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Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad

1. GENERALIDADES |

1.1. INTRODUCCION

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

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

1.2. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

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

e Como operar el Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad.

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

1.3. A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

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

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 informacion que se ingrese en el sistema.

1.4. LO QUE DEBE CONOCER

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

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

2. Conocimientos basicos de Informatica basada en Ambiente Windows.
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1.5. ORGANIZACION DE ESTE MANUAL

Este tomo esta organizado en tres partes principales:

——

~ Generalidades

Capitulo 1 Generalidades.
Capitulo 2 Requerimientos Operacionales e Instalacion
Capitulo 3 Arranque del Sistema
- 7 Operacion '
|
Capitulo 4 Menu Seguridad
Capitulo 5 Menu Ver
| Capitulo 6 Menu Procesos.
| Capitulo 7 Ment Mantenimiento.
Capitulo 8 Menu Consultas/Reportes.
Capitulo 9 Menu Utilidades.

Tabla 1.1 Organizacion del Manual

1.6. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este Manual de Usuario contiene diversas ilustraciones y las instrucciones que
debe seguir el Usuario paso a paso para utilizar el sistema. Ademas incluye
informacion que lo ayudara en el diario uso de su computadora.
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1.7. CONVENCIONES TIPOGRAFICAS

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

1.7.1  Convenciones de Formatos de Texto.

Formato Tipo de Informacién |
Vineta numerica 1 Numeracion de procedimientos paso a paso.
Negrita Términos a resaltar por su importancia.

'Nombres de opciones que pucde elegir el
Menor que — Mayor que <> |Usuario, ya sea haciendo uso del mouse o
teclado.

Caracter mayuscula +

.y Nombres de teclas se inician con mayusculas.
Caracteres minuscula

Si esta ubicado bajo las letras, significa que el
Usuario puede utilizar la combinacion de teclas:
ALT + letra subrayada o dando clic en la opcion
del Menu o en el boton. l

| Caracter subrayado

Grafico del boton Palla_bra boton y a su lado ira la mpresentamoj
grafica. i

Tabla 1.2 Convenciones de Formato de Texto
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1.7.2 Convenciones del Mouse

I P . - . .

\ Término Significado

‘% - [ R S

“Senalar” Colocar el extremo superior del mouse sobre el

p
| elemento que se desea senalar.

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

“Arrastrar” 'Senalar el elemento, Iluego mantener

presionado el mouse mientras se mueve y se lo
ubica en el lugar deseado.

Tabla 1.3 Convenciones del Mouse
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1.7.3 Convenciones del Teclado

Tecla Significado ]

I — N———

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

Tecla Tecla utilizada para ejecutar un proceso. Sien
ENTER (ENTRAR-RETORNO) | el manual dice "Presione ENTER".

— . R — e ——
' Teclas direccionales Puede utilizar las teclas direccionales para
| & D MV moverse (izquierda, derecha, arriba, abajo) en

los diferentes elementos de un control de la|
pantalla, un elemento a la vez.

' Teclas de avance de pagina Las teclas de avance de pagina son utilizadas |
INICIO, FIN, Av. PAG., RE. | para movilizarse entre varios elementos de un
PAG. ' control de la pantalla. |

- _— — S | S— - — — — e — —

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

Otras teclas Adicionalmente puede utilizar otros elementos
del teclado. Por Ejemplo: !

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

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

Tabla 1.4 Convenciones del Teclado
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1.8. CONVENCIONES DE MENSAJES DE INFORMACION

Sugerencia: |

| a | Muestra informacion que facilita la operacion del Sistema.

~ ‘

‘Nota: a o
RS | Contiene informacion importante acerca del Sistema, las cuales
botal deben ser revisadas por el Usuario.

<

Tabla 1.5 Convenciones de Mensajes

1.9. SOPORTE TECNICO

Si tiene alguna duda acerca del funcionamiento del Sistema de Inventario y
Facturacion Arte y Publicidad, revise el Manual de Usuario.

Si desea una consulta mas exhaustiva sobre el Sistema, puede ponerse en
contacto con la oficina del Programa de Tecnologia en Computacion
(PROTCOM), Empresa Desarrolladora del Sistema.
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2. REQUERIMIENTO OPEngloNAL E INSZI?ALACIGN

DEL SISTEMA.

2.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

El Sistema de Inventario y Facturacion “ARTE Y PUBLICIDAD" (SINFACPU),

necesita como minimo los siguientes requerimientos de equipos:

v Procesador Pentium/60

v/ Caché RAM externo instalado / maximo

256K,256K

v RAM de sistema instalado / maximo

16MB,128Mb

v Ranuras de buses de expansién 3 [SA, 2

PCI,1PCI/ISA

v Puertos paralelos, seriales, para mouse 1,2,1
v Capacidad de los discos duros instalados: 1

GB
v Controlador de Disco Duro

v Compartimientos de unidad accesible (3,5")

v Monitor SVGA 14"

2.2 REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Se necesita la instalaciéon del siguiente programa:

v Microsoft Windows 95.
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2.3 COM!ENZO DE LA INSTALACION. e
El proceso de instalacion del sistema es muy facil y podra efectuarse desde
unidades de disco flexible. Los pasos son:

1. Inserte el disco 1 de la instalacion en la unidad de disco.

2. En la barra de tareas de Windows 95, escoger el Botdn del Inicio (Start),
luego "1 opcién Ejecutar (Run).

Figura 2.1 Menu inicio.

3. Existen dos maneras para ejecutar el archivo de instalacion:

3.1. Diaitamos directamente la ruta de acceso al disco flexible con el
nombre del archivo de instalacién:

Figura 2.2 Pantalla ejecutar.
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3.2. Ir a Buscar o Examinar (Browse):

E xaminar

Figura 2.3 Pantalla examinar.

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

PROTCOM Capitulo 2 - Pdagina 3 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad

2.4 PROCESO DE INSTALACION.

En el comienzo de la ejecucion aparecera un mensaje, que indicara que
el sistema se encuentra copiando los archivos necesarios para que la
instalacion pueda comenzar, y que estos archivos son removidos del sistema si
la instalacién del sistema es cancelado por alguna circunstancia.

Copying initialization files

(These files will be removed if setup 15 cancelled)

Figura 2.4 Inicio de Instalacion.

El Siguiente paso que efectua es la verificacion del espacio necesario
disponible para realizar la copia y registro de los programas.

Seguidamente le aparecera un cuadro de bienvenida al programa de
instalacion del sistema, donde puede dar Aceptar para continuar la instalacion
o cancelarla inmediatamente.

¥ Instalacién de Sinfacpu
: "_ =

Figura 2.5 Bienvenida a instalacion.
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Si continuamos con la instalacion, aparecera otra pantalla en la que le
pedira que se especifique la ruta dentro de la cual se procedera la copia de los
programas.

2 Instalacion de Sinfacpu

Figura 2.6 Pantalla escoger ruta de instalacion.

La ruta por omision es en el Directorio ( C:\Archivos de
Programa\Sinfacpu\ ), y tendra opcion de cambiar esta ruta predeterminada del
programa de instalacion pulsando click en el boton del cambiar directorio
(Change Directory).

-, Cambiar directorio

| E3 Archivos de programa
CRD254P

Figura 2.7 Pantalla cambiar de directorio.
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Si el Directorio a cambiar que se especifica no existe, se le notificara y se le
preguntara si se lo desea crear.

Figura 2.8 Mensaje crear directorio.

Inmediatamente crea el directorio y comienza el proceso de copia y registro de
los programas necesarios para la ejecucion del sistema.

¢2, Instalacidn de Sinfacpu

Figura 2.9 Proceso de Instalacion.

La instalacion seguira pidiendo uno por uno los disquetes de instalacion hasta
terminar con la instalacion y registro completo de los archivos.

Figura 2.10 Mensaje de peticion de discos.
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Al final de la instalacion presenta un mensaje de finalizacion satisfactoria
de la instalacion.

Instalacion de Sinfacpu

3

Figura 2.11 Mensaje instalacién correcta.
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2.5 CANCELACION DE LA INSTALACION.

En cualquier momento de la instalacion del sistema puede ser cancelada
por parte del usuario. Si se cancela la instalacion, se le confirmara la
interrupcion de la instalacion.

Figura 2.12 Mensaje salir de instalacion.

Si se confirma la interrupcion de la instalacion, se le notificara que la
instalacion ha sido interrumpida antes de la finalizacion completa del sistema, y
que los archivos que han sido copiados temporalmente van a ser eliminados
del sistema.

Figura 2.13 Mensaje cancelacion de instalacion.

Instalacién de Sinfacpu

Figura 2.14 Mensaje de quitar archivos.
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Después de terminar de remover todos los archivos, se le notificara que el
programa de instalacion ha sido removido del sistema completamente.

Figura 2.15 Mensaje se ha quitado instalacion.
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3. ARRANQUE DEL SISTEMA. |

Para arrancar el Sistema de Inventario y Facturacion “"ARTE Y
PUBLICIDAD" lo puede hacer de la siguiente manera:

1. Utilizando el menu Inicio de Windows 95 (Start), nos vamos al grupo
de Programas (Programs) y buscamos la aplicacion Sinfacpu

I .
e -

PU

& SINFAC

Figura 3.1 Pantalla menu de Inicio.
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Se presentara la pantalla de presentacion del Sistema de Inventario y
Facturacion “ARTE Y PUBLICIDAD" junto al recuadro de Inicio de Sesion.

- SINFACPU

Figura 3.2 Pantalla inicial del sistema.
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3.1 MENU PRINCIPAL.

Si ingres6 correctamente el Usuario con su Contrasefia (Capitulo 4) ,
entonces el sistema muestra activo el Menu Principal del Sistema que se
destaca a continuacion:

€= SINFACPU

Figura 3.3 Pantalla inicial con menu activo.

1. Menu de Seguridades.
Este Menu nos permitira llevar un control de Usuarios que obtengan
acceso a los datos, para asi de esta manera asegurar las bases de
datos.

2. Menu Ver.

Nos permitira visualizar o no, tanto la barra de estado como la barra
de herramientas.
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3.

Menu Mantenimiento.

Este Menu tiene como objetivo llevar un registro de los datos mas
importantes de articulos, personas, etc

Menu Proceso.
Este Menu nos permite controlar y registrar las diferentes

transacciones que la empresa realice, como son las cotizaciones,
facturas, pedidos, etc

Menu Consultas/Reportes.

Este Menu tiene como objetivo mostrar al operador del sistema los
datos que solicite, y pueden ser impresos o presentados en pantalla.

Menu Utilidades.
Este Menu 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 historicas.

