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M¡nual da Usuario SISTE A DE COi¡TROL OC IiÍVENTARTO Y FACTURAOó

GENERALIDADES1

I.I. OPCIONES

El Sistem¡ de Control de Invent¡rio y F¡ctur¡c¡ótr fue diseñado,
prcvio un análisis muy minucioso para scr desanollado y luego
implemenudo en C¡surl Junior Boutique ubicada er el centro
Comercial El Policentro de la ciudad de Guayaquil.

En este capíhrlo describiremos la información general que el Usuario del
Sistema debe tener en cucnta par¡ el conecto funcionamiento del mismo-

Identifica los usuarios que pu€den usa¡ el sistcm¡ y los conocimientos
minimos que dehn tener pa¡a lograr una comprensión exitos¡ de c¿da
una de sus opciones.

Si el usuario no está familiarizado con cl ambicnlc de Windows, sc
recomienda, rcüsa¡ cuidadosamcnte el capitulo 2, cl cual le guiará en
forma brcve cn el entomo de Windows (indispcnsablc para el mancjo dcl
Sistema).

Si usrcd es un usuario nuevo dcl Sístema. sc recomienda leer por lo
mcnos un¿ vez est€ manual. Es dc mucha importancia lgs¡ es¡s man¡,ql
antes y/o durante la utilización del Sistema ya que lo guiará paso a paso

en el manejo del mismo.

1.2. ACERCA DE ESTE MANTIAL

El objctivo de este manual es que dcspués de ser leído, el lector podrá
esta¡ en condiciones de:

Conocer el cqüpo dc computación con et cual rabajará"

Conocer los requerimicntos dc instalación par¿ el Sistema de
control de Inventario y Facturación.

Familíarizarse con los formatm de menues, formularios y rcportes
utilizados a tr¿vés del Sistema.

Opera¡ sin ningún inconveniente cad¿ una de l¿s opciones de estc
Sistema.

§
§

§

§
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I.3. USUARIOS A QUIEN ESTÁ DIRIGIDO

Este manual va dingido a los usuarios iniciales del Sistcma de Control de
Inventrno y Facturación SrSINfT, los cuales deberán tener un
conocimiento brisico de los térmrnos usados y del funcionamiento de los
distintos procesos que se utilizan denno de la Boutique.

Ent¡e las personas que tendrá la responsabilidad de utiliza¡ las funciones
del sistema están:

O Operadores dcl Sistema o Vendcdores
t Gcrencia

I.4. LO QUE DEBE CONOCER

Los conocimientos minimos que deben tener las persone que opcrarán el
Sistema son.

a Conocimientos bien cla¡os de todo el proceso manu¿l que hrsta
hoy se ha est¿do llevando en Ia Boutiquc, para que en basc a estos
procesos se teriga una idea mas clar¿ de lo que hará el Sistem¡.

a Conocímientos Básicos de las potitícas de cobro de la Bouüque
(Cobros en efecüvo, con ta{eta, etc.).

a Conocimientos Básicos del ambiente Windows.

I.5. ORGANIZACIÓN DEL MANUAL

El manual del usuario contienc una serie de capitulos, los cualcs lo guían
paso a paso por las funciones más comunes.

El m¡nual está diüdido en 5 capítulm y en forma adicion¿l Anexos,
localizados al final del mismo. El contenido de cada uno de los capítulos
se describe a continuación:

CAItrULO l. Gener¡lid¡des

Presenta una introducción acerca de este manual, el propósito del
Manual de Usuario, especificando los beneñcios que puede obtener, a
quien va dirigido este manual y que conocimientos debe tener para @er
realizar sus tarÉas con [a ayuda del Sistema.

CAPrrULO 2. Conociendo h Computadorr

Permite que el usuario conozca y pueda identificar los componentes
básicos de un computador y lo prcpara a este para su uso.

PROTCOH C¡pltulo:1 - P¡g¡m:2 ESPOL
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CAPITULO 3, ¿Qué es el Si¡temr de Control de lnveoterio y
F¡ctur¡ción?

Descnbe los antecedentes, objetivos, beneficios que motivó al diseño,
desarrollo y operacién del Sistema.

CAPITULO 4. Inrt¡l¡ción

Prepara al usuario por los pasos que se deben seguir para que pueda
realiea¡ la instalación del Sisterna guiándolo hasta poder alc¿¡rza¡ la
instalación completa.

CAPITULO 5. Operrción del Sistemr de Co¡trol de Inveotrrin y
f¡ctur¡ción.

Descnbe norrnas y convencioncs quc son emplcados en estc manr¡al. Nos
muestra como cmpe?ar y termins¡ la ejecución dcl Sistem¡. AdemÁs sc
cxplica como utilizar los mctucs del Sistema, los formularios , las
ayudas y los objetivos de cada uno dc sus opciones.

PROÍCO Crpltulo: I - P¡eiñ.:3 ESPOL
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2. CONOCIET{DO LA COMPUTADORA

Al terminar de leer este capítulo el lector esta¡á en capacidad dc
identifica¡ los componentes básicos de un computador. Aprenderá cuales
son las unidadcs de Entradas, Unidades de Salida y la Unidad dc
Proceso. Además estará en capacidad de poder rcalizar operaciones de
üranque del computador.

2.1. LA COMPUTADORA

I

Fig. 2- I . Ia Ccnpatal<wo

PROfCOn Crf¡itulo:2 - P¡C¡n : ¡¡ ESPOL

La Comp*adora es un¡ hcrramienta electrónics que nos sirve para
procesa! datos, realizando cálculos matemáticos y tógicos en forma
nipida a traves de un conj unto de instrucciones. Este conjuno dc
instrucciones se denomina fnogr¿mq a su vcz, el conjunto de programas
puede consütuir una aplicación que au¡omatice proccsos manualcs en
una compañia.
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2.2. COMPONE)iTES BASICOS DE I.IN COMPUTADOR

Los componentes básicls disponibles, en cualqurer tipo de computador

i Unidad de Entrada
> Unidaddc Salida
i flni¿lcd d¿ P¡66¡56
i Unidad de Almacenamiento

Para un mejor entendimiento de los componentes obs€rve el siguiente
gniñco:

Unidad de S¡lida
----

Unidrd dc Proc€so

Unid¡d dc E¡trad¡

>>
Fí9. 2-2. Cong»rnres & la Cmrytqbra

2.2.I. UNIDADES DE ENTRADA

2.2.1.1.8L TECLADO

El Teclado, es uno de los principeles medioa para el ingreso de datos al
sistema por parte det usuano, es también, la manera más común de
introducir órdenes a la computadora para que esta ejecute una
determinada acción o proceso. Por estas nrzones,. es nccesario darle a

conocer, la forma en que gen€nrlmente está distribuido un teclado de la
computadora que lo diferencia de los teclados dc máqün¡s de escribir
com unes.

Fít 2-3. [.[ Teclat¡

--

f,t-dit E E',E lr Ar-! I!
¡,'lli'Ilill Ui ll .!li-tl ,llitl¡lli¡] I'l¡
E!3EtrtrEEEEI EEtrl¡ITI
E,EEEtrEEEE!3T4I
rEil' E- Ei E' E' Ei tr' tr' r-r'r' ¡ti fEror

EEE

sEE tr

r-¡
T¡
$:E

=-Etl'u
!lr
xlt

EI
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No todos los teclados son iguales, pueslo quc existen drfcrcntes upos y
modelos, algunos son conocidos como teclsdos dc distnbución en
espsñol, otros, de distnbución en ingles, ctc. Un teclado en espaf,ol se

distinguc porque la identificacíón dc sus teclas cstá en idioma español y
adem¡is posee teclas con simbolos uülizados comúnmente en este

idioma

2.2.I. I. I. TECLAS ESPECfTICAS

Flg. H. Tecb de Cry.
Es una tecla muy utilizada pam el manejo del sistema, con la cual podrá
coÍegir un error, cancelar las opemciones de ingreso o salir a un¿
pontalla anterior.

Fig. 2-§. Tecb b lnges.
Esta tecla permite accpw algun ingreso de un campo o ejeúuta algún

proccso escogido por cl usuano dcnro del módulo.

Fí¡. 2-6, Tecb de Mayúsc1tlas.

Presionando esta tecla e[ r¡suario podrá escribir el texto eri m¿yúsculas

El

*1
Fig. 2-7. Tecla de Cottrol

Es uná tecla mr¡y utilizada en e[ ambiente Windows.

Fig. 2-t Tecla & Tabalaiotl
Est¡ tecla tiene muchos usos. Uno de ellos es quc nos permite
cambiamos de un control I otro dentro de una pantalla, también es

utilizads, junto a la lgcla <<ALT>> buscar y cambiarse de tarea en el
ambiente Windows.

MI
.¿

PROfCOn C.pftulo:2 - ftle¡m: 6 ESPOL
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e4.1ñ
Fig. 2-9. Teclo & blo Moyisc a¡.

Esta tecla permite dejff listo el teclado para que el usuario ingrese todo
e[ texto en mayúsculas.

Fig. 2-io Tecla & 8olqb.
Esta tecla permit€ borr¿r el ca¡acter sitr¡ado a la izqüerda del cursor

Fit.2-Il. T¿cb& Acccs.
Esta tecla tiene varios usos, entrc uno dc ellos es quc nos permitc acccsa¡
al menú del sistema" al acccso a las opciooes a través de las Hot Kcys
(teclas cdientes).

n& LIZ &oru Eryi*tora
Esa recla es utilizada par¿ s€parar las palabras er el ingreso dc 1¡

información-

tu¡

Fig, 2-I 3. Teclú Numérico

Esta tecla permite el uso del teclado numérico. FIay que tener en cuenta
que el foco indicador dcl teclado numérico sc encuentre encendido.

2.2.1.1.3. TECLAS FUNCIONALES

A EI
Fit 2-lJ. Tecla & lut¡ci<n Í l . .F l2.

Son teclas ubicadas en la parte supenor dcl teclado y van desde la tecla
Fl, F2 ... . Fl I, y Fl2. Como su nombre lo indica, estas teclas son
utilizadas para una ñrnción especifica. Por ejemplo la tecla Fl nos

A

PROÍCOH C.píü¡lo: 2 - Plg¡ri.: 7 ESPOL
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permite acc€sar a la Ayuda del Sistem4 con F2 accesamos a la pantalla

de facturac ión, etc.

2.2.T.1.4. TECLAS DE USO COMÚN

Fig. 2-l§, Teclo dc Bonu*¡.
Permite borr¿¡ el caracter que se encuentra a [a derecha del cursor

4
,*,I

:I
A

F¡9, 2-16. Tecla & lnserciüt
Permite inserta¡ una caracter a la derecha del cu¡sor

Ftg. 2-17. Tecb dc Pagrmo Up.

Permite realizsr el desplazamiento en una pi,gha hacia amba de los
d¿tos mostrados en un formulano.

Fit z-lt Tecla * Pogrtco Dn
Permite realiza¡ e[ desplazamiento en una tÉgrna hacia abajo de los datos
mostrados en un formulano.

Fig. 2-2o. Teclo t* F'in.

Esta tecla permite ir al final de lo que usted haya Lngresado.

El

iEl

PRo¡Con C¡p¡üJlo:2 - P¡e¡ñ.: t EsPoL

I.tg. 2-19. Tecla de Inicto

Esta tecla permite ir al inicio de lo que usted haya ingresado.
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Fig. 2-21. Teclas tfu Direccrc¡wntmto lacta Arrifu.
Esta tecla permite subir o movers€ hacia arriba-

Fig. 2-22 Tecb¡ & Arecciotwttieao lun Afu1o
Esta tecla permitc bajar o moverse hacia abajo.

ll

j

d
Fig. 2-23. Teclz¡ & Dtreccio¡u¡tiento a b Dcnc.lú

Esta tecla permite moverse hacia la derech¡-

Fig. 2-2L Teclas & Direcciorarrimto a b lzqtterú
Esta tecla permite moverse hacia la izquierda

2.2.1.2. EL MOtfSE

El Mouse es un componente básíco que consl¡ generalmcnte de dos
botones uno principal y el oro s€cundsno. Facilita la elección dc
opciones de programas o aplicaciones. Bajo Windows es muy
importante su uso porque cada elemento se activa o sc ejccut¡ dc manera
drrecta utilizando e[ Mouse.

L¿ acción de presionar uno de los botoncs izquierdo o derecho se lo
conoc€ con el nombre de "hacer clic". Par¿ usar el Mouse, éste debc
estar as€ntado sobre una bas€ firme y colocando la mano sobre el mismo
muévalo en todas las direcciones fr.jándose como se desplaza en la
ventana de su monitor. Trate de posicionars€ sobre el elemento que

desee activa¡ o ejecutar y con el dedo presione en el botón izquierdo
una vez o dos veces según sea necesario.

Capftulo: 2 - Faginr: 9 ESPOL

2.2.I.T.5. TECLAS MOVIMIENTO O DESPLAZAMIENTO

Fig.2-25. Motx
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El puntero o Mouse cambia de forma según el objeto que esté señalando
o depende de la tarea que se esté realizando:

Purtcfo pafa ing¡cssf tcxo o para sclccciofief lcJfto

Puntero para sclcccionr opcioncs o dcsplazm cn u¡a vcnta¡ra

Puntcros quc mucstra co c'dado ocupado

hmtcro quc muesÉra qr¡c uo sc pucdc pcgr o¡d¡ ca cs¡ rir¡¡a

Prmtcro quc inrlica quc sc pucdc alrgf cl Formulario a 1o alto

Puntcro quc i¡dice quc sc pucdc a,lrgr cl Formulrio a lo sachorH

2.2.2. TINIDADES DE SALIDA

2.2.2.I. EL MONITOR

Es un componente de la computadora que le permitc üsualizar datos o
información resultado del procesamiento de la compr¡tador¿ a traves de
una venta¡a similar a la de un teleüsor.

El Monitor forma parte de la computadora tradlcional, y se pres€nta en
varios modelos. Actualmente se utiliza monitores de alta resolución a

color (cspacidad plfica de presentación en varios colores), también hay
monitores de un solo color denomrnado monocromáticos.

Fi¡. 2-26 Í1 Mottitor

2.2.2.2. LA IMPRESORA

la impresora es un dlspositivo que sirve para imprimir en papel la
información enviada por el computador. Existen impresoras matriciales,
de inyección a tinta, láser, est¿s ütimas son más rápidas, tas impresoras
pueden ser de vanas marcÍrs pero para que su computador y el sistema
oper¿tivo las reconozca es recomendable instala¡ los programas con los
respectivos discos de instalación proporcionados por el fabncante.

-r
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Segun el üpo de impresora se puede disponer de ciertas opciones para
conñguración [¡s nuevas impresoras h?en strs propios programas
(drivers), con opcioncs que permiten deñnrr o modifica¡ la configuración
de la impresora.

FtS. 2-27. lz Imrywa

2.2.3. UNIDAD DE PROCESO

2,2.3.1. EL CPU

El CPU es un componente brisico de la compuador4 dentro dc este
dispositivo se localizan los elementos vitales que permiten realiza¡ los
dlferentes trabajos que esta pude realiza¡, aqui se encuentra la memona
de almacen¡miento temporal' RAlvf, la memoria de almacenamiento
pennanentc o disco du¡or, el proccsador' de las instrucciones (corazón
de [a computadora), las unidades de disco flexiblest, las entradas dc
conexión para otros dispositivos (teclado, impresora, monitor, scanner),
el encendido de la computadora, etc.

Fig. 2-2& CPU (Unidad Ccatml de koccsanicato)

IIEI=f .,;. Iñl

-I
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2.2.4. UNTDAD DE ALMACENAMIENTO

Es una componente más de la unidad de Proc¿so. Está conformada por
las unidades de disco flexible y unid¡d de Disco Du¡o. Son uülizados
para almacenar grandes cantidades de Información.

Fig. 2-29. Untd & Alnwetsatenlo

PROfCOfl C.p¡tulo: 2 - Plgin : 12 ESPOL
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3. ¿QUÉ E§ EL SISTEMA DE rrWEr\rrARIO Y
FACTURACIÓN?

3.I. INTRODUCCIÓN
Este Sistema fue dcsarrollado a pedido expreso dc la Gerente de Casrul
Jumor Boutique.
El sistema permite controlar el inventario y las ventas de la Empresa
Está desanollado en un ambiente mulüusuario y es fácilmente adaptable
a cualquier emprcsa media¡u dcdicads a la comercialización de
productos.

Entre los reportes generados por e[ §istema se encuentra¡ los diseñados
por los autores dcl sistema y los solicitados por cl usuano, con lo cu¡l sc
logra a cubrir la mayor parte de la información requerida por e[ usuario,
aunque el sisrcma queda abierto pora la gencración de a rcportcs y
consultas.

El §lst¿na genera sus tra¡sacciones eÍ sucres y en dólarcs, basá¡dosc en
la cotización actr¡al dcl sistcma, por lo que es de sum¿ importancia quc la
cotización sea actualizada de acuerdo a [a variación del dóla¡ en el
mercado.

El Slst¿na tambien contempla una ayuda en línea para una mejor
comprensión y manejo del sistema. Si no es posible encontrar un tema
específico en la ay¡da proporcionada con el sistema, se recomienda
buscarla en el manual respectivo.

El sistema hmbién tiene un sisterna de seguridad con lo que se registra el
acceso dc los usuarios a determinad¿s opciones del sistema previa¡ncntc
otorgadas por el administrador del sistema

3.2. OB.IETIVOS DEL SISTEI!fA.

§ Mantener un Inventario ac¡.Elizado pora la toma de decisiones dc
Gcrcncia.

§ Evitar Érdidas de mercadería sin ningún justificativo.

§ Ayudar a los vendedores a controlar las ventas.

§ Permitir el cálcu.lo de comisiones de los vendedores de acuerdo al
monto de ventas mensuales.

§ Tener un control exacto de las ventas por diferentes tipos de pagos,

ya s€a en efectivo, cheque, tarjetas.

§ Mantener actualizsda a gerencia con informes dianos o en
cualquier momento con consultas y reportes en línca-

PROICOH C¡pftulo:3 - Ple¡n : lJ ESPOL
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Lleva¡ un control histórico de la cotización del dólar, muy
importante para gerencia. ya que con ello podni haccr

comparaciones de rentabilidad con períodos antenores.

3.3. BENEFICIOS

3.4. DESCRIPCIÓN DE LAS OPCIONES

El Sistema de Control de lnventario y Facturación está conformado por
las siguientes opciones:

RESUMEN GENER.AL DE LAS OPCIONES DEL SISTEMA

llantenlmleuo: Está formado por las siguientes opctones:
¡ Mantenim iento dc Crupos
r Mantenimiento de Ma¡cas
o Mantenimiento de Artículos
. lvlsntenimieoto de Proveedores
o M¡ntenimiento de Clientes
o Manterumiento de Vendedores
¡ Mantenimiento de Comisiones
o Manterum iento dc Taiet¿s
. Ma¡tenimiento de Cotizaciones Dólar
. Mantenimiento de Ciudades

Está fornwlo por las sigutenÍes opcrones:
. Compras de Mercadería
o Transferencias de Enrada
¡ Devolución en Venüas

' Ajustes
. Anulación de factu¡as

§

§
§
§
§
§
§
§
§
§

PROfCOX

Ingresos:
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Existencias de invent¡rio actual izadas.

Control de costos y precios de vcntas.

Listados de ventas por diferentes cntenos.

Consultas en línea de todas las transacc. generadas en el Sistema.

Obtener listados periódicos del Sistema-

Genera al usuario informacíón opornrna y exacta

Poder obtener [o requerido de forma ápida y confiable.

Eütar crrores dc cálculo.

