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I. Introduccion

Ordenes de Compras, es un producto que permite emitir en forma instantdnea Ordenes de Compra, tanto para Productos y
Servicios, como para bienes no inventariables.
Dichos documentos se efectiian de acuerdo a convenios con los Proveedores, en un formato disefiado por el usuario.

Una vez realizada la Orden de Compra, podra en cualquier momento consultar la situacion en que se encuentra, asi como obtener
una serie de reportes historicos, ya sea por producto, por proveedor, etc., en relaciéon a las cantidades compradas, precios

convenidos y descuentos, permitiéndole una eficiente gestion.

Ordenes de Compras, maneja una completa ficha de cada Producto, con codigo alfanumérico de hasta 20 caracteres, fotografia,
niveles de stock, ubicacion en las bodegas, ficha técnica, etc.

Caracteristicas Basicas del Sistema

e  Genera Ordenes de Compra a Proveedores, en distintas monedas, de acuerdo a formato disefiado por el usuario, para luego

enviarlas via e-mail.

Mantiene Ordenes de Compra Tipo para ser usadas posteriormente y agilizar la gestion de compras.

Proceso de Aprobacion con permiso especial.

Mantiene convenios con proveedores, en cuanto a descuentos por Productos y totales.

Emision de Ordenes de Compra, tanto de existencias, como servicios y bienes no inventariables.

Genera automaticamente solicitudes de Cotizacion a los proveedores, en base a la seleccion de productos y servicios que

efectlia el usuario, envidndolas por e-mail .

Controla las Compras por Areas de Negocio (habilitado solo en version ERP) y por Centro de Costo.

e Integracion automatica con Inventario y Facturacion.

e Permite consultar por pantalla, el estado de las Ordenes de Compra, ya sea por Productos, Proveedor, o Fecha de entrega
de la Orden de Compra (opciones disponibles s6lo en version ERP)

e Entrega una serie de reportes con informacion estadistica, para la gestion de la compra.

Uso de la Documentacion

La documentacion de Ordenes de Compra, consiste en un Manual del Usuario y en un archivo de Ayuda en Linea, que podra ser
accedido directamente desde el sistema.

El propdsito del manual es otorgar al usuario un material de apoyo que le permita llevar un seguimiento detallado de los procesos.
Por otro lado, la ayuda en linea le permite tener informacion de referencia inmediata, acerca de los procesos.

Siguiendo las instrucciones, consejos y advertencias aqui planteados, lograra un mejor provecho de este material y de las ventajas
que trae consigo este sistema.

Convenciones

Este Manual de Usuario esta estructurado en cuatro partes:
Referencias Generales del Sistema.

Capitulo I.
Aborda aspectos generales de la Introduccion.



1-2 Ordenes de Compra

Descripcion de los Procesos del Sistema.

Capitulos 1 al 2.
Comprenden la descripcion de los procesos que permiten llevar a cabo la puesta en marcha y el control de ingreso al sistema.

Capitulos 3 en adelante.
Describen paso a paso la aplicacion de cada uno de los procesos manejados por el sistema.

Apéndices.

Apéndices A y B.
Contienen la descripcion de los Comandos, Mentes y Barras de Herramientas manejadas por el sistema.

Apéndice C.
Describe los pasos a seguir cuando se trabaja con una base de datos.

Apéndice D.
Permite el ingreso de las Tablas que son de uso comun en los Sistemas.

Recomendacion para el uso del Sistema y de este Manual

Para una mejor comprension y entendimiento del manejo y funcionamiento del sistema, se recomienda iniciar su aprendizaje
leyendo este manual y trabajando directamente con el sistema, partiendo por los Apéndices, luego el capitulo I y continuar en
forma progresiva con la lectura de los otros capitulos.

Softiand

Lo hacemos facil
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1. Dentro del sistema

Estando dentro de la pantalla inicial de cualquier sistema Softland, la unica opcion que se activa (aparece en color negro) en la
Linea de Menu (ver Apéndice A.2 Menues), es Empresa, la cual permite llevar a cabo los procesos: Seleccionar y Crear
empresas, Respaldar y Recuperar Bases de Datos, Instalar Datos Demo, ademas de Salir del sistema.

Una empresa corresponde a un area del disco, donde se registrara toda la informacién manejada a través de este sistema, por lo
tanto para su correcto funcionamiento se debe crear al menos una empresa o directorio de trabajo.

Para seleccionar cualquier opcion de la Linea de menit que se encuentre activa, debe ubicar el indicador del mouse sobre ella
(Ej.: EMPRESA) y hacer clic.

Al ingresar a cualquier sistema Softland, usted dispondrd de una serie de Herramientas, que pueden o no ser propias del sistema
que esta en uso y, cuya descripcion y forma de operar se describe detalladamente en el apéndice B, de este manual.

Importante:
Si al momento de seleccionar un modulo Softland ERP, el sistema detecta que la cantidad de usuarios sobrepasa el limite
maximo permitido por su licencia, no permitira abrir el médulo seleccionado desplegando el siguiente mensaje:

Administracion de Empresas §|

Sefior Usuario:
La cantidad de uzuarios sobrepaza el limite definido por su licencia,

Aceptar || er Detalle

Seleccionando el boton Ver Detalle, podré consultar las conexiones activas de la licencia, correspondientes a las conexiones del
Sistema y las de Base de Datos, el total contratado por cada una de ellas y el listado de las sesiones activas en ese momento, tal
como se muestra a continuacion:

= Vista de conexiones Activas de la Licencia @

Conexiones a licencia del Sistema Conexiones a licencia de Base de datos
Total Activas: 1 Total Contratadas: 1 Total Activas: 1 Total Contratadas: 3
U suario + |Equipa Dir. IP | |Uzuario + |Equipn Dir. IP |
> |erh-equiBSepvmi | Sevidor de Licencia | » [cnh | CHH-EQUS85<PYMwW | Sevidor de Licencia |

Laz conexiohes activas de base de datos e contabilizan 1 por equipo o

sesion en teminal server.
Salir

Sr. Usuario:
Las conexiones activas de Base de Datos se contabilizan 1 por equipo o sesion en Terminal Server.

Sr. Usuario si Ud. ha instalado Produccion, antes de comenzar a trabajar con él, debe verificar que se encuentre
instalado Inventario y Facturacion en una version igual o superior a la 4.16, debido a que ambos sistemas comparten
informacion. De no ser asi Produccion no funcionard.




1-2

1.1 Creando una empresa

Objetivo

Permitir la iniciacion o creacion de una empresa.

A través de este proceso se ingresan y graban todos los antecedentes de la empresa (RUT, Razén Social, Direccion, etc.), y
ademas se crean los archivos internos, donde quedard almacenada la informacion necesaria para llevar a cabo los procesos
asociados a este sistema.

Si usted requiere crear una empresa en SQL, le solicitamos referirse al Apéndice C, antes de continuar.

Importante:
Si al seleccionar esta opcion, el sistema detecta que la cantidad de usuarios sobrepasa el limite maximo permitido por su
licencia, desplegara el siguiente mensaje:

Administracion de Empresas §|

Sefior Usuario:
La cantidad de uzuarios sobrepaza el limite definido por su licencia,

Aceptar || er Detalle

Seleccionando el boton Ver Detalle, podré consultar las conexiones activas de la licencia, correspondientes a las conexiones del
Sistema y las de Base de Datos, el total contratado por cada una de ellas y el listado de las sesiones activas en ese momento, tal
como se muestra a continuacion:

- = Yista de conexiones Activas de la Licencia E]

Conexiones a licencia del Sistema Conexiones a licencia de Base de datos
Total Activas: 1 Total Contratadas: 1 Total Activas: 1 Tatal Contratadas: 2
U suario P |Equ|po ‘DII. 1P ‘ |Usuar|o P ‘Equlpn Dir. IP |
» |enh-equsSupviw | Sewidor de Licencia | » |crh | CNH-EQUSSS<PYMW | Sevidor de Licencia |

Las conesiones activas de base de datos se contabilizan 1 par equipo o

s3I0 en teminal server.
Salir

Sr. Usuario:
Las conexiones activas de Base de Datos se contabilizan 1 por equipo o sesion en Terminal Server.

Operatoria

Al seleccionar la opcion Crear desde el mentt Empresa 0O el boton desde la 3* Barra de Herramientas (Ver Apéndice B), se
despliega la pantalla dependiendo del sistema que haya adquirido, indicar la siguiente informacion:

Nombre que dara a la empresa (directorio), largo méximo 16 caracteres alfanuméricos, luego seleccionar la base de datos bajo la
cual manejara la informacion SQL Server (opcion s6lo para Softland ERP Advance o Unlimited) o SQL Express (Base de Datos
pequeias), para éste ultimo dirijase al Apéndice C y luego contintie con esta descripcion.

A continuacion, seleccione el equipo que usara como servidor de la base de datos, seleccione en qué Pais desea crear la empresa.
Finalmente, seleccione la unidad en que desea generar la empresa y haga clic en el boton OK. Ver Figura N° 1.
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Figura N° 1

Crear Empresa

Mombre que dard a la empreza [directoria]: ||
Tipo de Servidor de datos:
% SOL Server (Dpcidn sdlo para Softland ERP Advance]
(™ S0L Express [Base de Datos pequefias)
Seleccione el equipo que uzard como zervidor de la base de datos
Servidor de Bases de Datos IEQUM‘I'\SQLEXF’HESS {-'?g

Seleccione para qué pais dezea crear la empresa:

Pais: |Ehile j

Seleccione unidad en gue desea generar la empresa:

Unidad: Ic: j

Enprezas existentes en esta unidad:

Empresa Directario

[~ Crear empresa copianda los maestros de obra empresa Defirir.. |

i/ 0K B s
| |

Crear empresa copiando los maestros de otra empresa

Seleccionando este check, el sistema permitird crear la empresa copiando las tablas maestras de otra empresa, al seleccionar
esta opcion se activara el boton Definir, el cual tras ser seleccionado, desplegara la siguiente ventana:

En ella, el sistema mostrard la o las empresas desde donde podra obtener las tablas maestras disponibles a copiar.

Figura N° 2

Copiar Empresa

Seleccione la empresa desde la que desea copiar:

IQC: j

Area de Trabajo

Raztin Social

DEMO

EMPRESA SOFTLAND DEMOD

DEMOMT EMPRESA SOFTLAND DEMO
DEMOMTZ2 EMPRESA SOFTLAND DEMO
EMPRESADEMD EMPRESA SOFTLAND DEMO
DEMOLC EMPRESA SOFTLAND DEMO
DEMOD EMPRESA SOFTLAND DEMO

<< Yolver |

Siguiente > > |

LCancelar |

Seleccionada la empresa, haga clic en el boton Siguiente para continuar con el proceso, se levantard una nueva pantalla.

Figura N° 3.

Sr. Usuario:

Para buscar una empresa en particular dentro del listado que se visualiza, digite el nombre en el cuadro de texto doble que

aparece en la parte superior del listado.



Importante:

e Para copiar las tablas maestras desde otra empresa, tanto la empresa de Origen como la de Destino, deben estar creadas en
el mismo Servidor de Base de Datos; de lo contrario, no podra ejecutar este proceso.
Ademas, la empresa de Origen debera estar en la misma versién y Service Pack del sistema desde donde se ejecuta este
proceso.

Figura N° 3

Copiar Empresa

Seleccione laz tablas desde las que desea copiar a la nueva empreza:

Tabla -~
Instrumentos Financieros

Monedas

Categaria Auiliares

Girog

Cargos

Condiciones de Venta

Cuentas asignadas al Plan de Cuenta Paralela
Comunas

Provincias —
Ciudades
Fegiones
Paizes

L] Auniliares - |

[~ Seleccionar todas las tablas

MOTA: El proceso zdlo copiard informacion que no exista en la empreza desting, la informacidn
existente no serd actualizada.

<< Wolver 0K Lancelar

Dentro de esta pantalla y dependiendo del sistema ERP en que se encuentre, el sistema mostrara las tablas disponibles para copiar a
la nueva empresa. Para seleccionar haga clic v en la caja de chequeo que precede a la tabla que desea considerar, o bien si desea
considerarlas Todas, seleccione la caja de chequeo Seleccionar todas las tablas.

Importante:
e El proceso solo copiard informacion que no exista en la empresa destino, la informacion existente no seré actualizada.
e Dependiendo desde el sistema ERP que se encuentre, el sistema mostrara las tablas posibles de ser copiadas.