Acerca de.

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

&+ Acerca del Sistema...

SINFACPU - Sistema de Inventario y
Facturacion

Version 1.0.0

Se Autoriza su uso a la Compaiia ARTE
Y PUBLICIDAD

Advertencia: Este programa esta protegido por las leyes
de derechos de autor y otros iatados intemacionales.
La reproduccion o distribucidn no autorizadas de este
programa o de cualquier parte del mismo, pueden dar
lugar a responsabilidades civiles y criminales, que seran
perseguidas

Figura 3.4 Pantalla acerca de.

PROTCOM

Capitulo 3 - Pdgina 4 ESPOL



CAPITULDO 4.

MENU SEGURIDAD




Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad

El sistema posee un menu destinado para controlar el acceso de los usuarios y

a su vez conocer que persona realizo alguna operacion; contiene la opcién de
salir del sistema.

Figura 4.1 Menu ver.

¥

PO
ot

Esta opci6n esta destinada para controlar el acceso de los usuarios al sistema.

=

4.1.1 Abrir Menu Usuario
1. Ubiquese en la opcion Seguridad del menu principal.
2. Haga clic en <Usuario> o presione las teclas Alt + U.
3. Se observara la siguiente pantalla de la figura 4.2 donde debera

ingresar el nombre del usuario que va a trabajar. El Usuario del

Sistema, el cual es la persona que tiene el acceso a los modulos y
funciones del Sistema..

¢ Usuario

Figura 4.2 Pantalla peticion de usuario.
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* Aqui debera ingresar su respectiva Contrasefa para poder establecer
los permisos de acceso a cada uno de los modulos segun los modulos
y funciones que se les haya asignado a cada usuario:

Figura 4.3 Pantalla peticion de password.

* El sistema valida que el usuario que ingresa tenga acceso al sistema.
En caso de que el Usuario no exista, 0 la Contrasefna sea incorrecta
para el usuario entrante, presentara el siguiente mensaje de error:

Ingreso al 51

Figura 4.4 Mensaje no existe login o contrasena.

-

= Podra reintentar escribir el Usuario y Contrasefa, caso contrario, no podra
ingresar al Sistema.

= Siingreso correctamente el Usuario con su Contrasefa correspondiente,
entonces el sistema muestra activo el Menu Principal del Sistema.

. o & B 3
. &

Permite salir completamente del sistema SINFACPU.
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El sistema posee un menu destinado para ver u ocultar tanto la barra de
herramientas como la barra de estado

54 BARRADE HERF

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

Lo mismo ocurre al hacer clic en |la opcién <Barra de Estado> (si estaba con
un visto) la barra de estado se oculta, y viceversa.

£ SINFACPU

Barra de -\_‘
herramientas

Barrade | lmidEe SRR NN O RS R [ e O

estado

Figura 5.2 Barra de Herramientas y barra de estado.
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ANTENIMIENTO B

il

X1
=

En esta parte del sistema, todas las tablas maestras seran:

e Ingresadas.
« Modificadas.
o Eliminadas.

Se aconseja que las tablas que estan en Mantenimiento no sean modificadas
de manera constante debido a la importancia de los datos principales que
existen en ellas. A continuacion mostraremos la pantalla principal y los
diferentes items que existen en esta opcién:

Figura 6.1 Menu mantenimiento.

6.1 ARTICULOS

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

6.1.1 Abrir Articulos

Para ejecutar la opcion articulos se deben seguir los siguientes pasos:

1. En menu principal haga clic en <Mantenimiento>.

2. A continuacion, haga clic en <Articulos>

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:
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&= Ingreso de Asticulos

01000700 B é
:;1

D il -
FE ACUARELA PELIKAN 1. COLORES

v

Figura 6.2 Pantalla de mantenimiento de Articulos.

6.1.2 Ingresar Articulo

Para registrar un articulo especifico usted debe realizar los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de articulos, haga referencia al punto 6.1.1.

2. Ubicarse en la opcion de cédigo y digite numero de articulo, seguidamente

presionar ENTER, para que sea revisado el codigo y se verifique la
existencia del mismo.

= Siel codigo ya existe, saldra el articulo correspondiente.

3. En Descripcion ingrese el nombre de articulo.
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4. Para ingresar el grupo debe hacer clic en el botédn ﬂ y saldra la siguiente
pantalla:

£- Referencia de Grupo

ALMOHADILLA
BOLIGRAFO

Figura 6.3 Pantalla de grupos.

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

ACUARELA
AGENDA
ALMOHADILLA
BOLIGRAFO

ANILLO
ARCHIVADOR

Figura 6.4 Lista de grupos.
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6. Luego hace clic en el boton - y lo traspasa en la lista seleccionados
como se muestra:

Figura 6.5 Lista de seleccionados.

7. Y acepta el procedimiento haciendo clic en el boton i

8. Si desea retira de la lista de seleccionados, hace clic en el grupo y luego
hace clic en el boton - y lo regresa a la lista de grupos.

6.1.2.1  Crear grupo

1. Se crea grupo haciendo clic en el boton -“% y le
aparece el siguiente espacio para que ingrese el nombre del
grupo que desea crear:

E S CARPETA '
= .3
Figura 6.6 Pantalla nuevo grupo.

2. Luego de haber escrito presiona la tecla Enter y aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema |
e -

Figura 6.7 Mensaje informativo.
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3. Luego aparece en la lista de grupos y se realiza el mismo proceso
cuando existia el grupo.

6.1.2.2 Eliminar grupo

1. Si desea eliminar grupo, hace clic en el boton m y le
aparece el siguiente espacio para que ingrese el nombre del
grupo que desea eliminar:

Figura 6.8 Pantalla eliminar grupo.

2. Luego de haber escrito presiona la tecla Enter y aparece el
siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

Figura 6.9 Mensaje informativo.

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

SUMINISTRO DE OFICINA

Figura 6.10 Lista de categorias.
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6.1.2.3 Nueva Categoria

1. Si desea ingresar una nueva categoria, haga clic en el botén
y le aparece la siguiente pantalla:

£- Ingreso de Nuevas Categorias
3 =

Figura 6.11 Pantalla nueva categoria.

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

haga clic en el boton - 0 presione las teclas
Alt + C y aparece el siguiente mensaje.

Figura 6.12 Mensaje informativo.

6.1.2.4 Eliminar Categoria

1. Sidesea eliminar una categoria, haga clic en el boton yle
aparece la siguiente pantalla:

Figura 6.13 Pantalla eliminar categoria.
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2. Luego de haber ingresado el nombre de la categoria haga clic
en el botén -1 y aparece el siguiente mensaje.

| Mensaje del Sistema |4
I

Figura 6.14 Mensaje informativo.

10.Luego debera ingresar los campos de precio reseller, precio sugerido,
precio minimo, dimensiones, stock minimo, costo producto y peso.

- Ingreso de Asticulos
A

010007 0C

RACUARELA PELIKAN 1. COLORES

ACUARELA

- OFICINA

1.00
PEQUEMA

| F-‘l

Figura 6.15 Pantalla ingreso de articulo.
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11.Para ingresar la unidad, puede elegirlo de la lista como se muestra en la
figura a continuacion:

Figura 6.16 Lista de unidades.

6.1.2.5 Nueva Unidad

1. Sidesea ingresar nueva unidad, haga clic en el botén Al
y le aparece la siguiente pantalla:

Unidades

Figura 6.17 Pantalla nueva unidad.

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

haga clic en el botén o presione las teclas Alt +

C y aparece el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

o % ’

Figura 6.18 Mensaje informativo.
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8.1.28 Eliminar Unidad

1. Si desea eliminar una unidad, haga clic en el botén Al y le
aparece la siguiente pantalla:

Figura 6.19 Pantalla eliminar unidad.

2. Luego de haber ingresado el nombre de la unidad haga clic
en el botén ‘ 3 y aparece el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

Figura 6.20 Mensaje informativo.

3. Haga clic en el boton m y aparece el siguiente
mensaje:

Mensaije del Sistema [E3

Figura 6.21 Mensaje informativo.
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12.Para ingresar la marca, puede elegirlo de la lista como se muestra en la
figura a continuacion:

Figura 6.22 Lista de marcas.

6.1.2.7 Nueva Marca

1. Sidesea ingresar nueva marca, haga clic en el boton 4l
y le aparece la siguiente pantalla:

Figura 6.23 Pantalla nueva marca.
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2. Luego de haber ingresado el nombre de la nueva marca haga

clic en el botén E_ 0 presione las teclas Alt + C y
aparece el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

o ‘] ‘

Figura 6.24 Mensaje informativo.

6.1.2.8 Eliminar Marca

1. Si desea eliminar una marca, haga clic en el boton al y le
aparece la siguiente pantalla:

Figura 6.25 Pantalla eliminar unidad.

2. Luego de haber ingresado el nombre de la unidad haga clic
en el botén ‘ i y aparece el siguiente mensaje.

Hensage del Sistema

Figura 6.26 Mensaje informativo.
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3. Haga clic en el boton M y aparece el siguiente
mensaje:

Figura 6.27 Mensaje informativo.

13.A continuacién haga clic en el botén “' “l y le aparece el siguiente
mensaje:

Mensaje del Sistema

e 1

Figura 6.28 Mensaje Informativo

* Si no ingresa alguno de los campos anteriores le saldra el

siguiente mensaje: e v

oy
Y

14. Dé clic en el boton
ingresada.

Sugerencia:

@ Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
N
Nota:
(-7.7— Una vez ingresados los datos, automaticamente el boton aceptar

1N se desactiva.

PROTCOM Capitulo 6 — Pdgina 12 ESPOL

'



Manual de Usuario

Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad

6.1.3 Consultar Articulo

Para realizar la consulta de un articulo, realice los siguientes pasos:

1. Para abrir la pantalla de articulos, haga referencia al punto 6.1.1.

2. Dé clic en la flecha X de Cédigo.

3. Seleccione el codigo del articulo deseado.

4. Una vez seleccionado el cddigo, automaticamente se mostraran todos los
datos correspondientes al articulo solicitado.

<> Ingreso de Articulos

07100070¢

Figura 6.30 Mensaje Informativo

Sugerencia:
P, Otra forma de realizar esta operacion es ingresando un numero de
g codigo existente y presionar ENTER.
Nota:
r"‘_ —— Si el codigo no existe el sistema se prepara para ingresar un nuevo
.?m\ idioma.
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6.1.4 Modificar Articulo

1. Realice los pasos Consultar un Articulo.

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

3. Modifique la informacion.

4. Dé clic en el boton ' o presione las teclas Alt + A.

e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:

Mensaje del Sistema

=

Figura 6.31 Mensaje de Informacion.

e Sihace clic en el boton “ le aparecera el mensaje siguiente:

Mensaije del Sistema

Figura 6.32 Mensaje de Informacién.