Segundsd en el manejo de la información.
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Egresos:

Procaos Especlales:

Consultas y Repnes:

Está formudo por las siguentes orytones:
o Ventas
¡ Devolución en Compras
o Donación de mercadcrías
o Transferencia en S¿lida
o Anulación de Compras

Estó fornado por las s¡gurcntes opciones:
. Cálculo de Comisión de Vendedores
. Cierre Da¡io
. Ciene Mensual
o Cierre Anr¡al
. Cierre del Dóla¡
. Costeo del Inventarío
r Rccálculo de Saldos
e Cambio de Precios
. Pago dc Túet¡s

Está formado por las siguientes opc'iones:
o Listado de A¡ticulos
r Listado de Existencias
o ventss por Factura
. Ventas por Rango de Fecha
o Vent¡s por Producto
¡ Ventas por Vendedor
o Ventas por Tipo dc Pago
. Reimpresión dc facturas
o Anáisis de Vent¡s
. Promedio cotización del Dóla¡
o Comisiones de los Vcndedorcs
r Reimpresión dc Compras
o Resrrnen de Movimicntos
. Reporte dc Ciene dc Caja
o Reporte de Moümientos del Día
o Rcporte de Cicne de Caja Detallado
o Costeo del Invent¡rio Valorizado
o Compras por Rango de Fcch¿s
. Reimpresión de documentos

Está fomudo por les siguierues opciones:
r Usuarios
. Listado de usuarios
o Bitácora
o Respaldo y Restaurac ión

PROTCO"

Seguridad:
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Ayuda:

Sistena

Está fomado por las siguientes o¡rc,ones:
¡ Temas de Ayuda
o Acerca de ...

Está fontndo por los srguenles opciones:
o Calculadora
. Data Ma¡ager

Está formodo por las sigutentes opciones:
o Salir

PROfCOt C.pÍü¡lo: 3 - Plg¡na:ló ESPOL
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4. INSTAI/TCIÓN

La instalación tiene como finalidad preparar la puesta en ma¡cha del
Sistema de Conrol de Invcntano y Facturación. Al terminar este capíhrlo
el lunciona¡io encargado dc [a operación del módulo estará en capacidad
de.

i Prepara¡ los requerimientos para el proccso de instalación

). Realiza¡ el proceso de instalación

4.I. REQUERIMIENTOS TÉCNICOS PARA LA
INSTALACIÓU NBT SISTEMA.

{.I.I. HARDWARE

Etaeü; d¿ Trubaio

. Procca¡dor Pcntiu¡n- 133 MtZ
o 8o 16MBdcRAM.
o Di¡co Dr¡ro de 1.2 GB.
o Mo¡iror SVGA dc 14"
o Mo.rsc . tcclado
. üsketter. 1.44 MB
. 2 pr¡cf,toi scrial, I paralclos

lbu'ripciin úal Et¡uipo (it?t cldrir,,icus

laprcanu

. Mrtrici¡l p¡¡üo dc veritr-
o Alt¡ vclocid¡d 106ó cps (10 cpi).

ffi
É,lem¿ntos d¿ Red

. ta4etE dc r€d ICOM Eth€rlinl lu

. Csblc tipo T? pare cone'dón RI45

. 4 concctorm RJ45

l,'ps

UPS dc 15 KVA. dc c¿p¿cid¡d minimr de
prorccción totd.

lkscri pdti n dcl f.t¡a i¡xt Comt*isticas

PROTCON C¡pitulo: a . Pagln : 17 ESPOL
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4.I.2. SOFTWARE

Sirlcor Opcr¡tivo ú Windows 95

Si!tamr ú Sisians de lnvcfltario y hctumción

4.IJ. PROCESO DE II\ISTALACIÓN

Para instala¡ el Sistema de I¡ventario y Facturaciór¡ una vez que ha
iniciado Windows '95 :

Coloque el disquete rotulado "Dirc{ de fnrlrl¡ción l/4" en una uni¡l"d
para diskenes & 3 % " (pulg¡das) de alta d€nsidad (1.4a MB);
generalmente se trats de la uni,l¡d "¡:\' de su computador.

2. Hap click cn el botón dc <Inicio> (Va F'lS 4-I) & la barr¡ dc tareas
de Windows '95.

Fig. 11. Buru & Tqeas & lfin&ms

3. Despues le apareccrá el siguiente menu, donde usted deberá
se lec.cionar la opción Ejecutrr (Vct ng a-4.

LYiriplü .-

Fig. 1-Z Meru de Tareas de lfink¡*s '95

h§

c¡c 6qríH 6 ü

t'-.¡

$
ffi
§

a
¡F{¡d,lid{.

}§o¡t¡rr¡c¡tt

'
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Es
a$¡ü

)

t

ill*¡d
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4. lnmediatamente aparecerá 18 ventana de Ejecutar (Ver Flg *3), en
la cual deberá digitar 'e:\retup,ere', si es la unidad donde se ha
ingesado el diskene No. I de instalacióo, luego presione <ENTER>
o de u¡ click sobre el botón <Acepter>.

Fig. ,L1. Pontalla de 9ien,*en& al Progrotu ile lnstalac¡(n

I ¡rr rtl.rt f¡EI

f-1 Pd larq qrE d ¿ñi o L aua ea coür ha -rirüLElf tudÉ dla stsfEr mr. r FAf,nlR^C

,n
P¡. tú dd rria. d. ú c$ r d bdi S-

dtu tÉr+ |

l¡r¡lJ¡ ü:
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FiE +3. l'entqe Ejecatü

5. Una vez hecho esto comenzarÁ el proceso de instalación del Sistema
de Conrol de Inventario y Facturacióq en el crral apareccrá '.n¡
ventana de *Bienvenidr'. Si se qücrc seguir con la instalación se da
un click sobre el botón <CONTINUAR>, pero si usted desea cancelar
la instalación dé un click sobre el botón§¡lir Sefio» (Yer Flg.44\

sEnPs§|aill tMv.

fi
S

P
o
L

E

§

P
o
L

§r§TrI A tlr ür§TALlGtÓff flB§{rilll¡zarro

it Illl',l';Itll^ lttv v l^l-ll,l¡^l E
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6. L¿ instalación continua, moetrándonos una ventana, en la cual se debe
esp€cificar la ruta en la cua.l se desea instalar el sistema
(Ver Fig. C-l), o aceptar la ruta que por omisión se muestra cn la
pantalla (se recomienda no cambiar la ruta especificada).

Ftg. +5. Patolla & lntcto & In§olqtón &l S¡sens de lntryntorc y /Etutúióúl

7. Presione el botón Contin¡¡r que permitiÉ inicia¡ con el proccso dc
instalación, luego de esto sc comenzarán a copiar los archivos qrc
componen el sistem¡, indic¿ndo en una vcnt¡n¿ los archivos que est¿in

siendo copiados dcl disketrc dc instalación h¡cia cl di¡ectorio dc
destino. Si desea sali¡ de la instalaciór¡ deberá da¡ un click cn el
botón <¡lir SetuP.

Flg, 14 Copiarulo archh'os

Fit. +7. l'entarú lnforrnor¡tu d.l disk¿rte elicitalo

\5 t 1itNt 
^

¡ln¡td¡ a;

EI

A¡s{ivo Fr¡rta:
A\COIXDLG.DL-
Adivo Dc¡ti¡:
C\\r/lllDfn /S\Sl§IE¡a\t¡XtaOtE.DLL

E¡

PofürqffidDatt2A
Ccrcd¡

f,t I UP
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st f rrP srSrtrlA PU ro Dt vtNrA

r----? Si u¡lcd qia irt¡¡¡ b ¡¡¡¡cr¡h at u¡ ürclo.iD y'o ¿irs
L=l flrrdtaü. ac¡ib¡ d nd¡c dd údüio

P¡c ¡* dC ¡áT. & r¡r r{cl qr d boadt S*

§L¡üF 5l5ftt A PUNLO t f Vt.flfA

8. Posteriormente el programa de instalación [e mostrará la siguiente
ventana donde le pedirá que ingrese los diskettes consecutivamente,
ind¡cando el número de drskette que deberá ingresar. (Ver Fig. 1-7).

Ei
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9. Durante la instalación pueden darse mensajes que indican que ciertos
¡¡chrvos de Windows están en uso, antc lo cr¡al debe dar un click en el
botón <Ignorar>

10. Cuando se han teminado de copiar los diskeües de instalación,
apa¡eccrá el mensaje dc que ha sido satisfactoria la instalación del
Sistema de Inventano y Facturación.

ll. El proceso de Instalación crea automáticamente un grupo de
proSr¡m¡ s9¡ s[ gual el usuario puede acccsar al sistcma, como lo
vemos en la siguiente figura

Fig. a& Grup & Progrúrús.

PROfCOH C¡pltulo: a - P¡g¡n :2l ESPOL
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5. OPERA N DEL SI§TEMA

L¡ instalación tiene como finalid¿d preparar [a pucsta en marcha del
Sisrcma de Connol de l¡ventario y Facturación. Al termina¡ este cap. cl
funcionario encargado de la operación del módulo estará en capacidad
de:

Al termina¡ de leer este capínrlo los usuanos estarán en capacidad de
conoc€r todo el funcion¿miento del SistcmÁ de Control dc Inventano y
Facturación. Podrá inicia¡ y finalizar una scsión en el sistema. Adcmás
estará en capacidad de comprcnder la información que sc procesa en los
menues y en los formulanos del módulo.

5.I. PARTES DE UN FOR}IT]LARIO.
Debido a las facilidsdes que nos pres€nta Windows '95, en el mancjo dcl
ambiente grálico, nm pcrmite tener un mejor manejo dc sus ventanás a
l¿5 s,,¡lss se les deriomina también formularios. Estos formularios, quc
no es más qu€ una área de t'abajo donde el funcionario puedc cumplü
un¡ astivided específica nos prese¡t¿ los siguientes componentes :

I as partes que las caracteriz¡n son:

Fig. 5-1. Coracteristtcas da un Formula¡io

f- r Berr8 dc Titulo
B¡¡n dc Mcrl¡ Horizoat¡l I I

Caja dc Conrol Botón dc Ccrra¡

Fech¿Barra de Esrado No Hora

PROTCOH Crp{tulo: 5 - Plgiñ¡: 22 ESPO¿
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Brrr¡ de Tltulo
Est¡ barra nos muesm el nombrc dcl Formulario, además dentro de ella
se encucntran los siguientes botones que se utilizan para el manejo de los
mismos.

Botón Minlnlu¡.' Nos permite ocultar la pantdla que sc activ4
poruéndola en l¡ barra de tareas de Windows '95.

Botón Maxh¡tlu¡.'Nos permite poner el formulario a su Bmaño nonru¡l
o simplemente que ocupe toda la pantalla del monitor.

Botón Cena¡ : Nos permite cerrar el lormulario

B¡rra de Menú Horizont¡l
Esta barra nos muesua las diferentes opciones que puede terer un
formuf ario. También es conocida como ntnú prlnctpal.

B¡rm de Menú Vertic¡l
Esta barra tambié-n es conocida como menú desplegpble, y dentro de ella
se encuenrsn diversas opciones que le pertenecen a una opción de la
Barr¿ de Menú Horizontal. Cada una de ellas nos permitirán ejecutar o
realiza¡ una tarea específica.

Brrrr de Estrdo
Esta barr¿ permite mostrar cierta informacióq tales como mensajes
sobre los conúoles en los que nos encontramos, el número de Bodega, la
fecha y la hora del sistema, siendo de mucha ayuda para el usuarío ya
que dentro de esta barr¿ apa¡ecerán mensajes que indicarán lo que se

debe hacer en caso de ejecutar cualqüer opción del Sistema.

Brrn dc Ecrremientu
Esta barra permite acceder a las opciones del Sistema de un¡ manera
rápida, simplemente haciendo un click sobre cualquier icono de esta
barra.

5.2. DESCRIPCIÓX NS LOS MENUES
El sistema esuár formado por un¿ barr¿ de menues, de los cr¡rles se

desprenden los submenues. Ca.h uno de ellos los iremos describiendo en
este manual.

5.2.t. ¿COMO ACCEDER A LOS MENUES?

Los menues se puede usar de dos formas:

Ur¡ndo el Mouse.
Con el puntero del Mouse ubíquese en la opción deseada y haga un click
en la misma.

PROTCON Crpfü¡lo: 5 - Pagln¡: 23 ESPOL
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Us¡ndo el Tecl¡do.
Cuando se usa el teclado se puedc trabajar de la siguieate manera

Us¡ndo I¡s tecl¡s de movimientm:

l. Primero se debc prcsionar [a tecla <ALT]. Con esto logramos accesar
al Menú.

2. Usando la teclas de movimientos usted puede moyers€ a traves de las
difcrentes opciones.

3. Seleccione la opción que usted requicra y presione <ENTER> para
que se ejecute dicha opción.

Us¡ndo l¡ terles mtremotécnac.r o tecl¡s c¡lientc:

Para manejar los formulanos de esta manera primero ten&á qr¡c
presionar la tecla <ALT> y luego prcsione la tecla de la lctz subrayada
para desplegar el sub.menú.

A continuación se muestran las combinaciones de teclas para ejecutar
dichas opciones :

Para sali¡ del menú dcsplegable uno por uno, sin afecta¡ una selecciór¡
pulse la tecla E§C

Alt*M Pa¡E desDlcgár ri"riú dc Mtílcrim¡cnto
ALT+I F¿¡s desplcgsr menú de lnl¡rcsos

ALT+E Prn despleg"ar menú dc Egrcsos

ALT+P Para dcsplcg.ar rncnú dc Proccsos Espccisles

ALTIC Pua desplegar merú dc Cons¡lrr-e y Reportca

AI-T + S Para desplega¡ mcnú de Segurid¡d
ALT+A Para desplega¡ meoü de Awde
ALT+U Para desplegar menú de Utilit¿rios
ALT+T Pars desplegrr me'nú de Sistems

PROfCO c.pltulo: 5 - Púg¡nr: 2,1 ESPOL
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Fi¡. §-Z Utilizuia de Teclos M¡eaotécntru

Para ejecuur una sub{pción por ejemplo si desea escoger la opcióD
Ventas por Tipo de Pago dcntro de Ia opción ConsultaVReportes usted
debeni plsar la combin¿ción de las siguientes teclas ALT + C + T.
Para mayor entendimiento de como ejccutar las opciones dcl Sistema por
medio del teclado mnemotécnico ver Ancxos.

5J. DESCRIPCIÓU OT OBJETOS USADOS POR EL
SISTEMA

El Sistema de Control de lnventario y Facturación posee objetos que son
caracterísücos dentro del ambiente gráfico de Windows '95, a los cr¡ales
se les ha dado el uso necesario de acuerdo a las necesidades que se

requieren. Estos objetos se descnbe¡r a conhnuación:

PROÍCOt Crpútulo: 5 - Plg¡m; 25 ESPOL
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ünmo0s

53.I. CAJA DE TEXTO

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

5.3.2. LISTA DE DATOS

Esta opción permite Listar datos, permitiendo quc sc pueda sclcccionar
un dato de la lisr¿ qu€ pos€r, psra ello solo habrá que sclcccionarlo, ya
sea manualmente o con la ayuda del Mouse.

Al selecciona¡ manualmente usted tiene que ubicarse sobre el conrol y
presionar F4. También se lo puede hacer moüéndose con las flechas
hacia abajo y hacia arriba.

5.3.3. BARRA DE PROCESO

Esta barra permite indicar el porcentaje en que sc va realizando un
proc€so.

53.4. BOTÓN

[d rp*. El c-¡. E

h.@

lotc¡ m EEr

fxx
00t
002
003
080
00{
005
008
0.t 0

BIKI}I] XIUER
ÁGEI¡DA --
A}IILLO
ABEfES
ASIROOECK
BtHNt MU.tr n
8lKll{t vARO}t
BILLTIENA
Et AZf R

tr
E
-
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Este Objeto permite ya sea ingresar, modifica¡, elimina¡, aceptar,
cancelar Io que usted ha realizado o poder impnmir, etc. [¡s Botones
generalmente ejecutan una acción al instante en quc se ha pulsado la
terla Enter, siempre y cuando previamente s€ encuentre seleccion¡do, o
bien haciendo un click con el Mouse. L¡s botones que se uúlizan en el
Sistema se describen a continuación.

5.3.4.I. BOTÓN DE TNGRESAR

I rr-
Al presionar este botón, podemos ingresar la información en cada uno de
las cajas de texto, combo, etc. Esa información solo estará en la
panta[a" aún no esta¡á almacenada en el computador.

5.3.4.2. BOTÓN DE MODTFICAR

§ rta..1

Al presionar ese botóq podemos modific¿r la información que hayamos
ingrcsado incorrectamente. Presiona¡ este botón no sigrifica quc ya sa

han hecho los cambios en la información que se dcsca modifica¡.

A[ presionar este botón, @onos elimina¡ la información que deseamos.

Presionar este botón no sigrriñca que ya s€ tran eliminado los datos, s€

debe confirmar la eliminación presionando aceptar.

5.3.4.4. BOTÓN DE CANCELAR

g E!c*.

PROfCOH c¡p¡tulo; ! - Plgln¡: 27 €SPOL

5.3.4.3. BOTÓN DE f,LIMINAR

Este botón permite cancelar la opción seleccionada anteriormente y salir
de la pantalla actual.
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5.3.4.5. BOTÓN DE ACEPTAR

H A-r'r

Este botón permite aceptar los cambios efectr.ndos ya sea en el ingreso,
en la modificación o en la eliminación de datos, permitiendo que los
dalos sean procesados por el computador.

5.3.4.6. BOTÓN DE TODOS

f.a.

usuano

ss.4.7. BOTÓN DE BÚSQTTEDA

tr
Este botón nos aluda a buscar códigos que no recordemos

5.3.4.t. BOTÓN DE CERRAR

Este botón permite cerrar una pantalla, a mcnudo par¿ esa tarea

utilizamos el botón <<C¡ ncel¡ r>>.

Este botón permite remover solo e[ item seleccionado

5.3.4.10. BOTÓN DE REMOVER TODOS

Este botón permite remover todos los items seleccionados

PROTCOx C¡p¡tu|,o: 5 - Plglnr: 2t ESPOL

Este botón permite visualizar todos los artículm seleccionados por el

5J.4.9. BOTÓN DE RENÍOVER

trt
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Este botón permite agregar solo el ítem seleccionado

5J.4.I2. BOTÓN DE AGREGAR TODOS

Este botón permite agegar todos los ítems seleccionados.

5.3.4.13. BOTÓN DE SALTR

GI sú

Este botón permite salir de una opción o pantalla del sistemr

5.3.4.14. BOTÓN DE GRABAR

Este botón permitc grabar la información ingesada o modificada en una

determinada opción del Sistema.

5.3.5. CUADROS DE MENSAJES

[¡s cuad¡os de mensajes son aüsos para diferentcs situacioncs como por

ejemplo mensajes de error al verificar la validez de los datos, mensajes

de advertencia al verificar d¿tos requeridos o mensajes de información al
funcionario.

Fig. 5-3, Cu<rbo de menu4e rk error

Fdrltu¡ú rrlcadopr.lfra
f ¡c t r¡ .¡c ¡in E
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5.3.6. INGRESOS MASTVOS

El cont¡ol utilizado para los ingresos masivos es el Sprcad. En este
conuol el usuario puede íngresar vanas líne¿s de información; por lo
regular para irse movilizando dentro de las casillas (celd¡s) respecüvas,
el usuano deberá presionar la tecla enter.

I a.- !¡ I P.Y,. I Cr. l$.Id
MIO SRAZAUIE OIISC0 SIAIDáRO L

II¡EIIIIIn0 gRAZAI.ITI O SCO Arct{o tllil
$
lt

53a.Ul
sx.u

I s34.n
s 77.m

Fig. 5J. Conrol rya rr6r¿sos ,rarilps.

