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1. CONOCIENDO EL TECLADO

El teclado del computador, es utilizado para ingresar los datos que el sistema le solicite

para su [uncionamiento. [Este esta compuesto de las siguientes partes:

« Teclado de maquina de escribir
« Teclas funcionales
« Teclado numérico
« Teclas de movimiento de cursor

« Teclas especiales
1.1. TECLADO DE M/\QUINA DE ESCRIBIR

La seccion central del teclado de un computador, es similar al teclado de una maquina
de escribir comun. Ademas el computador contiene otras teclas que tienen un uso

especial, tal es el caso de las siguientes teclas:

= ! @ # $ % ~ & * ( ) . +
1 2 3 4 5 6 7 8 9 0 - = <
TAB || Q w I R 1 Y u I O I { !
[ |
CAIS| A 5 5} ¥ G I [ K I . Enter
5 Yo < > ? . .
SHIFI Z X C v B N M SHIFL
/
CIRL ALl Barra espaciadora AL CIRI

Figura 1-1

Tecla de Mayascula (Shift). si s¢ presiona esta tecla al mismo tiempo que se presiona
una letra, ésta aparece en mayascula; cuando sc deja de presionar esta tecla, los
caracteres aparccen nuevamente en minusculas. Si se presiona la tecla de mayuiscula
con una de las teclas que contiene dos simbolos, el caracter que aparece en la parte
superior ¢s mostrado en la pantalla. Existen dos de estas teclas, una al lado izquierdo y

otra al lado derecho del teclado.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina: 1 ESPOL
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Tecla Caps Lock, sirve para cambiar la escritura por omision de mintgsculas a
mayusculas y viceversa, cada vez que se la oprima. Se aplica solo para las teclas

alfabéticas.

Tecla de Retroceso, desplaza ¢l cursor una posicion a la izquierda dentro de la pantalla,

borrando en caracter que se encuentra en dicha posicion.

Tecla Enter, sirve para terminar una linea y colocar el cursor al inicio de la siguiente
linea. También se utiliza para dar por aceptado campos de datos que se han digitado en
una pantalla de ingreso.

Tecla Tab, desplaza el cursor a la siguiente posicion del tabulador.

Tecla Ctrl, se usa en combinacion con otras teclas para funciones especificas.

Tecla ESC, se la utiliza para salir de las opciones, por e¢jemplo: [ESC] - para Salir.

Tecla Alt, s¢c emplea en combinacion con otras teclas.

Tecla Print Screen, sirve para imprimir lo que estd en pantalla.

1.2. TECLAS FUNCIONALES

las teclas funcionales son aquel conjunto de teclas que se encuentra en la parte superior

del teclado tienen un uso especifico.

A continuacion se presenta el conjunto de las teclas funcionales:

ESC i1 F2 I3 4 353 b6 ¥7 8 (] K10 Fll F12

Figura 1-2
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1.3. TECLADO NUMERICO

Es la porcion de teclas que se encuentran en ¢l lado derecho del teclado, estas teclas

tienen dos funciones:

Al presionar la tecla denominada Num Lock, el teclado numérico se activa o desactiva,
segun sea el estado actual. En la parte superior de esta tecla hay una luz que se
enciende cuando ¢l teclado numérico esta activo v se apaga cuando dicho teclado

funciona para las teclas de movimiento de cursor.

Num Fi .
7 8 9
Fom A ["au
+
1« 5 |
1 2 3

Fnd | W Ped ||
Enter

INS DEL

Figura 1-3

1.4. TECLAS DE MOVIMIENTO DE CURSOR

Se encuentran entre el teclado de maquina de escribir y el teclado. Sirven para

desplazarse a través de toda la pantalla.

/ ,/- .
‘ g\ 5 3
« v >
-"_-'. N
Figura 1-4

PROTCOM Capftulo 1 - Pdgina: 3 ESPOL



T0dSA # :ourdpd - | ojnydn) WOILOHd

‘opeoq

BIDS “10SIND |2 21q0s ©)sd anb aaporvaed |2 ‘g29) v)sa auorsasd as anb zaa eped ‘ja( vpPa,
"01X3) UN UD $21310EIRd Jepasul apand 2[od) B1Sd ‘epEANdE RISI OpPUEND ‘SU| B]II],

‘Jenoe

e| v sasoudsod seurfed eovy epeued ep ua asiezejdsop anuuad ‘umoqp afeg P

‘[emoe e e saoudue seuided eory ‘epeued ep ud asiezejdsop anuuad *d) a8e g epa

§-1 mandyy

Pl pwp

nd] | wopy su)

nel 1§ g

JUOIENUNUOD B udqLdsap as anb sajeinadsa souoduny udsuan sepoo) seisyy

STTVIOALST SVIDIAL Sl

HOLYDINIID 2P DEISTS OLIDNS[) 2 JORUD [y




Sistema de Facturacidn

Manual de Usuario
1.6. UTILIZANDO EL RATON (MOUSE)

St nunca ha utilizado un sistema, le resultara atil aprender algunos principios basicos

para utilizar un raton y trabajar con ventanas en pantalla.

Los siguientes temas le enseilardin rapidamente todo lo que necesita saber para empezar.

Puede utilizar el raton para seleccionar iconos o texto en pantalla.
Coloque el raton de forma que el cable esté delante de su mano y los botones queden

bajo los dedos.

Deslice ¢l raton sobre una superficie lisa como el escritorio y, al mismo tiempo, mire el

puntero (%) en la pantalla. Observe como el puntero se mueve a la misma direccion
que el raton,
Utilice el raton para seleccionar algo en la pantalla de este modo:

Deslice el raton hasta que la punta del puntero toque lo que le interese seleccionar (Si se

queda sin espacio para mover ¢l raton, cojalo, llévelo a una zona que quede libre y

vuélvalo a deslizar)

A continuacion, pulse el boton izquierdo del raton (en los computadores MACINTOSH

el raton posee un solo boton, que es el que debe presionar), pulse rapidamente y
sujételo) una vez. ALY

1.7. PULSAR EL BOTON (CLICK)

Con el raton, puede pulsar el boton sobre un elemento de la pantalla para seleccionarlo.

A continuacion se ofrece algunos ejemplos de elementos sobre los que se pude pulsar:

« Botones en la pantalla

Nombres de ment y opciones de meni

*alabras en una letra
ESPOL
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Para pulsar, deslice ¢l raton hasta que el extremo del puntero del raton toque el elemento

de la pantalla, luego pulse y suelte el boton del raton rapidamente una vez.

Figura 1-6

1.8. EFECTUAR UNA DOBLE PULSACION CON EL RATON

Al pulsar sobre un clemento dos veces rapidamente esta efectuando una doble pulsacion
(doble click) sobre ese elemento.  Efectuar una doble pulsacion sobre un icono (un
pequefio dibujo) que representa un programa s forma de iniciar ese programa. Efectuar
una doble pulsacion sobre un icono que representa una carpeta (como SAS, también

abre la carpeta de modo que pueda ver lo que contiene).

Para efectuar una doble pulsacion, deslice el raton hasta que ¢l extremo del puntero del

raton toque el elemento de la pantalla, luego pulse el boton izquicrdo del raton dos”

veces rapidamente.

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina: 6 ESPOL
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1.9. ARRASTRAR Y RESALTAR

Arrastrar puede utilizarse para mover elementos por la pantalla o resaltar una area de la

pantalla.

Para arrastrar un ¢lemento, deslice el raton toque el elemento que quiere trasladar, a
continuacion, pulse y mantenga pulsado el boton izquierdo del raton mientras desliza el
raton en la direccion que quiere que siga el elemento, cuando haya colocado el elemento

donde le interesa, suelte el boton del raton.