5. Déclic en el boton |§ _| vy lainformacion queda modificada.

e En caso que al modificar no exista la informacion basica requerida por el
sistema, le presentara el siguiente mensaje:

Figura 6.33 Mensaje de Advertencia.

PROTCOM Capitulo 6 — Pdgina 14 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad

6.2 PERSONAS

Permite registrar los datos de los clientes e inclusive de las personas que
laboran en la empresa, esta informacion 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 ademas del personal que realiza diferentes
operaciones dentro de la empresa.

6.2.1 Abrir Personas

Para ejecutar la opcion Personas se deben seguir los siguientes pasos:
1. En menu principal haga clic en <Mantenimiento>.

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

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

€- MANTENIMIENTO DE PERSONAS

;..nl-- v Publicidas

|Francisco Femando

M D esarrollador

Figura 6.34 Pantalla de mantenimiento de Personas.
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6.2.2 Ingresar Persona

Para registrar una Persona especifica usted debe realizar los siguientes pasos:

1.

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

Haga clic en el boton -Ciente

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

Ingrese el nombre de la empresa al que pertenece que sera registrado en la
opcion Empresa.

Ingrese el titulo, nombre, apellido y cargo que sera registrado en la opcion
Titulo, Nombre, Apellido y cargo respectivamente.

Haciendo uso del raton dé clic en la flecha Z de categoria el cual le
presentara una lista ordenada de las categorias que ya han sido registrados
con anterioridad, y procedemos a seleccionar una categoria dando un clic
sobre el mismo.

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

Haga clic en el boton | o presione las teclas Alt + G.

e Si el Ingreso fue realizado satisfactoriamente se observara el mensaje
siguiente:

Mensaje del Sistema

Figura 6.35 Mensaje de Informacion.
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9. Dé clic en el botén

y la informacion habra quedado ingresada.

* En caso de no existir la informacién basica requerida por el sistema, le
presentara el siguiente mensaje:

Figura 6.36 Mensaje de Advertencia.

Sugerencia: N
¢, Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
b
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6.2.3 Consultar Persona
Para realizar la consulta de una persona, realice los siguientes pasos:
1. Para abrir la pantalla de persona, haga referencia al punto 6.2.1.
2. Para consultar puede escoger cualquiera de las siguientes opciones:
= En Empresa, Nombre o Apellido puede digitar el signo asterisco (*) para
que aparezcan todas las personas o ingresar un caracter segun el

criterio por cual letra desea buscar.

* Ingrese el numero de cédula y presione la tecla Enter, si no existe le
aparece el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema [

Figura 6.37 Mensaje Informativo.

= Haqga clic en el botdn m

3. Hagaclic en la flecha El de Empresa, Nombre o Apellido.

4. Una vez seleccionado ya sea la empresa, nombre o apellido, auto-
maticamente se mostraran todos los datos correspondientes a la Persona
solicitada.
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€- MANTENIMIENTO DE PERSONAS

Pimavera 2}

:ayaquil
= w91 iDhatmal com

Figura 6.38 Pantalla Consulta de Persona.

6.2.4 Modificar Persona

—_

Realice los pasos para Consultar un Persona.

Haga clic en el botdn -

3. Modifique la informacion.

4. Dé clic en el boton  ModEa|

A

e Si ha realizado los pasos correctamente le aparecera el mensaje
siguiente:

Mensaije del Sistema [E4

Figura 6.39 Mensaje de Informacion.
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5. Dé un clic en el boton |&

Aceplat. || v |a informacion quedara modificada.

e En caso que al modificar no exista la informacién basica requerida por el
sistema, le presentara el siguiente mensaje.

Figura 6.40 Mensaje de Advertencia.

Sugerencia:
D Otra forma de realizar esta operacion es ingresando un numero de cédula
o existente y presionar ENTER.
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6.2.5 Eliminar Persona

1. Realice los pasos para Consultar un Persona.

2. Verifique la persona que desea eliminar.

3. Dé un clic en el boton - o presione las teclas Alt + E.

4. Luego aparecera el siguiente mensaje:

Figura 6.41 Mensaje de Confirmacion.

5. Confirme si desea eliminar la Persona escogida.

6. Sielige - el registro sera eliminado, luego de lo cual, aparecera el

siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

Figura 6.42 Mensaje de Informacion.

F-T-:" El proceso de consulta se podréa realizar después de la eliminacién

o= sin ningun problema, ya que se podra seleccionar el registro, luego
su respectiva visualizacion por pantalla. La diferencia estara dada en
su estado el cual aparecera como Inactivo.

= En el mensaje “Desea eliminar” haga clic en

m para cancelar la operacion.

PROTCOM Capitulo 6 — Pagina 2] ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad

6.2.6 Uso de Boton Memoria

El boton ﬂ'@ sirve para que la persona escogida esté presente en cada
pantalla segun la operacion que se realice.

Por ejemplo luego de escoger a la persona y hacer clic en el boton Memoria,
ingresamos al menu <Procesos> y hacemos clic en <Cotizacion> vy
observamos que nos aparece la persona como se muestra en la siguiente
figura:

&+ Colizaciones

by
el

| 5t Francisco Femando Atauo Jimenez
Desarmollador

*| Telefonos: 804485 Sin Informacion
~|Fax Sin Informacion

Guayas Guayaqul

Figura 6.43 Uso de memoria.

= Si usamos en boton Memoria en una persona que esta inactiva nos
aparecera el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

Figura 6.44 Mensaje informativo.

» Sideseamos activar a la persona debemos seguir los pasos de
modificar persona 6.2.4

PROTCOM Capitulo 6 — Pagina 22 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad

6.3 PARAMETROS

Permite registrar los cambios que se realicen en datos importantes como es el

impuesto al valor agregado (I.V.A.), ya que por disposicion del gobierno éste
valor puede variar.

6.3.1 Abrir Parametros

1. En menu principal haga clic en <Mantenimiento>.
2. A continuacion, haga clic en <Parametros>.

Ejecutando los dos pasos anteriores, saldra la siguiente pantalla:

Figura 6.45 Pantalla de Mantenimiento de Parametros.

6.3.2 Ingresar Parametros

Para ingresar un nuevo valor al |.V.A. usted debe realizar los siguientes pasos:
1. Para abrir la pantalla de parametros, haga referencia al punto 6.3.1.

2. Ingrese en el campo “Actualizar Iva con” el valor que desea:

e S e

Figura 6.46 Ingreso de nuevo valor IVA.

Sugerencia: ' ]
D | Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
N |
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3. Luego haga clic en el boton - Aceptar y saldra el siguiente mensaje:

Figura 6.47 Mensaje de Informacion.

Nota:
v:— \ La fecha actual se ingresa automaticamente al aceptar el nuevo valor
o [ deliva
Sugerencia:
@ Dé clic en el botén @ para si desea salir de la pantalla.

PROTCOM Capitulo 6 — Pdgina 24 ESPOL



CAPITULO 7.

MENU PROCESOS




Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad

El sistema SINFACPU posee un menu destinado para registrar todos y cada
uno de los procesos o transacciones que van a integrar el sistema; asi
también, permite realizar las respectivas relaciones que van ha existir entre
una persona determinada con cualquier tipo de transaccion.

El menu proceso esta conformado a su vez por una serie de opciones que son
necesarias para un buen desenvolvimiento del sistema. Estas son las
siguientes:

Figura 7.1 Menu de Proceso.

7.1 COTIZACION

En ésta opcion ingresaremos los diferentes datos correspondientes a la
cotizaci®n que realiza la persona sobre uno o varios articulos.

-

7.1.1 Abrir Cotizacion

Para poder abrir la pantalla de Cotizacién, debe seguir los siguientes pasos:
1. En menu principal haga clic en la opcidn < Proceso>.

2. A continuacién, haga clic en <Cotizaciéon>, aparecera la siguiente pantalla
que . lendra una serie de opciones que se detallaran muy detenidamente
para un correcto registro de la cotizacién que integrara el sistema. Vease
Figura 7.2.
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&+ Colizaciones

ALMOHADILLA PELIKAN PLASTICA
a — -. — - B ——————

12
NINGUNA

p~ . {1 Telefonos: 350699 Sin Infcimacion
Victor HLEAHorua Q0. ado Fax Sin Informacion

2MESES
INMEDIATA

m'i et

- [Dempor o [Condsd [VauUntme [vaaton: 9
01000100 ACUARELA PELIKAN 12 COLORES _ BE
01000300 AGENDA 2001 HR

Figura 7.2 Pantalla Cotizacion.

7.1.2 Ingresar Cotizaciéon

1.

Realice los pasos 7.1.1 para abrir la pantalla cotizacion.

Haga clic en el boton N vy automaticamente veremos el numero

de cotizacion Bsenlz 2

En el campo fecha puede ingresarla o automaticamente aparece, el campo

nota es opcional
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4. El vendedor debe ser elegido haciendo clic en la flecha Bl de Ia siguiente

manera.

\ictor Hugo

Francisco Fernando Araujo Jimenez
Miguel Eduardo Lindao Macancela
Rebeca Madufiero

Figura 7.3 Elegir vendedor.

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

E dela siguiente manera:

i,' ontado

; Contado

Credito

Figura 7.4 Elegir forma de pago.

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

Figura 7.5Ingreso de garantia y entrega.

7. En el area donde dice  DeCllck aquipaaelegr Cliente  hagg clic y a continuacion
le aparecera la pantalla de Persona vista en el capitulo 6 y realice los
pasos del punto 6.2.3 y 6.2.6, y debe de aparecer la persona de la siguiente
manera:

Artes y Publicidad

Sr Miguel Eduardo Lindao Macancela
Desancllador

Telefonos: 360633 Sin Informacion
Fax: Sin Informacion

Guayas Guayaquil

Figura 7.6 Persona escogida.
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8. Para escoger el articulo del cual deseamos cotizar hacemos clic en el boton

E y nos aparecera la pantalla de consulta de Articulos del capitulo 8 y

debemos seguir los pasos del punto 8.1.2, luego de escoger el articulo lo

veremos de la siguiente manera:

Figura 7.7 Articulo elegido.

9. Ingrese la cantidad que desea cotizar ‘mact ;hsr } a

10.Luego haga clic en el boton [iiA%dl con el cual se incluye al articulo

dentro de la lista de elementos cotizados y se graba automaticamente el

item.

Figura 7.8 Cotizacion de articulo.