5.4. INICLANDO EL TRABAJO EN EL SISTEMA DE
CONTROL DE IN}'ENTARIO Y FACTURACIÓN

Después de h¿ber sido instalado satisfactoriamente el sistema en su
computador (o computadores po¡a ambiente de red), el administrador
deberá otorgar los permisos respectivos a cada uno de los usuarios del
sistem4 para esto, el administrador dcberá accesar al slstema con el
logrn y pessword proporcionado por el fabricanrc y utilizar la opción de
dar permisos a los usuarios.

5.4.I. INGRESO AL SISTEMA

Para accesar al Sistema de Conrol de invenBrio y Facturación se

procede de la siguente manera:

¡ Hsciendo un click en el ícono del Escritorio de trabajo dc Windows y
presionando enter (o doble click) Ue¡ ng.).

PROICON C.pftulo:s - P¡gin¡: 30 ESPOL
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Sistems dc Contro¡ de lnvc'ntsdo y Factur¿ción

Fig. 15. Evritüio & Trablo de Winb*s'9,

Esta operación pcrmite que la cjecución del sistcma emplece. Primero
sparecerá la pantalla de presentación d.el Sistems.

Fig. t6 Panta a d¿ Prcvntrcún del Sistearo

,trtut, Dt ,Iylf,t¡tto
I FtCfUltCtOt

TIIFTl.üf,#t

ESCUElj SUPERIOP.

PO LITET I¡ICA DEL LITOP}L
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Dcspués de aparecer una pantalla de presentacióq aparecerá la ventana

de acceso al sistema. En esta ventan¿ el usuario tendrá que selecciona¡
la empresa en la que va a trabajar, luego Ia bodega (segun la emprcsa

seleccionada), a continuación el login y el password del usuano. A
continuación debe presionar <lngresrr>,

Fig. §-9. Menvje do E¡ror cuondo el Passvto¡d es l¡rq¡ecto

,¡üFA,

ata¡al,, Dl txylr¡laro , .-,' r f^ctu,,tctox

Ee{re¡a , I '

tri00t cAsuAL JUNI0R

[riir eor-icriiñó--E

ixr,
?*)

t

A,r'r.sr¡ a SlSlNfA EI

ur¡ñ¡rD¡h

S equrrl.rd Et

Pedm¡err¡cl!

a Acrr. ¡

A
EI
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Fil. ,7. t'ent@ú d¿ Acce$ al Sislrre

Por efectos de segunda<l al digitar el Prssword, se mostrarán unos

astenscos en lugar de la lctra digitada, ya que esto no debe vlsuali"arse.

@ Si 
"t 

t ogin no es corrcrto aparccerá el siguientc mensajc:

r:-ll Aüdt IIÉ

@
Fit- 5-E, Mensje & Lirc¡ ruotfu el U¡sio r¡ eriste

Si e[ password no es correcto aparecenár el siguiente mensaje:

!icqurrrlarl
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Si se ha intentado ingresar al sistema mas de tres veces, con
password incorrect& apa¡ece el siguiente mensaje:

Luego de ingresar la nueva cotización o pulsar Cancela¡ en el caso de
que se desee seguir con la misma cotizacióq aparecerá la pantalla
principal del Sistema.

Una vez que se ha tamilianzado con el sistem4 si usted quiere salir de la
aplicación en forma conecta, lo podrá hacer de las siguientes formas:

I Pulsando las teclas mnemotécnicís ALT + S + S.

o Pulsando las Teclas ALT + F¡l.
o Utilizando el Mouse pa¡a selecciona¡ la opción de salida

9¡dd¡¡*rrC¡rram*úb¡ffiIlFl'
b¡tn¡¡¡ó

Ír rx¡ur tdorl E

12fr)¡.c11991

{.3t0

H Pr.

Ddoa d6

f..k I

llotr¡.¡e¡ón tlel dó|.¡r EI
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Fig. 5-10. Mensoje & EÍtr cuanfu v ln inun¡ú 3 vcce§

Al ingresar por primera vez a[ sistema y si se ingrcsa con la clave dc
acccso del administrador, aparccerá una venta¡a para la actualización dc
la cotización del dóla¡.

Fig. 9 I I . l'enwn rya ca nbts la co¡tzacion de I úlo.

5.5. FINALIZANDO LA EJECT-;CIÓN DE LA APLICACIÓN.

q
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I Presionado la tecla F3.

F¡t t-12 Paalla & qciótt & eliú Meni Sistc,aú)
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5.6. }ÍEN(I }fANTENIMIENTO.

El Menú Manrcnimiento contiene opciones que le permiten al Usuano
realizar el mantenimiento de todas las tablas utilizadas por el Sistema.
(Ver Flg. lI5).

Fig §-lt. M€mi Mo enimiento.

PROTCON Crpltulo:5 - Plgim:35 ESPOL
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5.6.I. MANTENIMIENTO DE GRUPOS.

Para tener ¿cceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Unlizando las teclas mnemotecnicas (Ver Aneroo).
¿ Dando un click sobre la opción-
D Posicionándose sobre la opción con las teclas direccionales y

presionando <<Entee>.

Una vez que se ha scleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

Dáto6 dd Gnryo

rcE{'¡E

Drcúcrtt
¡

l. Para realiza¡ in un nuevo grupo, pnmero se debe hacer un click

I rt--
ya s€a con el mouse o posicionándose

sobre cl botón y presionando la tecla <<Enter>>

2. Luego se procede a ingresar los datos.

ingresar s€ genefa automáticamente
descripción del gupo.

El código del nuevo grupo a

Se debe ingresar solo la

3. A continuación se hac¡ un click el botón ac€ptar p6ñ¡ quc el nuevo
sado sea Sgn¡po lnSre

un chck en

i la caja de texto está vacía y se hacc

aparcccá cl siguicnte mensaje:

Eñc...dtÉE(br rE fi!. !r ,r.5

Fit. lr5. Menvje & ttnr al lngrew grup

J ¡¡¡¡;".i ,

ft1 rc.r
' l[ r*-"

EIllnnlcnmúr'.rlñ d., l¡rr¡For

H r-r

I{Jnlenrmrcnlo rle Grupos ET

PROTCOH C¡pltulo:s - Plgine: 3ó ESPOL
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FiB. S-11. Panalla & Maummiento & GruF*

en el botón

a

vTi
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,.- \'v &üdnE'io..

tl.rñle.Í*rrr:ñlo rte Grupos ¡l

4. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado
satisfactonamente la información, aparecerá el siguiente merisaje:

Flg. 5-16. Menvle & Grofurct & &tas q*ts

5. Si se desea modrficar un Grupo, primero se debe hacer un click en el

Botón

8rr¡po Si no recuerda el código dcl grupo, puede hac€r un click er el

botón de busqueds [I tu.go de lo cr¡al le apareccrán todos los
grupos posibles, con lo cr¡al Ustcd pucdc seleccion¿¡ el grupo dcseado
y prcsionar <<Etrtcr>> o realizar un click. (Ver Fig.)-

Gripo

Flg. 5-17. Búqueb & Grups

6. Si el grupo ha sido eliminado antenormente apa¡ec¿rá el siguiente
mensaje para reactívarlo, si el usuano lo desea:

Fig. 9l t Menx\¡e de Reactnacto¡t de Graps

c*
E!=tÉ----,-- EII

t-¡?rl

003

0rlrl

Manterrrierrlo rh. Grup,» EI

r T

Elqimh¡ibrtrrú
Or.! diY¡b?'v

Up J

PROTCO'I C¡pttulo:s - Plgim:37 ESPOL

luego tenemos que ingresar el código del

l¡dnl.:nrmrenlo de 0rupos B
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7. Luego se procede a modificar la descnpción. Para Ia

modificación se debe hacer un click en el botón
8. Para eliminar un po existente se debe hacer un click en el botón

L se busca el grupo que se desea eliminar y

luego se presiona
9. Para Salir de esu pantalla se debe Hacer un click en e[ Botón

§¡s¡¡

PROTCOttt C¿pltulo:s - P¡gin: 3t ESPOL
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5.6.2. MANTENIMIENTO DE MARCAS.

w,
Y

Frt. 5-19. P@rtalb d. Moúenimiento & M@cat.

l. Para realiza¡ ingresar una nueva tnarca, primero s€ debe haccr un

click en el botón I rr.". ya sea con cl mouc o

3. A continuación se d¿ un click en el botón pam que

la nueva marca ingresada sea bada- Si la caja de texto esta vacía y

apa¡ecerá el siguiente

Frg. 5-20. Mcnsle & F.rntr al Ingrevr um Moca

H aEr.r

Erü-.. óacrgcjú¡ rD &. rú n¡ea
lldart.?nrmrcr¡to rle ll¡tc.rs EI

PRO¡CO,, C.pftulo: 5 - Plginr: 39 ESPOL

M¡nutl da Uaurrio

Par¿ tener ¿¡cc€so a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
> Utilizando las teclas m¡remotecrucas (Ver Aneroc).
i Dando un click sobre la opción.
P Posicionándoce sobre l¡ opción con las teclas direccronales y

presionando <Entcrz

Una vez que se ha seleccionado la opción apareceá la siguiente pant¿lla:

posicionándose sobre el botón y presionando la tecla <<Entcr>>.

2. Luego se procede a ingresar los datos. El código de la nucva marc¿ I
ingrcsar se genera automáticamente S€ debe ingresar solo [a

descripción de la ma¡c.¿

se hace un click en
mensaje:

T:==-ll ¡c+!¡ t

de lil.¡rc¿s E

I

T-'lHm
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lrdricnrlrlcnlo d¡: ll.rrcos Et

4. Si los datos ingresados son correctos y s€ ha grabado
satisfactonam€nte la información, apa¡ecerá el siguientc mensaje:

FiE. 5-Zl. Menuje dc Cmfuior & fuos eritog'-

5. Si se desca modiñcar una Marca, primero se debe haccr un click cn el

botón luego tenemos que ingesar e[ código de la
Marca. Si no r@uerda el código de la marca, puede hacer un click en

el botón de búsqueda [X tu"go de lo cr¡al le apa¡ecerán tod¡s las
marcas posibles, con lo cual Usted puede seleccionar la marca
deseada y presionar <<Enter>> o realiz¡¡ un clicL (Ver Fig.).

Fig, *22. Btisqveú dc M@cat.

6. Si la marca ha sido eliminada antenormente apa¡ecerá el siguiente
mensaje para reactivarlo, si el usuano lo desea:

¡a ,

EIl¡l.rnk:nr¡¡¡rnhr rlr Mot,:¡

E,ilEETTETE 3Er
ET

v^ftll)9

oss l:

Elr.fl¡olüib-hú
0!r.diYü?

-..rv
Xo I

PROTCOII ESPOL

Jtlúntenrmrrlnto dc H¡rc¡s El

r:---=:
tL__l.!__l

Fig. 5-2J. Menule dc Rerctiroctón & Marcss

fEfx¡p'l

¡

C.pftulo: 3 - Plgin¡: 40
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7. Luego se procede a modifica¡ la descripción. Para ace la

modificación se debe hacer un click en el botón
8. Para elimina¡ una Marca existente se debe hacer un click en el botón,

L se busca la Marca que se desea eliminar y

luego se presiona
9. Para Salir de esta pantalla se deb€ Flacer un click en el Botón

Glr*

Eh¡E

PROTCO C¡pítulo: 5 - P¡gin¡:41 ESPOL
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5.6J. MANTENIMIENTO DE ARTÍCULOS.

Pa¡a tener acceso a est¡ opción usted [o puede hacer de [a siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Aneroc[
i Accesando al menú mantenimiento y dando un click sobre la opción .

) Accesando al menú mantenimiento y posicioruindose sobre la opción
con las teclas direccionales y presronando <Etrter>,

D Dando un Click sobre el ícono EÉ ¿" u barra de herramientas.

Una vez que se h¡ seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

g*

erF

Dr.*f¡
¡E

ñrilH.CqD

Pr.ca¡H.Ydr

r
I

r
I

Fig. t-21. Paalla de Mqtentmtemo & Anlados

l. Pa¡a realiza¡ un ingeso de un nuevo Artículo, primero se debe hac¿r

I r-- va s€a con el mous¿ o

2. Luego se procede a ingresar los datos. El codigo del Artículo debc ser
ingresado obligatoriarnente y tiene una longitud m¡áxima de 15

caracteres (letras o números); no es necesario ingresar los l5
caracteres, automáticamenle se rellena con ceros a la izquierda.

3. Luego se procede a seleccíonar el Grupo y la Mrrcr a las que
pertenece dicho anículo; para busca¡ u¡ra determinada Marca o Grupo
puede hacerlo haciendo un click sobre el control y desplazándose con
la barra vertícal o presionando la tecla conespondiente a la primera
letr¿ del nombrc de la Ma¡ca o el Crupo. A continuación se ingresa la
rnformación restante como es la Descripción del Articulo el Costo en
sucres o en dólares y el precio de venta.

tl0l AGEXDA

0't8 3xD

lr{.rnt¡rrrInrrnh, rh A¡ti,:ulr,s ts

PROTCO C.pltulo: 5 - P¡glE: 42 ESPOL
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t
t

un click en el botón
posicionándose sobre el boton y presionando la tecla <<Enter>>.
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4, Luego de ingresar el código del nuevo artículo, se comprueba de que

el código no exrsta. Si el códrgo existe apareceni el siguiente mensaje
y tendrá que ingresar un nuevo código,

5. A continuación se da un click en el botón H l¡r' psra que

el nuevo A¡tículo ingresado sea grabado. Si algun dato no ha sido

ingresado correct¿mente y damos un click en
aparecerá el mensaje correspondiente como por ejemplo

Ffu. 5-26. Menule & bru al Ingrew un Anicrlo

ó. Si los datos ingresados son correctos y se ha fabado
satisfactoriamente la información, aparecerá el siguiente mensaje:

Fig. 5-27. Mensje & Grafuion & úms exitttso.

7. Si se desea modific¿¡ un Artículo, primero se debe hacer un click en

el botón luego tenemos que ingresar el código del
Artículo a Modiñcar. Si no retuerda el código del Artículo, puede

hacer un ctick en el botón de búsqueda E tr.*o de lo cual le
aparecerán todos los grupos posibles, de doble click en un grupo para

que le aparezcan los artículo correspondientes al grupo seleccionado,

l,l¡ñlr:.¡rt('nll, .le Arlicuftr ll

I'l.rnlenuncnto dc Arliculo EI

E

v
lr.rnleorttlrenlo rle M.uc¿s E

f,otcr

PROTCOH C.plh¡lo:s - Plg¡n ; ,13 ESPO¿

Fig. §.21 Menvle de üror pr cügo repnb

CuÉriih Efrr¡
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con lo cual Usted puede selecciona¡ el Articulo descado y presionar
<<Enter>> o realizar un click (Ver Figuras. ).

6.?r

0¡¡c*it

I

t
I

Plról¡*.Cryc

Pr.úmVE
rcrc re¡

t,

Fit. 5-2A 8úquefu ¡* Arti¡-ulor

8, Si el Articulo ha sido eliminado anteriormentc aparec€rá el siguiente
mensaje para rcacüva¡lo, si el usuario lo desea:

Eq*ol¡ú&ñú
Oraa..üd-r?

Fit 929. Mctleje & Reatitwtó¡ & Anbrlos

9. Luego se procede a modifica¡ la información. Para ace la

modificación se debe hacer un click en el botón

lO.Para eliminar un A¡tículo exrstente se debe hacer un click en el botórl

Lue o se busca el Artículo que se desc¡r eliminar

y luego se presiona

ll.Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón

üütuxururno MI AG E NDA

018 3XD

l{,nri.ñrmreñto de Arlículos EI

00.1

086
llll,.'
003
08{t
004
005
008
0t0
006

AGINDA
ALT TAS
ArÍI
AREITS
ASIEODECT
EtK 

'at 
JER

StnIt vAR0ra
BIttEIEBA
8t/vf R
STUSA

Ea

H,rrlle¡r¡mxrñto'k¡ A¡licul,¡ a

EE¡,m
Húr¡.

C¡pítulo:s - P¿gin¡: {4
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Dsfos del ArüqJb

I

I
i
I
I

I

I

o
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5.6.4. MANTENIMIENTO DE PROVEEDORES.

Pa¡a tener acc€so a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utiliz¿ndo las teclas mnemotécnic¿s (Ver Ancroo).
i Accesando a[ menú mantenimiento y dando un click sobre la opcíón .

F Accesando al menú mantenimiento y posicionÁndos€ sobre la opción
con las teclas direccionales y presionando <Enter>,

) Dando un Click sobre el ícono E ¿" l" U"ro de herramientas.

0shs dot Pror¡e&r

ca*
fo*c
mco*
EüT
C¡ú.¡c

rc

rot, f cr"¡,¿

rcpt 

-

Fit. 5-10. P@Íolla & M@ er¡iñienlo & Proweh¡el

I . Para realizar un ingreso de un nuevo Proveedor, primero se debe hacer

un click en el botón I hr... ya sea con el mousc o
posicionándose sobre el botón y presionando la tecla <<Enter>>

2. Lucgo se procede a ingresar los datos. El codigo del Proveedor s¿

genera automáticamente y tiene una longitud máxim¡ de 5 caracteres
(letras o números).

3. Luego se procede a ingresar el Ruc o número de cedula del proveedor;
Así sucesivamente se ingresa la información reslanle dcl proveedor.

4. A continuación se da un click en el botón para que

el nuevo Proveedor ingresado sea grabado, Sí algun dato no ha sido

ingresado correctamente y damos un click en
Hl ecr..

aparecerá el mensaje correspondiente como por ejemplo

OO GUAYAQUIT

xll.mii.nnnr:hlo rle Ftovcr:¡Jr¡¡cs

PROTCON C¡pltulo:s - P¡gin¡: 45 ESPOL

Una vez que se ha seleccionado la opción apareceni la siguiente pantalla:

I

t
I

i

H aET.r
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Fig. §-Jl. Menvje de Eno al Ingrew um Provue&r

ó. Si los d¿tos ingresados son correctos y s€ h¿ gabado
satisfactonamente [a informació¡r, aparecerá el siguiente mensaje:

Fig. }-JZ lvk tsy d. Gmfuiút & üos exit^e.

7. Si se desea modifica¡ un Proveedor, primero se dcbe hacer un click en

el botón luego tenemos q¡re inges¿r el código del
Proveedor a Modifica¡. Si no recuerda el códtgo del Proveedor, puede

hac¿r un click en el botón de búsqueda lJX tr.go de lo cual le
aparecerán todos los proveedores ingresados antenormente, presione

la tccla Entcr sobre uno de ellos o de un click

[o

Fig. 5-3i, Met:¡e de Rexti'ruión,b Proveeb¡es

9. Luego se procede a modificar la informac

modificación se debe hacer un click en el botón

la

ET

M.rnl.;rrrrrlcnlo ,Je l,l¿rt.¡s DI

H.l.lli:nrmrrnkr d,:l'tr¡vr:r:rlo¡ E

H aliL

C¡pftu]o: 5 " Plgiñ¡: 4ó

lon Para ac

ESPOL

lL{ dnlcnmrcnlo dc Prr¡vccrlor

$ e,--.,.rtal sn:u"c, Éex.ñ!

8. Si el Proveedor ha sido eliminado antcriormente apa¡ecerá el
siguiente mensaje para reactiva¡lo, si e[ usr¡ano [o desea:

PROfCO¡t
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E-tr
l0.Pa¡a eliminar un Proveedor existentc se debe hacer un click en el

L se busca el Proveedor que s€ des€a

eliminar y luego se presiona

ll.Pa¡a Salir de esta pantalla se deb€ hacer un click en el Botón

@ cet-

botón,

PROTCON Crpltulo: 5 - Plg¡n¡: ,17 ESPOL
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5.6.5. MANTENIMIENTO DE CLIENTES.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la sigruente
ma[era:
D Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver A¡e¡oo).
i Accesando al menú mantenimiento y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú mantenimiento y posicionándose sobre la opción
con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

D Dando un Click sobrc cl icono t ¿" U U"r." de henamientas.