Para resaltar un area en la pantalla

Imagine un recuadro alrededor del area de la pantalla que quicre resaltar.  Deslice el
puntero del raton a una esquina del recuadro imaginario. A continuacion, pulse y
mantenga pulsado el boton izquierdo del raton mientras desliza el raton hacia la esquina

opuesta de este recuadro imaginario, luego suelte el boton del raton.

PROTCOM Capitulo I - Pigina: 7 ESPOL
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2. REQUERIMIENTO DE EQUIPOS

2.1. REQUERIMIENTO DE HARDWARE Y SOFTWARE

Para instalar el Sistema de Facturacion, se requiere como minimo lo siguiente:

Servidor de Red (PC)

» Un computador Pentium 11/ 1.2 GHZ

« Sistema operativo Windows 98

« 256 MB de RAM (128 MB recomendable)
« Disco Duro 30 GB

Estacion de trabajo (PC)

«  Un computador Pentium 117600 MITZ
« Sistema operativo Windows 98

« 128 MB de RAM

» Disco Duro 10 GB

Sistema de Red (PC)

« Windows 98

« Programas ejecutables y bases de datos del Sistema de Facturacion.
« Topologia de red - Estrella

Impresora

« Impresora Matricial

« Marca EPSON LX - 300

« 80 columnas

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina: 1
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3. INSTALACION Y ACCESO AL SISTEMA

3.1. INSTALACION DEL SISTEMA
La instalacion del Sistema de Facturacion sera descrita a continuacion:

I. Encender ¢l CPU y el monitor.

[

. Luego que el sistema operativo correspondiente inicia su carga, ingrese ¢l CD de

instalacion .

3. Luego proceder con los pasos que se mencionan a continuacion dependiendo del

sistema que disponga.

4. Una vez en ubicados dentro del ambicente de Windows 98, debemos presionar ¢l
boton INICIO desde la barra de Tarcas ubicada en la parte superior o inferior de la

pantalla, este abrira un ment en el que escogeremos la opcion Ejecutar. ..

Figura 3-1

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina: 1 ESPOL
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5. [Esta opcion mostrard una pantalla en donde colocaremos ¢l nombre del archivo que
iniciara la instalacion, luego debemos presionar el boton “Aceptar™ para iniciar la

instalacion.

Figura 3-2

6. Le damos Aceplar para comenzar con ¢l proceso de instalacion del Sistema de

Facturacion.

PROTCOM Capftulo 3 - Pdgina: 2 ESPOL
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3.2. ACCESO AL SISTEMA.

lLa primera pantalla que presentara el sistema es la de bienvenida y acceso al sistema, la

cual representa el proceso de identificacion del usuario.

B e e AT T

Figura 3-3

n—
Una vez ingresado el password se debe presionar el boton de para confirmar la
identificacion del usuario. En el caso que ¢l password ingresado sea incorrecto a

parecera un mensaje de error enviado por el sistema y se le permitird un nuevo ingreso.

Figura 3-4

PROTCOM Capitulo 3 - Pdgina: 3 ESPOL
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4. TRABAJANDO CON EL SISTEMA

4.1 GENERALIDADES.

La Facturacion se encargara de apoyar mas efectivamente la elaboracion de las facturas
ya sean a Créditos o al Contado, emitir pro formas o cotizaciones a los solicitantes de
los productos, la misma que se facturan si el cliente esta de acuerdo con los datos

presentados.
¢ GENERAR COTIZACIONES.

En la cotizacion se va a generar los pedidos de cada uno de los clientes para mas tarde

ser facturadas.
e GENERAR FACTURAS.

Al generar las facturas se lo realizara en forma directa como también se podra arrastrar

los datos desde una cotizacion ya aprobada por el Cliente.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina: 1 ESPOL
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4.2 MENU PRINCIPAL.
La pantalla principal del modulo de Facturacion consta de tres opciones, las cuales son:
1. Mantenimientos

2. Procesos.

Consultas.

w

Figura 4.2 Pantalla del Meni Principal.

:n esta pantalla usted podra escoger cualquiera de las opciones presionando al mismo
tiempo la tecla AL'T vy la letra subrayada, o en su defecto puede escoger la opcion

deseada haciendo clic con el mouse.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina: 2 ESPOL
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4.3 MENU MANTENIMIENTOS.

* ALY 9 BT
FRENE PN T O YT I

Figura 4.3 Pantalla del Menid Mantenimicntos.

En la figura 5.3 Pantalla del Menu Mantenimientos presenta las opciones necesarias
para el ingreso de la informacion al sistema, ya sea estos los datos de Usuarios,
Clientes, Proveedores, Vendedores, Tipos de clientes, Articulos, Unidades de medida y
la opcion Salir.

I:stas opciones nos permiten dar mantenimiento a los datos ingresados de los mismos,

como modificaciones. eliminaciones o ingreso de nuevos datos.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina: 3 ESPOL
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4.3.1. MANTENIMIENTO DE USUARIOS.

Figura 4.3.1. Pantalla de Mantenimiento de Usuarios

En esta ventana, podrid ingresar nuevos usuarios, modificar los datos  ya

ingresados, grabar o eliminarlos.

4.3.1.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
User Es la identificacion del Usuario en ¢l Sistema.
Clave Clave del Usuario.
Nombres Nombres del Usuario.
Apellidos Apellidos del Usuario.
I:stado Istado del Usuario Activo o Inactivo

Tabla 4.3.1.2 Campos de Mantenimiento de Cliente.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina: 4 ESPOL
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4.3.1.2, INGRESAR UN NUEVO USUARIO.

Para ingresar un nuevo usuario al Sistema se deben seguir los siguicntes pasos:

wh

Debe hacer clic en boton Ltl! o ubiquese en este y presione Enter, si no posee

Mouse, debe dirigirse a los botones pulsando la tecla TAB.
Presione la tecla TAB para dirigirse a los campos de la ventana.

Ubiguese en ¢l campo User, ingrese el user del usuario que tendra en el sistema,

luego presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

En el campo Clave, ingrese la clave del usuario. Presione Enter o TAB para ir al

siguiente campo.

En el campo Nombres, ingrese los dos nombres del usuario. Presione Enter o TAB

para ir al siguicnte campo.

En ¢l campo Apellidos, ingrese los dos apellidos del usuario. Presione Enter o TAB

para ir al siguiente campo.

En el campo Estado, debera ingresar el estado del usuario el mismo que permitira al
sistema considerar o no para transacciones siguientes. Presione Enter o TAB para ir

al siguiente campo.

Para grabar los datos del nuevo Usuario, d¢ clic en el boton u 0 ubiquese en

este y presione Enter. El mismo que presentara el siguiente mensaje:

PROTCOM Capitulo 4 - Pigina: 5 ESPOL
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4.3.1.3. MODIFICAR LOS DATOS DE UN USUARIO.

Para poder cambiar o modificar los datos de un Usuario en el Sistema, siga los
siguientes pasos:

1. De clic en el boton B | o ubicandose con TAB y presionando Enter, le mostrara
una lista el mismo que podra filtrar por los campos indicados de todos los usuarios
del Sistema. Busque al cliente y presione Enter o por medio del raton dando doble

clic sobre el codigo del vendedor buscado.

Figura 4.3.1.3 Pantalla de Ayuda de Usuarios

9

Ahora siga los pasos como si ingresase un nuevo cliente - pasos del 4 al 7 de como

Ingresar un Nuevo Usuario.

3. Una vez realizados todos los cambios necesarios de los datos del usuario, dé clic en

el boton le’l o ubiquese en este y presione Enter.
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4.3.1.4 ELIMINACION DE UN USUARIO

Para poder climinar los datos de un Usuario del Sistema, se realizara los siguientes
pasos:

I. Declic en el boton ™8 o ubicandose con TAB y presionando Enter, le mostrara
una lista el mismo que podra filtrar por los campos indicados de todos los usuarios
del Sistema. Busque al cliente y presione Enter o por medio del raton dando doble

clic sobre el codigo del cliente buscado.