Indicadas las tablas que desea copiar en la nueva empresa, seleccione el boton OK para dar inicio al proceso.

Durante la creacion de la empresa, se va presentando un recuadro que indica el % de creacion de cada uno de los archivos que
requerira para operar con la empresa en cuestion.

Al finalizar aparece la pantalla donde se ingresan los antecedentes de la Empresa (RUT, Razén Social, Giro, Direccion, Comuna,
Apartado Postal, Provincia, Ciudad, Region, Pais, Teléfono y Fax) y del Representante Legal (RUT, Apellido Paterno, Apellido
Materno y Nombre). Ver Figura N° 4
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Figura N° 4

Definicion Datos Empresa

[ratos representante legal

RUT| 0-0
Razdn Sacial :|
Girg :|

Direcoion :

Conuna : Apartada Postal :

Provincia : Céd. Paostal :
Ciudad : Regidn :

Pais: Fax:

Teléfonos :

v K

Una vez ingresados todos los antecedentes solicitados, seleccione cualquiera de los dos botones que se presentan en la pantalla, tras
lo cual el sistema quedara disponible para el ingreso de datos.

Importante al crear una empresa con Recursos Humanos.

e Al crear una empresa en dicho sistema, Ud. debera indicar el afio y el primer mes de proceso. Si usted define como primer mes
uno distinto a Enero, no podra tener completa la informacion para la emision de sus Certificados de Rentas.

e También debera sefialar si la empresa que esta creando sera manejada como Central o como Sucursal, ya que segin esto se
activaran o desactivaran distintas opciones del sistema.

e Si por equivocacion Ud. cre6 la empresa como Central podra cambiar su estado a Sucursal, a través de la opcion Pardmetros
“Comportamiento como”, pero no podra desarrollar el proceso inverso, es decir de estado Sucursal pasar a Central, ya que no
contara con una serie de pardmetros y condiciones que se generan internamente solo para la Central.
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1.2 Seleccionando una empresa

Objetivo

Elegir la empresa donde desea trabajar.
Cada vez que usted ingrese al sistema o que elija la opcion Seleccionar, se desplegaran en pantalla los nombres de las empresas
que usted ha creado (Creando una empresa), para que elija aquella en que requiere trabajar.

Importante:
Si al seleccionar esta opcion, el sistema detecta que la cantidad de usuarios sobrepasa el limite maximo permitido por su

licencia, desplegara el siguiente mensaje:

Administracion de Empresas

Sefior Usuarnio:
La cantidad de wusuarioz zobrepaza el limite definido por su licencia.

Aceptar

Wer Detalle

Seleccionando el boton Ver Detalle, podra consultar las conexiones activas de la licencia, correspondientes a las conexiones
del sistema y las de Base de Datos, el total contratado por cada una de ellas y el listado de las sesiones activas en ese
momento, tal como se muestra a continuacion:

= Vista de conexiones Activas de la Licencia @

Conesiones a licencia del Sistema Conexiones a licencia de Base de datos
Total Activas 1 Total Contratadas: 1 Total Activas: 1 Total Conbratadas: 3
L suario / |Equipo [Dir. IP [ [Usuario / |Equipo [Dir. IP [
b |erbequiBhepvme  |Sevidor de Licencia | e | CNH-EQUSEEPYMY | Sevidor de Licencia |

Las conexiones activas de base de datos se contabilizan 1 por equipo o

sesion eh teminal server.
Salir

Sr. Usuario:
Las conexiones activas de Base de Datos se contabilizan 1 por equipo o sesion en Terminal Server.



DENTRO DEL SISTEMA 1-7

Operatoria

Tras elegir la opcién Seleccionar del meni Empresa o el boton Seleccionar desde la 3* Barra de Herramientas (ver
Apéndice B), se genera el despliegue de la ventana que indica el drive o directorio que estd en uso y la ficha de cada una de las
empresas existentes hasta ese momento. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1
ERE |
DEMO | EmPRESA1 | EMPRESAZ |

AT, 101001004 |

Fiazon Social Empresa Demo Softfand Lida.

Gig Demostracidn
Direccidn  7° de Linea 1247

Comuna Providencia Aparfada Postal
Ciudad Santiago Regiin
Paiz Chile |
Tekonos 2357134 Fa 2355432

R.U.TReplega 101011018
Mo Rep.Legsl Lesie Labra, Emesto A

v x| B s |

Para cambiar de drive o directorio seleccionar el boton de listas desplegables que aparece al lado derecho del cuadro del drive
y de la lista presentada en pantalla, elegir el deseado.

Para elegir la empresa requerida, ubique el indicador del mouse sobre la pestafia de la ficha en que aparece el nombre de la
empresa y haga clic sobre ella. Luego seleccione el boton OK; si no se desea continuar, seleccione Salir.

Importante:

Sr. Usuario:
Si la empresa seleccionada tiene la Base de datos en un motor SQL Server 2000 o MSDE vy la licencia del sistema es Business,
el sistema advertird a través de un mensaje que su version SQL Server se encuentra obsoleta y los Sistemas Softland no
funcionaran adecuadamente, por lo que debera migrar su Base de Datos a una version superior. Al confirmar la migracion, el
sistema levantara una nueva pantalla de Bienvenida al proceso de migracion, tal como se muestra a continuacion:

Este proceso sélo podra ser ejecutado por el usuario Administrador del equipo




' ‘3] Server 2008

Bienvenido al proceso de migracion de bazes de datos de SOL Server 2000 o MSDE & una wersidn compatible con los
Siztemas Softland.

En este proceso usted podré elegir instalar un nueva motor de datos Microsoft SOL Server 2008 Express o zeleccionar
uno local ya existente con wversion superior a SOL Server 2000 o MSDE., este motor 2erd donde se deje la baze de
datos definitiva. Para poder realizar este proceso constara con los siguientes pasos:

1.- Instalar SOL Server 2008 Express o elegir uno existente.

2.- Respaldar la Baze de datos de SOL Server 2000 requenda.
3.- Restaurar el rezpaldo sobre |a nueva version de SOL Server.
4 - vincular el rea de la empresa a la nuewva base de datos.

& rshalar nueva instancia intalars, Sl SErder slin F sressl

£ Utilizar instancia evistente:

Servidor: I j

Login: I

Paszzword: I

4 Walver | Siguiente »» | Salir |

En este proceso podra elegir instalar un nuevo motor de datos Microsoft SQL Server 2008 Express o seleccionar uno local ya
existente con version superior a SQL Server 2000 o MSDE, este motor sera donde se dejara la base de datos definitiva.

¢ Instalar nueva instancia (instalara SQL Server 2008 Express)

Al seleccionar esta opcion, el sistema solicitara indicar la password del usuario principal del servidor donde se encuentra
alojada la base de datos de la empresa seleccionada.

o Utilizar instancia existente
Al seleccionar esta opcion, debera indicar el Servidor de datos SQL Server superior a 2000, el cual podra ser seleccionado

desde la lista que se muestra al optar por el botén Tl ademas debera indicar el Login y Password sistema solicitara indicar
la password del usuario principal del servidor donde se encuentra alojada la base de datos de la empresa seleccionada

Cualquiera sea la opcion escogida, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso, el sistema validara la
informacion ingresada y levantard una nueva pantalla, donde debera seleccionar el botdon Comenzar para dar inicio al proceso
de Migracion, tal como se muestra continuacion:

Sr. Usuario:
En estos momentos y por unica vez en esta estacion de trabajo, procederemos instalar algunos componentes de Base
de Datos necesarios para Crear (o accesar segun corresponda) la empresa, por favor espere unos minutos.
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[c?: gracidn de bases de datos SQL Server 2000 o MSD

_ ® L Server2008

El siguiente Procesa consta de las siguientes etapas.

Instalar nueva instancia Microzoft SAL 2008 Express
Fezpaldar base de datos
Restaurar base de datas

Wincular drea de datos a la nueva base de datos.

=]
o

<4 Walver LComenzar Salir

Este proceso consta de las siguientes etapas:
e Instalar SQL Server 2008 Express o Elegir uno existente
e Respaldar la Base de datos de SQL Server 2000 requerida
e Restaurar el respaldo sobre la nueva version de SQL Server
e Vincular el area de la empresa a la nueva base de datos

Finalizado el proceso satisfactoriamente, su base de datos es migrada al nuevo motor SQL, permitiendo de esta forma operar
adecuadamente con los Sistemas Softland.

Al continuar con la seleccion de empresa, el sistema restringe el acceso solicitando el Usuario y la Password, de quién ingresara
(Figura N° 2), dando las alternativas de seguir con el proceso a través de OK, o cancelar con el boton Salir.

Figura N° 2

| guario __:_Isoftland
Paszword ||

W7 .-QK I TR sl |

Si ambos datos son ingresados correctamente, al continuar se presenta la pantalla inicial del sistema con los menus activos,
pudiendo dar inicio a la sesion de trabajo (Capitulo 3 en adelante); de lo contrario tendra que reingresar la informacion (ver Figura
N° 6).
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Importante al realizar un Cambio de Version

Si el sistema detecta que su empresa requiere de un cambio de version, chequeara si existen en la misma unidad, otras empresas
con este sistema que requieran ser actualizadas. Si existen mas empresas, el sistema consultard si desea actualizar adicionalmente
alguna de ellas, tal como se muestra en la siguiente pantalla: (ver Figura N° 3).

Sr. Usuario:
Los cambios de version podran ser realizados solo por el usuario Softland.

Figura N° 3

Administrador de empresas x|

Sr. Usuario:
® Se ha detectado que existen en la unidad 'C:' otras empresas con este Siskema, {Desea actualizar adicionalmente

alquna de estas empresar.
Si I Mo

Al seleccionar el boton Si, el sistema desplegara una nueva ventana con la lista de empresas existentes en la unidad de la empresa
original que contengan el sistema, y que no estén actualizadas a la version del sistema, tal como se muestra en la pantalla de la
Figura N° 4.

Por el contrario, si selecciona el boton NO, el sistema realizara el cambio de version solo a la empresa seleccionada inicialmente.

Figura N° 4

. Seleccion de empresas o ] |

— Seleccione laz emprezas adicionales que desea actualizar

Empresa | FPazzword Softland |

_|:||PHL|EBA |

[~ Seleccionar todas las empresas

v oK | B sai

La seleccion de empresas, podra efectuarla una a una haciendo clic ¥ en la caja de chequeo que precede a cada empresa, o bien
seleccionar todas las empresas para realizar la actualizacion en forma masiva, haciendo clic ¥ en el check Selecciona todas las
empresas.

Finalmente, debera digitar frente a cada empresa seleccionada la Password de usuario Softland de cada empresa, la cual sera
validada por el sistema para realizar la actualizacion.

Ademas, dentro de esta pantalla se encuentran activos los siguientes botones: OK, el cual permite dar inicio al cambio de version
de las empresas seleccionadas y Salir el sistema actualizara sélo la empresa que seleccioné inicialmente.
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Sr. Usuario:

Al realizar el cambio de version en forma masiva, el sistema dejara en el area de datos de la empresa inicial, un archivo HTML con
el nombre XXActualizayyyymmdd.Html (donde XX corresponde a la sigla del sistema, yyyymmdd corresponde al afio, mes y
dia de la generacion del archivo).

Dentro de este archivo se listaran las empresas a las que se les efectu6 el cambio de version. Si el proceso fue cancelado, el archivo
mostrara hasta la tltima empresa que se le ejecutd el cambio de version, incluyendo a la empresa donde se cancel6 el proceso, tal
como se muestra en la siguiente pantalla (Figura N° 5):

Figura N° 5§

ol
Gle  Edt  Yiew Favorites  Jools. Help |-
ool - = - D [0 /N Qisearch [wiFavorkes Fveda 3| EN- D - =
Address [ 0:\TempiCwactusizaz0070220 bt =] @60 | lnks ®

|

Cambio de Version
Contabilidad y Presupuestos
Fecha: 22/02/2007

Area WVersion origen Version Final | Resultado Inicio Fin
DEMO 004010006 | 004034006 SPO01 | Corvecto [18:30 [13.05
EMPRESAI 004010004 SP 003 004,084 006 SP001 | Corvecto [19:06 1930
EMPRESA2 | 004090001  [004094006SPO0T | Comecto  [1932 2015
EMPRESA3 | 004093002  |004.094006 SP001 |  Comecto  [20.17 2130
EMPRESA3 004,092 008 [ Fallé [2131 [z200

=

&) Done [ [ [ My Computer 7

Al finalizar el cambio de version se presenta la pantalla inicial del sistema con los menus activos, pudiendo dar inicio a la sesién de
trabajo (Capitulo 3 en adelante), tal como se muestra en la siguiente pantalla:

Figura N° 6
2] Contabilidad y Presupuestos |;|L-
Empeesa Digitacion _Broce T ree—
& 0= away W HAdGODE =2:ra B Qi
—aw Eathad
e

FINANZAS : .