» Ademas podemos observar el sub total, el iva y precio total:

Figura 7.9 Cotizacion de articulo.
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* Si al afadir el articulo en la lista deseamos modificar la cantidad

. F -
hacemos clic en y nos aparece la siguiente pantalla donde

ingresamos la cantidad y presionamos la tecla Enter:

«- Cantidad

Figura 7.10 Cotizacion — cantidad del articulo.

* En caso de no llenar algun campo requerido se presentara el siguiente

mensaje.
Figura 7.11 Mensaje de Advertencia.
Sugerencia: ‘ '
L Si desea ingresar mas articulos puede ingresar el coédigo del
W mismo y presionar la tecla Enter.
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7.1.3 Consultar Cotizacion

1. Realice los pasos 7.1.1 para abrir la pantalla cotizacion.

2. Haga clic en la flecha =l de Cotizacion y elija el numero del mismo u otra
forma de realizar esta operacion es ingresando un namero de cotizacion
existente y presionar la tecla Enter.

3. Luego le aparecera los datos de la cotizacibn como se muestra en la
siguiente pantalla:

&- Colizacones
— - ,_-_—_, — 3
_| i TORRES S5 A
; SR JORGE EDUARDO LARA PEREZ
Telefonos: 234533 237654
Fax SinInformacion
GUAYAS GUAYAQUIL

Jes E-
ALMOHADILLA KORES # 2 PLASTICA

ALMOHADILLA PELIKAN PLASTICA
ANILLOS PLASTICOS 716°
ALMOHADILLA PELIKAN PLASTICA

Figura 7.12 Pantalla consulta de cotizacién.
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7.1.4 Modificar Cotizacién

En éste punto usted podra realizar modificacion solamente de la cabecera de
la cotizacion.

1. Realice los pasos del punto 7.1.1 para abrir la pantalla cotizacién y el punto
7.1.3 para consultar cotizacion.

2. Sidesea modificar la cabecera realice el cambio en los campos y haga clic
en el boton & g y le aparece el siguiente mensaje:
L

Mensaje del Sistema [B2

- v
- 1

)& ados
g

Figura 7.13 Mensaje de Informacion.

7.1.5 Eliminar Articulo de Cotizacion

En éste punto usted podra eliminar solamente el articulo que usted escoja de
la cotizacion.

1. Realice los pasos 7.1.1 para abrir la pantalla cotizacion.
2. Realice los pasos 7.1.3 para consultar cotizacion.

3. Sidesea eliminar articulo de la lista, escojalo haciendo clic en el item en la
lista como se muestra en la figura:

3 01001300 ANILLOS PLASTICOS 7/16°
4 01000500 ALMOHADILLA PELIKAN PLASTICA

Figura 7.14 Cotizacion - Eliminar articulo.
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4. Luego haga clic en el botdn y automaticamente se elimina de

la cotizacién y varia el total como se muestra a continuacion:

= 01000500 ALMOHADILLA PELIKAN PLASTICA 4 T &

2 01000400 ALMOHADILLA KORES # 2 PLASTICA 1 1 100
3 01001300 ANILLOS PLASTICOS 7/16" 3 035 105

Figura 7.15 Cotizacion — Articulo eliminado.

Figura 7.16 Cotizacion de articulo.
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7.1.6 Imprimir Cotizacién

Al ingresar, consultar o eliminar cotizacion usted podra imprimir dicha transac-
cion.

1. Haga clic en el boton [ imgime | y saldra la siguiente pantalla:

¥ Reporte de Cotizaciones
- -

— i

%@ z7s v FuBLICIDAD
COTIZACION

Guayaquil, 20 de Marzo del 2001 N*

Cliente: S Myguel Eduardo Lindso Macancela
Empresa:  Arles y Pubbodad
Vendedor:  Victor Hugo Morein

Tenemos el agrado de cotizar lo siguiente:
Cantidad Codigo Descripcion
4 01000500 ALMOHADILLA PELIKAN
PLASTICA

ALMOHADILLA KORES #2 ' 100
PLASTICA '

01001300 ANILLOS PLASTICOS 16° ' 035

Sub Total:
Iva (12%):
Total:

2 A el o
N EFE N EENSFFENEENDENEYEERDYNNEREY N

Figura 7.17 Pantalla imprimir cotizacion.

e Haga clic en el boton y procedera a imprimir el reporte.

e Haga clic en el botén |Eemar] y saldra de esta pantalla.

= Segun politicas de la empresa luego de imprimir ya no podra
. modificar la cabecera.
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7.2 FACTURA

En ésta opcion ‘ingresaremos los diferentes datos correspondientes a la
facturacién que se realiza al cliente que compra articulos, ademas podemos
facturar las cotizaciones que se realizan

7.21 Abrir Factura

Para poder abrir la pantalla de Factura, debe seguir los siguientes pasos:
1. En menu principal haga clic en la opcion < Proceso>.

2. A continuacion, haga clic en <Factura>, aparecera la siguiente pantalla
que contendra una serie de opciones que se detallaran muy detenidamente
para un correcto registro de la facturacion que integrara el sistema. Véase
Figura 7.18.

< Faclma

01001300 ANILLOS PLASTICOS 7/16°

01771300 AGENDA 2001 HR

01 3600 BOLIGRAFO BALLPOINT OPTIMA BLUE
100 ' ALMOHADILLA KORES # 2 PLASTICA

o w0 T TR

Figura 7.18 Pantalla Factura.
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7.2.2 Ingresar Factura

1. Realice los pasos 7.2.1 para abrir la pantalla Factura.
2. Haga clic en el boton | iNieva y debemos ingresar el nimero de

factura dispuesto por el SRI gn",ﬁ_ - j]

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

nota es opcional

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

manera:

|Viclor Moreira I

Figura 7.19 Elegir Bodega.

5. El vendedor debe ser elegido haciendo clic en la flecha B de 1a siguiente

manera:

R TR | ictor Hugo Mores

Francisco Femando Araujo Jimenez
Miguel E duardo Lindao Macancela
Rebeca Madiufiero

Figura 7.20 Elegir vendedor.

6. Elingreso del campo observacion es opcional.
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7. En el area donde dice De Click aqui para elegi Clerte  haga clic y a continuacion
le aparecera la pantalla de Persona vista en el capitulo 6 y realice los

pasos del punto 6.2.3 y 6.2.6, y debe de aparecer la persona de |a siguiente
manera:

Artes y Publicidad

Sr Miguel Eduardo Lindao Macancela
Desarrollador

Telefonos: 360699 Sin Informacion
Fax: Sin Informacion

Guayas Guayaquil

Figura 7.21 Persona escogida.

8. Para escoger el articulo del cual deseamos cotizar hacemos clic en el botén

& y nos aparecera la pantalla de consulta de Articulos del capitulo 8 y

debemos seguir los pasos del punto 8.1.2, luego de escoger el articulo lo

veremos de la siguiente manera:

Figura 7.22 Articulo elegido.

9. Ingrese la cantidad que desea facturar F‘ﬁ-‘l‘i E

10.Luego haga clic en el boton [Fl Afsddl# con el cual se incluye al articulo

dentro de la lista de elementos facturados.

Figura 7.23 Cotizacion de articulo.

PROTCOM Capitulo 7 — Pdagina 12 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad

= Ademas podemos observar el sub total, el iva y precio total:

Figura 7.24 Cotizacion de articulo.

*» Si el articulo se encuentra escaso en bodega nos envia el siguiente

mensaje:

Mensaje del Sistema

Figura 7.25 Mensaje de advertencia.

11.A continuacién haga clic en el boton “' |

e Si el Ingreso fue realizado satisfactoriamente se observara el mensaje
siguiente:

Mensaje del Sistema

Figura 7.26 Mensaje de Informacion.
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12. Haga clic en el boton
ingresada.

y la informacion habra quedado

e En caso de no existir la informacion béasica requerida por el sistema, le
presentara el siguiente mensaje:

Figura 7.27 Mensaje de Advertencia.
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7.2.3 Consultar Factura

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

2. Haga clic en la flecha El de Factura y elija el numero del mismo u otra
forma de realizar esta operacion es ingresando un numero de factura
existente y presionar ENTER.

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

&= Factuia
-
987
8 y Publcidad

Francisco Femando Arauo Jmenez

ANILLDS PLASTICOS 7/16°

AGENDA 2001 HR

BOLIGRAFD BALLPOINT OPTIMA BLUE
ALMOHADILLA KORES # 2 PLASTICA

Figura 7.28 Pantalla consulta de factura.

Sugerencia: |
o0 Si desea ingresar mas articulos puede ingresar el codigo del
g mismo y presionar la tecla Enter.
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7.2.4 Anular Factura

En éste punto usted podra anular facturas especificas.

1. 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 botdn “ y automaticamente se anula la
factura como se muestra a continuacion:

Figura 7.29 Pregunta del sistema,

3. Confirme si desea anular la factura escogida.

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

&> Factwa

ANILLDS FLASTICOS 7/16°
AGENDA 2001 HR

"BOLIGRAFO BALLPOINT OPTIMA BLUE
ALMOHADILLA KORES # 2 PLASTICA

Figura 7.30 Factura anulada.
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7.2.5 Facturar Cotizaciones

En ésta opcion usted podra facturar las cotizacion que haya realizado con
anterioridad a un cliente especifico.

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

2. Haga clic en el boton [i€elizasien.  y aparecera la siguiente pantalla de la
figura 7.31 donde debe ingresar el nimero de cotizacion:

- Cotizacion

Figura 7.31 Buscar Cotizacion para facturar.

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

€- Factma

| Astes y Publcidad
£ 3 St Miguel E duardo Lindao Macancela
- N Desarollador
| Telefonos: 350639 Sin Informacion
Fax Sin Informacion

1 01000100 ACLIAHELA LIKAN 12 COLORES

Figura 7.32 Facturar cotizacion.
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* Sino existe cotizacion nos envia el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

Figura 7.33 Mensaje de Advertencia.

» Si de la cotizacion de articulos existe alguno que se encuentra escaso

en bodega se presenta éste mensaje:

Mensaje del Sistema

Figura 7.34Mensaje de Advertencia.

3. A continuacion haga clic en el boton 'ﬂ |

e Si el Ingreso fue realizado satisfactoriamente se observara el mensaje
siguiente:

Figura 7.35 Mensaje de Informacion.
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e En caso de no llenar algun campo requerido se presentara el siguiente
mensaje.

Mensaje del Sistema

Figura 7.36 Mensaje de Advertencia.
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7.2.6 Imprimir Factura

Al ingresar, consultar o anular facturas usted podra imprimir dicha transaccion.

