---
I

'.-.4*!¡a:¡'r'¡'¡-rrfi FI\-¡'¡-l1

-

D llE!
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E V saldrá de ésta pantalla.
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8. MENÚ CONSULTAS/REPORTES

En ésta parte del sistema, visualizaremos todos los reportes que se desean
obtener, sean éstos de los artículos, que se encuentren reg¡strados.

Figura 8.1 Menú de Consultas de Registro

8.1 CONSULTA DE ARTICULOS

Permite realizat consultas de todos los artículos que se encuentren registrados,
se puede realiz la búsqueda ya sea por código del artículo, por grupo, por
categoría o por las dos últimas opc¡ones.

8.1.1 Abrir Consulta de Artículos

Para realizar la consulta de artículos, s¡ga los siguientes pasos:

1. En el menú principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuac¡ón seleccione la opción <Consulta de Artículos> y saldrá la
siguiente pantalla:

F¡gura 8.2 Pantalla de Consulta de Artículos

lorrllas/F epote
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air:HrvÁoB ¡tDn0{0¡ ¡/f
torrcFÁ¡o SALlFott{T oPflr¡a SLut
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T

1¡2)

r0
r¡,r
2TÍ
6
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8.1 .2 Consulta de Artículo

8.1.2.1 Por código

1. lngrese el cód¡go del artículo que desea consultar en el campo Código.

z. Hagaclic en el boton ffi'l , " continuación, si existe el articulo
aparece la siguiente pantalla:

F¡gura 8.3 Pantalla de Consulta de Artículos por código.

Sugerencia:
iD\y Para Moverse de una cas¡lla a otra utilice la tecla TAB.

Si no se ingresa una de las alternat¡vas no se las tomará como
criterio.

1.m01f!01r

-

Nota:r5
PROr-('O.v Capítub8-Ptigitro2 Í-_s Pot.

Cóó!D

5¡rao

C6l¿!üi¿

[ormr@

r"..., I s* |
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8.1.2.2 Por Grupo

1. Haga cl¡c en la flecna I correspondiente al Grupo y elija el grupo que
desea consultar, s¡ ex¡sten datos aparecen como se muestra en la f¡gura:

F¡gura 8.4 Pantalla de Consulta de Articulos por grupo

PROT-CO.rÍ Capítulo8-Ptigina.l LSPOL
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1

8.1.2.3 Por Categoría

Haga clic en la flecha I .orr"rpondiente a la Categoría y elija la que
desea consultar, si existen datos aparecen como se muestra en la figura:

Figura 8.5 Pantalla de Consulta de Articulos por categoría

0mrm
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2n
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6
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ñ
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En cualquier t¡po de consulta si hace doble clic en el espac¡o donde se

encuentra el cód igo ffi: aparecerá la figura 8.6, donde

constan los datos del artículo eleg¡do, entre ellos se consulta el stock del

mismo, si usted desea mantener el articulo en memoria para poder

utilizarlo en algún proceso debe hacer cl¡c en el botón f, Sil--l

Figura 8.6 Pantalla de Consulta de Articulo elegido.

1:2
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8.2 INVENTARIO GENERAL

Ésta opción permite consultar de una transacción especifica los datos como la
fecha, hora, item, bodega en que se real¡zó, etc.

Para realizar consulta por número de transacción, siga los sigu¡entes pasos:

1. En el menú principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuación seleccione la opción <lnventario General> y saldrá la
pantalla de la figura 8.7 donde deberá ingresar la fecha de corte y categoría
según el criterio de consulta.

F¡gura 8.7 Pantalla de lnventario General

Nota:
Si no ,ngresa fecha y el¡ge cualquiera d€ los olros criterios y hace
cl¡c en ol botón Ejecular aparecerán los añ[culos que existon
según el criterio

grmrm
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8.3 CONSULTA POR NUMERO DETRANSAGCÉN

Ésta opción permlte consultar de una transacc¡ón específ¡ca los datos como la
fecha, hora, item, bodega en que se real¡zó, etc.