Figura 4.3.1.4. Pantalla de Ayuda de Clientes

2. Después dé clic en el huu’mm o ubiquese en este y presione Enter. El sistema e
presentarda mensaje de seguridad el mismo que le dard la opcion de eliminar o no a un

usuario.
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4.3.2. MANTENIMIENTO DE CLIENTES.

Figura 4.3.2. Pantalla de Mantenimicnto de Clientes

I'n esta ventana, ¢l usuario podra ingresar nuevos clientes, modificar los datos

ya ingresados, grabar o eliminarlos.

4.3.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Codigo Es la identificacion del cliente en el sistema.
Nombres Nombres del Cliente.

Apellidos Apellidos del Cliente.

Tipo de Cliente Descripeion del Tipo de Cliente.
Ruc Ruc del Cliente.

Direccion Direccion del Cliente.

Teléfono 1y 2 Numeros telefonicos del Cliente.
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Fax Fax del Cliente.

FFecha Fecha de ingreso al sistema.

Codigo Postal Codigo del Cliente.

Dir Email Direccion Email del Cliente

Rep.Legal Representante Legal del Cliente si lo tuviere.
Estado Lstado del Cliente Activo o Inactivo

Tabla 4.3.2.1 Campos de Mantenimiento de Cliente.

4.3.2.2 INGRESAR UN NUEVO CLIENTE.

Para ingresar un nucvo cliente al Sistema se deben seguir los siguientes pasos:

.

Debe hacer clic en boton lg.l o ubiquese en este y presione Enter, si no posee

Mouse, debe dirigirse a los botones pulsando la tecla TAB.
Presione la tecla TAB para dirigirse a los campos de la ventana.

Ubiquese en ¢l campo Cédigo ¢ ingrese el codigo cliente, luego presione Enter o

TAB para ir al siguiente campo.

In el campo Nombres ingrese los dos nombres del Cliente. Presione Enter o TAB

para ir al siguiente campo.

En el campo Apellidos. ingrese los dos apellidos del Cliente. Presione Enter o TAB

para ir al siguiente campo.

Ahora estaremos en el campo Tipo de Cliente, donde ingresara el tipo de Cliente,

este puede ser Natural o Juridico. Presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.
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7. En el campo Rue, deberd ingresar el Rue del Cliente, si este tuviere. Presione Enter

o TAB para ir al siguiente campo.

8. En el campo Direccion, ingrese la direccion del cliente al sistema. Presione Enter o

TAB para ir al siguiente campo.

9. En los campos Teléfono 1 y 2, ingrese los teléfonos del Cliente. Presione Enter o

TAB para ir al siguiente campo.

10. En ¢l campo Fax, debera ingresar el fax del Cliente, si lo tuviere. Presione Enter o

TAB para ir al siguicnte campo.

1. En el campo Codigo Postal, deberd ingresar ¢l codigo postal del Cliente, si lo

tuviere. Presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

12. En el campo Dir_email, debera ingresar el email del Cliente, si lo tuviere. Presione

Enter o TAB para ir al siguiente campo.

13. En el campo Rep.Legal, debera ingresar el representante legal del Cliente, si lo

tuviere. Presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

4. En el campo Fecha, deberd ingresar la fecha en que ingreso el cliente al sistema.

Presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

I5. En el campo Estado, debera ingresar el estado del Cliente ¢l mismo que permitird al
sistema considerar 0 no para transacciones siguientes. Presione Enter o TAB para ir

al siguiente campo.

16. Para grabar los datos del nuevo Cliente, dé clic en ¢l boton FE! o ubiquese en

este y presione Enter. El mismo que presentara el siguiente mensaje:
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4.3.2.3 MODIFICAR LOS DATOS DE UN CLIENTE.

Para poder cambiar o modificar los datos de un Cliente en el Sistema, siga los siguientes
pasos:

I. De clic en el boton M8 | o ubicandose con TAB y presionando Enter, le mostrara
una lista el mismo que podra filtrar por los campos indicados de todos los clientes del

Sistema. Busque al cliente y presione Enter o por medio del raton dando doble clic

sobre el codigo del vendedor buscado.

Figura 4.3.2.2. Pantalla de Ayuda de Clientes

2. Ahora siga los pasos como si ingresase un nuevo cliente - pasos del 4 al 15 de como

[ngresar un Nuevo Cliente.

3. Una vez realizados todos los cambios necesarios de los datos del cliente, dé clic en

el boton !5; o ubiquese en este y presione Enter,
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4.3.2.4 ELIMINAR LOS DATOS DE UN CLIENTE.

Para poder climinar los datos de un cliente del Sistema, se realizara los siguientes pasos:

I. De clic en el boton ™8 | o ubicandose con TAB y presionando Enter, le mostrara
una lista el mismo que podra filtrar por los campos indicados de todos los clientes del
Sistema. Busque al cliente y presione Enter o por medio del raton dando doble clic

sobre el codigo del cliente buscado.

F—* Fay r 5 T -.L, 1

[y FELIPE AVELLAN RILZ  [iH

- FERNANDO |MOSQUERA 14
{im ALEXANDRA  TORRES

Figura 4.3.2.3. Pantalla de Ayuda de Clientes

2. Después dé clic en ¢l boton E’ o ubiquese en este y presione Enter. El sistema le
presentara mensaje de seguridad el mismo que le dard la opcion de eliminar o no a un

cliente.
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4.3.3. MANTENIMIENTO DE PROVEEDORES.

RS D

Figura 4.3.3.1 Pantalla de Mantenimiento de Proveedores.

En esta ventana, ¢l usuario podra ingresar nuevos proveedores, modificar los

datos ya ingresados o eliminarlos.
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4.3.3.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO

DESCRIPCION

Nombres
Apellidos
Ruc
Direccion
Teléfono |y 2
lFax

Fecha

Cddigo Postal
Dir Email
Rep.Legal

Estado

Codigo del Proveedor | Es la identificacion del Proveedor en el Sistema.

Nombres del Proveedor.

Apellidos del Proveedor.

Ruc del Proveedor.

Direccion del Proveedor.

Numeros telefonicos del Proveedor,

IFax del Proveedor.

Fecha de ingreso al sistema.

Caodigo del Proveedor.

Direccion Email del Proveedor.

Representante Legal del Proveedor si lo tuviere.

LEstado del Proveedor Activo o Inactivo

Tabla 4.3.3.2 Campos de Mantenimiento de Proveedores.

4.3.3.2 INGRESAR UN NUEVO PROVEEDOR.

Para ingresar un nuevo proveedor al Sistema se deben seguir los siguientes pasos:

3 o i ; . .
. Debe hacer clic en boton 'th 0 ubiquese en este y presione Enter, si no posce

Mouse, debe dirigirse a los botones pulsando la tecla TAB.

2. Presione la tecla TAB para dirigirse a los campos de la ventana.

3. Ubiquese en ¢l campo Codigo ¢ ingrese ¢l codigo Proveedor, luego presione Lnter o

TAB para ir al siguiente campo.
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4. En ¢l campo Nombres ingrese  los dos nombres del Proveedor. Presione Enter o

TAB para ir al siguiente campo.

5. En el campo Apellidos, ingrese los dos apellidos del Proveedor. Presione Enter o

TAB para ir al siguiente campo.

6. En ¢l campo Rue, debera ingresar el Rue del Proveedor, si este tuviere. Presione

Enter o TAB para ir al siguiente campo.

7. En el campo Direccion, ingrese la direccion del Proveedor al sistema. Presione

Enter o TAR para ir al siguiente campo.

8. Enlos campos Teléfono 1y 2, ingrese los teléfonos del Proveedor. Presione Enter o

TAB para ir al siguiente campo,

9. En el campo Fax, deberd ingresar ¢l fax del Proveedor, si lo tuviere. Presione Lnter

o TAB para ir al siguiente campo.