1. Haga clic en el boton [ilimgime. | v saldra la siguiente pantalla:

% 27sv FUBLICIDAD

Numere Factura 16
Cliente Anuo Jimenez 5
Empress Pub
Fecha 28Marzof2001
Item Codige Articulo Descripcion Articulo Cantidad Articule  Precio Articule Total
1 01002000 ARCHIVADOR ACORDEON TXOFICIO 2 40 44
[ Sub Total 844
1 va 101
Total Factura 945

™
-
-
v
L]
.
.
a
-
.
®
"

.\

'ﬁ
&
-
»
-
W
L
-
)
-

Figura 7.37 Pantalla imprimir factura.

e Haga clic en el botén y procedera a imprimir el reporte.

e HanAa clic en el botén - y saldra de esta pantalla.

Nota:
La factura es previamente disenada por el Sistema de Rentas

@ I Internas (S.R.1.)

AN
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7.3 PEDIDOS

En ésta opcion registraremos los diferentes datos correspondientes a los
pedidos de articulos que realiza la empresa por tener en sus bodegas bajo
stock de articulos.

7.3.1 Abrir Pedidos

Para poder abrir la pantalla de Pedidos, debe seguir los siguientes pasos:
1. En menu principal haga clic en la opcién < Proceso>.

2. A continuacion, haga clic en <Pedidos>, aparecera la siguiente pantalla
que contendra una serie de opciones que se detallaran muy detenidamente
para un correcto registro de los pedidos que integraran el sistema. Véase
Figura 7.38.

£~ Ingreso de Pedidos

ﬁ Martes. Zﬂ M wro 20001 14 4302 ;

e \04&] ALMDHADILLAKDF\ES # 2PLASTICA
03600 BOLIGRAFO BALLPOINT OPTIMA BLUE

(ARRRRNARNE 11301

Figura 7.38 Pantalla de Pedidos.

PROTCOM Capitulo 7 — Pdgina 21 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad

7.3.2 Ingresar Pedido

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

2. Haga clic en el boton “""’ y automaticamente aparece el nimero

do pedido kAR

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

que trabajan en la empresa). Vea figura 7.39.

Miguel E duardo Lindao Macancela
Rebeca Madiufiero
Victor Hugo Morewra

Figura 7.39 Persona que realiza pedido.

4. Elija el articulo que va a ser objeto de pedido haciendo clic en el boton ¥
y nos aparecera la pantalla de consulta de Articulos del capitulo 8 y

debemos seguir los pasos del punto 8.1.2, luego de escoger el articulo lo

veremos de la siguiente manera:

; L5 -
i 01000100

{[ACUARELA PELIKAN 12 COLORES

Figura 7.40 Producto pedido.
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5. Ingrese el motivo del pedido y la cantidad que se solicita.

Figura 7.41 Motivo y cantidad de pedido.

6. Luego haga clic en el botdn “ para ubicar en el listado de

articulos pedidos, como se muestra en la figura:

Figura 7.42 Listado de pedidos.

7. A continuacién haga clic en el boton m: |

e Si el Ingreso fue realizado satisfactoriamente se observara el mensaje
siguiente:

Mensaje del Sistema [E3

Figura 7.43 Mensaje de Informacion.

PROTCOM Capitulo 7 — Pdagina 23 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad

e En caso de no llenar la persona que realiza en pedido y no ingresar
algun pedido en la lista se presentara el siguiente mensaje.

Mensaje del Sistema

Figura 7.44 Mensaje de Advertencia.
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7.3.3 Eliminar Articulo del Pedido

Eliminamos de la lista de pedidos el articulo no deseado, Unicamente pueden
eliminarse los que se encuentran en estudio.

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

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

Figura 7.45 Elegir pedido para autorizacion.

3. Haga clic en el articulo que se encuentra en la lista (articulo en estudio)

Figura 7.46 Listado de pedidos.

4. Haga clic en el boton ‘- y nos aparece el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

Figura 7.47 Mensaje Informativo.
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7.3.4 Aprobacion del Pedido
La aprobacion de algun pedido la lleva a cabo el duefio de la empresa,
Uunicamente él puede realizar la aprobacion con su clave de acceso. Existen

tres estado del pedido en estudio (cuando se solicita), autorizado y no
autorizado, los dos ultimos estados son otorgados por el duefio.

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

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

-~ Lo~ U - g
=

Figura 7.48 Elegir pedido para autorizacion.

3. Haga doble clic en el articulo que se encuentra en Ia lista

Figura 7.49 Listado de pedidos.
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4. Luego aparecera la siguiente pantalla:

€~ Autorizacion de Pedido

 Martes 20 Marzo 2001

[01000100

- |ACUARELA PELIN 12 COLORES

Figura 7.50 Pantalla autorizacion de pedidos

5. Si el usuario es el duefio de la empresa puede autorizar pedido, sino no
tiene acceso a los campos

= Sihace clic en la opcion y luego hace clic en el botén
E‘cjﬂ entonces aparecera la palabra Autorizado en el pedi-
) do como se muestra en la figura

Figura 7.51 Pedido Autorizado
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= Si hace clic en la opcion y luego hace clic en el boton
- entonces aparecera la palabra No Autorizado en el
pedido como se muestra en la figura:

Figura 7.52 Pedido No Autorizado

* Si hacemos doble clic en algun pedido que ya ha sido autorizado
o no autorizado nos aparece el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

Figura 7.53 Mensaje informativo
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7.4 TRAMITE DE PEDIDOS

e

En éste punto podemos revisar todos los pedidos que se realizaron y a su vez
realizar autorizaciones o no de dichos procesos.

7.4.1 Abrir Tramite de Pedidos

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

1. En menu principal haga clic en la opcion < Proceso>.

2. A continuacién, haga clic en <Tramite de Pedidos>, aparecera la
siguiente pantalla que contendra todos pedidos que se detallan muy
detenidamente. Veéase Figura 7.54.

€- Analitis de los Pedidos

1 Miguel £ duardo Lindso Macancela Sabado, 24 Febrero 2001 112021 pm Autorzado
2 Francisco Femando Arauo Jmenez Sabado, 24 Febiero 2001 11:2233 p.m. No Autorzado
3 Asbeca Madrufero Sébado, 24 Fstuero 2001 11:4053 pm No Autorzado
4 Miguel E duardo Lindao Macancels S&bado, 24 Febiero 2001 122151 am | Autorizado/No Autonzado
5 Francisco F emando Arauo Jmenez S ébado. 24 Febiero 2001 122510 am Autorzado/No Autonzado
& Francisco Femando Arauo Jmenez Domingo, 25 Febrero 2001 0341 30 am Autorzado
7 Victor Hugo Morena Dominga. 25 Febrera 2001 035539 am  Estudio/Autonzado
8 Victor Hugo Morera Domingo. 25 Febrero 2001 100008am Estudo
3 Francisco Femando Arauo Jimenez Domingo. 25 Febrero 2001 110923 am Estudo
10 Rebeca Madniero “Lunes, 26 Febrera 2001 1206 23 am No Autorizado
11 Francisco Femando Arauo Jimenez ) 04:09 24 pm.Autorzado

Figura 7.54 Pantalla de Tramite de Pedidos
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7.4.2 Revisar Tramite De Pedido

1. Realice los pasos 7.4.1 para abrir la pantalla tramite de pedidos.

2. Haga clic en algun pedido especifico.

1 Miguel E duardo Lndso M Sébado, 24 Febrero 2001 1:2021 pm_Autorzado
2 Francisco Femnanda Araujo J Séabado, 24 Febrero 2001 11:2239p.m No Autonzado

3 Rebeca Madwfero Sabado, 24 Febrero 2001 11:4053 pm No Autonzado

4 WamialFdiaeda !l cedes Mlensaaala Cibade M Fabiaie WY TANEY 2 ee b N doAle bl de

Figura 7.55 Lista de pedidos

3. A continuacion le aparecera la pantalla de pedidos (siga los pasos del punto
7.3.4) , donde usted puede revisar y aprobar o no el pedido.
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7.5 GENERAR PEDIDOS
En éste punto existen dos formas de generar pedidos:

* los pedidos autorizados seran aprobados y se seleccionara con que
proveedor se hace el pedido.

= Los articulos con bajo stock (segun el gerente) se realizara pedido con el
proveedor especifico.

7.5.1 Abrir Generar Pedidos

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

1. En menu principal haga clic en la opcién < Proceso>.

2. A continuacion, haga clic en <Generar Pedidos>, aparecera la siguiente
pantalla que contendra dos opciones que se detallardan mas adelante.
Véase Figura 7.56.

&- Genetracion de Pedidos

L

-

1 Miguel Eduardo Lindao Macancela lapices de color

1 Miguel Eduardo Lindao Macancela 01000300 AGENDA 2001 HR

1 Francisco Femando Arauo Jmenez 01000300 AGENDA 2001 HR

1 Fiancisco Femando Alauo Jmenez 01000400 ALMOHADILLA KORES 8 2 PL

2 Francisco Femando Araugo Jmenez 0313200102 Sellos plasticos

2 Victor Hugo Mores s 01000300 AGENDA 2001 HR .
1 Francisco Femando Arauo Jmenez 01000100 ACUARELA PELIKAN 12 COLC

Figura 7.56 Pantalla Generacion de Pedidos.
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7.5.2 Generar Pedidos por Autorizacién

En ésta seccion se encuentran todos los pedidos que fueron previamente

autorizados y van a ser objetos de aprobacién.

1. Realice los pasos 7.5.1 para abrir la pantalla Generar pedidos.

2. Haga clic en la seccion f""“ y observara todos

pedidos autorizados, los cuales puede aprobarlos y definir con un

proveedor especifico.

3. Haga clic en un pedido en la seccidén de ‘realizar” y aparecera la palabra

Aprobado, como se muestra en la figura:

AGENDA 2001 HR 24/02/0
AGENDA 2001 HR 24/02/01
ALMOHADILLA KORES # 2 PLASTICA ! 25/02/01)

Sellos plasbcos 25/02/01

AGENDA 2001 HR 25/02/01
ACUARELA PELIKAN 12 COLORES 20/03/01

Figura 7.57 Pedido aprobado.

24/02/M
24/02/M
25/02/N
25/02/0
20/03/0
20/03/01
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4. Haga clic en el boton y aparecera la siguiente pantalla:

<> Pedido
~ha- Martes, 20 Marzo 2001
j } Victor Morera .

Marcet

* Maicelo Darwin Alburquerque Castill
-'1 - - : - = - - —

-

7 12 1 lapices de color

Figura 7.58 Pantalla de Pedido aprobado.