+ Contablided y Presugmscitan >

 Cauntes y Coternaas

* Prowesdores ¥ Teioreria =

+ Portal

COMERCIAL -

+ Imventario y Fachsacein
+ Pusten de Venta

| Mumsterasis dé Ventar

+ Cosizaciones y botas de Venta
+ Orsenes de Compra

+ Detumentus Bectrénicos
OPERACIONES

+ Produeeign

+ Adiva Fije

+ Help Dask

* Gesthén de Prayestos

+ Presupmests y Control e OF
GESTION DE NECOCIOS

+ Gesoidn

+ Generador o Madormes

" Business Imelligence
HREHH

+ Recursos Humancs

+ Recursos Humanss Sucursal

+ Portal del Empleada
MICRADORES

+ Migradores

e Gestion

Para pasar de una empresa a otra, basta con seleccionar la pestaiia que la identifica. Si el usuario tiene permiso para entrar a
la nueva empresa, ésta se abre automdticamente, de lo contrario tendrd que ingresar el usuario y su password.
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1.3 Eliminando una Empresa

Objetivo

Permite eliminar el area de datos (directorios y archivos) y la base de datos relacionada a la empresa.

Sr. Usuario:
En sistemas Pyme, solo permitira eliminar empresas que se encuentren en la ruta, donde estd instalada la
proteccion de Base de Datos.

Operatoria

Tras elegir la opcion Eliminar del meni Empresa, se genera el despliegue de la ventana que indica el drive o directorio que esta
en uso y la ficha de cada una de las empresas existentes hasta ese momento. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1
ERTED =l |

DEMOD |

R.U.T. 10.100.100-8

Razdn Social EMPRESA DEMO - SOFTLAND

Giro DEMOSTRACION
Direccidn  7° DE LINEZ 1247

Cormuna PROVIDEMEIA Apartado Postal
Cudsd SANTMGD Fegion METROPOLITANA
Pais CHILE -

Teléfonos ﬂ Fax

F..T.Replegal 10.700.101-1
Mom.Fep.legal LEOM LABRA ERNESTO A

ok B s |

Una vez seleccionada la empresa a eliminar haga clic en el botén OK, tras lo cual se desplegara el siguiente mensaje. Ver Figura
Ne2.

Figura N°2

Administracidn de Empresa |

3r. Usuario:

@ Ha seleccionado la empresa DEMO, al eliminar esta empresa serd eliminada para todos los Sistemas ERP v perdera
toda la informacion existente en ella, como también los archivos almacenados dentro de la carpeta
'C\SOFTLANDDATOSIDEMOY,
iEsta seguro de eliminar la empresa DEMO?

Yes Mo |

Al optar por No regresara a la pantalla anterior; de lo contrario al seleccionar Si (Yes) se realizara la eliminacion de la Base de
Datos seleccionada.

Si la Base de Datos se encuentra en uso por otro usuario, el sistema lo advierte a través del siguiente mensaje:

El proceso de eliminar una empresa es exclusivo, y no debe haber ningun usuario conectado a la empresa.
Verifique que no tenga seleccionada la empresa y que no exista otro usuario conectado a ella.

Consideraciones:

e Solo el usuario Softland puede eliminar una empresa, por lo que se solicitara Password del Usuario Softland de la empresa
seleccionada.
e Para empresas de tipo SQL Server solicitara el ingreso del Password del usuario principal del servidor de SQL.
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1.4 Respaldo/Recuperacion Base de Datos

Objetivo
Este proceso le permitira respaldar y/o recuperar bases de datos.
Respaldar Base de Datos, genera un archivo cuya estructura es NNyyyymmdd, donde NN corresponde al nombre de la base de

datos, yyyymmdd corresponde al afio, mes y dia, fecha que obtiene el sistema desde Windows al momento de generar el respaldo.
Este archivo quedara almacenado en el area de respaldos (...MSSQL\Backup).

Recuperar Base de Datos, recupera solamente los respaldos generados a través del proceso ‘“Respaldo de Base de Datos”,
proporcionando una lista con todos los respaldos disponibles.

Se solicita NO manipular el nombre del respaldo de la base de datos, esto porque NO serd reconocido como un respaldo
valido. Solo serdn recuperados los respaldos generados por los sistemas Softland.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, elija mediante el boton de opciones el proceso que desea llevar a cabo. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

Respaldo/Recuperacidn de Empresas

Seleccione opeidn que desea realizar:

&+ Hespaldar
* UnaEmpreza
™ Muliiempresa

" Recuperar

44 Walver Siquiente > > Salir

Cualquiera sea el proceso a seguir, seleccione el boton Siguiente para continuar, o Salir para abandonar el proceso.

¢ Respaldar Base de Datos, al optar por esta opcion podra respaldar una o varias empresas ubicadas en la misma unidad.

Al seleccionar Respaldar una Empresa, el sistema desplegara la siguiente pantalla. Ver Figura N° 2
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Figura N° 2

ecuperacion de Empresas

Seleccione unidad v el nombre de la empreza que dezea
rezpaldar.

Seleccione unidad donde se encuentra la empresa a rezpaldar:
rnidad: Iu:: j
Mombre de la empreza [directoria):

Maombre: IDEMEI j

Se zolicta MO manipular el nombre del rezpaldo de la
baze de datos, esto porgue MO serd reconocida como
un rezpaldo valido. Sdlo zerdn recuperados loz respaldos
aeneradoz par oz zistemas Softland.

<< Walver Salir

En ella debera seleccionar la unidad y el nombre de la empresa donde se encuentra la Base de Datos a respaldar. Esta
seleccion se realiza eligiendo desde la lista que se presenta al optar por el boton de listas desplegables, ubicado a la derecha
de cada campo.

Ingresada la informacion, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N 3).
Figura N° 3

Respaldo/Recuperacion de Empresas

En caszo degue el usuaro principal tenga pazzword
digitela v luego haga clic en el boton 'Siguiente’

Servidar |SOFTLAND
Lagin |sa
Pazsward I

< Walver | {Siguiente > Salir

Si Ud. esta trabajando con un sistema Business, seleccione el boton Siguiente; de lo contrario, si estd trabajando con un
sistema Advanced o Unlimited ingrese la password y luego seleccione el boton Siguiente.

El sistema desplegara una pantalla donde podra optar por los siguientes botones: Ejecutar para dar inicio al proceso de
respaldo, el cual consta de las siguientes etapas: Validacion Base de Datos, Respaldo de Area de Datos y Respaldo de Datos;
Volver para regresar a la pantalla anterior, o por Salir para abandonar el proceso. Ver Figura N° 4.
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Figura N° 4

Respaldo,/Recuperacion de Empresas

El proceso de respalda de empreszas consta de las siguisntes
etapaz. Para comenzar haga clic en el botdn ejecutar.

Yalidando Base de datos
Reszpaldando rea de datos

Reszpaldando Datos

<< Walver Ejgrutar

sl |

Al finalizar se desplegara un mensaje indicando el término del proceso. El archivo generado quedard almacenado en el area
de respaldo, identificado con la nomenclatura especificada anteriormente (NNyyyymmadd).

Al seleccionar Respaldar Multiempresa, el sistema mostrara una pantalla donde debera seleccionar las empresas a respaldar.
Ver Figura N° 5.

Figura N° 5

Respaldo/Recuperacion de Empresas

Seleccione la unidad donde ze encuentran las empresas que desea respaldar;

I pidad: IC; j
Seleccione lag empresas que dezea Respaldar:
Airea de Trabajo R azdn Social
p H[ iDEMO EMPRESA SOFTLAND DEMO
[1 |[HCSGESCO SOFTLAND INGEMIERLA LTDA 1
[ |0T3074 EMPRESA SOFTLAMD DEMO
[1 |PRUEBA, EMPRESA SOFTLAND DEMO
O |SwWPORTAL Softland Partal

[T Seleccionar todas las EMpresas

<4 Wolwer Salir

Una vez seleccionadas las empresas a considerar continiie con el proceso a través del boton Siguiente, tras lo cual se
desplegara una nueva pantalla (ver Figura N° 6).

En ella, debera ingresar la password del usuario principal SQL Server, y luego haga clic en el boton Siguiente.

Sr. Usuario, el servidor que se muestra en pantalla es donde estan fisicamente las empresas seleccionadas anteriormente.
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Figura N° 6

Respaldo/Recuperacion de Empresas

En cazo deque el usuario principal tenga paszsword digitela y luego haga clic en el botén
‘Siguiente’

Servidor | Usguario | Pazsword

E4Z-EQU441450LEXPRESS Isa |

<< Wolver Salie

A continuacion, seleccione las subcarpetas que desea respaldar existentes en el area de datos de las empresas seleccionadas

para respaldar. Ver Figura N° 7
Figura N°7

Respaldo/Recuperacion de Empresas

Seleccione las subcarpetas que desea respaldar existentes en el drea de datos de laz emprezas
seleccionadas para respaldar,
B FRUEEA
5 SOEXPORT
b [l SOIMPORT

V¥ Respaldar todas las subcarpetas

¢ Walver ] Siguiente > > : Salir

Seleccionada las subcarpetas, haga clic en el boton Siguiente para continuar con el proceso.

El sistema desplegara una pantalla donde podra optar por los siguientes botones: Ejecutar para dar inicio al proceso de
respaldo, el cual consta de las siguientes etapas: Validacion Base de Datos, Respaldo de Area de Datos y Respaldo de Datos;
Volver para regresar a la pantalla anterior, o por Salir para abandonar el proceso. Ver Figura N° 8.

Importante:
Debe tener presente que los archivos de respaldo de cada empresa, quedan en sus respectivos Servidores de Datos.
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Figura N° 8

Respaldo,/Recuperacion de Empresas

El proceso de regpaldo de empresaz consta de las siguientes
etapas. Para comenzar haga clic en el batdn ejecutar.

Yalidando Base de datos
Fiezpaldando &rea de datos

Rezpaldando Datos

0

Debe tener prezente que loz archivos de rezpaldo de cada
empreza quedan en zus respectivos Servidores de Datos,

<< Wolver E|ec.i:|'t'ar Salir

e Recuperar, al optar por esta opcion, el sistema despliega una pantalla donde debera seleccionar la unidad donde se
encuentra la empresa a recuperar, ¢ indicar el nombre con el cual se identifica.

Figura N° 5

Respaldo/Recuperacion de Empresas

Seleccione unidad e indique el nombre de la empreza
donde =& dejara la infarmacion recuperada.

Seleccione unidad en que desea recuperar la empresa;
Uridad: Ic:: j
Mambre de la empresza [directonal:

Mombre: IDEMD j

Se zolicita MO manipular el nombre del rezpaldo de |a
baze de datos, esto porque MO serd reconocida como
un rezpaldo valido. Salo zeran recuperadoz loz respaldoz
generados por los sizternas Softland.

<< Wolver i Siguiente »» i Salir

Indicada la informacion, seleccione el botén Siguiente para continuar con el proceso, o Salir para abandonarlo.

En caso que se esté realizando la recuperacion sobre la empresa que tiene seleccionada, el sistema enviara el siguiente
mensaje.

Respaldo/Recuperacion de Empresas x|

S, Usuario:
El proceso de Recuperacion de Empresa es un proceso exclusivo v no debe haber ningln usuario conectado a la empresza.
Werifigue que no kenga seleccionada la emprasa v gue no exiska okro usuario conectadao a ella.

Al continuar, el procedimiento a seguir en la forma de operar, es el mismo que se presenta a partir de la Figura N° 3.

Para abandonar el proceso, seleccione el boton Salir.
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Sr. Usuario:
Es importante manejar un buen esquema de respaldo de informacion de los
Sistemas.

A modo de sugerencia, queremos exponer a continuaciéon un método que usted puede implantar en su empresa con el objeto
de resguardar la informacion de sus registros.