10. En ¢l campo Codigo Postal, debera ingresar el codigo postal del Proveedor, si lo

tuviere. Presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

11. En el campo Dir_email, debera ingresar el email del Cliente, si lo tuviere. Presione

Enter 0 TARB para ir al siguiente campo.

12. En el campo Rep.Legal, debera ingresar el representante legal del Proveedor, si lo

tuviere. Presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

13.En el campo Fecha, debera ingresar la fecha en que ingreso el Proveedor al

sistema. Presione Enter o TARB para ir al siguiente campo.

14. En el campo Estado, debera ingresar el estado del Proveedor ¢l mismo que
permitira al sistema considerar o no para transacciones siguientes. Presione Enter o

TARB para ir al siguicnte campo.
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15, Para grabar los datos del nuevo Proveedor, dé clic en el boton lE_‘ 0 ubiguese en

este y presione Enter. El mismo que presentara el siguiente mensaje:

4.3.3.3 MODIFICAR LOS DATOS DE UN PROVEEDOR.

Para poder cambiar o modificar los datos de un Proveedor en ¢l Sistema, siga los
siguientes pasos:

l. Declic en el boton @8 | o ubicandose con TAB y presionando Enter, le mostrara
una lista el mismo que podra filtrar por los campos indicados de todos los
proveedores del Sistema. Busque al cliente y presione Enter o por medio del raton

dando doble clic sobre el codigo del proveedor buscado.

Figura 4.3.3.2 Pantalla de Ayuda de Proveedores Bl&.

2. Ahora siga los pasos como si ingresase un nuevo cliente - pasos del 4 al 14 de como

Ingresar un Nuevo Proveedor.
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3. Una vez realizados todos los cambios necesarios de los datos del proveedor, dé clic

en el boton E.I 0 ubiquese en este y presione Enter.

4.3.3.4 ELIMINAR LOS DATOS DE UN PROVEEDOR.
Para poder eliminar los datos de un Proveedor del Sistema, siga los siguientes pasos:

I. De clic en el boton ¥ | o ubicandose con TAB y presionando Enter, le mostrara
una lista el mismo que podra filtrar por los campos indicados de todos los
proveedores del Sistema. Busque al cliente y presione Enter o por medio del ratén

dando doble clic sobre el codigo del proveedor buscado.

Figura 4.3.3.3. Pantalla de Ayuda de Proveedores.

]
2. Después dé clic en el boton [ai o ubiquese en este ¥ presione Enter. El sistema le

presentara un mensaje de seguridad ¢l mismo que le dard la opcion de eliminar o no

un proveedor.
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4.3.4. MANTENIMIENTO DE VENDEDORES

Figura 4.3.4.1. Pantalla de Mantenimiento de Vendedores.

En esta ventana, el usuario podra ingresar nuevos vendedores, modificar los

datos ya ingresados o eliminarlos.
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4.3.4.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Codigo del Vendedor | Es la identificacion del Vendedor en el Sistema.
Nombres Nombres del Vendedor.
Apellidos Apellidos del Vendedor.
Direccion Direccion del Vendedor.
Teléfono 1y 2 Numeros telefonicos del Vendedor.
Porc. Ventlas Porcentaje de ventas que le correspondan al vendedor.
Fecha ingreso Fecha de ingreso que el vendedor ingreso a la empresa.
Fecha salida Fecha de salida que el vendedor salio de la empresa.
Cupo minimo Cupo minimo de ventas que la empresa le asigna al

vendedor.

Tipo de contrato L1 tipo de contrato que puede tener ¢l vendedor,
Estado Estado del Vendedor Activo o Inactivo
Supervisor Supervisor o vendedor.

Tabla 4.3.4.2 Campos de Mantenimiento del Vendedor.

4.3.4.2 INGRESAR UN NUEVO VENDEDOR.
Yara ingresar un nuevo vendedor al Sistema se deben seguir los siguientes pasos:

I. Debe hacer clic en hnl(&llm o ubiquese en este y presione Enter, si no posce

Mouse. debe dirigirse a los botones pulsando la tecla TAB.
2. Presione la tecla TAB para dirigirse a los campos de la ventana.

3. Ubiquese en ¢l campo Codigo c ingrese ¢l codigo Vendedor, luego presione Enter o

TAB para ir al siguiente campo.
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I5.En el campo Supervisor, debera ingresar si es vendedor o supervisor. Presione

Enter o TAB para ir al siguiente campo.

16. Para grabar los datos del nuevo Vendedor, dé clic en el boton ‘!l 0 ubiquese ¢en

este y presione Enter. EI mismo que presentara el siguiente mensaje:

4.3.4.3 MODIFICAR LOS DATOS DE UN VENDEDOR.

Para poder cambiar o modificar los datos de un Vendedor en el Sistema, siga los
siguientes pasos:

I. Declicenel boton W8 | o ubicandose con TAB y presionando Enter, le mostrara
una lista el mismo que podra filtrar por los campos indicados de todos los
vendedores del  Sistema. Busque al cliente y presione Enter o por medio del raton

dando doble clic sobre ¢l codigo del proveedor buscado.

|
|
4
!
¥
W
i
!
|
4

Figura 4.3.4.3 Pantalla de Ayuda de Vendedor

2. Ahora siga los pasos como si ingresase un nuevo vendedor - pasos del 4 al 15 de

como Ingresar un Nuevo Vendedor.

PROTCOM Capitulo 4 - Pagina: 21 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion

3. Una vez realizados todos los cambios necesarios de los datos del vendedor, dé clic

en el boton I_EI 0 ubiquese ¢n este y presione Enter.

4.3.4.4 ELIMINAR LOS DATOS DE UN VENDEDOR.
Para poder eliminar los datos de un Vendedor del Sistema, siga los siguientes pasos:

I. De clic en el boton B8 . o ubicandose con TAB y presionando Enter, le mostrara
una lista el mismo que podra filtrar por los campos indicados de todos los
vendedores del Sistema. Busque al cliente y presione Enter o por medio del ratdon

dando doble clic sobre el codigo del proveedor buscado.

Figura 4.3.4.4 Pantalla de Ayuda de Vendedor

3. Después dé clic en ¢l boton m o ubiquese en este y presione Enter. El sistema le

presentard un mensaje si desea eliminar o no el registro del vendedor.
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4.3.5. MANTENIMIENTO DE TIPO DE CLIENTES.

ripos de Clientes
TR IR T

8 S

R S N o AT PN R S TR BN

Figura 4.3.5.1. Pantalla de Mantenimiento de Tipo de Cliente.

En esta ventana, el usuario podra ingresar nuevos tipos de cliente, modificar los

datos ya ingresados o eliminarlos.

4.3.5.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Id. Tipo de Cliente Es la identificacion del Tipo de cliente en el Sistema.
Descripcion Nombre del Tipo de cliente (Natural o Juridico).
Estado Estado del Tipo de cliente Activo o Inactivo

Tabla 4.3.5.2 Campos de Mantenimiento de Tipo de Cliente.

4.3.5.2 INGRESAR UNNUEVO TIPO DE CLIENTE.

Para ingresar un nucvo Tipo de cliente al Sistema se deben seguir los siguientes pasos:

2. Debe hacer clic en boton !E! 0 ubiquese en este y presione Enter, si no posee

Mouse, debe dirigirse a los botones pulsando la tecla TAB.
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3

0.

Presione la tecla TAB para dirigirse a los campos de la ventana.

Ubiquese en ¢l campo Id. de Tipo | ingrese ¢l codigo del Tipo de cliente, luego

presione Lnter o TAR para ir al siguiente campo.

En el campo Nombre, ingrese ¢l nombre del Tipo de cliente. Presione Enter o TAB

para ir al siguiente campo.