Para realizar consulta por número de transacción, siga los siguientes pasos:

1. En el menú principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuación seleccione la opción <Por Número Transacción> y saldrá
la pantalla de la figura 8.6 donde deberá ingresar el número de transacción
en el campo que se indica y hacer cl¡c en el botón l-

F¡gura 8.8 Pantalla Consulta por número de TransacciÓn

1_¡!€26

PROTCOTT Capítulo8-Páginol T:SPOL
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8.4 KARDEX

Le permitirá conocer las diferentes transacciones que se realizaron con
determinados artículos. Para realizar la consulta e impres¡ón del kardex, siga
los siguientes pasos:

'1 . En el menú principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuación seleccione
siguiente:

la opción <Kardex> y saldrá la pantalla

F¡gura 8.9 Pantalla Kardex.

PROT-('0M Capírulo8-PáginuS I.,SPOL
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8.4.1 Consulta General por Código de Artículo

1. lngrese el cód¡go del artículo en el campo Código y presione la tecla Enter
entonces saldrá la srguiente pantalla donde constan todas las operaciones
que se real¡zaron con dicho artículo

6

r 10 11 o r nd.v.,r. ll¡
0l 58 26 p m lF¿.t¡. 125

lio l03lo¿ml0;

I

-
-

-

-
Figura 8.10 Pantalla Kardex - consulta general por código de articulo
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2 Si desea imprimir la consulta haga clic en el botón E I y saldrá la
s¡gu iente pantalla:

Figura 8.11 Pantalla imprimir.

Haga clic en el botón =1,a) y procederá a imprimir el reporte.

Haga ctic en el botón |E v saldrá de ésta pantalla

a

HOJ-\ DE KARDEI
,lcll^ IIiI'¿ a¡. !¡.-:taa

co¡rcor all¡{r
l)IlClFglOñ, 
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8.4.2 Consulta de Articulo por Fechas

Haga clic en la flecha
consultar.

I de cada fecha para elegir el rango en que desea1

2. lngrese el código del artículo en el campo Código y presione la tecla Enter
entonces saldrá la siguiente pantalla donde constan todas las operaciones
que se realizaron con dicho artículo

-:

,- 'fr--

F¡gura 8.12 Pantalla Kardex - consulta por códrgo y rango de fechas

:,

r .[-]iú

I

I

I

PROt'( 0.\t Capítulo I - Ptigitto Il T.SPOL

üds

rryr¡ 
I

t*l,-'.r"n." lll F-r---l f I
.+uxar¡ ll-l F;--- l--_l

,,J7



.llanutl dc ('suurio Sislcttt o dc Iny¿nurio ¡' t'act uración .1 rtt .t. Publicidal

3. Si desea imprimir la consulta haga clic en el botón E I y saldrá la
siguiente pantalla:

F¡g ura 8.13 Panta¡la impnmrr.

Haga clic en el botón @ y procederá a imprimir el reporte.

Haga clic en el botón loarllll v saldrá de ésta pantalla.

Nota:

\\§ Si no ,ngresa cód¡go y presiona la tecla Enter aparecerán lodos los
adiculos que ex¡sten.
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II{C¡I IA¡,l CANIIDA.D
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8.5 CONSULTA LIBRO DE BODEGA

Ésta opción revisa todas las transacciones que se han realizado, las cuales
pueden especificarse para una persona, el tipo de transacción y rango de
fechas.

PEDRO ALOÑSO SALINAS MOBAN

PROTCO.II Capírulo 8 - Pógina l.l L:SPOI-

8.5.1 Abrir Gonculta Libro de Bodega

Para realizar la respectiva consulta diario de bodega, siga los siguientes pasos:

1. En el menú principal haga clic en <Gonsultas/Reportes>.

2. A continuación seleccione la opción <Libro de Bodega> y saldrá la
siguiente pantalla.

§1

@--
F.dr¡

Año

f,!-ril;llffil

csdcD

Heslr

l-161'.,Glr6dil
Dic

Di¡ Me: Año

troc¿s¿. I srh I:--_) 

-___)
F¡gura 8.14 Pantalla consulta Diar¡o de Bodega.

Sugerencia: I.ó | Para Moversa de una cas¡lla a otra ulil¡ce la tecla TA8.vl
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8.5.2 Gonsultar Diario de Bodega

1. Escoja la Persona a consultar haciendo clic en el botón a y le aparece-

123¡31

r 23¡

r ¿l¡
1¡3¡

1ru

rá la pantalla de Personas del Capitulo 6.2, donde luego de seleccionar a la
persona hace clic en el botón E -"il

2. Elija el t¡po de transacción haciendo clic en la flecha I

3. lngrese rango de fechas (Desde / Hasta) haciendo clic en la flecha B de
dia, mes y año, este rango puede ser opcional.