El método de almacenamiento de informacion abuelo, padre, hijo consiste en generar respaldos en medios magnéticos
reciclables, los cuales se van reutilizando periédicamente, en el cual el primer respaldo se denomina Abuelo, el segundo se
denomina Padre y el tercero Hijo, de tal forma que el cuarto respaldo se utiliza el medio magnético denominado abuelo,
transformandose éste en Hijo, el denominado Padre se transforma en Abuelo y el denominado originalmente como Hijo, pasa
a denominarse ahora Padre.

Para graficar lo anteriormente expuesto se presenta el siguiente ejemplo:
Con tres juegos de medios de almacenamiento (Cd’s, cintas, pendrives, etc) se realiza la siguiente rotacion.

1° Dia: Cinta A
2" Dia: Cinta B
3 Dia: Cinta C J
4° Dia: Cinta A <///
5° Dia: Cinta B
Para tener asegurado sus datos con una politica de respaldos, le sugerimos seguir el siguiente plan derivado del método

Abuelo — Padre - Hijo, el cual consta de 13 medios magnéticos de respaldo, los cuales aseguran un eficiente método de
respaldo por un periodo de 6 meses.

Este método consiste en hacer un respaldo diario, el cual aplicando el método abuelo- padre — hijo, usted ird rotando los
medios magnéticos, reutilizindolo en forma periddica, tal como se muestra en el cuadro N°1.

De esta forma usted tendra un respaldo diario por una semana, reutilizando cada dia el medio magnético del mismo dia de la
semana anterior, quedando con un respaldo asegurado de 5 dias habiles seguidos.

Los dias viernes se hara el respaldo semanal, el cual se ird rotando cada 4 semanas, asegurando de esta forma 1 mes de
respaldo, hasta utilizar el medio magnético N° 13. De esta forma se asegura 6 meses de respaldos.

Cuadro N° 1
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
SEMANA 1 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 2 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 3 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 4 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 8
SEMANA 5 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 6 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 7 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 8 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 9
SEMANA 9 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 10 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 11 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 12 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 10
SEMANA 13 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 14 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 15 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 16 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 11
SEMANA 17 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
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SEMANA 18 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 19 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 20 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 12
SEMANA 21 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 22 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 23 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 24 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 13

A partir de la semana 25, usted podra repetir la secuencia sugerida, de tal forma de ir reciclando semanalmente los medios
magnéticos a partir de la semana 1, tal como lo muestra el cuadro N° 2.

Cuadro N° 2
LUNES MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES
SEMANA 25 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 26 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 27 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 28 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 8
SEMANA 29 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 30 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 31 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 32 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 9
SEMANA 33 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 34 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 35 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 36 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 10
SEMANA 37 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 38 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 39 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 40 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 11
SEMANA 41 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 42 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 43 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 44 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 12
SEMANA 45 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 46 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 47 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7
SEMANA 48 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 13
SEMANA 49 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 5
SEMANA 50 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 6
SEMANA 51 Cinta N° 1 Cinta N° 2 Cinta N° 3 Cinta N° 4 Cinta N° 7

Si usted no cuenta con medios magnéticos reutilizables, podra realizar sus respaldos en otros medios, tal como son los CDs.
Este medio tiene bajo costo y es de facil utilizacion, por lo que en este caso se sugiere hacer respaldos diarios en este medio,
eliminando periddicamente los CDs antiguos, siempre tomando la precaucion de dejar un CD diario, uno mensual y uno
anual.

Como medida de precaucion, se aconseja dejar una copia semanal, mensual y anual, en un lugar fisico distinto de donde
almacena los respaldos periddicos, de tal forma que ante cualquier eventual catastrofe en la empresa, usted contara con una
copia resguardada.

Una vez adoptada una politica de respaldo, se recomienda que adopten ademas, una politica de restauracion semanal, es decir
que puedan verificar la integridad del medio, es decir que los respaldos realizados estén en dptimas condiciones, restaurando
los backup en un equipo test, el cual debe ser distinto al servidor de datos.
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1.5 Gestion de Respaldos

Objetivo

Permite gestionar los respaldos de las empresas de los sistemas Softland, donde podra tener un registro ( log ) de los respaldos y
recuperaciones, consultar dichos registros y la posibilidad de incorporar un aviso recordatorio para realizar los respaldos.
Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema verificard que exista la Base de datos WIGestionBK, en caso que no exista se creara, si el

Password del login SA es diferente a SOFTLAND se enviara el siguiente mensaje:

Seiior Usuario:

Para configurar la opcion de Gestion de Respaldo Softland, se requiere crear una Base de datos en su Servidor de Datos,
por tal motivo requerimos el Password del login administrador SA de su motor de datos.

¢;Desea continuar?

Gestion de respaldos

[ Erwiar Menzaje de avizo despues de transcuric dials] sinhaber &)
realizado un rezpaldo.

Conzultar regiztro de los rezpaldos y recuperaciones realizados a la fecha: @.

En esta pantalla se podra:
a) Definir que los sistemas envien un mensaje de aviso cuando hayan transcurrido N dias sin haber realizado respaldo a la
empresa. El botén o desplegara la siguiente informacion:

La verificacion de los dias transcurridos y el aviso si corresponde, se realizard al momento de ingresar a alguna de las
empresas, Si no se ingresa, no habra aviso.

b) Consultar el registro o log de respaldos y recuperaciones de las empresas configuradas para este proposito.

1 Definir que los sistemas envien un mensaje de aviso cuando han transcurrido N dias sin haber realizado respaldo a la
empresa

La verificacion de esto se realizara al momento de ingresar a una empresa de los sistema Softland, si el termino de una
seleccion o creacion de empresas es satisfactorio se conectara a la Base de datos WIGESTIONBK y de encontrar alguna
empresa que no se haya respaldado o que su respaldo sobrepase los N dias a partir de la primera vez que se marco este aviso o
del ultimo respaldo realizado, dependiendo si se tiene registro, se enviara el siguiente mensaje informativo y se continuara con
el ingreso al Sistema Softland:

Sefior Usuario:

Se ha detectado que hace mas de N dias en que no se han respaldado las siguientes empresas: EMPRE1, EMPRE?2,
EMPRES3.

¢Desea ejecutar el proceso de Respaldo y recuperacion de empresas ahora?
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2 Consultar el registro o log de respaldos y recuperaciones de las empresas configuradas

Se ingresara a la siguiente pantalla:

#. Consulta de registro de respaldo ¥ recuperaciin de empresas

Filtros
Desenver  Sdlo respaldos (" Sdlo recuperaciones [ Realizada entre: E
" Sdlo avisos enviado: & Todo |
Registro de respaldo y recuperacion de empresas
Accion | Bespuesta | Sistema Empresa Usuario % Fecha
Respaldar Contabilidad v Presupuesto DEMD USEK 30/12/2000
Recuperar Contabilidad v Presupuesto DEMD Admin 3001172000
Recuperar Contabilidad y Presupuesto DEMD USBEEK 304102010
Recuperar Contabilidad y Presupuesto DEMD USBEEK 30/03/2010
» iz Sl Contabilidad y Presupuesto USEE 30/08/2010
Recuperar Contabilidad y Presupuesto DEMD USEE 304072010
Respaldar Contabilidad y Presupuesto DEMD USEEK 30/06/2010
Recuperar Contabilidad ¥ Presupuesto DEMDO USEE A0/05/2010
Recuperar Contabilidad v Presupuesto DEMD USEBK 30/04/2000
Avizo Sl Contabilidad v Presupuesto DEMD USEK 30/03/2010
Respaldar Contabilidad y Presupuesto DEMD Admin 28/02/2010
Avizo Sl Contabilidad y Presupuesto DEMD USBEEK 304012010
B cair

Donde se podra ver el registro de los respaldos y recuperaciones registrados en la empresa. Podra filtrar la consulta para ver
solo los Respaldo, solo las Recuperaciones, S6lo avisos enviados, Todos y/o entre un rango de fechas.

Para abandonar el proceso, seleccione el botén Salir.
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1.6 Optimizacion de Base de Datos

Objetivo

Permite realizar una serie de procesos para la Optimizacion de una Base de Datos, entre ellos, Reparar y Compactar Base de Datos,
Actualizacion de Estadisticas de Llaves e Indices y Desfragmentacion de Indices.

Operatoria

Seleccione la opcion que desea ejecutar:

[} Optimizacién de base de datos

— o

¥

o~

Fepartar p compactar base de datos

Repare su baze de datos v reduzca el tamafio liberando ezpacio que va no esta siendo
ocupado.

Optimice los hempoz de respuesta en sus sistemas Softland, eliminando la
fragmentacidn de los indices que se produce en el tiempo  principalmente al agregar w'o
elirinar infarmacisn.

Opcidn disponiblz al tener seleccionada una empresa.

Optimice los tiempos de respuesta en sus sistemas Softland, actualizanda las estadisticas
de las laves e indices de la base de datos.

Opcidn disponible al tener seleccionada una empresa.

ﬁf Ejecutar l‘i Salir

Reparar y Compactar Base de Datos

Permite reparar su base de datos y reducir el tamafio de su disco liberando espacio que ya no esta siendo ocupado.

Por razones de seguridad y de evitar un término anomalo de este proceso, deberd realizarse en forma exclusiva, por lo tanto
no podrd haber ningun usuario utilizando el sistema al momento de reparar la Base de Datos.

Desfragmentacion de Indices (opcién disponible al tener seleccionada una empresa)
Permite optimizar los tiempos de respuesta en sus sistemas Softland, eliminando la fragmentacion de los indices que se producen
en el tiempo, principalmente al agregar y/o eliminar informacion.

Seiior Usuario:

Para ejecutar esta opcion se requiere tener el privilegio de CONTROL en la base de datos de su Empresa, por tal motivo
el sistema procederd a conectarse con el usuario administrador ‘sa’ y asignard dichos permisos.

Actualizar Estadisticas de Llaves e Indices (opcién disponible al tener seleccionada una empresa)
Permite ejecutar en forma manual y modificar la periodicidad del proceso de actualizacion y optimizar los tiempos de repuesta en
sus sistemas Softland, actualizando las estadisticas de las llaves e indices de la base de datos.

Serior Usuario:

Este proceso actualizara la informacion de llaves e indices de la Base de Datos. Es un proceso exclusivo, por tal motivo
NO deben existir usuarios conectados a la empresa, esto podria tardar varios minutos dependiendo del tamariio de su

base de datos.

¢;Desea ejecutar el proceso en este momento?




DENTRO DEL SISTEMA 1-23

Al seleccionar este proceso, el sistema desplegara una ventana (ver Figura N°1), donde debera indicar el intervalo de dias en
que se ejecutara el proceso, este intervalo no podra superar los 365 dias.

Figura N° 1

£ Actualizar estadisticas de llaves e ing ﬂ

Ejecutar este proceso automaticaments cada 0 dias.

I Guardar

M Salr

Ademas, seleccionando el botdn
considere necesario

Una vez seleccionada la opcion a realizar, haga clic en el boton Ejecutar, para dar inicio al proceso.
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1.7 Desbloquear Empresa

Objetivo

Permite desbloquear una empresa eliminando los registros de bloqueo de uno o mas Sistemas Softland.

Sr. Usuario:
Para ejecutar este proceso deberd contar con los permisos necesarios, los cuales son asignados en el proceso Seguridad.