5. Elija el proveedor

Figura 7.59 Elegir Empresa Proveedora.
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6. Escoja a cargo de quien se encuentra

Figura 7.60 A cargo de quien esta la empresa proveedora,

7. A continuacion haga clic en el botdn .l I

e Si el Ingreso fue realizado satisfactoriamente se observara el mensaje
siguiente:

Mensaje del Sistema [E4

Figura 7.61 Mensaje de Informacion.

e En caso de no llenar la persona encargada y la empresa se presentara
el siguiente mensaje.

Figura 7.62 Mensaje de Advertencia.
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7.5.3 Generar Pedidos por Stock Minimo

En ésta seccion se encuentran todos los articulos que en bodega tienen
necesitad de abastecimiento.

1. Realice los pasos 7.5.1 para abrir la pantalla Generar pedidos.

2. Haga clic en la seccion [[mPeswckmmmer W y observara todos articu-
los de bajo stock, los cuales puede aprobarlos y definir con un proveedor
especifico.

3. Haga clic en la flecha & correspondiente a la Categoria y elija la que desea
consultar.

4. Haga clic en el botén o

manera:

si existen datos se muestra de la siguiente

£- Lieneracion de Pedwdos

jon
'AGENDA 2007 HA
ALMOHADIL LA KDRES # 2 PLASTICA
" ALMOHADILLA PELIKAN PLASTICA
ARCHIVADOR ACORDEON T/C

Figura 7.63 Pedidos por stock minimo.
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5. Observe las secciones de cantidad y realizar:

KORES # 2 PLASTICA
PELIKAN PLASTICA

ACORDEON T/C

Figura 7.64 Pedidos por stock minimo.

6. Haga clic en la seccion de cantidad, saldra la siguiente pantalla de la figura
7.63 donde debe ingresar la cantidad y presionar la tecla Enter:

Figura 7.65 Ingrese cantidad a pedir

7. Haga clic en la seccion de “realizar” y aparecera la palabra Aprobado, como
se muestra en la figura:

Figura 7.66 Aprobacion de pedido.
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8. Haga clic en el boton “ﬁm y aparecera la siguiente pantalla:

Martes, 20 Marzo 2001

Victor Morcua

_SESeem

Marcet 1
|Marcelo D aiwin Alburquerque Ca:lili ;

1

=L

Figura 7.67 Pantalla de Pedido aprobado.

9. Elija el proveedor

Figura 7.68 Elegir Empresa Proveedora.

10.Escoja a cargo de quien se encuentra:

Figura 7.69 A cargo de quien esta la empresa proveedora.
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11.A continuacion haga clic en el boton ‘ l

e Si el ingreso fue realizado satisfactoriamente se observara el mensaje
siguiente:

Mensaje del Sistema

e%;

Figura 7.70 Mensaje de Informacion.

e En caso de no llenar la persona encargada y la empresa se presentara
el siguiente mensaje.

Figura 7.71 Mensaje de Advertencia.
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7.5.4 Imprimir Pedido Generado

Al generar pedidos ya sea por autorizacién o por stock minimo, usted podra
imprimir dicha operacion

1. Haga clic en el boton [jmgime | v saldra la siguiente pantalla:

%@ <z7c v PuBLIC DAD

Victor Morema
20/M arzo2001

Numere Pedide

Codigs Products Descripcion

Y8574 lapices de color

01000300 AGENDA 2001 HR

01000300 AGENDA 2001 HR

0313200102 Sellos plasticos

01000100 ACUARELA PELIKAN 12 COLORES

BT S | = | - [

Figura 7.72 Pantalla al imprimir generacién de pedidos.

e Haga clic en el boton y procedera a imprimir el reporte.

e Haga clic en el boton - y saldra de esta pantalla.

Nota:

§ «‘;’;*\ El Boton ‘ﬂ puede servir tanto para cancelar cualquiera

[ e de las operaciones antes mencionadas limpiando la pantalla o para
salir de ésta opcién.
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7.6 MOVIMIENTOS el

En ésta opcion ingresaremos los diferentes datos correspondientes a la
cotizacion que redliza la persona sobre uno o varios articulos.

7.6.1 Abrir Movimientos

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

1. En menu principal haga clic en la opcion <Proceso>.

2. A continuacion, haga clic en <Movimiento>, aparecera la siguiente
pantalla que contendra una serie de opciones que se detallaran muy

detenidamente para un correcto registro de la cotizacion que integrara el
sistema. Véase Figura 7.73.

#- TRANSACCION DE BODEGA

[ SHTE]  emSEeene e SO ¥
/0301, 033455am Artesy Publodad ACUARELA PELIKAN 12 COLORES
26/030 3 3616 am Ares y Pubbcadad _ANILLOS PLASTICOS 7/187

A AR AR o B, N R R

Figura 7.73 Pantalla de Movimientos.

PROTCOM Capitulo 7 — Pdgina 40 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad

7.6.2 Ingresar Movimientos

1. Realice los pasos 7.6.1 para abrir la pantalla Movimientos.

2. Haga clic en el boton s

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

muestra en la figura:

; Artes y F';_ E
Victor Moreira

Figura 7.74 Elegir la bodega.

4. Debemos elegir la bodega en la cual se realizara el proceso como se

muestra en la figura:

Teore

Ingreso
Nota Ingreso
Nota Venta
Devolucion

Figura 7.75 Elija el tipo de transaccion

: rw’ 16 ' !
5. Ingresa el nimero del documento . . IR

y luego presione la tecla Enter.
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* Si no existe documento con dicho codigo nos presenta el siguiente

mensaje:

Figura 7.76 Mensaje de Advertencia

6. Silos datos estan correctos se muestra la informacion en los campos, como

se muestra en la siguiente figura:

€- TRANSACCION DE BODEGA

Artes y Fublcrad . me; m N " oy .
0913052262 : = , o \
r

Victor Moresa

0912345678

{
{

121526 am Adtes y Publicidad ARCHIVADOR ACORDEON T/OFICIO

g ¥
i i il -
« THTATRCR R a m"\lj
ARSI 00

Figura 7.77 Proceso de Movimiento
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7. En caso de escoger otro tipo de transaccion (ejemplo: Ingreso), ingresar el
numero de documento y presionar la tecla Enter (con el fin de verificar su

existencia).

8. Se procede a ingresar los datos de empresa, nombre, observacion nombre,

observacién cédula haciendo clic en el botén 5 y se sigue los pasos del

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

9. En el campo Observacion ingrese algun comentario (el campo es opcional),

como se muestra a continuacion:

lningun comentario

Figura 7.78 Ingreso de Observacion

10.Para escoger el articulo hacemos clic en el botdn 4= y nos aparecera la
pantalla de consulta de Articulos del capitulo 8 y debemos seguir los pasos
del punto 8.1.2, luego de escoger el articulo lo veremos de la siguiente

manera:

Jorooooo |0

ACUARELS FELIKAN 12 COLDRES

Figura 7.79 Ingreso de Observacién

11.Luego ingresamos la cantidad r‘. E[T:

12.Luego debemos hacer clic en el boton ! T-.
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* En caso de no existir la informacién basica requerida por el sistema,
este le presentara el siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

Figura 7.80 Mensaje de Advertencia

* Si el documento elegido es una factura nos envia el siguiente mensaje:

Figura 7.81 Mensaje de Advertencia

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

los datos son grabados automaticamente, como se muestra en |a figura:

: | Fecha i i 3 Empress [ 0 ‘
13 2 01002300 _ 2803/ 121408 am Artes y Pubbodad BLOCK EJECUTIVO NORMA |
14 101001800 200301 121448 am Marcet ARCHIVADOR ACORDEON T/CHEQ
15 1 01002000 28/03/01 121526 am Artes y Publicidad ARCHIVADOR ACORDEON T/0FICIO
16 1. 01000100 28/03/01 110322 pm Artes y Publicidad _ACUARELA PELIKAN 12 COLORES

Figura 7.82 Listado de transferencias

Sugerencia:
s Si desea ingresar mas articulos puede ingresar el codigo del

mismo y presionar la tecla Enter.
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7.6.3 Eliminar Transferencia

1. Realice los pasos 7.6.1 para abrir |la pantalla movimiento

2. Haga clic un articulo que desea eliminar de la lista de transferencia, como
se muestra en al figura:

o

13 2 01002900 28/03/0 1214:.08 am Artes y Publcidad BLOCK EJECUTIVO NORMA

14 1 01001800 28/03/M 121448am Macet ARCHIVADORA ACORDEON T/CHEQU ¥
15 1 01002000 28/03/01 121526 am Artes y Pubbodad | ARCHIVADOR ACORDEON T/0FIC10 | *
16 1 01000100 28/03/01 11:.03:22 pm_Astes y Pubbcidad | ACUARELA PELIKAN 12 COLDRES "

L]

Figura 7.83 Listado de transferencias

3. Luego haga clic en el botdn ~ Eliminar y aparecera el siguiente mensaje:

Figura 7.84 Mensaje al eliminar

4. Confirme si desea eliminar articulo del listado de transferencias
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5. Luego se visualiza que el articulo fue eliminado como se muestra en la

figura:

SiEnpes 0 [PR  Dewpesne s

13 2 01002900 280301  121408am Astes y Pubicided BLOCK EJECUTIVO NORMA

14 1 01001800 _ 28/03/M 121448 am Macel ARCHIVADOR ACORDEON T."CHEQU’.
15 1 01002000 28/03/01 121526 am Astes y Publicidad ARCHMADOR ACORDEON T/0ACIO 4

16 1 01000100 28/03/01 11:0322 pm Astes y Pubbcdad ACUARELA PELIKAN 12 COLORES :-
L]
L

R W W W e L ulln'hi“". ---5-1“
R R R N L. .. a B RN RN
" ENEETEESETTT el ﬂ g

Figura 7.85 Listado de transferencias
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7.6.4 Imprimir Movimiento
Al ingresar, consultar usted podra imprimir dicho proceso

1. Haga clic en el boton [Iiifgime | v saldra la siguiente pantalla:

f* Reporte de Diario de Bodega

# :
@AR7E Y PUELICIDAD
MOVIMIENTO DE BODEGA
FECHA:  25/Marzo/2001 No. 17
EMPRESA:  Artes y Publicidad ORIGINAL
TIPO TF ANSACCION:  Ingreso NUM:23
ITEM  CODICO DESCRIPCION /8 CANT.
101000100 ACUARELA PELIKAN 12 COLORES Ingrna 20
Nota
RESPONS * | ¥ DF TRANSACCION RECIBI CONFORME

Figura 7.86 Pantalla imprimir movimiento

e Haga clic en el botdn y procedera a imprimir el reporte.

e Haga clic en el botén | y saldra de ésta pantalla.
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8. MENU CONSULTAS/REPORTES

En esta parte del sistema, visualizaremos todos los reportes que se desean
obtener, sean éstos de los articulos, que se encuentren registrados.