4. Haga clic en el botón EG L y aparecerá la siguiente pantalla de
Listado de Diario Bodega

P€0n0 sauMs
P€oRO sÁlJlrAS

Pf D80 sÁllNAS

PfIIRt) SAUNAS

Pt0n0 s¡ljlras

AGTI¡DA 2O1 HB

AGTNDA 2ÚI HB

A6ENDAZM HN

AGTNDA2Ú1 HR

AGENDAM] HR

]-i: I-

Figura 8.15 Pantalla de Consulta de Diario Bodega

Sugerencia:

I Sl no se rDgresa /a persona o tipo de transacc¡ón no se tomará en
cuenta como criterio de búsqueda y moslrará todos /os reglsl/.os.
Las fecha deben ser ingresadas.
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5. Si desea imprimir la consulta haga clic en el botón I I y saldrá la
siguiente pantalla:

Figura 8.16 Pantalla impím¡r

Haga clic en el botón CJ y procederá a ¡mpr¡m¡r el reporte.

r6

Haga clic en el botón y saldrá de ésta pantalla.@

,,+
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8.6 ART¡CULOS DE MAYOR DEMANDA

Esta opción revisa los artículos que más se han vend¡do o comercializado, los
cuales pueden espec¡f icarse en u n tiempo determinado y además la cantidad
de artículos a consultar.

8.6.1 Abrir Artículos de Mayor Demanda

Para realizar la respectiva consulta de artículos de mayor demanda, siga los
siguientes pasos:

1. En el menú principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuación seleccione la opción <Artículos de Mayor Demanda> y
saldrá la s¡guiente pantalla.

0 r 00ffi00
010@300

ALMOHADILLA](OE

ANILLOS PLASTICO .

¡é¡¡¡oa zoor xR

. s 2 Pl-arsflca
1/4"

01000900 ANrLLos PI-AS Trcr_

01000400

01 001 700 AFcHr\,.aDoB Ac0F ION T/C

r/c 50H 1L

.ON T/CHEOUEBA

?2

12
'11

I
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3

2

Ol O03üN BLOCK NOEMA UNI

01 OO18Of) ABCHIVADOB ACOF
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F¡gura 8.17 Pa, rlla articulos de mayor demanda.
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8.6.2 Consultar Añículos de Mayor Demanda

1 Haga clic en la flecha
consultar.

E de cada fecha para elegir el rango en que desea

2. Hagaclic en el botón E*l y aparecerán los datos correspon-
dientes como se muestra en la siguiente pantalla:

fimg! , r- i t,.:5T190'. ./11

01mo¡¡r , JLr¡r:rHgt,I LA KoRi B 2 PI¡STICA

01m0gr- _r ¡nrlLos PLqsllco! ri4"

fl m3tl0 ¡rtiENDA 2001+tR

01m17r1rr r: trr-:H IVAD0 R AC0F| -0Ñ T/C--
0l0l-l: t': '¡.r, r': ./C illH l L

0l001tr ..ri!,-Hl\ü0LtB ACoF. 0N T/CHEQUERA

Figrrr¡ 8.18 Pantalla c.rnsulta de Artículo de Mayor Demanda
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9. MENÚ UT¡LIDADES

En ésta parte del s¡stema, visualizaremos y respaldaremos (en tab¡as
historiales) todas las facturas y cotizaciones que se hayan rcalizado y que ya
no se ut¡l¡zan; además podemos elaborar una copia de la base de datos.

@

Figura 9.1 l\,4enú Utilidades

9.1 RESPALDO DE INFORMACIÓN

Permite respaldar en tablas históricas las facturas y cot¡zac¡ones que no se
ut¡lizan pero que tienen validez para el gerente de la empresa. Contiene dos
opc¡ones como se muestra en la figura:

Llrrld¡dcs

)

)

lD¿
lo"

F¡gura 9.2 Menú Utilidades - Respaldo de lnformac¡ón

9.1 .1 Abrir Respaldo de lnformación de Gotización

Para abri¡ respaldo de información de cotización, s¡ga los siguientes pasos:

1 En el menú principal haga clic en <Utilidades>.

2. A continuación seleccione la opción <Respaldo de lnformación> y saldrá
dos opciones y haga clic en <De Cotización> se mostrará la siguiente
pantalla:

T
Coti¿acion

F¿ctua
Bespddo de lrlqm¿cim )

PR0 t ('0.r1 Capitulo I - Ptiginu I t_sPot,

Histobos )
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23,/03/01 Frdncisco F.únáñdo A¿qo JirÉrE¿
23/03/(ll Fróñc¡sco Far¡!ñdo Ar6(&Jmoñ.¿

1 Marcel

¿ H otcl Corliñ¿r'l¿l

Figura 9.3 Pantalla de Respaldo de Cotización.