En el campo Estado, debera ingresar el estado del Tipo de cliente el mismo que
permitira al sistema considerar o no para transacciones siguientes. Presione Enter o

TAB para ir al siguiente campo.

Para grabar los datos del nuevo Tipo de cliente, dé clic en el boton i!! 0 ubiquese

en este y presione Enter. EI mismo que presentara el siguiente mensaje:
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4.3.53 MODIFICAR LOS DATOS DE UN TIPO DE CLIENTE.

Para poder cambiar o modificar los datos de un Tipo de cliente en el Sistema, siga los
siguientes pasos:

I. Declic en el boton B8 | o ubicandose con TAB y presionando Enter, le mostrara
una lista el mismo que podra filtrar por los campos indicados de todos los Tipos de
clicnte del Sistema. Busque al cliente y presione Enter o por medio del raton dando

doble clic sobre el codigo del proveedor buscado.

Figura 4.3.5.2 Pantalla de Ayuda de Tipo de Cliente

2. Ahora siga los pasos como si ingresase un nuevo tipo de cliente - pasos del 4 al 5 de

como Ingresar un Nuevo Tipo de cliente.

3. Una vez realizados todos los cambios necesarios de los datos del Tipo de cliente, dé

clic en ¢l boton t[?_j o ubiquese en este v presione Enter.
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4.3.54 ELIMINAR LOS DATOS DE UN TIPO DE CLIENTE.

Para poder climinar los datos de un Tipo de cliente del Sistema, siga los siguicntes
pasos:

I. De clic en el boton B . o ubicandose con TAB y presionando Enter, le mostrara
una lista el mismo que podra filtrar por los campos indicados de todos los Tipos de
cliente del Sistema. Busque al cliente y presione Enter o por medio del raton dando

doble clic sobre el codigo del proveedor buscado.

: 3 |
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Figura 4.3.5.3 Pantalla de Ayuda de Tipo de Cliente

2. Después dé clic en el boton Iﬂ o0 ubiquese en este y presione Enter. El sistema le

presentard mensaje de si quiere o no eliminar un tipo de cliente.
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4.3.6 MANTENIMIENTO DE ARTICULOS.

Figura 4.3.6.1. Pantalla de Mantenimiento de Articulos.

En esta ventana, ¢l usuario podra ingresar nuevos articulos, modificar los datos

ya ingresados o eliminarlos.
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4.3.6.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Codigo del Articulo Es la identificacion del Articulo en el Sistema.
Nombre Nombre del Articulo.

Caodigo Prov. Caodigo del Proveedor

Nombre Nombre del Proveedor.

Unidad de Medida Codigo de la unidad de medida.
Descripeion Descripcion de la Unidad de medida.
Stock Stock del Articulo

Costo Costo del Articulo.

Precio Precio del Articulo.

Tabla 4.3.6.2 Campos de Mantenimiento del Articulo.

4.3.6.2 INGRESAR UN NUEVO ARTICULO.
Para ingresar un nuevo articulo al Sistema se deben seguir los siguicentes pasos:

. Debe hacer clic en boton ].g! o ubiquese en este y presione Enter, si no posee

Mouse, debe dirigirse a los botones pulsando la tecla TAB.

[R9]

Presione la tecla TAB para dirigirse a los campos de la ventana.

3. Ubiquese en ¢l campo Codigo ¢ ingrese ¢l codigo del Articulo, luego presione Enter

o TAB para ir al siguiente campo.

4. En el campo Nombre ingrese el nombre del Articulo. Presione Enter o TAB para ir

al siguiente campo.
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5. En el campo Cdédigo Prov, ingrese el codigo del proveedor. Presione Enter o TAB

para ir al siguiente campo.

6. En el campo Nombre, automaticamente aparece ¢l nombre del proveedor. Presione

Enter o TAB para ir al siguiente campo.

7. En el campo Unidad de Medida, ingrese el codigo de la unidad de medida.

Presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

8. En el campo Descripcion, automaticamente aparcce la descripeion del articulo.

Presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

9. En el campo Stock, debera ingresar la cantidad que posea en stock. Presione Enter o

TAB para ir al siguiente campo.

10. En el campo Costo, debera ingresar ¢l costo del articulo. Presione Enter o TAB para

ir al siguiente campo.

11. En el campo Precio, debera ingresar el precio del articulo. Presione Enter o TAB

para ir al siguiente campo.

12. Para grabar los datos del nuevo Articulo, dé clic en ¢l boton [gj 0 ubiquese en

este y presione Enter. El mismo que presentara el siguiente mensaje:
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4.3.6.3 MODIFICAR LOS DATOS DE UN ARTICULO

Para poder cambiar o modificar los datos de un articulo en el Sistema, siga los
siguientes pasos:

I. Busque el articulo y presione Enter o por medio del raton dando doble clic sobre el

codigo del articulo buscado.

R N T O SN i
T T AT R AL AR

-

-

Figura 4.3.6.3 Pantalla de Ayuda de Articulos

2. Ahora siga los pasos como si ingresase un nuevo articulo de cliente - pasos del 4 al

[1 de como Ingresar un Nuevo Articulo.

3. Una vez realizados todos los cambios necesarios de los datos del articulo, dé¢ clic en

el boton IEJ 0 ubiquese en este y presione Enter.
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4.3.6.4 ELIMINAR LOS DATOS DE UN ARTICULO.

Para poder eliminar los datos de un Articulo del Sistema, siga los siguientes pasos:

1. Busque el articulo y presione Enter o por medio del raton dando doble clic sobre el

codigo del articulo buscado.

Figura 4.3.6.4. Pantalla de Ayuda de Articulo

2. Después dé clic en el boton m o ubiquese en este y presione Enter. El sistema le

presentara mensaje de si desea eliminar el articulo o no.
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4.3.7 MANTENIMIENTO DE UNIDAD DE MEDIDA.

Figura 4.3.7.1. Pantalla de Mantenimiento de Unidad de Medida.

En esta ventana, el usuario podra ingresar nuevas unidades de medida, modificar

los datos ya ingresados o eliminarlos.

4.3.7.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Id. de Tipo Es la identificacion de Unidad de medida en ¢l Sistema.
Descripcion Descripcion de la unidad de medida.
Estado Estado de la Unidad de medida Activo o Inactivo

Tabla 4.3.7.2. Campos de Mantenimiento de Unidad de Medida.
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4.3.7.2 INGRESAR UNA NUEVA UNIDAD DE MEDIDA.

’ara ingresar una nueva unidad de medida al Sistema se deben seguir los siguientes

pasos:

. Debe hacer clic en boton m 0 ubiquese en este y presione Enter, si no posce

Mouse, debe dirigirse a los botones pulsando la tecla TAB.

)

Presione la tecla TAB para dirigirse a los campos de la ventana.

3. Ubiquese en el campo Id. de Tipo , ingrese ¢l codigo de la Unidad de medida, luego

presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

4. En el campo Descripcion, ingrese la descripcion de la Unidad de medida. Presione

Enter o TAB para ir al siguiente campo.

5. En el campo Estado, debera ingresar el estado de la Unidad de medida el mismo
que permitira al sistema considerar o no para transacciones siguientes. Presione Enter

0 TAB para ir al siguiente campo.

6. Para grabar los datos de una nueva Unidad de medida, dé clic en el bot(m'E] 0

ubiquese en este y presione Enter. EI mismo que presentara el siguiente mensaje:
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4.3.7.3 MODIFICAR LOS DATOS DE UNA UNIDAD DE MEDIDA.

Para poder cambiar o modificar los datos de una Unidad de medida en el Sistema, siga
los siguientes pasos:

I. De clic en el boton B | o ubiciandose con TAB y presionando Enter, le mostrara
una lista el mismo que podra filtrar por los campos indicados de todas las Unidades

de medida. Busque al cliente y presione Enter o por medio del raton dando doble clic

sobre el codigo del proveedor buscado.