Un¡ vez que se ha seleccionado la opción aparec¿rá la siguiente pantalla

Ca{lr* trhd
L.hG¡rt*

9t¡c¡lr*t
- f- E*¡¿

tI

üáüo

-l
rc

Flg, §-31 Patallo & Mantent iento & Clien es.

l. Para realiza¡ un ingreso de un nucvo Clicnte, primcro sc dcbc haccr

un click en el botón ya s€a con el mouse o

3. Luego se procede a ingresar la ciudad de residencia del Cliente y los

demÁs datos solicitados.

H a§?t-
4. A continuación se da un click en el botón

el nuevo Cliente ingresado sea grabado
para que

Si algun dato no ha sido

ll.rrrhn¡rrrrnl¡¡ ¡lt I ür:olc E

m 6UAYA0L|L011003 t:

PROTCAN C¡pfh¡lo:5 - Pagin: ¡lt ESPOL

fürt
C.lEh

I.trr.t

I

posicionirndose sobre el botón y prcsionando la tecla <<Enter>>.

2. Luego se procede a ingresar los datos. El código del Clienrc se genera

automáücamente y tiene una longrrud máxim¿ de 5 caracteres (letras

o números).

fm.
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H &*,
aparecerá el mensaje correspondiente como por ejemplo

ff) t"*.c¡rr'úÍb

Fig. §-15. Mennle & Dror al Ingrew un Clierue

5. Si los datos ingresados son correctos y se ha grabado

satisfactoriamente la informaciór¡ aparecerá el siguiente mensaje:

Fit, 5-36 Menvje & Grafuión & útos exttos.

6. Si se desea modiñca¡ un Cliente, primero se debe hacer un click en el

botón luego tenemos quc ingresar el código del
Cliente a Modrfica¡. Si no recuerda el código dcl Clientc, puedc hacer

un click en el botón de busqueda [fl ,r"go de lo cual le apa¡ecerán
todos los Clientes ingresados anteriormente, presione [a tecla Enter
sobre uno de ellos o de un click

7. Si el Cliente ha sido eliminado antenorment€ apa¡ecerá el siguiente
mensaje pa¡a reactiva¡lo, si el usuano lo desea:

Fig. l-37. Mensale de Reactrwrtón & Cl¡en¡es

8. Luego se procede a modificar la información. Para aceptar la

modificación se debe hacer un click en el botón H Ac.e.-

ststNf A E

X.lnh:nrnrr:nto rlc M.uc.¡s E

B¡rrf¡otrihctüú
DE di!ú?

,v
f,o

PROÍCOr Crpftulo; ! - P¡gin¡: 49 ESPOL

ingresado correctamente y damos un click en

I

llanlen¡mrcnlo d¿. Clenles A

lGfryi 1
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qEr
9. Para eliminar un Cliente existente se debe haccr un click en el botón,

se busca el Cliente que se des€a elimrnar y

luego se presiona

l0.Pa¡a Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón

Gl c*

PROTCON Crpitulo: 5 - PIO¡n :50 ESPOL
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5.6.6. MANTENIMIENTO DE VENDEDORES.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
) Utrlizando las teclas mnemotecnicas (Ver Anexm).
i Accesando al menú mantenimiento y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú mantenimiento y posicionándose sobre la opción
con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

¡Ilm.
0h¡inrrrf*

Plr¡*ó¡gr*r&rVrrr {*'

Fb. f-ie Paullo & Moteninien o & yer*bes

l. Para realizar un ingreso de un nugvo Vendedor, primero se debe haccr

un click en el botón I Fr.. ya sea con el mouse o

2. Luego sc procede a ingresar los datos. El código del Vendedor se

genera automátrcamente y tlene una longirud máxima de 5 caracteres.

3. Luego se procede a ingresar los datos del vendedor tales como
Nombres, Dirección, teláfonos, etc.

4. A continuación se da un click en el botón H r¡*- para que

el nuevo Vendedor ingresado sea grabado. Si algun dato no ha sido

ingresado correctamente y damos un click en

I ümü
S rtctt
lS nri;'.r
F áe¡oli

@r'r-,

l{.ú ':ñmD:ñlo ,f¡: V¡:n,lcdot a

PROTCOI C.pítulo:5 - Ple¡n : 5l ESPOL

Una vez que se ha seleccionado [a opción aparecerá la siguiente pantalla:

posicionándosc sobrc el botón y presionando [a tecla <<f,nter>>.

Hw
apa¡eceÉ el mensaje conespondiente como por ejemplo:

E
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Fíg. t-39. Mens¡e & Ftror al lngrew un l'ende&w

5. Si los datos ingresados son correctos y se ha gnbado
satisfactoriamente [a informacióq aparccerá el siguiente mensaje:

Ftg. 5J0, Mcnnjc * GmfuiA, & hü €rito.la.

6. Si se desea modificar un Vendedor, primero sc dcbc hacer un click en

el botón luego tenemos que ingfesar cl código del

7. Si el Vendedor h¿ sido eliminado anteriormente aparecerá el siguiente
mensaje para reactivarlo, si el usuario lo dcse¿:

Fig. 5.l1. Mensle de Rerctíwión tb l'enlc¡k*es

Vendedor a Modificar. Si no rccuerda el co4lgo dcl Vendedor, puede

hacer un click en el botón de búsqueda LX tu"go de lo cual [e
aparecerán todos los Vendedores ingresados antenormente, presione
la tecla Enter sobr€ uno de ellos o de un click

Luego se procede a modrficar la información. Para aceptar la

modrñcación se debe hacer un click en el botón t H h"t_l

v
511»ltll A

M.rnk:t¡m(:nlo ¡tc l{.r¡c¡s EI

üo I

l{.rnlr:nrmttnl¡r,tr:Vr:o¡i:dt¡l EJ

PROTCOH
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Ebr
9. Pa¡a elimina¡ un Vendedor existente se debe hacer un click en el

botón, se busca el Vendedor que se desea

eliminar y luego se presiona

l0.Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón

GI c*..
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5.6.7. MANTENIMIENTO DE COMISIONES.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
! Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Aneros).
i Accesando al menú mantenimiento y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú manterumiento y posicionándose sobre [a opción
con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

IE

Fig. 512 Potulla tk Madtentmiento & Vet*bcs

Esta opción del sistema nos permite dar un mantenimiento a las
comisiones de los vendedores, calculadas con una opción del sistema
dentro de los procesos especiales. Primero se tiene quc seleccion¡¡ el
año y el mes, luego se ingresa el código del vendedor se hace un clic

en el botón E

2. Si la comisión todavía no h¿ sido calculada para dicho vendedor en el
periodo selec-cionado aparece en el sigurentc mensaje:

C¡üh¡ord¡i¡dr
Pr¡ vrródc CIIB l¡IAGtLY}ütaRfn t
áñG 15II
lla: Erro

[E]
Fig. *.13. lvlenx4e <le Manertñienlo ¿c com¡iones.

Y&üC-.lk

..?

l{anlenrmrenlo de Com¡srón ET

I

Enero

0.00

f acluidcrón B
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3. Luego se procede a ingresar o modificar la comisión de dicho
vendedor.

4. Para ace la nueva Comisión se debe hacer un click o Enter en el

botón para que los datos sean grabados

5. Si se desea cancela¡ y volvcr a r un nuevo vendedor se debe

hacer un click en e[ botón

6. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón

PROTCO'I C.phulo: 5 - P¡gin¡: 55 ESPO¿
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5.6.E. MANTENIMIENTO DE TARJETAS.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de [a siguienrc
manera:
D Utilizando las teclas mnemotecnic¿s (Ver Aneror).
i Accesando al menú mantenimiento y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú mantenimrento y posicionándose sobre la opción
con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

M¡ñl.r.r¡rx,'nlo,l.i I r¡I'l.r EI

Bbede
tl,

cúúÉ*l .iEITB]

Fig. 5-11. Potallo & Motenimienlo dc Tüjeta&

l. Para realiza¡ un ingreso de una nueva T eta, primero se debe hacer

un click en el botón ya sca con el mousc o
posicionándose sobre el botón y presionando la tecla <<Enler>>

2. Luego se procede a ingresar los datos. El codigo de la Ta¡eta se

genera automáticamente y ticne un8 longrtud rruixima de 3 car¿cteres.

3. Lucgo se procedc a ingrcsar los datos del nombrc de la Tarjeta,
teléfono, etc.

H ap.rr
5. A continuación se da un click en el botón

la nueva Tarjeta ingresada sea grabada
para que

Si algun dato no ha sido

PROTCON C¡pftulo:5 - Pag¡n¡: 5ó ESPOL
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l
t

4. En la caja texto Máximo Sucres, se debe ingresar el cupo de la ta4eta
para dicho establecimiento, ya que si en una venta e[ monto de la
factu¡a sobrepasa este monto se oecesitará pedrr una autonzación a la
empresa emisora de la tarjeta de crédito.

,.'
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H r.q¡

:il:;lr¡lA E

ingresado correcamente y damos un click en
aparecerá el mensaje conespondiente como por ejemplo

Flg. 51§. Menn¡e & hor al Ingrew un Tojea

6. Si se desea modificar una Tarjeta, primero se debe hacer un click en

el botón luego tenemos que ingresar cl código de

la

la Tarjeta a Modific¿¡. Si no rccr.¡crda el código de la Taqcta, puedc

hacer un click en el botón de búsqueda [X tu"ro de lo cr.¡¡l le
aparecerán todas las Tarjetas ingresadas anteriormente, presione l¡
tecla Enter sobre uno dc cllos o dc un click

7. Si la Ta4eta ha sido eliminada antenormentc apa¡ecerá el sigurente
mensaje para rcsctivarlo, si el usuano [o dcsea:

Fi¡. §./6 Menxle & Rerctivxión & Tújetat

8. Luego se proccdc a modificar la información. Para

modificación se debe hacer un click en el botón

9. Para eliminar una Tarjeta existente se debe hacer un click en el botórq

lue o se busca la Tadeta que se desea eliminar y

luego se presiona

lO.Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón

Acúa¡

r-{-
ihrr&

&t

Lnr*cnrmr"nlo de f ar¡eia E

H cr.l-

PROTCO,,
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5.6.9. MANTENI}ITENTO DE COTIZACIÓN DEL DÓLAR.

Para tener acc€so a esta opciÓn usted lo puede hacer de la sigurente
manera:
) Utrlizando las teclas rnnemoté€rucas (V€r Ane!os).
i Accesando al menú mantenimiento y dando un click sobre la opción.
) Accesando al menú manrcnrmiento y posicionándose sobre la opción

con las teclas direccion¡les y presionando <Enter>.

D Dando un Click sobre el ícono [3 ¿" t. U".ra ¿" herramientas.

Ft8. 517. Panmlb & Motenimte o & Tújeras

Esta opción es uolizada pa¡a tener acn¡al izada la cot;aación del dóla¡.
Siempre que s€ eatra al sistema por primera vez, apareceá
automáticamente esta pant¡lla para que e[ usr¡ano no se olüde de
ingresar la cotrzación del dólar drarismente siempre y cundo haya
variado, para lo cual siempre le aparecerá l¡ ütima cotización
ingesada.

2. Para mod¡ficar la cotización del dóla¡ acn¡al se tiene que ubica¡ en la
caja de texto dcl valor del dólar y Iuego sc da un click o Enter sobre el

botón Si el sistema detecta que la cotización que

fí9. 5-16. Mcneje & Cottzeton &l lblo

Ce¡ihóO/J¡üfFr¡ú¡..
catür 4{E (I}0o¡¡¡ nrfu¡a

flo

Cul¡¿¡t ¡ún Dú1.¡¡ E

PROTCO'I C¡pftulo:s - Púg¡m: 5t ESPOL

Una vez quc se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla:

esta ingresando ya existe pars esa fecha, le apare<erá el siguiente
mensaje, teniendo dos opciones: Si y No. (tea el mensaje).

,l.rl tl,ilo¡ ET

H*
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3. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el Botón

PROTCO,, C.pitulo: 5 - Paginr: 59 ESPOL
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5.6.I0. MANTENIMTE:{TO DE CTUDADES.

Para tener Í¡cceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotecnic¿s (Ver Aneror).
), Accesa¡do al menú mantenimiento y dando un click sobre la opción.
P Accesando al menú mantenimiento y posicionándose sobre la opción

con las tecl¿s dircccionales y presiona¡do <Enter>.

Una vez que se h¿ seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla:

Fi¡. 5J9. Pantolb & Matenimiento de Citd.s.

l. Para realizar un ingreso de una nueva Ciurlrq Frimero s¿ debe hacer

un click en el botón I hr... ya sea con el mousc o
posicionándose sobre el botón y presionando la tecla <<Entcr>>

2. Luego sc proccde a ingresar los datos. El código de la Ciudad se

genera automáticarnente y tiene uns longirud máxima de 3 ca¡acte¡es.

3. Luego se procede a ingresar el nombre de la Ciudad

4. A continuación se da un click en el botón Hxt para que

la nueva Ciurled ingresada sea grabada. Si algun dato no ha sido

ingresado correctamente y damos un click en
aparecerá el mensaje conespondiente como por ejemplo:

H tltb

PROÍCOÍ C¡pltulo: 5 - P¡gim: ó0 ESPOL
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Enc...d¡¡oü¡irto dúr r nlo

L.rnlr: nrmrcrrlo tlc CrurJ.¡¡l El

¡ba¡¡

Fig. §-5A. Mmnjc de üru al l¡rgrew um CiuM

5. Si se desea modificsr un¡ Ciuda4 primero se debe hacer un click en

el botón luego tenemos que ingresar el código de
la Ciudad a Modificar. Si no recuerda el código del Ciudad, puede

hacer un click en el botón de búsqueda [I tu.go de lo cr¡al le
aparecerán todas las Ciudades ingresadas anteriormente, presione la
tecla Enter sobrc uno de ellos o de un click

6. Si el Ciudad ha sido eliminado anteriormente aparecerá el siguiente
mensaje par8 rcactivarlo, si el usuario lo desea:

Fí9. Ltl. Mensje de Rertitwión de Civues

7. Lucgo se procede ¿ modificar la información. Para ace la

modificación se debe hacer un click en el botón

lue se bus.á la Ciudad que se desea eliminar y

Iuego se presiona

9. Pa¡a Salir de esta pantalla s€ debc hacer un click en el Botón

G! EIEIr

!e

l{.¡ntr:nrnt ¡rkr d,: l ¡url.¡l EI

EEr

H a..r¡

PROfCOn C.pitulo:5 - Pae¡n : ól ESPOL

8. Para elimin¡¡ una Ciud¿<l exislente se debe hacer un click en e[ botón,
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5.7. MENÚ INGRESOS

El Menú Ingresos conüene las opciones de movimientos de ingresos al
inventario. El menú está conformado por las sigurentes opciones:

Fi¡. 5-52. Meml Ingrexx

PROTCOH C.pítulo: 5 - P¡g¡m: 62 ESPOL
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5.7.1. D'iGRESOS POR COMPRAS

Para tener acceso a esta opción usted lo pwde hacer de la siguiente
manera:
D Utrliz¿ndo las teclss mnemotecnicf,s (Ver Aneroc).
} Accesando al menú ingresos y dando un click sobre la opción.
D Accesando al menú Lngresos y posicionándose sobrc la opoón con las

teclas direccionales y presionando <Enter>.

P Dando un Click sobre et icono E Ae la barra dc herramientas.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparec¿rá la siguiente pantalla:

FiS. 5-53. Pantallo & Co¡Wa¡

l. [¿ secuencia en el número de compras es automático- En la parte

superior aparecen el valor de la coüzación del dólar y la fecha

2. Pa¡a realizar un ingreso pnmero se debe escoger el gnrpo al quc
pertenere el atículo a ingresar, luego se presiona la tecla
<<Enter>>, a continuación se ingresa la marca, de la misma manera,
luego el proveedor al que estamos realizando [a compra següdo de la
tecla <<Enter>>

3. El ingreso de los Items se realíz¿ en la cuadrícula. En la pnmera
columna se debe ingresar el código del artículo. Si el artículo ya
exisle, a[ momento de presionar <<Enter>> las columnas restantes se

llenan automáticamente ubicándose el cursor en la columna de
canlidad para ingresar las unidades que se están comprando. También
podemos modificar el precro de comprq en sucres y en dólares.

PROÍCOH c¡pltulo: 5 - P¡gin.: ó3 ESPOL
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4. Si el artículo no existe el cursor se ubica de la columna de descripción
panl que sea ingresada.

5. Si no recordamos el código de algun aniculo lo busc¿mos
presionando Ia tecla F4, la cual nos permite accesar a la sigurente
pantalla:

6. En esta pantal la podemm busca¡ e[ articulo selcccionando primcro el
grupo y presionamos la tecla Enter, con lo cual aparec¿rán en la parrc

derecha de la pantalla todos los artículos pertenecientes a es€ gn¡po,
qs¡ 16 s¡¡al tenemos que buscarlo utilizando la barra de
desplazamiento vertical ([ado derecho) o utilizando la caja de texto
Codigo para hacer un¿ busqueda mediantc el código del artículo.

7. En esta la (Busqueda) podemos hacer un click en el boton

pa¡a lista¡ todos los artículos existentes, pero no es

recomendado hacerlo debido a que si existen mas de 3000 artlculos se

demoraría algún tiempo dependiendo de la velocidad de su

computador-

8. Después de locatiza¡ el afículo deseado se debe presionar la tecla
<<Enter>> sobre el articulo seleccionado y automáticamente s€ c:uga
en la pantalla de Compras, si deseamos salir sin seleccionar ningún
afículo, prcsionamos la tecla <<Esc>>

9. Si estamos ingresando un aticulo, en cualquier momento podemos

presionar la tecla F7 para bonar la líne¿ en la que nos encontrunos
ingresando la información y el cursor se posesionará en la columna
nuevamente.

Et lln(q'¡..t.t ¡ü. A,trruk

AGI'.DA
ATT IA5

artro
A8f rts
ASIR00tCr
l fDll i¡ll.[ lt
Btf.mt vaaox
EII.LTIEBA
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0fiIxrn0&lfixl8t
omü)flm)o355
0rloolxxtúunll;8
0fix10000000097 I
00000000000l /27
0un00fü¡00021 2t
0000{ifir0m?{r8
0000{x,flxr002r l2
0fxIluIIuI)?/2/

Bl(lxr
ElKrllr
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l0.Si despues de haber ingresado varios anículos queremos modific¿r
alguno, tenemos que ubicarnos en la columna l, en Ia fila quc

deseamos modifica¡ y presionar [a tecla F5, con lo cual se desbloquea
y podremos modificar. Para elimina¡ una fila se utiliza la tecla Fó.