Operatoria

Seleccione la opcion Desbloquear Empresa desde el Meni Empresa, el sistema desplegara la pantalla Seleccion de Empresas,
en la cual debe seleccionar la empresa que desea desbloquear. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

Seleccion de Empresas

|Q c: [Dizco local] j |

DEMO DEMOTR |
R.U.T. 10.100.100-8 |

Razdn Social EMPRESA DEMO - SOFTLAMD

Giro DEMOSTRACION
Direccign ¢ DE LINEA 1247

Comuna PROVIDENCIA Apartado Poztal
Ciudad S&MTIAGO Fegign METROPOLITAMA
Paiz CHILE
Teléfonos 2356738 Fax 2357136

R.U.TReplegal 10.101.101-1
Mom.Fiep.Legal LEON LABRA. ERMESTO A

DK B e
I |

Una vez seleccionada presione OK, posteriormente el sistema solicitara el Usuario y la Password, tal como se muestra a
continuacion:

Llzuario ||
Paszword I

v oK B salr |

A continuacion se desplegara la siguiente pantalla. Ver Figura N° 2
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Figura N° 2

esbloqueo de empresa

Sistema Mro. de Usuarios EBlogueado
I 2 ]
M 1 O
S 1 O

doz Bl Detalle !’i Salir

Esta pantalla muestra el nimero de usuarios conectados por sistema, ademas si alguno de ellos estad ejecutando un proceso
exclusivo que bloquea la empresa, se muestra con ¥ en la columna Bloqueado. Ademas se muestran activos los siguientes

botones:

r%( Dezbloguear T odos |

[& Detalle

d Este boton permite desbloquear todos los usuarios conectados a la empresa por los distintos sistemas. Al dar
clic envia el siguiente mensaje:

Serior Usuario:

Este proceso limpiard el registro que estd grabado con los usuarios de todos los sistemas conectados a la
empresa XXXXXXXX (nombre de la empresa) sin discriminar si estan realmente conectados, por lo tanto
dejamos bajo su responsabilidad la ejecucion de este proceso ante cualquier inconsistencia en sus datos.
;Desea Continuar?

Este boton muestra el detalle de los usuarios conectados al sistema seleccionado. Ver Figura N° 3

Figura N° 3

i Desbloqueo de empresa: Detalle de usuarios x|

— Bisqueda
Deseo buscar en la columna...  Los registros que comiencen can..

Buscar |

| |Sistema Proceso Usuario Computador Bloqueado
i I’ CHH CPU
[ Iy EAZ CPU v

Q( Desbloquear Todos 9)( Desbloquear uno - Yalver
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B sair

Esta opcion muestra el detalle de los usuarios conectados al sistema. Ademds de la informacion, se
encuentran activos los siguientes botones:

(%( Desbloquear Todos

Este boton permite desbloquear todos los usuarios conectados al sistema. Al
ejecutarlo, envia el siguiente mensaje:

Seiior Usuario:

Este proceso limpiard el registro que estd grabado con los usuarios del sistema
XXX (sigla del sistema) conectados a la empresa XXXXXXXX (nombre de la
empresa) sin discriminar si estin realmente conectados, por lo tanto dejamos
bajo su responsabilidad la ejecucion de este proceso ante cualquier
inconsistencia en sus datos. ;Desea Continuar?

£, Deshloguear una

Este boton permite desbloquear un usuario conectado al sistema. Al ejecutarlo,
envia el siguiente mensaje:

Serior Usuario:

Este proceso limpiara el registro que estd grabado del usuario XXXXX del
sistema XXX (sigla del sistema) conectados a la empresa XXXXXXXX (nombre
de la empresa) sin discriminar si estd realmente conectado, por lo tanto
dejamos bajo su responsabilidad la ejecucion de este proceso ante cualquier
inconsistencia en sus datos. ;Desea Continuar?

4 Wolver

Abandona el proceso.

Regresa a la pantalla anterior.
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1.8 Instalar Datos Demo

Objetivo

Permite realizar la instalacion de los datos demo para MSDE.

Sr. Usuario:
- Para crear empresas Demo, necesita tener instalado el motor de bases de datos de Microsoft MSDE.

Operatoria

Tras elegir la opcion, el sistema desplegard un mensaje solicitando confirmar la creacién de una empresa de demostracién (Demo)
en su disco local. Al optar por continuar, se dara inicio al proceso de instalacion, creandose automaticamente la Base de Datos y el
Area de Datos, Verificando ademas las conexiones con diversas tablas que registra el sistema. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

. Instalacidn de datos de demoskracion |

E zte proceszo crea una empresa de demostracidn

so&,arl_'d [DEMO] en zu disco local.

—+  [Creacion de Baze de Datos.
Creacidn del rea de datos.

Yerficando conexiones a tablas.

Conectando a Servidor de Baze de datos

El sistema desplegard un mensaje una vez finalizado el proceso, generando el archivo respectivo y almacenandolo en el area de
respaldo de MSDE.

En caso que haya efectuado este proceso con anterioridad, el sistema lo advertird a través de un mensaje y confirmard la
continuidad del proceso.
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1.9 Muestra Estructura de la Base de Datos

Objetivo

Permite mostrar la Estructura de la Base de Datos que contiene las opciones de seleccion y matrices apropiadas para entregar la
informacion.

Operatoria

Al seleccionar la opcion Muestra la Estructura de la Base de Datos del meni Empresa, el sistema presenta la siguiente pantalla (ver
figura N° 1):

Figura N° 1
L=

{* Tablas &+ Columnas

i Yistas " Indices

" Procedimiento: ¢ Llaves
Tablas de la baze de datos DEMOD Columnas de la Tabla awcapturadef [
Maormbre & Pozicidn| Mommbre Walor Defecto MHula | Tipo T amatio

— 1|Proceso Mo |CHA 50

awcapturarelacion 2| Campo Ho  |CHal A0
awfichaac 3| Descripoion Si |CHal a0
awficharnema 4| Tipo I Si0|INT 4
awnotamemo 5| Largo 1} S50 [INT 4
awhotas &|Orden I Si0 |INT 4
AWparan 7| Exigido I Si0|INT 4
awprocezoscapting 8| ValorPorD efecto 5i |CHal 285
awpradu 9| Conjuntot/alorFijo Si |CHal a0
awreadec 10| Query S0 |CHAI 2147483647
awreadmemo
awrestr
awtchaj - |

4| | ] o

Iprimir JE Salir

Q En esta pantalla podra visualizar la Estructura de la Base de Datos por Tablas, Vistas y Procedimientos. En este caso
representada en forma de Tablas (al lado izquierdo de la pantalla) y en columnas, la Estructura correspondiente a la
seleccion (al lado derecho de la pantalla).

Se pueden seleccionar varias opciones para mostrar la misma informacion.
Las Combinaciones posibles para mostrar la Estructura de la base de datos como Tabla son:
Q Tabla — Columna, como lo muestra la Figura N° 1. Estructura de columnas.
Q Tabla - Indice, segin muestra la Figura N° 2. Estructura de indices.
Q Tabla — Llaves, representado en la Figura N° 3. Estructura de llaves.
Las otras dos opciones son las siguientes:
Q Vistas, la estructura de la Base de Datos de Vistas es mostrada como aparece en la Figura N° 4. Al elegir una Vista (al

lado izquierdo de la pantalla), podra visualizar la estructura de columnas de la Vista.

Q Procedimientos, ésta figura muestra la estructura de la Base de Datos de Procedimientos. Ver Figura N° 5. Al elegir un
Procedimiento (al lado izquierdo de la pantalla), podra visualizar la estructura de los parametros del Procedimiento.
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Figura N° 2

structura de Base de Datos 10l =|

&+ Tablas  Colurnnag
1 Wistas & |ndices
Procedimientos € Llaves

| Tablas de la base de datos DEMO Indices de |a tabla awcapturadef
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4 >

Inprirnir B Salr

Figura N° 3

#=Estructura de Base de Datos =10l x|

% Tablas ' Columnas
T Vistas  Indices
 Procedimientos & Llaves

Tablaz de la base de datos DEMO Llaves de |a tabla awcapturadef
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awcapturadef — 1|Proceso
awcapturarelacion 2|Campo
awfichaac

awfichamema

awnotamemo

awnotas

awparar

awprocesoscaptura

awprodu

awreadec

awreadmemo
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Ahw/Capturalief PE.

Imprinnir e sali

Figura N° 4

o
" Tablas
® Wigtag
7 Procedimientos
Vistag de la bage de datos DEMO Columnas de la Vista cw_vsnphdovCpbtSitlnicNOConc
| [Mombre - Posicion| Mombre Walor Defecta Mula | Tipo T amafio! =
cwi_venphdovCpbtSitlnick D Conc TIFDOCCE Si |CHAR 2
Cw/DocSaldos 2|MOVH LM Si  |FLOAT 8
CwiDoctosPeriodo - 3|CPENUM Si  |CH&R 8
Cw/SalCta 4|CPBFEC Si |DATETIME g
cwialCtaDia 5|CBANLM Mo |CHAR 8
D _enpdwvanceProcesoE C 6| CBAMURMMC Mo |FLOAT g
Diw_snpCantidaddvanceProces 7|CODDOC Si |CHAR 2
Diw_YsnpConsultalrdenes S| MONTON Si |FLOAT g
Dw_WenpConsumaotpOrdenes 9| TIPO Mo [INT 4
D znplCostoR ealtd anoObra 10| MONTOME Si |FLOAT g
D venpCostoRealProceso 11 [MONT Oka, 51 |FLOAT g o
D _enpCostoStdh anoObra 12|HUMDOCCE Si |FLOAT g
[ _venpCostoStdProceso v| 13| CBAMAYDR 5i |CH&aR 1
< [ » |_ 14|GLOSAMOY Si |CHAR E0 j
Imprirnir J& Salir
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Figura N° 5
=T

" Tablas

1 Vistas

% Procedimientos

Procedimientos de la baze de datos Parametros del procedimiento cw_Haykov_psnpédicGloballibrobd ayor
Mombre - Posicion | Mombre Tipo Muloz |Tipo Dato | Tamafio
cw_Haywtoy_pshpadicGloballibr ERETURN_WALUE  |Retorno (Mo int 4
cw_Haytov_psnpddicLibrobd ayc POl Ecpbano Entrada |5i warchar 4
cw_psnpadicGlobalLibrobd avar P02 @fec_desde Entrada |51 datetime g
cw_psnpddicLibrob avor P03 @fec_hasta Entrada |5 datetime g
cw_psnpdMLibrob ayor P4 @fec_iniper Entrada |5 datetime g
cw_psnpHayMov_Librobdayor P05 (@ctaini Entrada |5 warchar 18
cw_psnpHayMov_psnpdMLibrobd FOE (Sctafin Entrada |5i warchar 15
cw_pznplnformeConciliacion FO? (Smoneda Entrada |5i warchar 2
cw_psnpLibrobapor FOS (Suguario Entrada |Si warchar g
cw_pznpUpD ateCwhd ovCB PO3 (@5 oloMovimientos Entrada |51 warchar 1
cw_pznpUpD atetdovimCB P10 @Miveles Entrada |51 int 4
[iw_Panpivances
Diw_PanpConstd atOrndenB v -|

4 D L
| primnir l‘i Salir

Boton Imprimir: Esta activo en todas las combinaciones de Muestra de Estructura de la Base de Datos. En la Figura N° 6 se
muestra un ejemplo del documento que se podra imprimir al seleccionar este boton.

Figura N° 6

Estructura de Base de Datos
Marzo 26, 2004

Posicidn Mombre “alor Defacto Mule Tipo Tamafio
1 Proceso Mo CHA 50
Y Campa Mo CHA A0
3 Descripcion i CHA 50
4 Tipo I 50 INT 4
5 Largo ] i INT 4
G Orden I 50 IMT 4
7 Exigido ] i INT 4
8 “alorPorDefecto i CHA ]
9 Conjunta®alorFijo i CHA 50

10 Query i CHA 2147483647

Botoén Salir: Abandona el proceso, regresando a la pantalla principal del Sistema.
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1.10 Desinstalar Proteccion

Objetivo

Este proceso desinstala y desactiva la proteccion registrada via Internet, con el objeto de disponer de ella en una nueva instalacion
del sistema.

Importante:
- Este proceso solo podra ser ejecutado, seleccionando una empresa con el usuario principal Softland.
- Solo estara disponible para equipos con conexion a Internet.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se despliega una pantalla solicitando indicar mediante el botdon de opciones, si desea desinstalar la
proteccion de la Base de Datos o del Sistema. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

. Desinstalar Proteccion ﬂ

Fuar favor, indique gue proteccion desea desinstalar:

" Desingtalar proteccidn de Baze de Datos.

" Desinstalar prateccidn del sistema.

oK x LCancelar

Indicada la proteccion que desea desinstalar, seleccione el boton OK para continuar con el proceso, tras lo cual se desplegara una
nueva pantalla. Ver Figura N° 2.

Figura N° 2
i, Desinstalar Proteccion ﬂ
Fecuerde que la clave de sisterma es sensitiva a mindsculas »

mayizculas,

Clave Siztema ||

/ Ok | xgancelar

Dentro de esta pantalla, ingrese la clave de proteccion del Sistema o de la Base de Datos que desea desinstalar, la cual es sensitiva
a minusculas y mayusculas y viene especificada en el folleto de claves que viene en el sobre del producto. Posteriormente
seleccione el boton OK, tras lo cual via Internet la aplicacion enviard a Softland la solicitud de desinstalacion, éste la recibira y
retornara la respuesta indicando el resultado, el cual serd comunicado al usuario con un mensaje a pantalla. Ver Figura N° 3.