30 gramvos
120 gramos
115 gramos
120 GRAMOS
150 gramos
200 Gramos
290 Gramos
014 gramos
018 gramat
iil 2 gramos

Figura 4.3.7.3 Pantalla de Ayuda de Unidad de Medida.

2. Ahora siga los pasos como si ingresase una nueva unidad de medida - pasos del 4 al
5 de como Ingresar una Nueva Unidad de medida.
3. Una vez realizados todos los cambios necesarios de los datos de la unidad de

medida, dé clic en el boton lil o ubiquese en este y presione Enter.
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4.3.7.4 ELIMINAR LOS DATOS DE UNA UNIDAD DE MEDIDA.

ara poder climinar los datos de una Unidad de medida del Sistema, siga los siguientes
pasos:

I. De clic en el boton ¥ | o ubicandose con TAB y presionando Enter, le mostrara
una lista el mismo que podra filtrar por los campos indicados de todos las unidades

de medida. Busque al cliente y presione Enter o por medio del raton dando doble clic

sobre el codigo del proveedor buscado.

120 GRAMOS i
150 gramos A f
200 Gramos A |
250 Gramos A 3 “
]
|

014 gramos A
018 gramos _.p
0 20 gramas _b

e s o R = - =
R T i e e e

Figura 4.3.7.4 Pantalla de Ayuda de Unidad de Medida

- - . : . -
2. Despugés dé clic en el boton &1 ubiquese en este y presione Enter. El sistema le

presentara un mensaje de registro eliminado.
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44 MENU PROCESOS.

Figura 4.4 .1. Pantalla del Meni Procesos.

[:n esta ventana se presenta las siguientes opeiones:

e (Cotizaciones.

e [‘acturar.
e Actualizacion de Precios
e  Anular facturas

oy
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4.4.1. COTIZACIONES.

e S o e FUR T RS bt sl Soe et ATt s Rere et

con Yeurde

Figura 4.4.1.2. Pantalla de Cotizaciones .

4.4.1.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO

DESCRIPCION

No. de Cotizacion
Forma de Pago
Cliente

Vendedor

F'echa

IVA

Articulo

Unidad de Medida

Es la identificacion del numero de la cotizacion.
Forma de Pago Crédito o Contado

Caodigo del cliente

Codigo del vendedor

IFecha del dia en que se realiza la Cotizacion.
Indicador si ¢l articulo tiene IVA o no.

Codigo del Articulo.

Unidades de medida disponible para la venta del Articulo.
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Cantidad Cantidad de venta del Articulo.
Precio Unitario Precio unitario del Articulo.
Subtotal Subtotal por linca del detalle.
Comentario Observacion sobre la cotizacion.
Total Total general incluidos el TVA.

Tabla 4.4.1.1.3. Campos de Cotizaciones,
4.4.1.2. INGRESO DE UNA NUEVA COTIZACION.
Para generar la Cotizacion de Venta se debe seguir los siguientes pasos:
1. Numero de Cotizacion y Forma de pago (solo contado) se generan automaticamente.
2. Ingrese el Cliente si no se acuerda de codigo, presione el boton ¥ | el mismo que
le presentard una consulta de todos los clientes ingresados al sistema, ¢l mismo que

puede filtrar por codigo, descripeion o todos, también pucde seleccionar con doble

Click, o escribiendo el nombre en el texto y presionando la tecla Enter.

LT
FERNANDO MOSQUER&
ALEXANDRA  |TORRES

Figura 4.4.1.2.4, Pantalla de Listado de Cliente.
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3. Luego ingrese ¢l codigo del vendedor asignado, pero en caso que no se acuerda del
codigo, presione el boton B | el mismo que le presentard una consulta de todos los
vendedores ingresados al sistema, el mismo que puede filtrar por nombre o codigo,
lo puede seleccionar con doble Clic, o escribiendo ¢l nombre en el texto y

presionando la tecla Enter.

Figura 4.4.1.2.5. Pantalla de Consulta de Vendedores.

4. Ingrese el Articulo si no sc¢ acuerda del codigo, presione el boton B | el mismo
que le presentara una consulta de todos los articulos ingresados al sistema, esta
consulta se puede filtrar por codigo, descripeion o todos; lo puede seleccionar con

doble Clic, o escribiendo el nombre en el texto y presionando la tecla Enter.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina: 39 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Facturacion

[ PAPEL BOND 20X 6%

o PAPEL BOND 20X €5

|00y PAPEL BOND 20X 65 '
{004 PAPEL BOND 30X 85 :
Joos it
{008 PAPEL COUCHET 10X %0 d
ooy 'PAPEL COUCHET 10X %0

{looe 'PAPEL COUCHET 10X 0 ik
[ o0a 'PAPEL COUCHET 130X %0 4.
b | L P s e S Hn A ey | Aﬁ ']

O T IO e T hee o e AR T B N
—

Figura 4.4.1.2.6. Pantalla de Consulta de Articulos.

5. Una vez scleccionado el Articulo, aparecera de forma automatica la descripcion del

Articulo.

6. Ingrese la unidad de medida si no se acuerda del codigo, presione el boton 58 | el
mismo que le presentara una consulta de todos los articulos ingresados al sistema,
esta consulta se puede filtrar por codigo o todos, lo puede seleccionar con doble

Clic, o escribiendo el nombre en el texto y presionando la tecla Enter.

R
T
19!
|n
o
_:_1]5 115 gramor A 1
% 120 GRaMOS )
S [ 150 gamos A
oo 200 Gesmon A
o (250 Gramor A
[0 010 gramos |A
_,,.‘_]H 018 gramos il
d et L 2 20 gramot A )
) 1 . . )J:1

Figura 4.4.1.2.7. Pantalla de Consulta de Unidades de Medida.
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7. Una vez presentado todos los datos del articulo, aparecera en forma automatica el

precio unitario, luego se procede a escribir las cantidades para la venta.

8. En caso de exceder el stock actual el sistema presentara un mensaje, que nos

indicara que la cantidad excede el stock .

9. Una vez ingresado las cantidades validas automaticamente se calculan subtotales por

lincas, generales y caleula el valor del IVA.

10. En caso de querer ingresar otra linea en ¢l detalle solo se lo podra hacer cuando
todos los datos de esta estén ingresados correctamente, esto ocurre cuando

presionamos ¢l boton T B

I'1. Una vez ingresado todos los datos de la factura se presiona el boton Ln_g ,unavez

grabada aparecerd el siguiente mensaje:
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4.4.2 TFACTURAR.

Figura 4.4.2.1. Pantalla de Facturacion.

4.4.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
No. de Factura Es la identificacion de la factura en el sistema
Forma de Pago Forma de Pago Contado
Cliente Codigo del cliente
Vendedor Codigo del vendedor
I'echa FFecha del dia en que se realiza la Cotizacion.
IVA Indicador si ¢l articulo tiene IVA o no.
Articulo Codigo del Articulo.
Unidad de Medida Unidades de medida disponible para la venta del Articulo.
Cantidad Cantidad de venta del Articulo.
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Precio Unitario Precio unitario del Articulo.
Subtotal Subtotal por linea del detalle.
Comentario Observacion sobre la cotizacion.
Total Total general incluidos el IVA.