I l.Si deseamos ingresar un nuevo Grupo o M¡rc¡, solo tenemos que

hacer un click sobre el botó¡ <<GruprP> o <<M¡rcr>> que se

encuentran en la parte infenor de la pantalla-

l2.Después de tener todos los artículos que desecmos ingresados, para

grabarlos tencmos quc presionar el botón <<Gr¡brr>> con lo cual sc

graban los articulos ingresados como nuevos y se actualizan los ya
existentcs.

l3.Cabe indicar que al momento de ingressr los artículos (en la
cuadrícula) se validan todos los ingresos y si existiera algún error
apa¡ecería el mensaje correspondiente como por ejemplo:

Fig. l. §§. Paallo & alerta & un iwee inedliú

l4.Para Salir de esta pantalla se debe b¿cer un click en el Botón

E! §la:

fl

tüt m oI

ÍXIIIf,IIIIIInO
üIIrf,IIIIIIll5
ÍIIIIIIIIIIIEG
fIIIIIIIIIIIITÉ

sx.xn
s850

s$.!m
st 5.c[

I
2

10

{
HTffi{fTTfllmllmr2o fn2 ñ8 lf,¡

m3 m4 SRJl7^l FTF c lsrn ln7
lx2 t¡4!t tra'
(El 1f,7 x0!

rlrrrt trlE! EI EE §EI mE r.ffi
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5.7.2. NGRESOS POR TRANSF'ERENCIA

Para tener acc€so a esta opción usted lo puede haccr de [a siguiente
manera:
F Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Aneroo|
i Accesando al menú ingresos y dando un click sobre la opción.
D Accesando al menú ingesos y posicionándose sobre la opción con las

teclas direccionales y p,resionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado Ia opción aporeccrÉ la siguiente pantalla

EII 
'dn.lp,rll, 

l¿,l¿ An'!.ulur I nl¡¡rl¿

¡,r.hlEmt+
¡¡lú

h.3

Oa¡r. t §s¡3L:EG-

Fig. §-t6 Paalla rh lngrew pr Trqdere¡ria-

Lás transfercncias se pueden re¿liza¡ en línea con las bodeSes que

estén en ese mometrto conectadac a la re4 con lo cual se seleccionaria
la opción <<De B¡se de D¡to9> o desde bodegas remotas (no

conectadas a la red) üa a¡chivos texto que deben ser tra¡smitidos
vía modem o enviados fisicamente a través de diskettes con lo que se

seleccionaría la opción <<De Archivo TXT>>.

2, Si seleccionamos la opción de Base de datos, tcndremos qrc
selecciona¡ la Bodega Origen de la transferencia y luego seleccionar
los grupos respectívos.

3. Si seleccionamos la opción <<De Archivo TXT>> nos apa.rece la
siguientc venlana en la cual debemos ingresar el nombre del archivo
TXT que debe ser copiado previamente dentro del subdirectono
OTROS dentro del directono en el cual fue instalado el Sistema.

m2 sAltxas

I}IA¡¡STTHf !IÍ:IA DT. I]'W"IAHIO TI'IRADA

00t Pol rcEHlR0

-ET{F-E

0l /J.r¡/lÍ10

PROrCOn ESPOL
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f EANsrf Rt t¡l.tA EI

lnqrü. C llodr. d.a
A¡cravo

fBArfml

Fig. 5.§7- 9'entoa No ¡tot¡br¿ del echiw tr@\tfer¡&)

5. En [a partc inferior dc la pant¿lla aparec¿n los totales dc los anlculos
transferidos.

ó. Para Aceptar la transfercncia tenemos quc realizar un click o Enter

sobre el botón H et. -

7. Despues de haberse grabado la nueva transferencia de artículos
apa¡ece la panulla de im sión. Si el usr.¡¿rio desea imprimir puede

presionar el botón para imprimir el número de
copias especificado en la caja de texto <<Númcro dc Copiao>; sino

&! §'r'
para abortarsimplemente se da un click en el botón

de esta pantalla sin imprímir.

Fit. 5.5E P@rra a de lmprenon.

l*r¡a.trrdo...
lg¡chd¡&úrrd¡
üf¡frJ¡

I m"a...o* [

i
,f

I
t
I

I
I
I

I

I% Ac.Clr E, l-

I

!irr¡nl¿ E
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4. Después de presionar OK y si el a¡chivo existe se cargari los datos en
la parte izquierda de la pa¡talla. Con los botones de Mover y Rernover
podemos ir pasando los artículos de la bodega de origen a la destino
que sería la bodega actual en donde estamos rabajando con cl
sistema.

Icd
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8. Luego aparecerá nuevamente la pantalla principal de la transferencia
con los campos en blanco para edita¡ una nueva t¡ansferencia. Si se

desea salir de esta pantalla se debc hacer un click o presionar la tecla

a E¡c¡f I

<<Enter>> sobre el botón

PROTCO C¡p¡tulo:5 - Págin¡: 6t ESPOL
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Para tener acceso a esta opción usted lo puede h¿cer de la siguiente
manera

F Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Aneros).

), Accesando al menú ingresos y dando un click sobre la opcrón .

D Accesando al menú ingresos y posicionándose sobre la opción con las
teclas direccionales y presionando <Etrter>.

lraY.rr¡!fiiñ eo I d(tul.te E¡

tafú3 f¡i-hIIr c* .. ftth

C&rre.it-er €!ü -¡ §t
a D. [É hi¡ ¡alr

C D¡farhl rl¡r
I{L
la¡ F*
f.lo*
Tt-vr.

, f-.r¡E

irr*
I

,*,O¡-re¡

cÉ
I
t
3
a
t
I
I
I

0l /J ¡o/ I flfl

0.00

0 {r0

He Ic,,,-l-0.00
G¡¿p¡¿: Dq ¡u Co¡¡r¿

Fit, 5-59. Panallo de Ingreso por Transfere¡ria

Las dcvoluciones s€ pueden ¡ealizzt de facturas emitidas en el mismo
día, dentro del mismo mes o de meses anteriores. El usuario debe
saber cuando se realizó Ia factura ya que para realizar una devolución
debería ser requisito indispensable la facru¡a emitida a[ momento de
la venta.

PROTCO'' C.piü.¡lo: 5 - Plg¡n¡: 69 ESPOL

5.7.3.INGRESOS POR DEVOLTICIÓN EN YENTAS.

Una vez que se ha seleccionado la opción apa¡ec€rá la siguiente pantalla:

2. Luego de selecciona¡ el origen de la factura, el usuario tendrá que

ingresar el número de la facru¡a. Si el número no exlste le aparecerá el
siguiente menxje:

I
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a Fu t¡¡u a¡r¡ ncüdga catr

Fig. 5.ñ. Menv¡e s la Íoc¡ura m ende

l También podemos busca¡ e[ número de la factu¡a realizando un click

en el botón de búsqueda [fl ,u"ro presionamos <<Eoter>> o
realizamos un click sobre el número selec{ionado.

4. Si el número de la factura es correcto, s€ cargarán los datos dc la
factura de igual forma como s€ emitió por primera vez. Existe un
columna de Dev. en [a cr¿l el usuano debe ingresar ta cantidad
dewelta por cada item de la factu¡a Cabe indic¿r qtre solo esta
columna estsrá hab¡lita¿|" al usuario.

5. Después de haber hecho las respectivas devoluciones en los diferentes
items de esta factura os realiza¡ un click o <<E[t€r>> sobre el

botón con esta ac¿ión apa¡eceÉ el siguiente
mensaj e

Fig. t. 6l . Confirmuiorl ¡h la &wluciotl & lacturc

6. Si escogemos Si se gnbará la devolucióq si escogemos No
volvercmos a la pantalla de devolución de factu¡as en blanco.

7. Pa¡a salir de esta opción del sistema tenemos ue da¡ u¡ click o

presionar <<Enter>> sobre el botón

tEl

Dcvr¡luc¡ón er¡ f ¡clulos EI

tüaE¡rc¡rahcu¡ ¡+u c,-orÉ

l11!
a

D.Yolucrén eñ f .x:luf .r! EI

G-drG,
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5.7.¡t. INGRESOS POR AJI-TSTES DE INVENTARIO.

Para tener acc€so a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Anexoc).
i Accesando al menú ingresos y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú ingresos y posicionándose sobre la opción con las

teclas direccionales y presionando <Enter>.

A|r¡rlc il' l¡Yenla¡¡o E

Xr#

-

E

l. [¡s aj ustes de inventario se pueden realiza¡ en esta pantalla. ya sea si

se va a incrementa¡ o disminuir el inventario.

2. El usuario necesita escoger a que grupo pertenec€n los a¡ticulm o el
articulo que varnos a ajwtar; también podemos seleccionar todos los
artículos pero [a búsqueda va a ser m&s lenta-

J. Un¡ vez seleccionado a sea el grupo o haber realizado un click sobre

el botón Ud. puede busca¡ el código de dos formas
Escribiendo carácter a carácter el código del artículo en la caja de
texto Código del Artículo o moviéndose con la barra de

desplazamiento vertical ubicada al lado derecho de los datos.

4. Cuando haya localizado el articulo deseado Usted puede ajustarlo
ingresando la cantidad necesaria en la columna Rerl . Al presionar

IIc*
I1

4a
¡

I
t

EEf,EIf,rIr

-

fodts

M¡nurl da U¡uerio

Una vez que se ha seleccionado la opción apa¡ecerá [a siguiente psntalla:

Arlt N0A

Ll-lE
ls
t?
li
It

Fit. t-62 Portolla & Alustes de lwtntsio.

PROTCOH Crpítulo: 5. P¡gim: 7l ESPOL
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<<Enter>> o movemos a otra celda apa¡ec¡rá la diferencia entre el
inventario del computador y Io ingresado en la columna Real.

5. Dc igual forma podemos ir aj ustando todos los a¡tículos listados. Para

cambiamos de gupo, primero tenemos que grabar los cambios, caso

contrano al apa¡ecer los artículos de oüos grupos, desaparecerán los
aj ustes anteriores.

ó. Si creemos que hemos ajustado correctamente el inventano con los

artlculos listados en pantall4 realizamos un click sobre e[ botón

luego de ¡6 s,,ql nos sald¡á el siguiente mensaje
de confirmación:

Ftg. §.63 Conlirautóteeplq c@nbro en Ajr¡es

7. Si escogemos Si se gr¿barán los ajustes, si escogemos No volveremos
a la pantalla de ajustes en blanco.

8. Para s¡lir dc esta opción del sistema tcnemos uc dar un click o

presionar <<Enter>> sobre el botón

tfii-

E!AI¡:l¡'§

PROTCON Crpftulo;s - Plg¡ :72 ESPOL
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rc
lYtft E¡*

fo!_f
c f¡.¡¡D.lb
cÉóBrEtr¡.¡aül'
.CfÉ-D.

¡ sr.: tb. -fd rá:
HD.d
rt.v.¡
lorP¡- EÚ c.'i¡'

o 0t¡

00
000

0 0r,

t

il

Añul¡cún,le f nr-1u..¡r a

Fig. 5-ó1. Paulla & Arubton & Fuwras.

[-as A¡ulaciones se pueden realizar d€ facturas emitidas en el mismo
dia" dentro del mismo mes o de meses anteriores. EI usuario debe

saber cuando se realizo la factu¡a ya que para realizar una anulación
deberia ser reqursito indrspensable la facru¡a emiúda al momento dc
Ia venta.

2. Luego de seleccionar el origen de la facturq el ususrio tendrá que

ingresar el número de la factu¡a. Si el número no existe le aparecerá el
slg!rente mensa e

Devr¡luc¡ir¡ en f .rclu¡¿s E¡

5.7.5. INGRESOS POR ANTILACIÓN DE FACTTIRAS.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera.
F Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Anero).
i Accesando al menú ingresos y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú ingresos y posicionándos€ sobre la opción con las

teclas direccionales y presionando <Etrter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparccerá [a siguiente pantalla:

¡.kl<

I

I

i

Fig. §-ó5- ltlenvle n la faetura no erlsle.

lu*.

fur f.iü rEe r¡ cóüuc.iüüa
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3. Tambié¡ podemos buscar el número de la factura realizando un click

en el botón de búsqueda [il. Lu.go presionamos <<Enter>> o
realizamos un click sobre el número seleccionado.

4. Si el número de la factura es correcto, se cargarán los datos de la
factura de igual forma como s€ emitió por pnmera vez.

5. Si Usted está seguro de que desea anula¡ dich¿ factura después de

haberla reüsado si es exacüamente igual a la que desea anula¡, debe

hacer un click o presionar la tecla <<Etrter>> sobre el botón

con esta acción sparccerá el siguiente mensaje

Fig. 5.66 Confinsció¡ & la oulación & lacuras

ó. Si escogemos Si se gnbani la anulacióG si escogemos No volverernos
a la pantalla de anulación de facturas cn blanco.

7. Para salir de esu opción del sistema tenemos ue da¡ un click o

presionar <<Enter>> sobre el botón

H

E¡Anr¡l.rct¡i¡ de f ¿clut.¡

PROÍCOH C¡pitulo;s - Pagin : ?,1 ESPOL
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5.8. MEIYÚI EGRESOS

El Menú Egesos contiene las opciones de movimientos de egresos al
inventano. El menú está conformado por las siguientes opciones:

Fit. i-ó7. Menú Egrens

PROÍCOX C.pftulo: 5 - P¡g¡m:75 ESPOL
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5.8.1. EGRESOS POR !'ENTAS

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera.
P Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Aneros).
z Accesando al menú Egresos y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú Egresos y posicionándose sobrc la opción con las

teclas direccionales y prcsionando <Enter>.

> Dando un Clíck sobre el ícono El de ta borra de herramienus.
) Presionando la tecla F2 dlrectamente accesamos ¿ la forma de

factu¡ación.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente panalla:

FT

Fig. 5-ó& Pattalla & Fryttoüidt

L La secuencia en el número de facnuas es automático
superior aparecen la fecha y [a hora.

En la parte

2. Para realíza¡ una nueva factura primero se debe escoger el vendedor
para Io cual solo basta colocarse sobre el combo que contiene el
nombre de los vendedores y luego buscar el vendedor deseado con las

teclas direccionales. Presionamos la <<Enter>> con lo cual tenemos
que escoger de igual manera el cliente al cual le vamos a facturar. No
es rndispensable escoger un determinado cliente.

3. El ingreso de los Items de la lactura se realiza en la cuadrícula. En la
pnmera columna se debe ingresar el código del artículo. Si el a¡ticulo
existe, al momento de presionar <<Enter>> las columnas restantes se

t
2
1
t
f

t
I
ta
ll

rffirt=rc-E-!f::!¡El

lr,re¡o ¡.r:ro ,ir A¡li¡:,L,

flI/J.lnirllNS

.is---!
-¡¡
6

ortf¡ ar I t|0Ft I I

EE

II¡

E

I

¡,'F ry l] l',"* ill e-
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llenan automáticamente ubicándose el cursor en la columna de
cantidad para ingresar las unidadcs que se están vendiendo.

Fig. §.7A Menule dc enot & /Etttr@rcn

6. Luego tenemos que ingresar la cantidad a vender. Si no exrste
suficiente stock pa¡a [a venta, se muestra el siguiente mensaje:

Fig. 5.71. Menvle rb Jqctur@tot .

7. Si no recordamos e[ código de algun artículo lo buscamos
presionando la tecla F4, la cual nos permite acccsar a la siguiente
pant¿lla:

P!+t¡ro iUn r¡ctg¡rt¡¡a
f.¡ lu¡¡r:r,in E

ttr^=r:r

l.l.rnl¡nrm¡t:nk r rir A¡l rr,ulo EI

Ea...ilo hf Sc* ¡ffi prcb r!*.
H ¡¡ll,:ñrmr.:nl.r rlP Artir.l o E¡

PROÍCOX C.pítulo:5 - P¡gin : 77
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4. Si el a¡ticulo no existe apareceÉ el siguiente mensaje:

Fig. 5.69. Mensalc de €nü & ¡ehúciüt

5. Si el anículo ingresado tiene stock c¿ro, Usted üsualizará el siguientc
mensaje:

ESPOL
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Fig. §.72 Pottollo pa ktsquefu & otialos

8. En esta pantalla podemos buscar el artículo selec¡íonÁndo pnmero el
gupo y presionamos la tecla Enter, con lo cual apoleccrán en la parte
derecha de la pantalla todos los articulos pertenecientes a ese gn¡po,
con lo cual tenemos que busrlo utilizando la bana de
desplazamiento venical (lado derecho) o utiliza¡do la caja dc texto
Código para hacer una busqueda mcdiante el código dcl articulo.

9. En esta la (Búsqueda) podemos hacer un click cn el botón

para lista¡ todos los artlculos existentes, pero no es
recomendado hacerlo debido a que si existcn mas de 3000 artículos sc
demoraría algún tiempo dependiendo de la velocidad de su

computador.

l0.Después de localiza¡ el artículo deseado se debe presionar la tecla
<<Enter>> sobre e[ articulo seleccionado y automátic{nerte se carg¡
en la pantalla de Facruración; si dcseamos salir sin seleccionar ningún
artículo, presionamos la tecla <<Esc>>

ll.Si después de haber ingresado varios articulos queremos modifica¡
algu¡o, tenemos que ubicamos en [a columEa l, en la fila que

deseamos modificar y presionar la tecla F5, *¡ 16 s,,¡l se desbloquea
y podremos modrficar. Para elimina¡ una fila se utiliza [a tecla F6.

12. Dcspués de haber ingesado todos los arüculos corespond¡entcs a

esta factura, tenemos que ingresar el descuento y la forma de pago

l3.Si el pago es con tarjeta y la venta es supenor a 100.000 sucres, el Iva
se c¿lcula automáticamente, de lo contrano el Iva no es calculado,
pero el usuario en cualquier momento puede hacer un click en el Iva y
este se calcula¡á.

PROrCOH Crpltulo:5 - P¡e¡n:7t ESPO¿
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l4,Despues de ingresar toda la información en la sección de totales usted

tiene que presionar el botón H er+.,
la factura sean grabados. Luego aparecerá el siguiente mensaje

Fig- !.73, Mennle & Fütúrciül

l5.Si escogemos Si , entonc€s sc graba e imprime la factura; si
esgemos No, sc graba la factura pero no se imprime; si escogemos

C¡ncel¡r, regresamos a la pontalla de facturación con los datm
cargados.

l6.Para Salir de esta pantalla sc debc hace¡ un click en el Botón

Gl c-...

Conhr d&crigiÉl¡lcürt

tril

EF.¡: lulo¡:¡ón
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5.t.2. EGRf,SOS POR DEVOLUCIÓN EN COMPRAS

Para tener acceso a esta opción usted [o puede hacer de la siguiente
manera:
D Utiliz¿¡do las teclas mnemotecnic&s (Ver Anexos)-
i Acces¿ndo al menú Egresos y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú Egresos y posicionándose sobre la opción con las

teclas direccionales y presionando <Enter>.

Cartr:
PrEt[&

III

td Od¡t

Fit, t-71. Paaullo & eges por Dewhaon en Coatqas

[¿s dcvolucioncs se pueden realiza¡ de compras emiudas en el mismo
dia, dentro del mismo mes o dc mescs anteriores. El usuarío debc
saber cuando se realizo la factura ya qu€ para realizar una devolución
debería scr requisito indispensable la factura de compra emitida al
momento de la compra.

2. Luego de sclercionar el origcn de la compra, el usuario tendrá que

ingresar el número de la compra. Si el número no cxiste le apa¡eceÉ
el siguiente mensaje:

DrYol¡[roa¡es en Loopr.¡¡ E

[.r. I P.s,§r.. .glb
t
7
3
a

.d./

;
¡
3
I .!

n
:

(

8¡eE
rl II

Ce- :¡,
c htCC.0e

C O.0a+q.
C D. :t

0.m000

PROTCO{ C¡pltulo: 5 - Plgi :t0

rnul da Uturrio SISTEMA O€ CONTROL O€ INVENTARTO Y FACÍURACIóN

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla:

f.óG

l.

I

H. r¡'r¡
&! D¡*
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Fig, §-75. MerLvJe st la compro ra existe

3. También podemos busca¡ el número de la compra realizando un click

en el botón de busqueda E. Luago prcsionamos <<Enter>> o
realizamos un click sobrc e[ número seleccionado.

4. Si el número de la compra es correcto, sc csrgrrán los datos de la
compra de igual lorma como sc emitió por primera vez. Existe una
column& de Dev. en la cual el usuario debe ingresar la cantidad
dewelta por cada item de Ia compra- Cabe indicar que solo esta
columna estará h¿bilitada al usuario.