Consultas/R

Figura 8.1 Menu de Consultas de Registro.

8.1 CONSULTA DE ARTICULOS

Permite realizar consultas de todos los articulos que se encuentren registrados,
se puede realizar la busqueda ya sea por codigo del articulo, por grupo, por
categoria o por las dos ultimas opciones.

8.1.1 Abrir Consulta de Articulos

Para realizar la consulta de articulos, siga los siguientes pasos:

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

2. A continuaciéon seleccione la opcion <Consulta de Articulos> y saldra la
siguiente pantalla:

€- Consulta de Asticulos

RE LA PELIKAN 12 COLORES
AGENDA 2001 HR
ALMOHADILLA KORES 8 2 PLASTICA

ALMOHADILLA PELIKAN PLASTICA
ANILLOS PLASTICOS 716"
ARCHIVADOR ACORDEDN T/C
EOLIGRAFQ BALLPOINT OPTIMA BLUE
CARPE TA MANILA

Figura 8.2 Pantalla de Consulta de Articulos.
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8.1.2 Consulta de Articulo

8.1.2.1 Por codigo

1. Ingrese el codigo del articulo que desea consultar en el campo Cadigo.

2. Haga clic en el boton Eieculd I y a continuacion, si existe el articulo
aparece la siguiente pantalla:

&+ Consulta de Articulos x|

ACUARELA PELIKAN 12 COLORES

Figura 8.3 Pantalla de Consulta de Articulos por codigo.

' Sugerencia:

‘ D Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
9

‘ Nota: i

‘ \ ) | Si no se ingresa una de las alternativas no se las tomara como
i i ‘%ﬁ_\ | criterio.
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8.1.2.2 Por Grupo

1. Haga clic en la flecha = correspondiente al Grupo y elija el grupo que
desea consultar, si existen datos aparecen como se muestra en la figura:

A F_ G T T P Si Rt

H
3 k.ﬁ‘:
g,

Figura 8.4 Pantalla de Consulta de Articulos por grupo.
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8.1.2.3 Por Categoria

1. Haga clic en la flecha = correspondiente a la Categoria y elija la que
desea consultar, si existen datos aparecen como se muestra en la figura:

€ Consulla de Asticulos

¥ IR -
] 01000100 PELIKAN 12 COLORES
£] 01000300 C1HR
] 01000400 ALMOHADILLA KORES & 2 PLASTICA
11000500 ALMOHADILLA PELIKAN PLASTICA
(1001300 ANILLOS PLASTICOS 7/16°
8 01001700 ARCHIVADOR ACORDEON T/C
01003600 BOLIGRAFD BALLPOINT OPTIMA BLUE
0213200105 CARPE T4 MANILA

Figura 8.5 Pantalla de Consulta de Articulos por categoria.

PROTCOM Capitulo 8§ — Pdagina 4 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Inventario y Facturacion Arte y Publicidad

= En cualquier tipo de consulta si hace doble clic en el espacio donde se
encuentra el codigo %ﬁ aparecera la figura 8.6, donde
constan los datos del articulo elegido, entre ellos se consulta el stock del
mismo, si usted desea mantener el articulo en memoria para poder

utilizarlo en algn proceso debe hacer clic en el boton

&+ Eleccion de Codigo

s - e
010007100

ACUJARELS L IKAN 12T

SUMIMISTRD 12 DFICINA

Figura 8.6 Pantalla de Consulta de Articulo elegido.
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8.2 INVENTARIO GENERAL

Esta opcién permite consultar de una transaccion especifica los datos como la
fecha, hora, item, bodega en que se realizd, etc.

Para realizar consulta por nimero de transaccion, siga los siguientes pasos:

1. En el menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.
2. A continuacién seleccione la opcién <Inventario General> y saldra la

pantalla de la figura 8.7 donde debera ingresar la fecha de corte y categoria
segun el criterio de consulta.

£- Invenlano General

'-z o

D eschpCo
ACUARE LA PELIKAN 12 COLORES
“AGENDA 2001 HR
ALMOHADILLA KORES 1 2 PLASTICA
ALMOHADILLA PELIKAN PLASTICA
_BOLIGRAFO BALLPOINT OPTIMA BLUE
ANILLOS PLASTICOS 7/16°
| ARCHIVADOR ACORDEDN T/C

Figura 8.7 Pantalla de Inventario General.

Si no ingresa fecha y elige cualquiera de los otros criterios y hace
clic en el botén Ejecutar apareceran los articulos que existen
segun el criterio
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8.3 CONSULTA POR NUMERO DE TRANSACCION

Esta opcién permite consultar de una transaccion especifica los datos como la
fecha, hora, item, bodega en que se realizo, etc.

Para realizar consulta por numero de transaccion, siga los siguientes pasos:

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

2. A continuacion seleccione la opcion <Por Numero Transaccion> y saldra
la pantalla de la figura 8.6 donde debera ingresar el numero de transaccion
en el campo que se indica y hacer clic en el botén |m

Figura 8.8 Pantalla Consulta por numero de Transaccion.
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8.4 KARDEX

Le permitira conocer las diferentes transacciones que se realizaron con
determinados articulos. Para realizar la consulta e impresion del kardex, siga
los siguientes pasos:

1. En el menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.
2. A continuacion seleccione la opcion <Kardex> y saldra la pantalla

siguiente:

« Tramste ltem

[ 0310200101 JORGE EDUARD " SALINAS MORAN

- -

=

Figura 8.9 Pantalla Kardex.
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8.4.1 Consulta General por Cédigo de Articulo

1. Ingrese el codigo del articulo en el campo Caédigo y presione la tecla Enter
entonces saldra la siguiente pantalla donde constan todas las operaciones

que se realizaron con dicho articulo

- Tramite Item

3 1 01000400 Sabado 24 Febrero 2001 N0317pm Ingieso 031020010:|JORGE EDUARDO SALINAS MO,
5 1 01000400 Sabado 24 Febrero 2001 (11101 pm  NotaVenta |34 JORGE EDUARDO LARA PERE=.
3 1 01000400 | Domingo 25 Febrero 2001 015826pm  |Factus |25 JORGE EDUARDO )
1 -
T
| o
[ .
g S Cmta e, Sme ™ e =t el
Figura 8.10 Pantalla Kardex — consulta general por codigo de articulo.
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2. Sidesea imprimir la consulta haga clic en el botén _ | ysaldrala
siguiente pantalla:

%Aﬂgv PUBLICIDAD

HOJA DE KARDEX

FECHA DESDE: 01, Enare 2000 FECHA HASTA: 01, Diciambre 2004

CODICO 01000400 SALDO INICIAL 0

DESCRIPCION: ALMOHADILLA KORES # 2 PLASTICA SALDO ENTRE FECHAS 2

TOTAL: 2

"D ROBE FECHA NUM TRANS TIPG TRANS NOMBRE EMPRESA INGR/SALE CANTIDAD
3 240201 0310200102 Ingwso  JORGE EDUARDO SALINAS} JORGE SALINAS Ingresa
s 240201 34 Nota Vemta JORGE EDUARDO LARA PEF  TORRES S A Sale
& 230201 25 Factura  JORGE EDUARDO JORGE SALINAS Sule

e Haga clic en el boton |&

e Haga chc en el botén - y saldra de ésta pantalla.
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8.4.2 Consulta de Articulo por Fechas

1. Haga clic en la flecha 2l de cada fecha para elegir el rango en que desea
consultar.

2. Ingrese el codigo del articulo en el campo Cadigo y presione la tecla Enter
entonces saldra la siguiente pantalla donde constan todas las operaciones
que se realizaron con dicho articulo

€ Tiamite llem

SERAD.

(XN
Lo Sa 2 24

Figura 8.12 Pantalla Kardex — consulta por codigo y rango de fechas.
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3. Sidesea imprimir la consulta haga clic en el boton | m
siguiente pantalla:

@A%7E Y © IBLI. DAD
HOJA DE KARDEX
FECHA DESDE: 25, Febrere 2001 FECHA HASTA: 26, Febrere 2001

CODICO: 01000400 SALDO INICIAL 0
DESCRIPCION: ALMOHADILLA KORES # 2 PLASTICA SALDO ENTRE FECHAS -7

TOTAL: 2
coD BODE FECHA NUM TRANS TIFO TRANS NOMBRE EMPRESA INCR/SALE CANTIDAD

6 250201 25 Factura JORGE EDUARDO JORGE SALINAS Sale 7
~ Totat6

Figura 8.13 Pantalla imprimir.

e Haga clic en el botdn y procedera a imprimir el reporte.

* Haga clic en el botdn y saldra de ésta pantalla.

‘ Nota:

=

\.‘ﬁ_t\

Si no ingresa codigo y presiona la tecla Enter apareceran todos los
articulos que existen.

y saldra la

fe b b i ) adin s il Ay - s
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8.5 CONSULTA LIBRO DE BODEGA Z

1

Esta opcién revisa todas las transacciones que se han realizado, las cuales

pueden especificarse para una persona, el tipo de transaccion y rango de
fechas.

8.5.1 Abrir Consulta Libro de Bodega
Para realizar la respectiva consulta diario de bodega, siga los siguientes pasos:
1. En el menu principal haga clic en <Consultas/Reportes>.

2. A continuacion seleccione la opcion <Libro de Bodega> y saldra la
siguiente pantalla.

- Consulta diano Bodega

= =

" e - e i

F‘EDFi ALONSO SALINAS MORAN

Figura 8.14 Pantalla consulta Diario de Bodega.

Sugerencia:
@

Para Moverse de una casilla a otra utilice la tecla TAB.
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8.5.2 Consultar Diario de Bodega
1. Escoja la Persona a consultar haciendo clic en el botén . y le aparece-

ra la pantalla de Personas del Capitulo 6.2, donde luego de seleccionar a la
persona hace clic en el boton M

2. Elija el tipo de transaccion haciendo clic en la flecha =l

3. Ingrese rango de fechas (Desde / Hasta) haciendo clic en la flecha =l de
dia, mes y afio, este rango puede ser opcional.