Figura N° 3
i

@ Prokeccian ha sido desinstalada,
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1.11 Consulta Log de Errores Registrados

Objetivo

Permite ver el registro de anomalias generado por los sistemas en una empresa.

Importante:
Esta consulta no requiere de permisos especiales, cualquier usuario podra obtener esta informacion.

Operatoria

Este proceso podra ser ejecutado sin necesidad de tener seleccionada una empresa mediante la opcion Consulta Log de Errores
registrados, del menii Empresa.

Sr. Usuario:
Si Ud. no ha seleccionado ninguna empresa para esta consulta, el sistema desplegara la pantalla de la Figura N° 1, de lo contrario,
mostrara directamente la pantalla de la Figura N° 2:

Figura N° 1

g seleccion de Empresas o ] |

— Seleccione empreza a conzultar Log de Erores registrados:

Igc: j

Area de trabajo Razon Social

LEMO EMPREZA S0OFTLAND» DEMO
DEMOL EMPREZA SOFTLAND DEMOL

Salir |

Elegida la empresa a consultar, seleccione el boton Aceptar, tras lo cual se desplegara una nueva pantalla. Ver Figura N° 2
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Figura N° 2

i Consulta Log de Errores registrados O] x|

Hasta: Uzuario:

so#’a_n? Fecha [T I_.-"_l.-"_ I_.-"_.-"_ Usuaria [T I j % Eilt[a[l

La hocemas facil

a Mo

1840372009 05:31:42  |Dw_Puorta DIForm_Unload - clebdl
13/03/2009 12:05:26 a.m|Dw_Parta DIFarm_Unload -» claddl
12/03/2008 04:21:16 p.m | lw_gentr wtdConcepto_LostFocus
Lcd, 12/03/2003 04:20:19 pomn | lw_gentr wtdConcepto_LostFocus
%_- 12/03/2008 12:31:00 p.m | lwe_gentr wtdConcepto_LostFocus
.@ 2040242003 04:05:48 p.m | lw_gentr wtdConcepto_LostFocus
& 2040242008 D4:05:27 p.m | lwe_gentr wtdConcepto_LostFocus
i 2241242008 07:57 25 p.m | lw_gentr wtdConcepto_LostFocus
é 22/412/2008 05:02:03 p.m | ctiRecProd sCargalirlla -» clsFunci
S

Dietalle de anomalia:

00462:10060 The remote server machine does not exist of is unavailable

B sl |

En ella, se despliega la informacion que corresponde a los errores registrados en la empresa y sistema que Ud. esta ejecutando.

El orden de despliegue sera por fecha de forma descendente, ademas podra filtrar por un rango de fechas y/o por un Usuario de red
existente en el registro de anomalias.

Al marcar el check Deseo filtrar por se habilitaran los filtros Fecha y Usuario, si se marca el check Fecha se propondra el rango
entre el primero y el ultimo dia del mes de la fecha del PC. Si se marca el check Usuario, el sistema propondra el primero de la
lista, en caso de no existir usuario debido a que es un nuevo dato, no se habilitara este check. El filtro se aplicara al momento de
presionar el boton Filtrar.

Cada grilla mostrara la fecha y hora en la cual se detecto el error, el modulo, procedimiento y usuario a quien se le presentd el
problema.

Junto a esta informacion, cada registro mostrara el detalle de la anomalia.

Para abandonar el proceso, seleccione el boton Salir.
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1.12 Cambiar Servidor de Empresas

Objetivo

Esta opcion permitird cambiar el Servidor de Base de datos donde residen sus empresas en caso que desee seleccionar o crear
empresas en otro Servidor distinto al que tiene definido.

Operatoria:

Al ingresar a la opcion aparecera la pantalla indicada en la Fig, N° 1:

Fig, N° 1
=, Cambio de Servidor de Empresas E|
Actual Senidor:  [ACTUAL_SERMDORNSOLSERVER |
Nuevo Senvidor |NUEVD_SEFVIDORNSOLSERVER j
Ingrese Password del administradot 'sa®
Clave Sistema: [CLAVESISTEMA
Gestion de Propectos
v oK ‘ B s

En esta pantalla debera indicar los siguientes datos:

Actual Servidor: Se despliega el Servidor o la lista de servidores que tiene definido para trabajar con los sistemas Softland. Con

el boton _ usted podra hacer una busqueda de los servidores disponibles en su red, la biisqueda de los servidores dependera
directamente de la correcta configuracion de red.

Nuevo Servidor: En este campo usted podra ingresar manualmente o seleccionar de la lista el nombre del Servidor de Base de
Datos por el que reemplazara su Actual Servidor.

Ingrese Password del administrador ‘sa’: En este campo debera ingresar la password del login ‘sa’ del motor de BD de nuevo
Servidor de Empresas a definir, si usted desconoce la password intente dejar en blanco este campo, si el sistema le indica que no
es la password correcta, comuniquese con el administrador de sus sistema para que le provea la password necesaria para ejecutar
este proceso.

Clave Sistema: En este campo debera ingresa la Clave del sistema en el que esta realizando este proceso, la clave es la que viene
en la tarjeta de registro de productos que Softland entrega junto a los sistemas para su activacion.

NOTA: Si necesita tener mas de un Servidor de Empresas disponible para su aplicacion deberd comunicarse con su ejecutivo
comercial Softland.
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1.13 Vista de Conexiones Activas de la Licencia

Objetivo
Permite consultar las conexiones activas de la licencia, correspondientes a las conexiones del Sistema y las de Base de Datos, el

total contratado por cada una de ellas y el listado de las sesiones activas en ese momento.

Importante:
Sr. Usuario, esta opcion estard habilitada solo si posee Licencia SH; de lo contrario, no se mostrard en el meni
Empresa.

Operatoria

Tras seleccionar esta opcion, el sistema desplegara una pantalla de consulta con la vista de conexiones activa de la Licencia, tal
como se muestra a continuacion:

= Vista de conexiones Activas de la Licencia @

Conexiones a licencia del Sistema Conexiones a licencia de Base de datos
Total Activas: 1 Total Contratadas: 1 Total Activas: 1 Total Contratadas: 3
U suario + |Equipa |G 1P | |Usuario + |Equipa |Dir. 1P |
» |erkrequiBSepyvmw | Sevidor de Licencia | ED | CHH-EQUS85<PYMW |Sevidor de Licencia |

Las conewiones activas de base de datos e contabilizan 1 por equipo o

se3i0n en teminal server.
Salir

Sr. Usuario:
Las conexiones activas de Base de Datos se contabilizan 1 por equipo o sesion en Terminal Server.
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1.14 Salida del Sistema

Objetivo

Permitir la salida desde este sistema al ambiente Windows, para desarrollar otra actividad.

Operatoria

Para llevar a cabo este proceso, seleccione la opcion Salir, del menia Empresa o el boton Salir desde la 3" Barra de
Herramientas.

Tras elegir cualquiera de las dos alternativas, se cierran todas las ventanas del sistema. Si esta trabajando en algin proceso en
especial, el sistema confirma la salida.

Softland

Lo hacemos facil
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2. Seguridad

Objetivo

Administrar el control de ingreso de los usuarios a las distintas opciones de este sistema.

A través de Administracion de Seguridad, el usuario principal podra definir permisos de acceso a los distintos procesos del sistema,
por parte de los usuarios secundarios y a la vez asignarle una password o clave de ingreso.

Los sistemas Softland, estan concebidos dentro de un esquema de seguridad que contempla:

e La definicion de un “Usuario Principal” o Administrador del sistema, el cual viene autorizado por el programa para
ejecutar todos los procesos. (En primera instancia viene definido como Usuario SOFTLAND, Password SOFTLAND).

e La definicién por parte del “Usuario Principal”, de “Usuarios Secundarios” o “Perfiles de Usuarios” a los cuales dara
permisos de acceso a determinados procesos del sistema.

e La“Creacién de una password secreta” de ingreso al sistema, para cada uno de los Usuarios Secundarios.

e “Cambio de password” del Usuario Principal.

El proceso de Seguridad, se activa solamente cuando existe una empresa seleccionada.

Operatoria

Al seleccionar la opcion Seguridad o la flecha que aparece en el boton Llave T&B , desde la primera Barra de Heramientas
(Ver en Apéndice B), se despliega un ment1 de bajada con las siguientes opciones (Ver Figura N° 1):

Figura N° 1

Sequridad

Permisos par Lsuario

Permisos por Petfiles

Permisos por Procesos

Informe Permisos Asignados

Cambio de Password

Definician de Seguridad de Password
Cambio de Usuario

Auditoria de efs de procesos
Seguridad sodatos MOE

Zonsulka LG de Transacciones

Restricciones por Area de Megocio

2.1 Permisos por Usuario

Objetivo

Crear usuarios que tengan acceso al sistema y a la vez asignarle los permisos necesarios para la operacion en los distintos procesos.

- La uinica persona autorizada a operar dentro de este proceso, es el Usuario Principal o Administrador del sistema.

- Tanto los Usuarios, como sus Passwords son uinicas en los sistemas Softland, por lo tanto si un Usuario cambia su Password
estando; por ejemplo, en Cotizaciones y Notas de Ventas, ésta quedard registrada y serd vilida para el ingreso a cualquier
sistema Softland.

Operatoria

Al seleccionar la Definicion de Usuario por primera vez, se presenta una pantalla similar a la de Asignacion de Privilegios a
Usuarios (Figura N° 1), variando las opciones segun el sistema que esté en uso. En ella tendra que sefialar el Cédigo del Usuario
(maximo 8 caracteres) y su Nombre (maximo 50 caracteres). Por ejemplo: como usuario se podra ingresar la sigla del nombre
(PQN) y en la descripcion el nombre completo (Pablo Quiroga Nuiez).
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Figura N° 1

Asignacion de privilegios a usuarios

Cadiga : [FOM Nombre : [PABLD QUIRDGA MUREZ
T8 Si el usuanio ez emisor de documentos electrdnicos
Rut: I B ze requiere de esta infarmacian. el
Ernail : |pquiloga@mail.cl Q%"
eoratt™
Permizos T Perfiles T Firma
I Ambito
® Global ) Usuario ) Perfil

Formulario -~ Fermiso Agignado

Consgultar Productos
Guias de Entrada Agregar Productos
Guias de Salida Elirninar Productos
Reserva de Materiales Irnprimir Productos
Saldo de Aperturas b odificar Productos
Toma de Irventario Modificar D atos Correccidn Monetaria .
Captura de Guiaz de Entrada Externasz
Captura de Guias de Salida Externas
Factura en Linea
Facturacidn por Lotes
Factura Proforma
Motaz de Crédita
Motas de Débito d

Tﬁa[ﬁambio Pazsward | JE Salir |

Importante
Sr Usuario:
e Si su empresa es emisora de documentos electronicos, deberd indicar el Rut y E-mail de los usuarios autorizados para
la generacion y envio de documentos electronicos.
e El usuario Softland solo podra realizar consultas respecto a los DTE.

A continuacion se activan las carpetas: Permisos, Perfiles y Firma, donde se ingresa la informacion asociada al usuario, conforme a
lo siguiente:

Carpeta Permisos

En esta carpeta el usuario principal asigna los permisos al usuario en definicion, para que pueda ingresar a determinados procesos
del sistema.