5. Después de haber hecho las respectivas devolucioncs en los diferentes
ítems de esta com realiza¡ un click o <<Enter>> sobre el

con esta acción se grabará la devolución

ó. Para salir de esta opción del sistema tenemos uc da¡ un click o

presionar <<Enter>> sobre e[ botón

botón

PROTCOH C.pitulo:s - Púg¡n : tl ESPOL
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Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la sigurente
manera:
D Uuliz¿ndo las teclas mnemot&nicas (Ver Aneroc!
i Accesando al menú Egresos y dando un click sobre la opción .

) Accesando al menú Egresos y posicionándose sobrc la opción con las

teclas direccionales y prcsionando <Enter>,

Una vez que se ha seleccion¿do la opción aparccerá la siguiente pantalla

lrd.rr n'n .lc A.lrr rí'r §i

fo,0rr*
r¡**.

.-. . rr¡
SrES/,:

'oact'

ü¡¡lh

rel

2. Luego se comiena a ingresar todos los íterns de la donación. Si un

articulo no tiene stock o no existe apa¡ecerá el mensaje
correspondiente.

3. Si después de haber ingresado varios artículos queremos modrfica¡
alguno, tenemos que ubicamos en la columna I, en la fila que

deseamos modificar y presionar la tecla F5, ss¡ [s gtal se desbloquea
y podremos modificar. Para eliminar una fila se utiliza la tecla F6.

4. Después de haber hecho los respectivos ingresos de items en

donación actual se debe realiza¡ un click o presionar la tec

<<Eatcr>> sobre e[ botón
grabani la Donación.

H áF.Ér

a

a

con esta accrÓn se

É
I
?
,
t
E
I
I
I

a

02,ru.'ol19':18

0m

PROTCO'I

5.E.3. EGR.ESOS POR DONACIÓN DE MERCADERÍAS

Fi6, §-71 Potalla & egrex pl Dotwi@t & t Etc&rios.

l. Primero se tiene qu€ ingresar el nombrc dc la pcrsona o institución
beneficiada por la donación.

Crpfürlo:s - Plg¡ru: 62 ESPOL
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5. Par¿ salir de esta opción dcl sistema tenemos ue dar un click o

presionar <<Enter>> sobre eI botón

PROrCOI, C¡Pftulo: 5 - P¡gi : t3 ESPOL
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5.8.4. EGRESOS POR TRANSFERENCIA

Psra tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Aneroc).
z Accesando al menú Egresos y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú Egresos y posicionándose sobrc la opción con las

teclas direccionales y presionando <E¡tcr>,

Una vez que se ha seleccionado la opción aporectrá la siguiente pantalla

ffi

3. Si presionamos el botón

f*r

se cargarían todos los aficulos

Fit. t-77. Pottolla de Egrexx po¡ Trotslerercta

Las transferencias se pueden realiza¡ en línea con las bodegas qtrc

estén en es€ momento conectadas a la red y los movimientos afcctarán
a las bodegas seleccionadas. También s€ pucden realizar
transferencias entrc Megas que no estén conectad¿s, generando un

a¡chivo tcxto (TXT) que luego debería scr cargado al inventario dc la
respectiva bodega afectada.

lodc
existentes, lo cual haria que la búsqueda de un código especíhco se

haga un poco lenta.

IHAt{5ttnf.}¡ctÁ Dt tNvt}t lARto

of,U,ot-rct N f Ro

&I1 A6IXDA

¡

E!Ir.r|il.:r!n. kr rlr:^rli' rl¡¡r \. ¡rl.r

02rudr/ 1998

rruI ttllI I Nl f t
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2. Para un¿ transferencia de salida se necesita en primer lugar
seleccionar la bodega destino. Luego se debe seleccionar e[ grupo y
presionar la tecla <<Enter>> para cargar todos los articulos
pertenecientes a ese grupo.
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4. Para ü pasando los articulos de la bodega de origen (lado izqurerdo) a
la bodega destino (lado derecho) tenemos qu€ utilizar los botones de
Mover y Remover y así ir realizando las tr-¿nsferencias de los
articulos.

5. Para Aceptar la transferencia tenemos que realizar un click o Enter

sobre el botón HP

la pantalla de im resión. Si el usuano desea impnmir puedc presionar

el botón para impnmir el número de copias
especificado en la caja de texto <<Número de Copir>>; sino

simplemcnte sc da un click en el botón
de esta pántalls sin imprimir.

para abortar

hrrañ-I¡d¡at¡¡ófÉx&¡

I

I

Fig, f-7& Porulla & lnqe§ón

7. Luego apa¡ecerá e[ siguiente mensaje:

Fig- 1979. Menule trons/erencu xlitb.

8. Si se elige la opción §i entonces apareceni la ventana para ingresar el
nombre del archivo a gener¿rse.

E

hrr grrn diwcabr de¡ü h!¡C¡¡r¡cir?a
I ransleleocra de lnvent.r¡¡o E

PROTCOII C¡pftulo:5 - Plg¡n¡: t5

6. Después de haberse grabado la nueva transferencia de artículos parec¿

[o

1¡¡s¡al,r
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a,

TFil{OlIñ

crd I

lngrar C llo*o drl
tuclirt

EI

Fig. 5.t0. l'entou rya ¡pmbre t* ¡rchiw en t@$erertia

9. El sistema siempre le sugerirá un nombre dc archivo por omisión.
Dcspués de presionar <<Enter>> o rcalizar un click sobrc Ok sc
grabará la información en el archrvo y aparEc.rá nuevamentc ls
pantalls principal dc la transfcrencia con los campos eri blanco pera

edit¡¡ un¡ nueva tr8rufercncia Si sc dcsca salir dc cst¡ po¡tall¡ sc

debe h¿cer un click o presionar la tecla <<Etrtef>> sobrc el botón

PROfCOn Crfitulo:s - Plgim: t6 ESPOL
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5.t.5. ANI'LACIÓN DE COMPRAS.

Pa¡a tener acc€so a esta opción usted [o puede hacer de la siguiente
manefa:
D Utilizando las teclas mtremotecnicas (Ver Aneror).
) Accesando al menú Egesos y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú Egresos y posicionándose sobre la opción con las
tcclas direccionalcs y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción apareceni la siguiente pa¡talla:

Fig. 5-E1. Patolb de lruluiott & Comqas.

L¿s A¡ulaciones s€ pudert re¿lizar de oompras emitidas en e[ mismo
dí4 dentro del mismo mcs o de meses anteriores. El usuario debe
saber cuando se realim la compra ya que para realiza¡ una anulación
debería ser requisito indispcnsable el código de la compra respccüva.

2. Luego de seleccionar el origen de la compra, el usuario tendrá que

ingresar el nümero de la compra. Si el número no exrste le aparecerá
e[ siguiente mensaje:

PROTCO" Crpftulo:5 - Pleim: t7 ESPO¿
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Fa tru¡Wtncáfioci!¡¡

Fig. §.t2 Menvle sr h coatpra nt ense.

3. También podemos buscar el número de la compra re¿lizando un click

en el botón de búsqueda El I-r"go presionamos <<Enter>> o
realizamos un click sobre el número seleccionado.

4. Si el número de la compra es correcto, s€ carganí'n los datos de la
compra de igual forma como s€ emiüó por primera vez.

5. Si Usted está scguro dc que desea anular dich¡ compra después dc
haberla revisado si es ex¡ctamente igual a la qw desca auul¡r, debc
hacer un click o presionar la tecla <<Etrter>> sobre el botón

H ar*
; con esta acción apa¡eccrá el siguiente mensajc

Fit. 5.t3. Confrmrcúa & la aulaón & coaq¡a*

6. Si escogemos Si se grabará la anulación, si escogemos No volveremos
a la pantalla de anulación de Compras.

7. Para salir de esu opción del sistema tcnemos uc dar un click o

presionar <<Enter>> sobre el botón

a
Beemgesrrm de l)onp,rs E

Anuloción de Compras E

PROTCOx C¡pftulo:5 - Pag¡ : tt ESPOL
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5.9. MENÚ PROCESOS ESPECIALES.

El Menú Procesos Especiales contiene las opciones de cierres y ciiilculos
especiales. El menú está conformado por las siguientes opciones:

Fi¡, 5-U. Menú Preeas Eqeciales

PROTCO'I C¡pltulo: ! - Ploiñr: t9 ESPO¿
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Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anerm).
i Accesando al menú Procesos Especiales y dando un click sobre la

opción .

) Accesando al menú Procesos Especiales y posicionándose sobre la
opción con las tecl¿s direccionales y presionando <Enter>.

D Dando un Click sobre el icono E d" lu b".o d. herramicntas.

Fig. 5-t5. Pottolb d¿ Calctlo & Contstolrs

l. Primero tenemos que seleccionar el año y el mes en el cuql se va
hacer el cálculo de comisiones por ventas de los vendedores,

2. Lucgo tenemos ue h¡cer un clic

sobre el botón

k o presionar Ia tecla <<Eater>>

para empezar el proceso de calculo
de las comisiones.

3. Si la comisión ya ha sido cálculads anteriormente para el mismo
periodo aparecerá el sigurente mensaje:

r-Tr-l

E

H Aaq'¡r §Ear

áfr
T:

E

I ál¡:ulo de (],¡mrs¡ón B

Enero

(l¿l<:ulo ¡le Comrs¡ooes E¡

PROTCO C.pítr¡lo:s - P¡g¡n:90

5.9.I. CÁLCULO DE COMISIONES.

Una vez que se ha selec¡ion¡do la opción aparecerá la siguienrc pantalla:

r i \ L¡cowrüasü.t.E rIúotll[rlu¡rbo&¡úrV Dor vdru ¿ c*rl¡¿¡?

Nel

ñg. 5-t6 Menssje .b Calclllo & Coniio¡res

u26

i

I

i

I

t-

I

I
I

I
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4. Si escogemos la opción Si se volverá a generú el calculo para dicho
período; si escogemos No , el cálculo será cancelado.

5. Pa¡a Sa.lir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

@ c-.

PROTCO'I C¡pftulo:s - Púgin:9l ESPOL
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5.9.2. CIERRE DIARO.

Unavez que se ha seleccionado la opción aperecerá la siguientc pantalla:

Fit. 5-t7, Paulla & Ciene Disio.

I. Al escoger desde el menú esta opción del sistem¡, nos apo¡ecerá el
sigrucnte mensaje:

Fig. !.tt Menwje & Cierre Dioio.

I'ru.,e;us f speci.rles

PROTCO'' C¡pltulo:5 - Plgin¡: 92 ESPOL

Para tener acceso a esta opción usted [o pued€ h¡c€r de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Anerm).
z Accesando al menú Procesos Espociales y dando un click sobre la

opción .

) Accesando a[ menú Procesos Especiales y posicionÁndose sobre la

opción con las teclas direccionales y prcsionando <Enter>.

2. Esto se debe a que antes del cierre Usted debe generar tres reportes

que no son obligatonos pero si necesarios: Cierre de Cajr' Cierre de
Caje detallado, resumen de movimientm.

ll¡'rrr: Dr.urrr EI

01.6

B
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3. Si escogemos No volyeremos a la pantalla principal del sistema para
luego ir a al menú de consultas y repotes y generar dichos repones; si

escogemos Si aparecerá la pantalla de ciene dia¡io.

4. Para empezar el proceso del cierre diario debemos hacer un click o

H áp.r,

5. Si el proceso de ciene se realizó satisfactoriamente apa¡ecerá el
siguicnte mcnsaje:

Fig. !.t9. Menv¡e &l Cicne Diüio.

6. Para Salir de esta pantalla s€ debe hacer un click en el botón

PROfCOH Crpftulo: 5 - Púglm: 93 €SPOL

presionar la tecla <<Enter>> sobre el botón
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5.9.3. CIERRE }IENST]AL.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
) Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Aneros).
i Accesando al menú Procesos Especiales y dando un click sobre la

opción .

) Accesando al menú Procesos Especiales y posicionándose sobre la
opción con las teclas dircccionales y prcsionando <Entcr>.

Flg. §-9LPaulla & Ciene Mensnl.

l. Al escoger desde el menú esta opción del sistema, nos aparecerá el
siguiente mensajc.

a h.. (l ir¡r¡.ü Foo- tjüd ó. ¡t!r&h.b.
EED
ó Érü trr. }l{ú ¡ira +É rE Fóá heá
O-.oE:¡dc¡úácr?

2. Esto se debe a que antes del cierre Usted debe generar los reportes de

fin de mes.

Ho

I

l]e¡re llcnsu.¡! EI

Ptr¡er:!r,.i f specriJes E¡

PROrCOU C.p¡tulo:s - Pagi :9.1 ESPOL

Una vez que se ha seleccionado la opción apareceÉ la siguiente pantalla:

Fig. 5.91. Menwle de (\ene Llenstal

o%

o
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3. Si escogemos No volveremos a la pantalla principal del sistema pa¡a
luego ir a al menú de consultas y reportes y generar dichos repones; si
escogemos Si aparecerá la pantalla de cierrc Mensual.

4. Para empezar el proceso del cierre Mensual debemos hacer un click o

presionar la tecla <<Enter>> sobre el tlotón
[d rp*,

5. Si el proceso de cierre se reahzó satisfactonamente aparecerá el
siguiente mensaje:

Ercr
:,t.,lllt A E¡

PROTCOU C¡pltulo:5 - P¡e¡ : 95 ESPOL

Fig. !.92 Menso1e *l Ciene Menswl.

6. Para Sa.lir de esta pantalla se debc hacer un click en el botón

[Ef'+ii.*¡1
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5.9.4. CIERRE ANUAL.

Psrs tener ac.eso a esta opción usted lo puede hac€r de la sigurentc
manefa:
D Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Aneroo).
) Ac¡esando al menú Procesos Especiales y dando un click sobre la

opción .

) Accesando al menú Proccsos Especiales y posicionándose sobre la
opción con las teclas direccionales y presionando <EnteP.

Una vez que se h¿ seleccionado la opción apareceá la siguiente panull¡:

FQ. 5.93. PqtoJla & Cierre Atul.

l. Para empezar e[ proceso del cierre Anual debemos hacer un click o

presionar la tecla <<Enter>> sobrc el botón

2. Si et proceso dc cierre se realiá satisfactoriamente aparecerá el
siguiente mensaje:

Fit. 5.91. Me^tole dcl (.\erre Anual.

¡
II

r#r

E¡s ts ti¡tA

PROTCOH C.pituloi 5 - PIO¡n¡: 9ó ESPOL
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3. Para Salir de est¿ pa¡talla s€ debe hacer un click en el botón

§pl¡@

PROTCON C.pltulo: 5 - P¡g¡m: 97 ESPOL
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5.9.5. CIERRE DÓLAR.

Pa¡a tcner acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
) Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Aneroo|
z Accesando al menú Procesos Especiales y dando un click sobre la

opción .

D Accesando al menú Procesos Especiales y posicionándose sobre la
opción con las teclas dircccionales y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla:

I r

Fig. 5-91. Potalla & C¡ene Dólo

l. Primero tenemos que seleccionar el año y el mes en e[ cual vamos a

hacer el cierre de las cotizaciones del dóla¡.

2. Para empezar el proceso del cierre Dóla¡ debemos hacer un click o

presionar la tecla <<Enter>> sobre el boton

3. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

G' f.r-dr

PROTCO* C.pltulo: 5 - Págln.;9t €SPOL
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5.9.6. COSTEO DEL INYE}¡TARIO.

Para tener acc¿so a esta opción usted lo puede hacer de la sigutente
manera.
D Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
z Accesando al menú Procesos Especiales y dando un click sobre la

opción .

) Accesando al menú Procesos Especiales y poeicionándose sobre la
opción con las teclas direccionalcs y presiorundo <Enter>

Una vez que se ha seleccionado la opción aparccerá la siguiente pantalla

Oü*tYri&
C.üa

:

Fi*¡olor¡¡rt

Fig. f.96, Pa alla & Cákltlo &l Costeo del hr*untqio.

l. Para empezar el proceso del C¿iüculo del Costeo del lnvent¡rio
debemos hacer un click o presionar la tecla <<Enter>> sobrc el botón

z. Para Salir de esta pantalla se dcbc h¡cer un click en el botón

GI g6L

PROfCO Crpltulo:5 - Páginr: 99
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5.9.7. RECALCTILAR LOS SALDOS.

Una vez que se ha seleccion¡do la opción apareccrá la siguiente pantalla:

Fit 5-97. Pottallo ú Recalcttb klbs.

l. Al escoger desde el menú esta opción del sístemq nos apa¡eccrá el
sigurente mensaje:

Fig. 5.9t Mensoje & prxext dc Recalcwle :iados.

2. Si escogemos No volveremos a [a pantalla principal del sistema; si
escogemos Si aparecerá la pantalla de Recalcular Saldos.

3. Para empezar el proceso el Recálculo de saldos debemos hacer un

click o presionar la tecla <<Eoter>> sobre el botón

4. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

Ql c*e-

Procesrrs E spociales E¡

PROTCOH ESPOT

Pa¡a tener acceso a esta opción u$ed lo puede haccr de la siguiente
manefa:
D Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Aneros).
i Accesando al menú Procesos Especiales y dando un click sobre la

opción .

D Accesando al menú Procesos Especiales y posicionándose sobre la
opción con las teclas dircccionales y presionando <Enter>.

o%

Id ¡u;

Crpitulo:5. Plg¡n : l0O
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5.9.E. PROCESO DE CA}TBIO DE PRECIOS

Una vez que se ha selc¡cionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

C¡úr

f .¡ ¡n,l¡: Prx:r¡s rle Venl¡ E

trINI AGF¡¡DA

Fig, t-99. Pontalla & Csttbto & Precios

l. Primero se presentan tres opciones para cambiaf los precros: a rm

artículo específico, a un gn¡po o a todos los aficulos.

2. Dependiendo del criterio escogido se habilitan la caja de texto p6ra

ingresar el código del articulo, o el combo para escoger el grupo.

3. Después de haber escogido los articulos que deseamos cambiar los
precios, tenemos que escoger si deseamos adicionar o restar, lucgo si

es un valor o un porcentaje, a continuación si es en sucres o dólares.

4. Por último tenemos que ingresar el valor

aba¡ los nuevos precios tenemos que hacer un click en

con lo que apa¡ecerá el srguiente mensaje:

PROTCOH

5. Para

c¡pftulo:5 - Pagin : l0l ESPOL

stsrEMA DE coNTRoL o€ TNVENTARo y FAcruRAoóN

Pa¡a tener acceso a esta opción usted [o puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemot&nicas (Ver Aneror).
i Accesando a[ menú Procesos Especiales y dando un click sobre la

opción .

F Accesando al menú Procesos Espcciales y posicionándose sobre [a

opción con las teclas direccionales y presionando <Enter>

ri

H lpqlr
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alllor.r f spr:r:r.rk

ffir
Fig. §-10O. Menv¡e & Prxext & Cq¡¡bio & Precios.

l. Si escogemos No volveremos a la pa¡talla principal del sistema; si

escogemos Si aparecerá la pantalla de Cambios de Precios.

2. Para Sslir de esta pantalla s€ debe h¿cer m click en el botón

PROTCON C¡pftulo: 5 - Plgine: 102 ESPOL
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5.9.9. PAGO DE TARJETAS.

Una vez que se ha seleccionado la opción apa¡ecerá la siguiente pantalla:

:[¡* TÉ&
6Iúr

I C P¡¡¡r¡¡ 
-

C E¡¡d¡dr¡

I

Fig. 5-101. Potallo de Pago * Taletan

2. Luego debemos selecciona¡ el tipo de tatjeta o la opción de todas

3. Tenemos que tener en cuenta que aquí solo ap6rec€n los pagos hechos
antes del ciene diano (dias anteriorcs).

4. Después de tener seleccionados los cntenos solo tenemos que hacer
un click o Enter sobre el botón <<Acepter>>, con lo que apa¡ecenln
los pagos con el número de factura.