9.1.2 Respaldar lnformación de Cotizaciones

En éste punto se elegirán las cot¡zac¡ones que se desean guardar en arch¡vos
históricos según el criterio del Gerente.

1 . Siga los pasos del punto 9.1 .1 para abrir respaldo de información de
cotización.

2. Haga cl¡c en la flecha El para escoger desde que número de cotización
hasta que número desea respaldar (de las cot¡zaciones que se
encuentran en el listado), como se muestra a continuac¡ón:

PROTCO-IT Capítulo9-Ptigina2 ESPOL

So Coacenará tod. hr Cotizaciora aaagida! pára aa,
ro¡pJdad¿¡ en h 8¡¡o do dalo¡

Numeto de Coti¿acior,

Dc¡d¡ r-- r-fH¿.1!

A..crr I 5Jr I

Do¡de !-=t Hótl. F-r
F¡gura 9.4 Elección de cotizaciones a respaldar.
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3. Haga cl¡c en el ooton f;Mt { y 
"p"r"." 

el siguiente mensaje:

F¡gura 9.5 Mensaje de lnformación.

4. Si hace clic en el 6s16¡ ffi§l*E
llstado y se habrá respaldado.

la cotización ya no aparecerá en el

Si no ingresa desde que cotizac¡ón desea respaldar aparece el
siguiente mensaje:

F¡gura 9.6 Mensaje de Advertencia

Si no ingresa hasta que cotización desea respaldar aparece el
siguiente mensaje:

F¡gura 9.7 l\¡ensaje de Advertencia

PROT'CO.1t Capítulo9-Pti¡¡ina.1 ti.s Por.

i) Da!¿a 6n esle mornsnto ustod. respaldar toda l¡ rnformacion de l¡ cot¡zacioña ¡umero l
h¡st¿ l¡ cotiz¡cro¡ l pal¡ lev¿ ¿ como iformacion hrstorica ?
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9.1.3 Abrir Respaldo de lnformación de Factura

Para abrir respaldo de información de factura, siga los sigu¡entes pasos:

1. En el menú principal haga clic en <Utilidades>.

2. A continuación seleccione la opción <Respaldo de lnformación> y saldrá
dos opciones y haga cl¡c en <De Factura> se mostrará la siguiente pan-
talla:

¡I

I

AcePrar I §di, I

I

I

p¿far toa

H

I Holel Cor{rner*¿l

3 Arles y Puucd¿d
4. Hot¿lCortm.rtól
5 M¡rc¿t

23103/01 Francrsco Fernando Ataup Jinene:
23103/01 Febec¡ Maduñer¡
23103/01 Bebec¡ M¿duñero

23103/01 M guel Eduddo Lmd.o Md.ncela

A.tes y Pubhc'd¡d

Attes y Pudcidad
Vator Mo.eró
Ates y Pubtcidód

¡I

PROt ('O.V Ctpítrtlo9-Páginal l:SPOL

on

Nurncro dc Fr{ua¡

D¿¡do li---- m---

Figura 9.8 Pantalla de Respaldo de Factura.
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9.1.4 Respaldar lnformación de Facturas

En éste punto se eleg¡rán las facturas que se desean guardar en arch¡vos
históricos según el criterio del Gerente.

1 . Siga los pasos de punto 9.1 .3 para abrir respaldo de información de
fa ctu ra.

2. Haga clic en la flecha I para escoger desde que número de factura
hasta que número desea respaldar (de las facturas que se encuentran
en el listado), como se muestra a continuac¡ón:

Figura 9.9 Elección de facluras a respaldar

3. Haga clic en el uoton I y aparece el siguiente mensaje:

Figura 9.10 Mensaje de lnformación.