4. Haga clic en el botén « | y aparecera la siguiente pantalla de

Listado de Diario Bodega

F S .
8 PEDRO SALINAS AGENDA 2001 HR
| PEDRO SALINAS AGENDA 2001 HR
| PEDRQ SALINAS AGENDA 2001 HA
| PEDRO SALINAS AGENDA 2001 HR
8 PEDRD SAUNAS AGENDA 2001 HR

"
|
|

g8

=

B ATV ST SIL A A

NN ity

Figura 8.15 Pantalla de Consulta de Diario Bodega.

Sugerencia:
O Sino se ingresa la persona o tipo de transaccién no se tomara en
hd cuenta como criterio de busqueda y mostrara todos los registros.

Las fecha deben ser ingresadas.
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5. Sidesea imprimir la consulta haga clic en el botén ‘»lyﬁu .y saldra la
siguiente pantalla:

f* Reposte de Diano de Bodega

® =75 v PUSLIC DAD

REPORTE DE DIARIO DE BODEGA

FECHA DESDE: 200101 TIPO TRANSACCION;
FECHA HASTA: 200301 Hoy: 200301

NUM ITEM CODICO DESCRIPCION N.SERIE  TON TRANTACCION  NUM TRANSACCION  CANTIDAD
1 1 01000300 AGENDA 2001 HR Tngreso 123434 12
1 1 01000300 AGENDA 2001 HR Ingres 123434 12
1 1 01000300 AGENDA 2001 HR Ingreso 123474 12
1 1 01000300 AGENDA 2001 HR Ingreso 123434
1 1 01000300 AGENDA 2001 ER Ingress 123434

> S e

Figura 8.16 Pantalla imprimir.

 Haga clic en el boton y procedera a imprimir el reporte.

« Haga clic en el boton y saldra de ésta pantalla.
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8.6 ARTICULOS DE MAYOR DEMANDA

Esta opcién revisa los articulos que mas se han vendido o comercializado, los
cuales pueden especificarse en un tiempo determinado y ademas la cantidad
de articulos a consultar.

8.6.1 Abrir Articulos de Mayor Demanda

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

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

2. A continuacion seleccione la opcion <Articulos de Mayor Demanda> y
saldra la siguiente pantalla.

<€~ Articulos de Mayor Demanda [_|__ !_

B o5 [Descipe 3
01000300 ANILLOS PLASTICD /4" ]

01000400 ALMOHADILLA KOR! . # 2 PLASTICA

01000800 ANILLOS PLASTICO® 1/4”

01000300 AGENDA 2001 HR

01001700 ARCHIVADOR ACOF' FONT/C
01003000 BLOCK NORMA UNI* T/CS0H 1L

~ 01001800 ARCHIVADOR ACOF CON T/CHEQUERA

Figura 8.17 Pa' alla articulos de mayor demanda.
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8.6.2 Consultar Articulos de Mayor Demanda

1. Haga clic en la flecha = de cada fecha para elegir el rango en que desea
consultar.

2. Haga clic en el botén “l y apareceran los datos correspon-
dientes como se muestra en la siguiente pantalla:

€ Articulos de Mayor Demanda

a4 431 1O

e { st dasae

010003 .. (U5 FLOSTICO. /47

0100040+ LMOHADILLA KORE - # 2 PLASTICA

01000807 &MILLOS PLASTICOS 7/4” B -
01000300 £GENDA 2001 HR ,
01001700 SRCHIVADORACOF” "ONT/C
01003077 BLOCK MOFMA UNI T/C50H 1L

0100151 “ACHIVADOR ACOF. ~ON T/CHEQUERA

Figura 8.18 Pantalla consulta de Articulo de Mayor Demanda.
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9. MENU UTILIDADES

En ésta parte del sistema, visualizaremos y respaldaremos (en tablas
historiales) todas las facturas y cotizaciones que se hayan realizado y que ya
no se utilizan; ademas podemos elaborar una copia de la base de datos.

Eespddo de Informacion  » ‘

‘Datos Historicos
Respaldar Base de Datos ‘

Figura 9.1 Menu Utilidades.

9.1 RESPALDO DE INFORMACION

Permite respaldar en tablas historicas las facturas y cotizaciones que no se
utilizan pero que tienen validez para el gerente de la empresa. Contiene dos
opciones como se muestra en la figura:

De lelll

Figura 9.2 Menu Utilidades — Respaldo de Informacion.

9.1.1 Abrir Respaldo de Informacion de Cotizaciéon
Para abrir respaldo de informacion de cotizacion, siga los siguientes pasos:
1. En el menu principal haga clic en <Utilidades>.

2. A continuacion seleccione la opcion <Respaldo de Informacion> y saldra
dos opciones y haga clic en <De Cotizacion> se mostrara la siguiente
pantalla:
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%

1 Macet _ 23/03/01 Francisco Femando Araujo Jimenez
4 Hotel Continental _ 23/03/01 Francisco Femando Araujo Jimenez

Figura 9.3 Pantalla de Respaldo de Cotizacion.

9.1.2 Respaldar Informacién de Cotizaciones

En éste punto se elegiran las cotizaciones que se desean guardar en archivos
historicos segun el criterio del Gerente.

1. Siga los pasos del punto 9.1.1 para abrir respaldo de informacion de
cotizacion.

2. Haga clic en la flecha ~ para escoger desde que numero de cotizacion
hasta que nimero desea respaldar (de las cotizaciones que se
encuentran en el listado), como se muestra a continuacion:

Figura 9.4 Eleccion de cotizaciones a respaldar.
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3. Haga clic en el boton «ﬁ" 1 y aparece el siguiente mensaje:

Figura 9.5 Mensaje de Informacion.

4. Sihace clic en el boton 22502 1a cotizacion ya no aparecera en el
listado y se habra respaldado.

= Sinoingresa desde que cotizacion desea respaldar aparece el
siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

Figura 9.6 Mensaje de Advertencia.

= Sinoingresa hasta que cotizacion desea respaldar aparece el
siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

Figura 9.7 Mensaje de Advertencia.
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9.1.3 Abrir Respaldo de Informacion de Factura

Para abrir respaldo de informacion de factura, siga los siguientes pasos:

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

2. A continuacion seleccione la opcion <Respaldo de Informacion> y saldra

dos opciones y haga clic en <De Factura> se mostrara la siguiente pan-
talla:

1! Hotel Continental Artes v Publicidad
3 Artes y Publicidad 23/03/01 Rebeca Madiufiero Antes y Publicidad
4 Hotel Continental 23/03/01 Rebeca Madrufiero Victor Moreira

5 Marcet - 23/03/01 Miguel Eduardo Lindao Macancela Artes y Publicidad

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

En éste punto se elegiran las facturas que se desean guardar en archivos
histéricos segun el criterio del Gerente.

1. Siga los pasos de punto 9.1.3 para abrir respaldo de informacion de
factura.

2. Haga clic en la flecha i para escoger desde que numero de factura
hasta que numero desea respaldar (de las facturas que se encuentran
en el listado), como se muestra a continuacion:

Figura 9.9 Eleccion de facturas a respaldar.

3. Haga clic en el boton j’l y aparece el siguiente mensaje:

Figura 9.10 Mensaje de Informacién.

4. Sihace clic en el botdn ST 12 factura ya no aparecera en el
I '\ndo y se habra respaldado.
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= Sinoingresa desde que factura desea respaldar, aparece el
siguiente mensaje:

Mensaje del Sistema

Figura 9.11 Mensaje de Advertencia.

* Sjnoingresa hasta que factura desea respaldar, aparece el
siguiente mensaje:

Figura 9.12 Mensaje de Advertencia.
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9.2 DATOS HISTORICOS

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

Figura 9.13 Menu Utilidades — Datos Histoéricos.

9.2.1 Abrir Datos Histoéricos de Cotizacion
Para abrir datos histéricos de cotizacion, siga los siguientes pasos:
1. En el menu principal haga clic en <Utilidades>.

2. A continuacion seleccione la opcion <Datos Historicos> y saldra dos
opciones y haga clic en <De Cotizacion> se mostrara la siguiente pantalla
de la figura 9.14 donde usted podra revisar las cotizaciones que fueron
respaldadas:

&= Histonco de Cotizacion
] = T

1iMarcet i 23/03/01 Francisco Femando Araujo Jimenez
2 Marcet 23/03/01 Rebeca Madifiero
3| Artes y Publicidad 23/03/01 Francisco Femando Araujo Jimenez
5 Artes y Publicidad 23/03/01 Rebeca Madrufero
B/ Artes y Publicidad 23/03/01 Victor Hugo Moreira

Figura 9.14 Datos histéricos de Cotizaciones.
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9.2.2 Abrir Datos Historicos de Factura

Para abrir datos historicos de factura, siga los siguientes pasos:

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

2. A continuacion seleccione la opcion <Datos Historicos> y saldra dos
opciones y haga clic en <De Factura> se mostrara la siguiente pantalla de
la figura 9.14 donde usted podra revisar las facturas que fueron
respaldadas:

Num Factura| Empresa |Fecha ~ [Vendedor ' | Bodega
1' Hotel Continental 23/03/01 Francisco Fernando 4raujo Jimenez Artes v Publicidad
2 Maicet 23/03/01 Miguel Eduardo Lindao Macancela Artes y Publicidad

g
e X
% 5 %

A 4

Figura 9.15 Datos histéricos de Factura.
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9.3 RESPALDAR BASE DE DATOS

Al hacer clic en la opcion <Respaldar Base de Datos> aparecera una pantalla
que permite obtener una copia de la base en que trabajamos.

7 Respaldo de datos =
Hespaldaenlz -‘ S5 | Numéa"ﬁbmble - it

|

(] 3DHOME
() 4crobat3
(] &rchivos de proc
(CQCRD254P

(Joos

(] Downloads
(] Helpdesk

enero.mdb
febrero mdb

]E]»'.

Figura 9.16 Pantalla Respaldar Base de datos

1. Elija el disco donde guardara la base copia | = B

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

(3 &rchivos de prog
(] CRD254P

3 pos

(] Dowrloads

() Helpdesk =~

Figura 9.17 Ruta donde guardara base
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3. Ingrese el nombre de la base con extension .mdb, ejemplo: Enero.mdb

Nuevo Nombre :

I Enero.mdb

Figura 9.18 Nombre de Nueva Base de datos

= Siusted no ingresa nombre le aparece el siguiente mensaje:

Figura 9.19 Mensaje ingrese nombre

4. Luego haga clic en boton ﬂ"@ y se visualiza el progreso del
respaldo en la figura 9.20 a continuacion:

Respaldandc. =

Figura 9.20 Progreso de respaldo

5. Le aparece el mensaje que le indica que el respaldo se realizé con éxito.

Mensaje del Sistema
-.f..; e "'w

Figura 9.21 Mensaje Proceso Exitoso
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