5. En la columna OPC tenemos que ir seleccionando los pagos
realzados. Cuando tenemos todo listo debemos hacer un click o

fdt,. hr* Ira t.
t
2
t
a
t
3

I
t
I
rc

s/crs T;f-l ca¡(f

IE
-

¡É.

UtE E .¡ Pf raot

t ArÉ-

qxllr r 2

üxln r 3
3a5E
r 7.90

7. Et
3.5

0 vts^
0 rAsfER c af

EM . IOOA§
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Para tener acceso a esta opción usted [o puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anerm).
z Acc¿sando a.l menú Procesos Especiales y dando un click sob,re la

opción .

D Accesando al menú Procesos Especiales y posicionándoce sobre la
opción con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

l. Primero se tiene que seleccionar que pagos con tarjetas quercmos vcr:
Todas, Pendientes o Canceladas.

f .rpl4§

I
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presionru enter sobre el botón <<Gr¡b¡r>>, con [o cual aparecerá el
siguiente mensaje de confirmación:

Fig. §, I 07 Conrtrnaaón Na grafu Ng)s dc knjetol

ó. Si escogemos Si se grabarán los pagm, si escogcmos No volveremm a

la pantalla de Pago de Taqeus.

7. Para salir de esta opción del sistema tenemos ue da¡ un click o

presionar <<Eater>> sobre e[ botón

toagraübúcdirr?

II
v

EIP,rr¡o dc I.rr¡elos

PROTCO,t C¡pftulo:5 - Pag¡n¡: 104 ESPOL
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5.I0. METIIIDE CONSULTAS Y RIPORTES

El Meruú Consulus y Repoaes contiene las opciones de consultar y
emitir informes. El menú está conformado por las sigurentes opciones:

Fig. 5-10i, Mem Conultan y Reportes.

PROtcO,, C¡pltulo:s - P¡gin : 105 €SPOL
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5.IO.I. LISTADO / CONSULTA DE ARTfCTTLOS.

Para tener acceso a esta opción usted Io puede hacer de la siguiente
manera:
) Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Aoerocf
i Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción .

D Accesando al menú Consultas y Reportes y posicionándose sobre Ia
opción con las teclas dircccionalcs y presionando <Enter>.

Canailrrl| Arüculot

oEp

2. Dependiendo del criterio escogido se habilitan [a caja de texto para

ingresar el código del articulo, o el combo para escoger el grupo.

3, Después de haber escogrdo los articulos que deseamos consultar,
tenemos que escoger si deseamos los articulos ordenadm por gupo,
código o nombre, Iuego si deseamos una consulta o un reporte.

4. Pa¡a consult¿r tenemos que hacer un click en el botón

H AE !...

EfNI AGI IIDA

a-.

l¡rt,r l¿ Atlrr:r¡lory Ptor:r,¡s EI
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Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla:

I

Fig. í-loa P@ralla de Co¡slllta Regtrre de Aniculos

l. Primero s€ prescntan tres opciones pa¡a consulta¡ los articulos: a un
artícüo específico, a un grupo o a todos los artículos.
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5. Si se ha escogido la opción de Im esora después de haber realiz¿do

un click sobre el botón
siguiente mensaje:

con lo que aparecerá el

Fi¡. 5.105. Patallo tb lmprestón.

ó. En esta pantalla podemos escoger [a cantidad de ue deseemos

y luego presionar el botón H tF#r
o

7- Para Sali¡ de esu panulla se debc hacer un click en el botón

El gt"'*

5rs¡n1,¡ E
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5.I0.2. LISTADO / CONSTILTA DE EXISTE:{CIAS.

Para tener acceso a esta opción usled [o puede hacer de la siguiente
manera:
) Utilizando las teclas mnemot&rucas (Ver Aneroc)u
z Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción .

D Accesando al menú Consult¿s y Reportes y posicionándose sobre la
opción con las teclas direccionales y presionando <EnteP.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente panlalla

Cor¡rd¡d¡
: Fac -' §r¡cck

6TF
,- clf ;

Fig. 5-10ú- P@lalla & Conslt o Repñe & Existertios

l. Primero se presentan tres opcioncs para consultar las exislencias: a un
artículo específico, a u¡ grupo o a tdos los artículos.

2. Dependiendo del criteno escogrdo se habilitan la caja de texto para
ingresar el código del artículo, o el combo para escoger el grupo.

3. Después de haber escogido los artículos que deseamos consulta¡,
tenemos que escoger si deseamos los artículos ordenados por grupo,
código o nombre, luego si deseamos una consulta o un reporte.

4. Para consultar tenemos que hacer un click en el botón

H a'.r.r

_E
[oo I AGI¡IDA

E¡I ril,¡ dr! [ rr!1,-'ñci.rs

PROfCOII ESPOL
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5. Si se ha escogido la opción de tm después de haber realizado

un click sobre el botón
siguiente pantalla:

con lo que aparecerá la

Ftg. 5.107, Polullo & Inyes&.

6. En esta pan talla podemos escoger Ia cantidad de c l¿§ ue desecrnos

y luego presionar el bo¡on
H a¡*

o

7. Para Salir de esta pant¿lla se debe hacer un click en el botón

GT ICJ-'

1_

l+¡iÉraü--
l¡rúr-titr-E-ündr

Sts¡rl.r
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5.10.3. LISTADO / CONSULTA ITNTAS POR RANGO DE
FACTURAS.

Pa¡a tener acceso a esta opción usted [o puedc hacer de la siguiente
manera.
D Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Aneros).
i Accesando al menú Consult¿s y Reportes y dando un click sobre la

opción .

F Accesando al menú Consult¿s y Reportes y posicionándose sobre la
opción con las teclas direccíonales y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la sigurente pantalla

Bqp .FüG_-
t"

Fig. t-10& Porta a & Conflla . Reprte t* Lte as por R@Eo fu ÍEturus.

3. Después de haber escogido el rango de facturas que deserimos
consultar, tenemos que escoger si lo queremos por pantalla o por
impresora.

4. Pa¡a consultar tenemos que hacer un click en el botón

ld A§tü

X¡.4ño,le¡E¡

Fdra

F&¡

{

'Cfarrr

E8C-) §ú..ft*
Aáa.td

CEÉrcD{IÉ
C Fü!&r

Veñl¿s po¡ Bdrx¡o de fdclura EI

rr-rr
I

uuxxm

9999:R99

i!+a¡IE.¡¡É G¡-¡l¡rI
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I . Pnmero se presentan tres opciones para consultar las facturas del mes,

del año o facturas históricas.

2. Tenemos que seleccionar el rango de factur¿s a consulta¡.
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5. Si se ha escogdo la opción de [m ra después de haber realizado

un click sobre el botón
siguiente pantalla:

con lo que apa¡ecerá la

Fig. 5.1@. P@rtalla & Inrysió,t

6. En esta pantalla podem os escoger la cantidad de c &§ ue deseemos

y luego presionar el botón o

7. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

Gl cr-t

H aper

lry-irh..
t¡riahüYaa¡rtl
Fq¡lfd¡l

t

I

i

II

Sisinla ET

H s:
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5.10.4. LISTADO / CONS[TLTA FACTI-:RAS POR RAT,JGO DE
FECHA.

Pa¡a tener acc€so a esta opción usted Io puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Aneros).
i Accesando a[ menú Consultas y Repones y dando un click sobre la

opción .

D Accesando al menú Consult¿s y Reportes y posicionándose sobrc la
opción con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

Una vez que sc ha seleccionado la opción apareceá la siguienrc pant¿lla

| ñaÓ¡

l. Pnmero se pres€ntan tres opciones para consulta¡ las facruras del mes,

del año o facturas históncas.

2. Tenemos que seleccionar el rango de fechas a consulta¡

3. Después de haber escogtdo el rango de fechas que deseamos

consultar, lenemos que escoger si lo queremos por pantalla o por
impresora.

T

03/J¿n,r1998

01rJ dn rl9'l¡8

f,¡r. Afo. lfteAo

t.FÉ

F&¡

I

C f¡tr¡ Ddlftr
E€E

A.t ú.
-)

C
C Füra Djfrl 

^.r¡J

-

-

Il11!'!fI

Ven¡¿r por Banqo de Íecha E¡
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I

I

*

tdü-

I

Fit. ll10. Poralla dc Conxlta Repoae de Fehtas po¡ Rolgo & Ficlus.

4. Pa¡a consultar tenemos que hacer un click en el botón

f H-a--'--l

,l
,1,

PROTCOH ESPOL
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5. Si se ha escogido la opción de tm esora despues de haber realizado

un click sobre el botón
siguiente pantalla:

con lo que apa¡ecerá la

6. En esta pantalla podemos escoger [a cantid«l de ue desermos

y luego presronar el botón
H t-ir'

o

7. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

GI !Ícd..

H eP*-

h

Imdrfiqri drvdrt-
fi.dl.

PROrCOÍ C¡pftulo:s - P¡ein : llJ ESPOL

Fig, §,Il l. Potallo de Inprenon
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5.IO.s.LISTADO/CONST1LTA DE VENTAS POR PRODT'CTO

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando l¿s teclas mnemotécnicas (Yer Anerm!
i Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción.
D Accesando al menú Consütas y Reportes y posicionándose sobre la

opción con las teclas drreccionalcs y presionsndo <Etrter>.

l, Primero se presentan tres opciones para consulur las facturas del mes,

del año o facturas h¡stóricas.

2. Luego tenemos que escoger si queremos todos los articulos, un grupo

o un artículo específico; además podemos espccifica¡ el rango de
fechas.

3. Después de haber escogido el rango de fechas que deseamos

consultar, tenemos que escoger si lo queremos por pantalla o por

impresora.

4. Para consultar tenemos que hacer un click en el botón

H Ac+.r

li¡aieD

0l,lJa¡¡rlIlB

lll/.1ü¡/19§l

Íi,rño.lh*{ E e.p GI ¡*

iÍe¡

¡

C¡.e

§¡B-,
CfÉ¡D¡lf¡Adrd.

Cfü&rrl.r.¡d

Vr:nh:, ¡rrr f'rnrtn ll E

-
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Una vez que se ha seleccionado la opción apa¡eceá la siguiente pantalla:

Fí8. t I I Z Pantalla & Consttlto Reprte de t'entas p? Pr(iucto.

c4r
:l

ir
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ESPOL
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5. Si se ha escogrdo la opción de Im ra después de haber realizado

un click sobre el botón
siguiente pantalla:

H r¡r,.. con lo que apareceÉ la

l*ddoda-.
lm.lh¡Yd.,
8¡:Jüt¡úqh

n& 5.113. Panalla & lmpreaót

ó. En esta pantalla podemos escoger la cantldad de co las uc deseemos

y luego presionar el botón
H &*a

o

7. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

GI c,-'t

ET

PROTCO'I Crpitulo:5 " P¡gi :ll5 ESPO¿

S rs¡nl.¡
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Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
ma¡era:
) Utitizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexor).
i Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre Ia

opción .

D Accesando al menú Consultas y Reportes y posicionándose sobre la
opción con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

I . Primero se presentan tres opciones para consultar las factu¡as del mes,

del año o facturas históncas.

3. Después de haber escogido el rango de fechas que deseamos

consultar, tenemos que escoger si lo queremos por pantalla o por
impresora.

4. Pa¡a consultar tenemos que hacer un click en el bolón

H Ac.g.r

Xrr,áfr.tltr-o treo*" cÉE

E¡¡fic¡ ra: .i
oi
C

cJ{É.

H*I .ú

Or¡c¡ir:¡¡r

{

c

rthar*

t

3ú

thX-¡¿.

hár

Fd¡¡
ESC-' 3-

I!a¡.rur
I

CEÉrD.llhfrá¡J
afürBa^ÍoAcrd

Ventas por Vendedor E¡

03/J¡r,ll9!B

0l /J¿r,f 1998

PROTCON

SISTEHA D€ CONTROL D€ INVENTAR'O Y FACTURACóN

5.l0.6.LISTADO/CONSI-rLTA DE VENTAS POR vENDf,DOR.

Una vez que se ha seleccionado la opción apa¡ecerá la siguiente panta.lla:

Fit. 5-111. Patalla & Cottmlu ReNe & lbnas po¡ l'en&&n.

2. Luego tenemos que escoger si queremos por tdos los vendcdores o
un vendedor especifico.

,l

I

I

,l

C¡pftulo:5. Pagin¡: l¡6 ESPOL
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5. Si se ha escogido la opción de Im sora pués de haber realizadodes

un click sobre el botón
siguiente pantalla:

con lo que apa¡ecerá la

Fit. t.l I t. Poralb & lmpresiórt

ó. En esta pantalla podemos escoger la cantrdad de ue deseemos

y luego presionar e[ botón o

7. Para Salir de esta panulla se debe h¿cer un click en el boton

5rsml.r EI

I

E
§

T
-

I

t

ü.tr
I
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5.10.7. LISTADO/CONSULTA DE VENTAS POR TIPO DE
PAGO.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de [a siguiente
ma¡tera:
) Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Aneroc).
i Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción.
D Accesando al menú Consultas y Reportes y posicionándose sobre la

opción con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción apa¡eceÉ la siguiente pantalla:

Fig. 5-l 16 Potalb d¿ (-o¡sttla Repone dc l'enas pr {ip & Pago.

l. Primero s€ presentan tres opciones para consultar las factu¡as del mes,
del año o facruras históricas.

2. Luego tenemos que escoger el tipo de pago; además podemos escoger
el rango de fech¿s.

3. Después de haber escogrdo el rango de fechas que deseamos
consultar, tenemos que escoger si lo quercmos por pantalla o por
impresora.

Efcctivo

{

E!Vcr{o¡ Dot l ¡ro dr-'l'.rqo

PROTCOH C¡pitulo:5 - P¡gin¡: llt ESPOL
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Mrnurl da Uru¡rio SIgTEMA DE CONTROL D€ INVENTAR,IO Y FACTURACIóN

4. Para consultar tenemos que hacer un click en el botón

H '¡*¡r'
5. Si se ha escogido la opción de Im resora después de haber realizado

un click sobre el botón
siguiente pantalla.

con lo que aparecení la

Fit, t.r17. Potalla & Inpresión.

ó. En esta pantalla podemos escoger la cantidad de ue deseemos

y luego presionar el botón H fc¡ot¡
o

7. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

PROTCO C.pltulo:5 - Pagin¡: ll9 ESPOL
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5.IO.E. REIMPRESIÓN DE FACTTIR{S.

LrFúc

Ydú-

¡

'rd fer'
[¡D-d:'.
rl.v.L
i.¡.Pi|t

ri¡trtr.,:I

Fig, f-ll& Potalla cle Rermpres¡ón * fachras

l. Primero se presentan tres opciones para la reimpresión de las factu¡as
del mes, del año o factu¡as históricas,

2. Luego tenemos que escoger el número de la factu¡a a reimpnmir

3. Luego de ingresar el número de la factura y verificar si existe, se

cargan los datos del detalle de la factu¡a.

4. Para reimpnmir la factura tenemos que hacer un click en el botón

rI
2
I
1
t
¡
I
Ia

llcrr¡rrr';r,ia rlr i.retur.rr EI

Hf.:-:TET:¡Tt3ryaI

0

000

0m

000
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Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotécnicas (Yer Aneros).
i Accesando al menú Consultas y Repones y dando un click sobre [a

opción.
D Accesando al menú Consult¿s y Reportes y posicionándose sobre la

opción con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción apa¡ecerá la siguente panta.lla:

5. Para Salir de esu panulla se debe hacer un click en el bolón

rrEaE-""---1

HáF¡r

PROICOH ESPOL
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Pa¡a tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
maneri¡:
) Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Aneros).
i Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción.
D Accesando al menú Consultas y Repones y posicionándose sobre Ia

opción con l¿s teclas direccionalcs y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado [a opción aparecerá la siguiente pantalla:

Fit. 9I 19 P@ta a & Aruiliis & l'entan

l. Primero se debe escoger el año del cual queremos el análisis de
ventas.

PROTCOfl C.pltulo:5 . Págin¡: l2l ESPOL

5.I0.9. ANÁLISIS DE VENTAS.

2. Lueco se debe oresionar o hacer un click en el botón

IÉ, a,r-:l
3. Pa¡a Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

[E- c-,.]

An¿fts¡i rI: Vrrnl¡ E
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5.IO.IO. COTIZACIÓI\ DEL DÓLAR.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Aneroc),
i Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción .

D Acccsando al menú Consult¿s y Reportes y posicionándose sobre l8
opción con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

Fig. 5-120. Pqtullo & Co¡¿uion &l úlqt

l. Primero se debe escoger el año del cual queremos el promedio de
cotización del dóla¡.

2. A continuación se debe escoger si se quiere consultar por pantalla o
por impresora.

3. Para consultar tenemos que hacer un click en el botón

H B#.'
4. Si usted se ha esco dolao ión de impresor4 y rcalizó un click

sobre el botón , le aparecerá la siguiente pantalla

t998

BIP¡olrtr:rl¡¡ Mensu¿l ri: l¿ ll<¡tr¿¡r'rtin del D¡il¡r

H eEdr

PROTCOq C¡p¡tulo: 3 . P¡gin¡: 122 ESPOL

Una lez que se ha seleccionado la opción aparecerá Ia siguiente pantalla:

l,; ir I:
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lirsr¡1.¡ E

Fig. 5.121. Pantalla de lmpresrón

5. En esta pantalla podemos escoger la cantidad de ue deseemos

y luego presionar el botón o

ó. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

G! c¡"t,

if,

PROÍCOn C¡pltulo: 5 - P¡g¡n¡: 123 ESPOL
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5.IO.II. CO}IISIOI{ES DE LOS VENDEDORES.

Para tener acceso a esta opción rxted lo puede hacer de la siguiente
manera.
D Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anexos).
i Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción.
) Accesando al menú Consultas y Reportes y posicionándose sobre la

opción con las teclas direccionales y presionando <Enter>,

Fig. 9122 Pottalla d¿ Conzuion.l¿l ¿lolú.

l. Primero se debe escoger el año y el mes por el que queremos la
comisión de los vendedores.

2. A continuación se debe escoger si se qurere consulta¡ por pantalla o
por impresora.

3. Para consultar tenemos que hacer un click en el botón

H &*.
4. Si se ha escogdo la opci

un click sobre el botón
siguiente pantalla.

ón de im después de haber realizado

con lo que aparecerá la

Todo¡

H aET.r

PROTCOIt C.pftulo: 5 - P¡glnr: 124
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Una vez que se ha seleccionado la opción apa¡ecerá la siguiente pantalla:

llo¡¡sr¡nes de Vcndedore'¡ EI
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f¡giirú.,.
ü €o¡ira¡fr

Fig. 5.123. Potalla & lnprenón.

5. En esta pantalla podemos escoger la cantidad de co ue deseemos

y luego presionar el botón o

6. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

Gl cc.t

á3+,H

PROTCO'I C¡pltulo: 5 - P¡gin.: 125
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5. IO. I2. REIr\TPRESIÓX OE COMPRAS.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de [a siguiente
manera:
F Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anetos).
i Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción .

D Accesando al menú Consultas y Reportes y posicionándose sobre la
opción con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción apa¡ecerá la sigurente pantalla

Fig. 5-121. Paallo de Rreimpreston & Conpru.

1. Primero se debe escoger el número de la compra a reimprimir

2. Luego de venfica¡ si la compra existe, se cargan los datos del detalle
de la compra en mención.

3. Pa¡a reim mir tenemos que hacer un click en e[ botón

4. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

&l c*.-

EIllutrrprrsrun dc e orn¡l.r
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5.I0.13. RESI-IMEN DE MOYIMIENTOS DIARIOS.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
) Utilizando las teclas mnemotécnicí§ (Ver Anexos).
i Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción .

D Accesando al menú Consultas y Reportes y posicionándose sobre la
opcíón con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

Fig. 5-125. Panmlla tb Revnen d. Movrmienlos diqtos.

l. Primero se pres€nl¿n tres opciones para el resumen de moümientos
del día, del mes o del año.