Al elegirla, se despliega una lista de los procesos y los estados que éstos tienen respecto al usuario en definicion. La Figura que se
presenta a continuacion (que corresponde al sistema de Inventario y Facturacion), muestra un ejemplo de esta carpeta:

Figura N° 2
Permisos ]
™ Ambito
) Global ® Usuaio O Perfil
Farrnulario Estado | = Permiza Azignado
Producta [ Saldo de apertura [
Guiaz de Entrada | Modificar Saldo de apertura [l
Guias de Salida [ Eliminar Saldo de apertura [
Agrega Saldo de apertura [
| td adificar/dgregar/Elininar Doctoz. Mes C "
Captura de Guias de Entrada Externas [

Captura de Guias de Salida Externas
Factura en Linea

Facturacian por Lotes

Factura Proforma

Muaotas de Crédito

Matas de Débita

a7




SEGURIDAD 2-3

Los permisos pueden ser otorgados proceso a proceso a un Usuario, o tomando como base los permisos de un Perfil:

e Permisos al usuario proceso a proceso: se otorgan cuando se desea asignar una responsabilidad individual a un usuario,
sobre uno o varios procesos. Por ejemplo: en el caso del sistema de Inventario y Facturacion, el digitador Francisco
Fuentes estara a cargo de la Mantencion de las Facturas en Linea, por Lotes y Proforma, labores que no seran realizadas
por otro digitador.

e Permisos al usuario tomando como base un Perfil: se otorgan al usuario todos los permisos que tenga asociado un
Perfil, ademas de aquellos que le hayan sido dados en forma independiente. Por ejemplo: digitador Francisco Fuentes
tendra permiso para la Mantencion de las Facturas en Linea, por Lotes y Proforma y, ademas los permisos del Perfil
“Operadores”. (Los Perfiles se crean en el proceso Permisos por Perfiles, Capitulo 2.2).

En esta carpeta se pueden llevar a cabo las siguientes operaciones, seleccionando el boton de opciones que aparece al lado
izquierdo de cada una de las alternativas:

Global:

Usuario:

Permite consultar todos los permisos otorgados al usuario en definicidn, ya sea como usuario independiente o como
parte de un Perfil. Todos aquellos procesos que aparezcan con un v en la columna "Asignado", podran ser
realizados por él.

Permite otorgar permisos individuales al usuario en definicion, con el fin de que pueda acceder a uno o varios
procesos del sistema.

Para llevar a cabo esta opcion, elija el proceso a autorizar en la columna Formulario, ubicando el indicador del
mouse sobre él y haciendo clic. Con esto se despliegan en la columna Permiso, una o varias alternativas de
operacion que son dependientes del proceso recientemente elegido, a las cuales podra tener acceso el usuario.

Para dar autorizacion se hace un doble click sobre la o las operaciones deseadas en la columna Permiso. Aquellas
que sean elegidas iran apareciendo con un v en la columna "Asignado".

Para dar por finalizado el proceso de definicion se selecciona el botén Salir quedando el usuario con los permisos
correspondientes.

De esta misma forma, se pueden dar permisos adicionales a un usuario que tiene asignados Permisos por perfil,
para ello se elige el usuario y luego se ingresan los permisos adicionales.

Perfiles:  Permite consultar los permisos del usuario en definicion, en base al Perfil al que se encuentra asociado,
siempre y cuando le hayan sido asignados desde la Carpeta Perfiles.

Para ello se selecciona de la lista desplegable que aparece en el campo Perfiles de este Usuario, el perfil a
consultar.

Todos aquellos procesos que tenga autorizado el usuario, segun el perfil elegido, apareceran con un ¥ en la columna
""Asignado"'.

Carpeta Perfiles

Si los permisos van a ser otorgados por perfil, ANTES de ingresar a esta carpeta se deben haber definido los perfiles
correspondientes, en el proceso Permisos por Perfiles (capitulo 2.2).

A través de esta carpeta se indican los perfiles que seran asociados al usuario en definicién. Al seleccionarla se despliegan dos
ventanas, una con los perfiles Disponibles y otra de perfiles Asignados (Ver Figura N° 3).



Figura N° 3

Azignados | Dizponibles
petfil nombre perfil nombre
MGD Guiaz de Salida FAFA Facturaz en Linea

<L
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En la ventana del lado derecho aparece la lista de perfiles que fueron creados a través del proceso Permisos por Perfiles (Capitulo
2.2); mientras que en la de la izquierda iran apareciendo los perfiles que sean atribuidos al usuario en definicion.

Asignacion de Perfiles

Para asignar perfiles al usuario, se elige el perfil deseado en la ventana "Disponibles" y luego se selecciona el boton con la flecha
que indica a la izquierda, borrandose automaticamente el perfil de esta ventana y apareciendo en la de "Asignados".

El botén con doble flecha a la izquierda pasa todos los perfiles de la ventana "Disponibles"”, a la ventana "Asignados", es decir
asigna de una sola vez todos los perfiles al usuario en definicion.

Quitar Asignacion de Perfiles
Para quitar una asignacion de perfil al usuario, marque el perfil correspondiente en la ventana "del lado izquierdo" y seleccione el

botén con la flecha que indica a la derecha. Para quitarle todas las asignaciones de perfiles, selecciona el botoén con la doble flecha
a la derecha.

Carpeta Firma

Permite el acceso a un archivo con formato BMP, cuyo contenido debe ser la firma digitalizada del usuario, de tal forma que pueda
ser incorporada en los documentos que lo requieran.

Los archivos de la firma digitalizada deben grabarse en el directorio \SOFTLAND\BITMAPS, con extension BMP, ya que al
elegir la Carpeta General, el sistema accede dicho directorio.

Para seleccionar la firma se debe ubicar el indicador del mouse en el boton de Listas Desplegables que aparece al lado derecho del
campo Firma y, de la lista presentada (siempre y cuando hayan firmas digitalizadas), elegir la que corresponda al usuario en
definicion.

La firma seleccionada aparecera en la ventana que estd en blanco bajo el campo Firma, tal como muestra la siguiente Figura N° 4.



SEGURIDAD 2-5

Figura N° 4

Seleccione Firma | firma.brp ﬂ I~ Hinguna

Finalizado el ingreso de los antecedentes en las carpetas, podra cambiar la password del usuario, que viene predefinida como
Softland, a través de la seleccion del boton Cambio Password, el cual tras ser elegido despliega una ventana con el nombre del
usuario y su password actual, dando acceso para el ingreso de una nueva.

En este punto podra modificar la password de cualquier usuario, ya que frente al campo usuario se activa el botéon Buscar, el cual
le permite acceder a cualquier usuario de la lista y cambiarle su password. Cualquiera haya sido el caso, bastara con que seleccione
el boton OK, para que la nueva password quede registrada. Para mayores antecedentes respecto al tema password refiérase al
capitulo 2.4 Cambio de Password.

Ingresados todos los antecedentes para "Permisos por usuarios", se selecciona el boton Salir, quedando el usuario con los permisos
correspondientes. Cuando esto ocurre, se despliega la pantalla con la lista de usuarios definidos, (Ver Figura N° 6) pudiendo
Agregar, Modificar y/o Eliminar Usuarios, a través de los botones de la 2% Barra de Herramientas (Ver Apéndice B).

Figura N° 6
Definicidn de Usuario I
— Buzcar por
I I Aplicar |
Cadigo Maombre =
p 1S Juan Jimenez Silva
PN Pablo Quiroga Nufiez -
SRS Sebastan Rojas Salas

rrcse )

En caso que la lista de usuarios sea muy extensa, se podra utilizar el sistema de busqueda automatica, que se lleva a cabo
ingresando el cddigo o la descripcion del usuario, en uno de los recuadros de biisqueda (parte superior de esta ventana) y luego
seleccionando el boton Aplicar.

Esta pantalla es la misma que se despliega al ingresar a este proceso, cuando existen usuarios que fueron definidos.

Para abandonar el proceso, basta con seleccionar el boton Salir.
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2.2 Permisos por Perfiles

Objetivo

Crear perfiles basados en permisos de ingreso a procesos que son comunes a varios usuarios.

La tinica persona autorizada a modificar los Permisos por Perfiles, es el Usuario Principal.

Operatoria

Al ingresar por primera vez a este proceso, se despliega la ventana Detalle de Perfiles, tal como muestra la Figura N° 1. En ella
indicar el codigo del perfil a crear (maximo 8 caracteres) y su descripcion (maximo 40 caracteres).

Dado que la forma de proceder ante este proceso es comiin a cualquier sistema Softland, tomaremos como ejemplo el sistema
Inventario y Facturacion: Supongamos que todas las personas que estén autorizadas para generar Guias de Despacho,
pertenecerdan al perfil MGD, todos los que estén autorizados para generar las Facturas, pertenecerdn al perfil MFA y asi
sucesivamente.

Figura N° 1
Detalle Perfiles
Cédiga |50 Nambre  [UISUARID PRUEBA
Permisos T suarios ]
Formulario Egtadal Permizo Agighado
Producto [ Consultar Guiagz de Entrada
Guias de Entrada Agregar Guiaz de Entrada Mes Vigente

Agregar Guias de Entrada Mes Anterior
Eliminar Guias de Entrada Mes Wigente
Elirinar Guias de Entrada Mes Anterior
Irprimnir Guias de Entrada

todificar Guias de Entrada Mes Wigente
todificar Guias de Entrada Mes Anterior
todificar Costoz Guias Entrada

Permite modificar la Cantidad Importada desd
Permite modificar loz Precios Importados desc
todificar/Agregar/E liminar Doctoz, Mes Cer
tdodificar/E liminar Entrada por Toma de lnwves

Guias de Salida

Feserva de Materiales

Salda de Aperturas

Toma de Inventaria

Captura de Guiaz de Entrada Externa:
Captura de Guiaz de Salida Externas
Factura en Linea

Facturacion por Lotes

Factura Proforma

Motaz de Crédita

Motas de Débito

Boletas

Factura en Moneda Estranjera

R R R R S R Ry Y

Y

B Sair

Indicado lo anterior, se activan las Carpetas Permisos y Usuarios, las cuales estaran a su disposicion para efectuar lo siguiente:

Carpeta Permisos
En esta carpeta usted podréd elegir los procesos a los cuales tendran acceso todos los usuarios que pertenezcan al perfil en
definicion. Para ello debera indicar el Formulario o proceso a autorizar, haciendo doble clic sobre el recuadro que aparece frente

al proceso y en la columna “Estado”, tras lo cual aparecera un v* en sefial de su seleccion.

Si el proceso elegido cuenta con subopciones, éstas se desplegaran en la columna “Permiso”, para que le sean ingresadas las
autorizaciones respectivas, de la misma forma que se indicé anteriormente.

Los procesos elegidos, deberan presentarse tal como muestra la Figura N° 2.
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Figura N° 2
Fermisos ]
Farmularno Estado| = Permizo Azignado | =
Producto [ Congultar Guiaz de Salida
Guias de Entrada Agreqar Guias de Sahda Mez Vigente

[
i
Guias de Salid: _ﬂ Aareqar Guiaz de Salida Mez Anterior 73
Reserva de Materiales Permite hacer Dezcuentos en Guia de Salidz v
Saldo de Aperturas [ Elirminar Guias de Salida Mez Vigente 73
Toma de Inventario [ Eliminar Guiaz de Salida Mes Anterior v
Captura de Gufas de Entrada Externa:| [ Imprimir Guiaz de Salida [
Captura de Gufas de Salida Externas | [ Cambiar Lista de Precios Asociada al Cliente v
Factura enLinea [ Modificar Guias de Salida Mes Yigente v
Facturacion por Lotes [ Modificar Guias de Salda Mes Anterior v
Factura Proforma - Modificar Yalores Guiaz de Salida v
Motas de Crédito - M odificar/dgregar/Eliminar Doctoz, Mes Cem. [l
Mataz de Débito [ M odificar/E liminar Salida por Toma de [nvent 73 1
Boletas [ Permite Crear Guiaz de Salida para Clientes & 73
[ i

Factura en Moneda Extranjera LI Modificar el Valor del WA,

Carpeta Usuarios

En esta carpeta se indican los usuarios que formaran parte del perfil en definicion. Al seleccionarla se despliegan dos ventanas, una
con los usuarios Disponibles y otra de usuarios Asignados (Ver Figura N° 3).

Figura N° 3

r Uszuarnios ]

Azignadoz | Dizponibles |
Maombre U zuario MHambre | zuario
CAJERD SUPLEMTE a0z FRAMCISCA TORREALBA [FTS
MARGARITA SEPULVEDS | 002 P4ELO QUIROGA NUREZ [POM

Asignacion de Usuarios a un Perfil

Para asignar Usuarios al perfil, se elige el deseado en la ventana "Disponibles" y luego se selecciona el boton con la flecha que
indica a la izquierda, borrandose automaticamente el usuario de esta ventana y apareciendo en la de "Asignados".

El boton con doble flecha a la izquierda pasa todos los usuarios de la ventana "Disponibles", a la ventana "Asignados"; es decir,
asigna de una sola vez todos los usuarios al perfil en definicion.