4. Si hace clic en el ¡otOn ISI la factura ya no aparecerá en el
l, 'ido y se habrá respaldado.
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Si no ingresa desde que factura desea respaldar, aparece el
sigu¡ente mensaje:

F¡gura 9.11 Mensaje de Adverlencia.

Si no ingresa hasta que factura desea respaldar, aparece el
siguiente mensaje:

F¡gura 9.12 Mensaje de Advertenc¡a

PROT'('O,rf Capítulo9-Priginr6 t...t Por.
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9.2 DATOS HISTÓR¡COS

Permite visualizar las tablas históricas de las facturas y cotizaciones que no se
utilizan pero que t¡enen validez para el gerente de la empresa. Contiene dos
opciones como se muestra en la figura:

F¡gura 9.13 Menú Utilidades - Datos Históricos

9.2.1 Abrir Datos Históricos de Cotización

Para abrir datos históricos de cot¡zación, s¡ga los s¡gu¡entes pasos:

1. En el menú princ¡pal haga clic en <Util¡dades>.

2. A continuación seleccione la opción <Datos Históricos> y saldrá dos
opciones y haga clic en <De Cotización> se mostrará la siguiente pantalla
de la figura 9.14 donde usted podrá revisar las cotizaciones que fueron
respaldadas:

Figura 9.14 Datos históricos de Cot¡zaciones

23/03/01 . Fr¿ncr¡co Fanando Araulo Jimenez

23/03/01 
- 
Bebeca Madruñero

23l03/01 Fr¿ncrsco Fernando Ara.¡io Jimene¿

i3/03/0'1 . Bebeca Madruñero

23/03/01 Victar Hugo Moreira

1 Marcet

3_ Artes y Publcidad

5 Artes y Prblicdad
6 Arles y Publicidad

2 Marcet

PROT ('OLt Capitulo 9 - Página 7 ESPOI-
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D¿tos Histodcos

/endedotuta



.lltnuul tl¿ L'suario Siskuu de lnwntoio ], F'dcturación ,-lrtL, t,Publit.idad

9.2.2 Abrir Datos Históricos de Factura

Para abrir datos históricos de factura, s¡ga los s¡guientes pasos:

1. En el menú principal haga clic en <Utilidades>.

2. A continuación seleccione la opción <Datos Históricos> y saldrá dos
opciones y haga clic en <De Factura> se mostrará la siguiente pantalla de
la figura 9.14 donde usted podrá revisar las facturas que fueron
respaldadas:

¡

I

E
- -

F¡gura 9.15 Datos histór¡cos de Factura

Vsnd.do lBodeq¡
23103/01 Frañcraco Farnáódo Araqo Jmene¿

8/03/01 Mrqud EdJado L,nd.ro M-ancela
1 HDle¡ Coñlmeñló

2l,1arcel

{É lnlq¡¡ci¡n }li¡ior¡c! dc F..ür.t ET

ET
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9.3 RESPALDAR BASE DE DATOS

Al hacer clic en la opción <Rgspaldar Base de Datos> aparecerá una pantalla
que perm¡te obtener una cop¡a de la base en que trabajamos.

Figura 9.16 Pantalla Respaldar Base de datos

1. Elija el d¡sco donde guardará la base.opi, I._!

2. Esco.ia la ruta o lugar dentro de su computador donde desee guardar la
copia de la base de datos.

3DHDME

-l¡.r:a¡t3QArchrvos de po¡
D CBD254P

DDog
f;t Downloads

¡H '-'!,1::1. :j

Figura 9.17 Ruta donde guardará base

§ Archrvos dc prog

D rBD254P

DDos
floownloads
E Helpdesk

fl Acrobat3
enero mdb
lebrero mdb
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3. lngrese el nombre de la base con extensión .mdb, ejemplo: Enero.mdb

F¡gura 9.'18 Nombre de Nueva Base de datos

Si usted no ingresa nombre le aparece el siguiente mensaje:

F¡gura 9.19 Mensaje ingrese nombre

4. Luego haga clic en botón y se visual¡za el progreso del
respaldo en la figura 9.20 a continuación:

F¡gura 9.20 Progreso de respaldo

5. Le aparece el mensaje que le indica que el respaldo se realizó con éxrto.

F¡gura 9.21 Mensaje Proceso Exitoso

lincro.mdb
.É

llcmaic dd Si¡reea J

tr
H
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