2. Luego seleccionamos el tipo de movimiento, si queremos los
movimientos de un producto, un grupo o todos; también
especificamos el rango de fecha.

3. A continuación se debe escoger si se quiere consultar por pantalla o
por impresora.

4. Para consultar tenemos que hacer un click en el botón

H ac?L.

PROTCOI C¡pltulo:5. Plgim: 127 ESPOL

Una vez que se h¿ seleccionado la opción apa¡ecerá la siguiente pantalla:

, um.,n r¡, MovÍrri:ñlü.
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5. Si se ha escogrdo la opción de im esora después de haber realizado

un click sobre el botón
siguiente pantalla:

con lo que aparecerá la

Fig. §. 126 Poralla & Impresróa.

6. En esta pantalla podemos escoger Ia cantidad de ue deseemos

y luego presionar el botón

7. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

o

Stsml¿ EI

PROTCON C¡pitulo:5 - P¡g¡n : l2t ESPOL



Mrnual d. Uauario SISTEHA DE CONTROL O€ INVENTARIO Y FACTURAOÓN

5.I0.I4. CIERRE DE CAJA DTARIO.

Para tener acc€so a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotécnic¿§ (Ver Ancxos),
i Accesando a[ menú Consult¿s y Reportes y dando un click sobre la

opción .

D Accesando al menú Consultas y Reportes y posicionándose sobre la
opción con las teclas direccionales y presionando <f,nter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

Fit. 5-127. Paalla & Cien¿ & Caja Dioio.

l. Primero se debe ingresar el valor dcl efectivo con el que empem la
caja.

Fig. §.12t Panalla de lmpresñn.

V.tor d. iújo ü c!i.? of,.-

5l|l|llt

Eül

'li ¡kl,r dcl Dí¿ Anlc¡¡¡r F:1

l+r-b¡|e...
hrda tn¡¡a ó C¡rn drf* D¡i.t

Xb.roü c{a* [

% Ac?att I t-
l_-

5ts¡r¡la EI
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2. Luego se prcsiona Ok o simplemente la tecla <<EDter>>

3. A continuación aparece la pantalla de impresión.
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4. En esta pantalla podemos escoger la cantidad de co ue deseemos

y luego presionar el botón H ** o

5. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

El cE- I

PROTCO Crpltulo: 5 - Paginr; t30 ESPOL
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Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anerol).
i Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción .

D Acc¿sando al menú Consultas y Repones y posicionándose sobre la
opción con las teclas direccionales y presionando <Etrter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción apa¡eceni la siguiente pantalla:

Fig. 5-129. Panalla & lmpresión & Movimienros Diüios

l. Pa¡a la generación del list¡do de movimientos diarios, solo tenemos
ue ele el número de copias a imprimir y luego presionar el botón

2. Pa¡a Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

PROÍCOH C¡pltulo:5 - Plein : l3l ESPOL

5.I0.I5. LISTADO DE MOVIMIENTOS DEL Df,{,
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Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Aneroo).
)" Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción .

D Accesando al menú Consultas y Reportes y posicionándose sobre la
opción con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

c..a, I

Fig. 5-130. Potalla & Ciene & Calo Deallú.

l. Primero se debe ingresar la fecha en la cual se va a generar el cierre
de caja detallado.

2. Luego se presiona Ok o simplemente la tecla <<Enter>>

3. A conünuación aparece la pantalla de impresión

Fit- 5.131. Panrallo de Inpresón

tNr¡ltt 1i(1 Dt f f l]]t^ ri

if)!r/.1¿n/l ilUl

l
tULi¡nO.- .,
lry¡derdr
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5.10.16. CIERRE DE CAJA DETALLADO.

Facha dcl Frpodc
[D D r'C L¡rAAAl ? l- o*.-:i

I :{

E
I



Mrnual dt U¡u¡rio SISTEMA O€ COÍÍTROL O€ IAA/ENTARIO Y FACfURACIÓN

4. En esta pantalla podemos escoger la cantidad de c ue deseemos

y luego presionar el botón o

5. Par¿ Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

GI s.:..
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5.I0.I7. REPORTE DEL INVENTARIO VALORIZADO.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotécmcas (Ver Anerm).
i Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción .

D Accesando al menú Consultas y Repotes y posicionándose sobre la
opción con las teclas drreccionales y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla:

Fig. 9l i2. Menule otes de lo gercracrón &l listú wlqizú.

l. Primero sc debe leer bien el texto del mensaje antcs de generar el
listado.

2. Luego se presiona Ok o simplemente la tecla <<Enter>>

3. A continuación aparec€ la pantalla de impresión

Fig, l.lJ3. Pannlla & lmpresñn.

4. En esta pantalla podemos escoger la cantidad de c ue deseemos

y luego presionar el botón H ac?rr G, §*
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5. Pa¡a Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

G[ r*.'
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s.IO.IE. COMPR{S POR RANGO DE FECHAS.

Para tener acc€so a esta opción usted lo puede hacer de [a siguiente
manera.
D Utilizando las teclas mnemotécrucas (Ver Aneros).
i Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción .

) Accesando al menú Consult¿s y Reportes y posicionándose sobre la
opción con las teclas direccionales y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción apa¡ecerá la siguiente pantalla.

Fí9. f-131. Potalla de Conyas pr rango & Jeclns.

l. Primero se presenEn tres opcrones para la consulta o listado de
compras por rango de fechas dentro de la selección del mes, del año o
históncas.

2. Luego tenemos que escoger el rango de fechas. Si usted ingrcsa mal el
rango le aparecerá un mensa e de error con el cual solo tendremos que

presionar el botón

3. A continuación se debe escoger si se quiere consultar por pantalla o
por impresora.

ETli¡rmD¡¿¡ Do¡ B¡nr¡o de Fc¡:h¿

01/J¿n/1998

ll¡l/J an/ I 998
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4. Para consultar tenemos que hacer un click en el botón

H r..r..
5. Si se ha escogldo la opción de im sora después de haber realizado

un click sobre el botón
siguiente paritalla.

con lo que apa¡ecerá la

Fig. 5.135. Potalla & Inpreaott

6. En esta pantalla podemos escoger la cantidad de deseemos

y luego presionar el botón H g¡r:

7. Para Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

o i

PROÍCOH ESPOL

ü
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5. 10. r9. REINTpRESIóx or DocL;lrENTos.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera.
) Utiliz¿ndo las teclas mnemotécnicás (Ver Aneros).
), Accesando al menú Consultas y Reportes y dando un click sobre la

opción .

F Accesando al menú Consultas y Repofes y posicronándose sobre la
opción con las teclas direccionales y presionando <E¡ter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción apareceni la siguiente pantalla:

FiB. 5-136. Poralla & Reimpresio¡t & Dxtmentos.

l. Primero se debe seleccionar quc documento se .desea reimpnmir
(algunos documentos no se los puede reimprimir).

2. Luego debemos ingresar el número o código del documento

3. Para consultar tenemos que hacer un click en el botón

H áFTir

4. Si se ha escogtdo la opción de Im sora después de haber realizado

con lo que apa¡ecerá elH aÉ'É

PROTCO'I C¡pítulo:5 - Púginr: l3t ESPOL
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EE

5rsml,¡ EI

Fig. 5. I 3 7. Paralla & lmprcstón

5, En esta pantalla podemos escoger la cantidad de ue deseemos

y luego presionar el botón
H ¿r'r.

o

ó. Pa¡a Salir de esta p¿ntalla se debe hacer un click en el botón

EI c*.r.
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5.II. MEI.iiI DE SEGI-IRIDAD.

El Merul Seguridad contiene las opciones de segund"d de las opciones
del sistema. El menú esui conformado por las siguientes opclones:

Fit. }-lJt Men; kgyriM
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Una vez que se ha seleccionado la opción aporecerá la siguiente pantalla:

r

Fig. 5-139. Potalla & Ustolos.

I . El usuario puede Ingreser, Modific¡r o Elimin¡r un usuano j unto
con todos los permisos.

2. Para ingresar un nuevo usuario, primero se trene que hac¿r un click en

el botón I rs*,
Luego se debe ingresar el login del

Usuano, y demás información requenda en esta panElla

3. A continuación se procede a dar permiso al usuario para las diversas
opciones del sistema. Simplemente se tiene que activar el casillero
para que el usuario tenga acceso a dicha opción.

r

rr

EiLnñl?ñmltnlo 
'l¿ 

ll ¡u.rro
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5.I I.I. }IANTENIMIENTO DE USTiARIOS.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de Ia siguiente
manera:
F Utilizando las teclas mnemot&rucas (Ver Anetos).
r Accesando al menú Segurídad y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú Seguridad y posicionándose sobre la opción con
las teclas direccionales y presionando <Enter>.
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4. Para el nuevo usuano se debe hacer un click sobre el botón

5. Para modrficar un usuano,

botón

primero se tiene que hacer un click en el

Luego se debe ingresar el login del

este usuario y los permisos otorgados anteriormente, udiendo ser

modificados después de presionar el botón

6. Pa¡a Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

El rr*.

PROTCON C¡pltulo: 5 - Pág¡nr: l¡2 ESPOL
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5.II.2. CONSI-TLTA / LISTADO DE TISTIARIOS.

Para tener acceso a esta opción usted Io puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotécnic$ (Ver Aneros).
i Ac¡esando al menú Seguridad y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú Segundad y posicionándose sobre la opción con
las teclas direccionales y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccion¿do la opción aparecerá la siguiente pantalla

Fig. 9110. Porclla & Constlta Listú & Ustwios.

l. Pnmero se deben seleccionar los criterios para [a consulta / reporte
tales como. Activor o In¡ctivor, ordenado por login o nombre, por
pantelle o imprerore.

2. Pa¡a consultar tenemos que hacer un click en el botón

H re*t-

3. Si se ha escogido la opción de im resofa después de haber realizado

un click sobre el botón
siguiente pantalla:

con lo que aparecerá la

PROTCOH C¡pltulo: 5 - Plg¡n¡: l¡J ESPOL
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xL¡róa"hr [' ]

5¡¡¡nlo ET

4. En esta pantalla podemos escogcr la cantidad de las ue deseemos

y luego presionar el botón
[[ ¡srstr ,

o

5. Para Salir de esta pantalla sc debe h¡ccr un click en el botón

Ei cpt'

PROTCO'I Crpltulo: 5 - Plgim: l4,l ESPOL
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5.II.3. CONSULTA / LISTADO DE LA BITÁCORA.

Pa¡a tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
) Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Aneros).
i Accesando al menú Seguridad y dando un click sobre la opción .

) Accesando al menú Segundad y posicionándose sobre [a opción con
las teclas direccionales y presionando <Enter>.

Fig. t-112. Poulla tb Conyla Listú & Bttuora

Primero se deben seleccionar los criterios para la consult¿ / reporte
tales como: si se desea de todos los usuarios o de uno de ellos, el
rango de fechas en la cual se quiere hacer Ia consulta / reporte, si se

qüere detallado o resumido, y por último si lo deseamos por pantalla
o por impresora.

2. Para consultar tenemos que hacer un click en el botón

H a¡+ll

PROTCOH C.p¡tulo:5 - Plg¡n¡: l{5 ESPO¿

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantslla:
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3. Si se ha escogdo la opción de im ra después de haber realizado

un click sobre el botón
siguiente pantalla:

con lo que apa¡eceá la

Fit 5.U3. Patalb * Inp¡enón

4. En esta pantalla podemos escoger la cantidad de deseemos

y luego presionar el botón
H¡es:

5. Pa¡a Salir de esta pantalla se debe hacer un click en el botón

o
EI'GE
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5.II.4. RESPALDO DE INFORYACIÓN.

Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla:

Fig. 5-111. Putolla dc rerylú¡ & archiws

Para sacar un respaldo, sc debe contestar con SI a un mensaje que

apa¡ece a.l selecciona¡ la opción Respaldo de Información, ya sea del
menú pnncipal o con los íconos de acceso nipido.

2. Es necesario que todos los usuanos del Sistema no estén conectados
al sistema para poder sacar el respaldo. Para inicia¡ el Respaldo de
lnformación solo se tiene que hacer un click en el Botón INICIAR

3. Para salir de esta opción se debe hacer un click en el botón

Gl c^t

PROÍCO|| c.pitulo; 5 - Plginr: 147 ESPOL

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
) Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Anerm).
, Accesando al menú Segundad y dando un click sobre la opción .

D Accesando ¿l menú Seguridad y posicionándose sobre la opción con
las teclas direccion¡les y presionando <Enter>.

fJ%
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5.I2. MENÚ DE AYTIDA.

El Menú Ayuda contiene las opciones de ayuda e información de las

opciones del sistema. El menú está conformado por las siguientes
opciones:

Fig. 5-11§. Meni AW<b-

PROTCOE C¡pftulo:5 - Pág¡n.: l.lt ESPO¿
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5.12.1. AYI-IDA.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la sigurente
manera:
) Utilizando las teclas mnemot&nicas (Ver Aneros).
i Accesando al menú Ayuda y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú Ayuda y posicionándgoce sobre la opción con las

teclas direccionales y presionando <Enter>.

F,t. 5-116 t'en aa.le Ap&"

l. El usuario puede hacer uso de la ayuda en cualquier pantalla

simplemente presionando la tecla Fl y podrá navegar en ella de la
misma forma que lo haría en la aluda de Windows.

Co¡tcnldo

il

Glosslo

lntroducción

Uso de Sislnfa

Ap6ndice
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Una vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla:
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5.I2.2. ACERCA DE ...

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Aneror).
i Accesando al menú Ayuda y dando un click sobre la opción .

D Acces¿ndo al menú Ayuda y posicionándgoce sobre la opción con las

teclas direccionales y presionando <Enter>.

Una vez que se ha seleccionado la opción apa¡ecerá la siguente pantalla:

Fii. t-117. Poulla Acerca de ..

l. En esta pantalla se muestra información acerca del sistema.

2. Para salir sim te se debe hacer un Click en el botón

o presionamos [a tecla <<Ente r>>.EIET
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5.13. MEN(I UTILITARIOS.

El Meruú adfiarlos contiene las opciones de utilita¡ios del sistema. El
menú está conformado por las siguientes utilitanos:

o Calculadora
¡ Data Manager

Fit. lU& Memi Urilitúios.
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5.I3.I. CALCULADOR{.

Para tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
P Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Aneros).
i Accesando al menú Utilitarios y dando un click sobre la opción .

D Accesando al menú Utilitarios y posicionándgoce sobre la opción con
las teclas direccionales y presionando <Enter>.

Un¿ vez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

Fig. §- I 19. Calc'ulotbra de lfitúws

El usuario puede hacer uso de la calculadora de Windows. Si necesita

alrda de como poder utilizarl4 presione la tecla Fl y podrá visualizar
la a¡uda del uso de la calculadora.

PROfCOX C¡pltulo:5 - Pag¡m: 152 ESPOL
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5.13.2. DATA MANAGER.

Pa¡a tener acceso a esta opción usted lo puede hacer de la siguiente
manera:
D Utilizando las teclas mnemotecnicas (Ver Aneror).
i Accesando al menú Utilitarios y dando un click sobre laopción.
D Accesando al menú Utiliurios y posicionándose sobre la opción con

las tcclas direccionales y presionando <Entcr>.

Fit. 5-150. Aúnntst¡ú¡ * htos.

l. Esu opción del sistema debe ser de uso exclusivo del admírustrador
del sistem4 ya que debe s€r utilizsda exclusivaménte para reps¡a¡ la
base de datos y esto debe hacerlo la persona con conocimientos
suficientes para ello.

.Lft ' frú lnrrti¡- .l¡erc rt_coú¡o -
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Una vez que se ha seleccionado la opción apa¡ecerá Ia siguiente pantalla:
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5.14. MENÚISISTEMA.

El Menú Sistema contlene la opción de salir del sistema.

Fig. 5-151. Mcmi Sistens.
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5.14.1. SALIR.

Para tener acccso a esta opción usted [o puede hacer de la sigurente
manera:
) Utilizando las teclas mnemotécnicas (Ver Aneroe).
i Accesando al menú Salir y dando un click sobre la opción .

P Accesando al menú Salir y posicionándose sobre la opción con las

tcclas direccionales y presionando <Enter>,
) Presionando la tecla F3.

Unavez que se ha seleccionado la opción aparecerá la siguiente pantalla

Fit. J.l52. Accex¡ al Sistenn-

Después de presionar F3 o haber escogido la opción de S¡lir
regresamos a la pantalla de inicio del sistema. El usuario puede iniciar
una nueva sesión con otro código de usuario o salir del sistema.

,I'FA
ata¡al,t o, ,xvlxttalof ,tc¡u)lcrox
sr,
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GLOSARJO

Alm¡cenem¡ento
Término que descnbe un dispositivo o medio capaz de acept¿r datos,
conserva¡los y proporcionarlos cuando se soliciten postenormente. Sinónimo de
memona. Ejemplos de dispositivos de almacenamiento son el disco duro, los
diskenes, la memoria RAM.

Almrcen¡miento mrgnético
Término que describe la capacidad de usar dispositivos de almacenamiento
secund¿rio en línea y programa especializados para diüdir otros programas en
segmentos más pequeños a fin de t¡ansfenrlos entre los dispositivos y [a

memoria pnncipal y así aumentar signiñcativamente el tamaño del
almacenamiento interno disponible.

An¡lirt¡ de Sistem¡s
Persona quc estudia las actividades, métodos, procedimientos y técnicás de los

sistemas de las organizaciones con el fin de averigrur qué acciones se debe
emprender y cr'Ál es la mejor forma de llevarlas a cabo.

Archivo
Conjunto de regisfos relacionados cntre sí que se §atan como unidad

Arquiteúure
Organización e interconexión de los componentes de los sistemas de cómputo

Bese de D¡tos
Conj unto almacenado de las bibliotecas de datos que requieren las
organrzaciones e indiüduos para satisfacer sus necesida<les de procesamiento y
recuperación de información.

B¡t
Unidad minima de almacenamiento de datos en el computador.

Byte
Unidad de almacen&miento equivalente a 8 bits

Bus
Circuito que constituye un trayecto dc comumcación entre dos o más
dispositivos, como por ejemplo entre el CPU, la memoria y los dispositivm
penféncos.

Can¡l de Comunicecioner
Medio para transfenr datos de una localidad a otra

CoDputsdorE
Sistema electrónico manipulador de simbolos diseñado y organizado para

aceptar y almacena¡ automáticamente datos de entrada, procesarlos y producir



resultados de salida bajo la dirección de un progr¿una de instrucciones
¿[¡¡¿ssnad¡s que detalla todos los pasos que se han de seguir.

Disco Duro
Plato rigido de metal recubierto de una susta¡cia magnetizable, sobre el que se

almacenan datos y programas. Unidad de almac¿namiento masivo de
información que se encuentra dentro del equipo y no puede ser remoüdo.

Diskettm
Medio magrético externo dc almacenamiento dc bajo costo empleado
principalmente para propósito de almacenamicnto.

Disporitivoc Periféricos
Dispositivos de entrada/salida y unidades de almacenamiento auxrli¡¡ de un
sistema de cómputo.

Drive
Unidad de lectur¿ de Diskettes

En llnea
Término que describe a person¿rs, equipo o dispositivos que están en
comunicación directa con la computsdora.

Hardw¡re
Equipo fisico como por ejemplo los disposinvos elect¡ónicos magnéticos y
mecánicos.

Impresorr
Dispositivo empleado para producir salidas de computadora legibles para las
p€rsonas.

Información
Significado que asignan las personas a los datos.

Kbyte
Unidad de almacenamiento en memoria equivalente a 1024 bfes

Irngurje
Conjunto de reglas y convenciones que se utilizan para comunicar información

Dirgrrma de Flujo de D¡tor
Ayuda pífica para definir las entrarlas, procesos y salidas de un sistema.