Tabla 4.4.2.2. Campos de Facturas

4.4.2.2 INGRESO DE UNA NUEVA FACTURA.

Para una nueva Factura seguimos los siguientes pasos:

1. Numero de Factura y Forma de pago (solo contado) se generan automaticamente.

2. Ingrese el Cliente si no se acuerda de codigo, presione el boton Bl | ol mismo que
le presentara una consulta de todos los clientes ingresados al sistema, el mismo que
puede filtrar por codigo, descripcion o todos, también puede seleccionar con doble

Click, o escribiendo el nombre en el texto y presionando la tecla Enter.

e FERNANDO MOSOUERA
= : TORRES

Figura 4.4.2.3. Pantalla de Consulta de Clientes.
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3. Luego ingrese el codigo del vendedor asignado, pero en caso que no se acuerda del
codigo, presione el boton B | el mismo que le presentard una consulta de todos los
vendedores ingresados al sistema, el mismo que puede filtrar por nombre o codigo,
lo puede seleccionar con doble Clic, o escribiendo el nombre en el texto y

presionando la tecla Enter.

Figura 4.4.2.4. Pantalla de Consulta de Vendedores.

4. Ingrese el Articulo si no se acuerda del codigo. presione el boton B8 | el mismo
que le presentara una consulta de todos los articulos ingresados al sistema, esta
consulta se puede filtrar por codigo, descripeion o todos; lo puede seleccionar con

doble Clic, o escribiendo ¢l nombre en el texto y presionando la tecla Enter.
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'PAPEL BOND 30X 65
PAPEL BOND %0385

[PAPEL COUCHET 10X %0
PAPEL COUCHET 10X %0
|PAPEL COUCHET 10X %0
|PAPE

Figura 4.4.2.5, Pantalla de Consulta de Articulos.

5. Una vez seleccionado el Articulo, aparccera de forma automatica la descripeion del

Articulo.

6. Ingrese la unidad de medida si no se acuerda del codigo, presione ¢l boton 589 | el
mismo que le presentara una consulta de todas los unidades ingresadas al sistema,
esta consulta se puede filtrar por codigo o todos, lo puede seleccionar con doble

Clic, o escribiendo el nombre en el texto y presionando la tecla Enter.

e b iowleres te ST eS S

Figura 4.4.2.6. Pantalla de Consulta de Unidades de Medida. BrMs 3
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7. Una vez presentado todos los datos del articulo, aparecera en forma automatica el

precio unitario, luego se procede a escribir las cantidades para la venta.

8. En caso dc exceder el stock actual el sistema presentara un mensaje, que nos

indicara que la cantidad excede el stock .

9. Una vez ingresado las cantidades validas automaticamente se calculan subtotales por

lineas, generales y calcula el valor del IVA.

10. En caso de querer ingresar otra linea en ¢l detalle solo se lo podra hacer cuando
todos los datos de esta estén ingresados correctamente, esto ocurre cuando

presionamos el boton HYY

1. Una vez ingresado todos los datos de la factura se presiona el boton M , una vez

grabada aparecera el siguiente mensaje:
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4.4.3. ACTUALIZACION DE PRECIOS.

Figura 4.4.3.1. Pantalla de Actualizacion de Precios.

4.4.3.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Caodigo s la identificacion en ¢l sistema.,
Descripeion Descripcion del articulo,

Precio Precio del articulo.
Porcentaje Porcentaje que se aumenta al precio.

Tabla 4.4.3.2. Campos de Actualizacion de precios

4.4.3.2 ACTUALIZACION DE UN NUEVO PRECI0.

Para la actualizacion de un nuevo precio seguimos los siguientes pasos:

I. Escoja si el aumento de precios es Especifico o Masivo.

2. Siescogio Especifico ingrese el codigo del articulo. Presione Enter o TAB para ir al

siguiente campo.
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6.

Luego ingrese la Descripcion del articulo. Presione Enter o TAB para ir al siguiente

campo.

En el campo Precio, debera ingresar el precio del articulo. Presione Enter o TAB

para ir al siguiente campo.

En el campo Porcentaje, debe ingresar el porcentaje que quiera aplicar al precio.

Presione Enter o TAB para ir al siguiente campo.

El campo Precio actual, se genera automaticamente una vez ingresado los anteriores

campos.
Si escogio Masiva solo ingrese el porcentaje que se aumentara.

Una vez ingresados todos los datos (si fue por especifico o masiva) presione el

boton EI . una vez actualizada la lista de precios enviara el siguiente mensaje:
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4.4.4 ANULACION DE FACTURAS.

Figura 4.4.4.1. Pantalla de Anulacion de Factura.

ara Anular una Factura seguiremos los siguicntes pasos:

. Ingrese el nimero de la factura que va anular.

2. Luego el motivo de anulacion de la factura

3. Una vez llenados los datos de la factura presione ¢l boton % . esto anulara la

factura y enviara el siguiente mensaje
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4.5 MENU DE CONSULTAS.

VATEYS

Figura 4.5.1. Pantalla del Mena de Consultas.

Iin este mend se presentan las opeiones para la consulta o emision de datos del sistema

tales como:

e [ransacciones Generales.
e Transacciones Especificas.
e [Facturas por Cliente.

e [acturas por Estado.,

e Articulos.

e Lista de Precios.

e Clientes.

e Vendedores.

e [Provecdores.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdagina: 50 ESPOL




Manual de Usuario Sistema de Facturacion

4.5.1 LISTADO DE TRANSACCIONES GENERALES.

: :‘-myuwu

i
i d

Figura 4.5.1.2. Pantalla de Listado de Transacciones Generales.

En esta ventana podra emitir los listados de los Tipos de transaccion, por Fecha

de corte.

4.5.1.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION

IFact. sin Cotizacion. Permite seleccionar todas las facturas sin cotizacion.

IFact. con Cotizacion. | Permite seleccionar todas las facturas con cotizacion.

Todas las Facturas. Permite seleccionar todas las facturas.

Todas las Cotizacion. | Permite seleccionar todas las cotizaciones.

Fecha | Rango de fecha para la Consulta.

Tabla 4.5.1.1. Campos de Listado de Transacciones Generales.

PROTCOM Capitulo 4 - Pdgina: 51 ESPOL



Manual de Usuario Sistema de Fuacturacion

4.5.1.2 EMITIR EL LISTADO DE TRANSACCIONES GENERALES.

Para emitir ¢l Listado de facturas sin cotizacion, se deben seguir los siguientes pasos:

En caso de seleccionar B8 nos presentara el siguiente filtro:

. En caso de requerir ¢l listado por Fechas de corte, seleccione la fecha desde y
hasta, y coloque ¢l rango de fechas con el que desea el reporte.

2. Para mostrar ¢l Reporte presione el boton m . ¥ emitira el siguiente reporte:

GRAFICOS Pacta b Fagrmine ShHr
Ta, Ragisa ' e
T&R -
REPORTE DE FACTURACION SIN COTIZACION ¥
|CENERALY
u‘ W) eea m - AR E
j Frava e L. L. R ™ Tend '
: Lo TIRES wRAS gt 9
S - S LR L] ‘B 1
T TRy et R —— w1 5
. ey et - ] 7
1 = R T e
T~ o WSS TIET “— L
T P TR m —y—1 1
" TORT IO TOET T
T e - L L e+ A
T S - SN Lo f ol mEwm — T ]
® T WETR T — I A N y
W e S P TREDR Y Pt —1 |
. e - e ) T — |
S S . S PR —m—— x|
e Pacrevas -
Total " |
h‘-’ ST TR TR G N DA R L AL AN TR R Y AR e U T RS T T ‘-J » ;i

Figura 4.5.1.2.3. Listado Facturas sin Cotizacion.
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Si seleccionara

nos presentara el siguiente filtro:

I. En caso de requerir ¢l listado por Fechas de corte, seleccione la fecha desde y

hasta, y coloque el rango de fechas con el que desea el reporte.

@
GRAFICOS T 4
T&R it
REPORTE DE FACTURACION CON COTIZACION
[CENERAL)
Dudn:  watel Wama et 3
PR R RE T TORRT A T L — o
e =
B Tamermm ]
Towal o )
:j i A B RS T | 85 S S R R ST T A T
Figura 4.5.1.2.4. Listado Facturas Con Cotizacion.
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[n caso de seleccionar  {T008% LAV TIGNRS! oS presentara ¢l siguiente filtro:

I. En caso de requerir ¢l listado por Fechas de corte, seleccione la fecha desde y
hasta, y cologue el rango de fechas con el que desea ¢l reporte.

2. Para mostrar ¢l Reporte presione el boton m . y emitird el siguiente reporte:

GRAFICOS (PRI —
P Pagl e \
T&R
REPORTE DE FACTURACION
[TODAS LAS FACTURAS) 4
e e T HANTA pe s ln;
¥
Frowm 2 Tormm Wabunr L) ] 2
_F T L T TR W L
L S R = S o B s B -]
7 T — PEPC TR e T ;
5 T T FON SUDRTY wmwww |
v v T FORTT WIS o -y
T T = L —arar v =
T \ o WP TR —— e
" w — TR R o Ll S S S, S
4 h \i =3 R TN — -
™ v TR L el L S . - - 1 G
n 9 Ty B o K ol o s m—
1A x T WEOFORS. TINEY e -]
™ h e S B ol I —
Lo A Lo — PN TRDE Y bt e
Ll v B I i e
™ o T TORT L s =
T 3 TR — O = . -
L1 "

Tawi

Figura 4.5.1.2.5. Listado Todas las Facturas.
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Si seleccionara ¥ ToRTERURNERE 1n0s presentara el siguiente filtro:

I. En caso de requerir el listado por Fechas de corte, seleccione la fecha desde y

hasta, y coloque ¢l rango de fechas con el que descea ¢l reporte.

2. Para mostrar ¢l Reporte presione el boton m . y emitira el siguiente reporte:

i
GRAFICOS T&R Parte de Lmprmiu s S50 21
AV DT T Paglna L] o
RV e b
REPORTE DE COTNIEACION £
IGENERALY
DEADT e bRl Falilfa abh v 181 h o
Balda T T e =
T L) VE P SR LAY ?J s
Y TR TEPT SO T = am bk
T TR TEFT TN L “wE ]
T L T
T TR TR RO L R =
v L) TP U0 T T g B
v TR —PRLF PR T wr—|
T TR FECPE TR T |
) | TERTY
w TR TOROEOREY W T WX |
w Y TORRG WO e T W
= 8 T ™ T L .
0 W L B it e — ™
TS, e, TR T |
w T TEFE aollw W T N |
w i J ~ P — T ]
PO Rt TS L]
Wl :
-u o S L W R i oAt AN R A s A A e e R B s el o o AAAVE] | _i-a

Figura 4.5.1.2.6. Listado de Todas las Cotizaciones.
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4.5.2 LISTADO DE TRANSACCIONES ESPECIFICAS.
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Figura 4.5.2.1. Pantalla de Listado de Transacciones Especificas.

Iin esta ventana podra emitir los listados de los Tipos de transaccion especificas.

4.5.2.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION

Fact. sin Cotizacion. | Permite seleccionar todas las facturas sin cotizacion,

Fact. con Cotizacion. | Permite seleccionar todas las facturas con cotizacion.

No. de Transaccion. | Permite ingresar el numero de transaccion.

Tabla 4.5.2.2, Campos de Listado de Transacciones Especificas.

4.5.2.2 EMITIR EL LISTADO DE TRANSACCIONES ESPECIFICAS.

Para emitir ¢l Listado de facturas sin cotizacion cspecificas, se deben seguir los

siguientes pasos:

Si seleccionara ' Fackacien v Cotizadion” (,® * nos pediri lo siguiente:
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[. Ingresar el namero de transaccion que desea emitir,

2. Para mostrar el Reporte presione ¢l boton w"i . y emitira ¢l siguiente reporte:

G‘RAF ICOS Feabm de [ npemins S50 o01 ‘;5
Fla. B oagrisa 1 s
T&R
REPORTE DE FACTURACION SIN COTIEACION ":
[ESPECIFICO] 4
Frmven ds Pasnm 3 !
Pk e /
Daam FORNEY PN =
5
WT"T_T:‘
® m—w*m—j;
t B mEm L pam b i

(Gamwm ]

'l T P Ry g L ATNIY L NG Mg YT A/ T N 5 20 e o R e l * ‘a

Figura 4.5.2.3. Listado de Facturacion Especifica.
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45.3 LISTADO DE FACTURAS POR CLIENTE.

Figura 4.5.3.1. Pantalla de Listados de Facturas por Cliente.

En esta ventana podra emitir los listados de las facturas, General de los Cliente, o

cligiendo un Cliente en Especial, por IFecha del mismo.

4.5.3.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
General. Permite seleccionar todas las facturas de todos los clientes.
Lspecifico. Permite emitir un reporte con los criterios de seleccion que

nos presenta.
Cliente. Codigo del Cliente

Fecha. Rango de fecha para la Consulta.

Tabla 4.5.3.2. Campos de Listados de Facturas por Cliente.

4.5.3.2 EMITIR EL LISTADO DE FACTURAS POR CLIENTIL.

Para emitir ¢l Listado de Clientes, se deben seguir los siguicntes pasos:

L:n caso de seleccionar

(f Ewaclics” 1105 presentard los siguientes filtros:
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I. Ingrese ¢l codigo del cliente en caso de no recordarlo bisquelo con ¢l boton ¥,

donde le mostrara la pantalla de consulta de Cliente para su respectiva seleccion.

2. En caso de requerir el listado por Fechas, ingrese el rango de fechas

no considerara ningtn tipo de criterio.

3. Para mostrar ¢l Reporte presione el boton - :

4.5.3.3 LISTADO DE FACTURAS POR CLIENTE.

|
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Figura 4.5.3.3. Listado Facturas Por Cliente.
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4.5.4  LISTADO DE FACTURAS POR ESTADO.

'.' vistado de Factures Por Eﬂ
w :msﬁ.w*ﬂmrwfmw

Figura 4.5.4.1. Pantalla de Listado de Facturas por Estado.

4.5.4.1 DESCRIPCION DE CAMPOS.

CAMPO DESCRIPCION
Procesadas. Permite seleccionar todas las facturas procesadas.
I:liminadas. Permite emitir un reporte de las facturas eliminadas.
Fecha. Rango de fecha para la Consulta.

Tabla 4.5.4.2. Campos de Listados de Facturas por Estado.

4.5.42 EMITIR EL LISTADO DE FACTURAS POR ESTADO.

Para emitir ¢l Listado de Clientes, se deben seguir los siguientes pasos:

i : Y e T T ; - "
[:n caso de seleccionar ‘¢ Protessdar] ¢ hresentara los siguientes filtros:
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[. En caso de requerir el listado por Fechas de corte, seleccione la fecha desde y

hasta, y coloque el rango de fechas con el que desea el reporte.

[

- , 1y o alv » - .
Para mostrar ¢l Reporte presione el boton S99 | y emitira el siguiente reporte:
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Figura 4.5.4.3. Listado Facturas por Estado Activadas.

P i ™ : A -
Si seleccionara  Eleieadest 05 presentara el siguiente filtro:

I. En caso de requerir el listado por Fechas de corte, seleccione la fecha desde y

hasta, y coloque ¢l rango de fechas con el que desca ¢l reporte.

2. Para mostrar ¢l

Reporte presione el boton al . v emitira el siguiente reporte:
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Figura 4.5.5. Listado Articulos.
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4.5.6 LISTADO DE PRECIOS.
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Figura 4.5.6. Listado de Precios.

4.5.7 LISTADO DE CLIENTES

L Al o e el

Figura 4.5.7. Listado de Clientes.
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4.5.8 LISTADO DE VENDEDORES

Figura 4.5.8. Listado de Vendedores.

4.5.9 LISTADOS DE PROVEEDORES
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Figura 4.5.9. Listado de Proveedores.
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