Quitar Asignacion de Usuarios

Para quitar una asignacion de usuario al perfil, se marca el usuario correspondiente en la ventana "del lado izquierdo" y se
selecciona el boton con la flecha que indica a la derecha. Para quitarle todas las asignaciones de usuarios, selecciona el botoén con
la doble flecha a la derecha.

Para dar por finalizado este proceso de "Definicion de perfiles", se selecciona el boton Salir, quedando el perfil con los usuarios y
permisos correspondientes. Cuando esto ocurre, se despliega la pantalla con la lista de perfiles (Ver Figura N° 4) definidos,
pudiendo Agregar, Modificar y/o Eliminarlos, a través de los botones de la 2* Barra de Herramientas (Ver Apéndice B).
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Figura N° 4
— Buscar por
J | _toion |
Cadigo Dezcripcion
MF& Facturas en Linea
MGD Guias de Salida

B|oenw b ]

En caso que la lista de perfiles sea muy extensa, se podra utilizar el sistema de biisqueda automatica, que se lleva a cabo ingresando
el codigo o la descripcion del perfil en uno de los recuadros de biisqueda (parte superior de esta ventana) y luego seleccionando el
boton Aplicar.

Esta pantalla es la misma que se presenta al ingresar a este proceso una vez que se han definido perfiles.
Para salir de este proceso se elige el boton Salir.
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2.3 Permisos por Procesos

Objetivo

Permitir que los distintos procesos del sistema sean ejecutados por determinados usuarios y/o perfiles.

La tinica persona autorizada para dar permisos por proceso es el Usuario Principal.

Operatoria

Al ingresar a esta opcidn se abre una ventana con la lista de procesos del sistema, donde tendra que sefialar si la visualizacién se
efectuara por Usuarios o por Perfiles, y si en ella tendra que aparecer solo los usuarios o perfiles con permisos asignados, o todos.
Ver Figura N° 1.

Figura N° 1
Mostrar ™ Usuarios  © Perfiles Mostrar solo con permisog [
Procesos/Pamisos | Hombre Codigo Asighado
g [ Products - MARGARITA SEPULVEDA nnz [
d Guias de Entrada CAJERD SUPLENTE 0oz |
B[] Guias de Salida FRAMCISCA TORREALBA SAM MART |FTS .
[yl Fiezerva de Materiales P4BLO OUIRDGA NUREZ PN v

- Saldo de Aperturas

(1 Toma de Inventario

~[] Captura de Guias de Entrada Externas
(] Captura de Guias de Salida Extemas
-] Factura en Linea

(] Facturacidn por Lotes

(] Factura Proforma

-] Motas de Crédito

] Motas de Débita -
| »

==l
=

B sl |

Cualquier proceso que se encuentre activo aparecera precedido por un signo v (V°B®) dentro de una celda, lo mismo ocurrira con
los perfiles o usuarios, donde el ¥* (V°B®) aparecera en las celdas que estan en la columna asignada.

Para dar o quitar permisos, tendra que hacer clic sobre la celda del campo requerido y el signo ¥* se activara (aparecera) o se
desactivara (desaparecera).

Un usuario o un Perfil, podra tener todos los permisos o procesos que se estime conveniente, segun las necesidades de la empresa.

Procedimiento a seguir:

1. Seleccione el Proceso que Ud. requiere autorizar o quitar el permiso, haciendo clic sobre él.
Si necesita conocer los subprocesos del proceso en cuestion, haga clic sobre el signo + que le antecede.

2. Una vez elegido el proceso, seleccione el perfil o el usuario que sera autorizado o desautorizado para utilizar dicho proceso,
haciendo clic sobre la celda que aparece en la columna “Asignado”.

3. Finalizada la seleccion salga del proceso.

En caso que solo requiera visualizar aquellos Usuarios o Perfiles que tengan permisos asignados, seleccione la celda que esta a la
derecha del campo “Mostrar s6lo con Permisos”.
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2.4 Informe Permisos Asignados

Objetivo

Permitir el despliegue en una matriz Excel de los permisos asignados a los usuarios en cada uno de los sistemas creados en la
empresa.

Operatoria

Al ingresar a la opcion se desplegara una pantalla con el texto "Analizando Permisos" donde el proceso buscara los permisos
asignados a los usuarios para cada sistema y los desplegard luego en una matriz Excel separados en hojas diferentes para cada
sistema.

Se despliega la columna "Proceso' con el detalle de los permisos de cada opcion de sistema y en otra columna el detalle de los
usuario que tienen al menos un permiso dentro del sistema, indicando la palabra "SI" en el cuadre Proceso/Usuario para el permiso
asignado al usuario.

Nota: NO seran desplegados en el informe los usuarios que NO tienen permisos asignados.
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2.5 Cambio de Password

Objetivo

Modificar la password de los usuarios, tanto principal como secundarios.
En primera instancia todos los usuarios que se generan en este sistema, quedan con la password SOFTLAND, por lo tanto para
modificarla y asignarle a cada usuario su propia password, se debe usar esta opcion.

- La password puede ser modificada solamente al usuario que estd activo al momento de elegir esta opcion. Para cambidrsela
a otro usuario, primero se debe activar el usuario deseado (Capitulo Usuario) y luego ingresarle la nueva password en este
proceso. (Un usuario estd activo cuando aparece en la Barra de Estado que se despliega en la parte inferior de la pantalla,
ver Apéndice A.3).

- Tanto los Usuarios, como sus Passwords son unicas en los sistemas Softland, por lo tanto si un Usuario cambia su
Password estando en Contabilidad y Presupuestos, ésta quedarad registrada y serd vilida para el ingreso a cualquier sistema
Softland.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta una ventana con el nombre del usuario y se solicita la password original. Una vez que ésta
es ingresada, el sistema pasa a solicitar la nueva password, la cual debe ser ingresada dos veces con el fin de verificar que se
ingreso correctamente. (Ver Figura N° 1).

Figura N° 1

fig Cambio de Password |

Uszuario IW_I
Pazzword Original I:l
MNuewa Paszword I:I

Retipee Password I:I

o’ DK - T
I |

Al finalizar se podra optar por la alternativa OK para que la nueva password quede registrada, o por Salir, para irse del proceso sin
cambiar la password.

El usuario y la password son solicitados por el sistema, cada vez que se selecciona una empresa.
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2.6 Definicion de Seguridad de Password

Objetivo
Mediante este proceso el administrador podra definir restricciones para la generacion de usuarios y password.

Operatoria

Al seleccionar esta alternativa, se presenta una ventana donde debera parametrizar la siguiente informacion. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1
. Seguridad de Password N ] A
{Saftland
[~ Exige largo minimo de la Password =g
ME de Caracteres ,_5 [t Zirno 10 .
-
Exige que la Password tenga los siguientes tipos de caracteres (Debe seleccionar al menos 3]
[ Letras mindsculas @
[~ Letras maydsculas —_—
[~ Mumeros =
[ Caracteres tales como: 1" $% A(1=70 eftc.. )
R

Cambio de Password
[~ Obliga a cambiar la primera vez que el usuario entra a un sistema Softland
[~ Debera ser obligatorio cada ’E dias
[~ Mo puede repetir las |_4 ltimas password

v Muesta la password actual al momento del cambio

Bloqueo de Usuarios
[~ Bloguea el acceso al sistema después de 3 intentos fallidos

™ Los usuarios que no s& han logeado en | 150 0 mas dias serdn blogueados

Exige largo maximo de la Password, al seleccionar este check ¥ debera indicar el nimero de caracteres (maximo 10).

Exige que la Password tenga los siguientes tipos de caracteres (debe seleccionar al menos 3), seleccione la caja de chequeo ¥
que preceden a los tipos de caracteres que desea considerar (letras minusculas, letras maytsculas, nimeros y/o caracteres tales
como “$ % = ?, etc.)

Cambio de Password, seleccionando la caja de chequeo ¥ que precede a cada opcion, podra indicar:

- Obliga a cambiar la password la primera vez que el usuario entra a un sistema Softland.

- El usuario debera ser obligado a cambiar su password cada N dias, donde N es el numero de dias en que el sistema va a solicitar
el cambio de password.

- El usuario no podra repetir las N tltimas password utilizadas, donde N es la cantidad de veces en que el usuario no podra hacer
uso de sus password anteriores.

- El usuario podra visualizar su password actual al momento de hacer el cambio.

Bloqueo de Usuarios, seleccionando la caja de chequeo ¥ que precede a cada opcidn, podra indicar:
- El usuario no podra acceder al sistema después de N intentos fallidos, donde N es el niimero de intentos fallidos para que el
usuario sea bloqueado por el sistema.

- Los usuarios que no se han logeado en N o mas dias seran bloqueados por el sistema, donde N es la cantidad de dias para que el
sistema detecte que usuarios no han usado su login.

Indicada la informacion, seleccione el boton Grabar ubicado en la 2* Barra de Herramientas para que los cambios sean registrados
en el sistema.

Solo se activarad la seguridad de password al acceder a la opcion y grabar los datos correspondientes. De lo contrario, el
sistema seguird operando como antes.
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El comportamiento del login estara ligado a los parametros ingresados en la opcion Parametros, menu Seguridad.

|Jzuario I
Pazzward I

w0k B sai
| |

Al presionar OK luego de ingresar el usuario y la password, el sistema chequeara si el usuario se encuentra bloqueado, de ser asi
desplegaran los siguientes mensajes dependiendo del motivo de su bloqueo y no se le permitira logearse.

Administracion de Empresa x|

S, Usuario:
Su cuenta o lagin se encuentra bloqueada por el administradar,
Pongase en contacko con su Administrador de Siskemas.,

Administracion de Empresa |

S, Usuario:
Su cuenta o login se encuentra blogueado por superar el ndmero de inkentos Fallidos.
Pangase en conkacto con su Administrador de Sistemas.

Administracion de Empresa |

3, Usuario:
Debe realizar el cambio de password va que se cumplio el plazo definido para hacerlo,
iDesea realizar el cambio de password ahora?

Administracion de Empresa ﬂ

S, Usuario:
Su cuenka o login s encuentra bloqueado por no hacer login dentro de los 3 dias,
Pongase en contacko con su Administrador de Siskemas.

Sr. Usuario:
Si se esta logeando por primera vez, el sistema solicitara realizar el cambio de password, tal como se muestra a continuacion:

Administracion de Empresa |

S, Usuario:
@ Debe realizar el cambio de password va que se esta seleccionando la empresa por primera vez,
iDesea realizar el cambio de password ahora?
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Al presionar Si, el sistema levantara la pantalla Ingreso de Password, al presionar No, el sistema no se le permitira logearse.

Importante:

- Elsistema validara que el niumero de intentos fallidos no supere el niumero ingresado en los parametros. Si lo supera,
el usuario serd bloqueado y no se le permitird logearse.

- Siel usuario no ha realizado el cambio de password obligatorio dentro de los dias especificados en los parametros serd
bloqueado y no se le permitird logearse.

- Si el usuario no se ha logeado dentro del tiempo ingresado en los pardametros, el sistema lo bloqueard y no se le
permitird logearse.

Luego de realizadas todas las validaciones y si el usuario logro logearse, el sistema actualizara la tabla usuarios con la fecha del
sistema.

El comportamiento de la opcion Cambio de Password se encontrara también ligado a los pardmetros ingresados en la opcion
Parametros, meniu Seguridad.

fsy Cambio de Password x|

Uzuario Im—il
Pazzward Original
MNuewvo Pazsward |:|
Repetir Huevo Pazzword |:|

/ OK B sai |

Al digitar la nueva password y pasar al campo Repetir Nuevo Password, el sistema validara lo siguiente:
Si el usuario se encuentra en esta pantalla porque se estd logeando por primera vez, el sistema no le permitira salir de la opcién
mientras no ingrese una password distinta a la asignada, tal como se muestra en el siguiente mensaje:

Administracion de empresa x|

S, Usuario:
Debe ingresar una password distinka a la entregada
por el sistema,

Al ingresar una nueva password, el sistema realizara las siguientes validaciones:

e  Si el largo minimo de la password tiene un largo mayor al especificado en los parametros, el sistema no permitira grabar y
desplegara el siguiente mensaje:

Administracion de empresa x|

Sr. Usuario:
La password debe kener un largo minimo de 0 caracteres

e Sien los parametros se exige una o varias de las siguientes condiciones: que la password contenga minuscula, mayutscula,
nameros y caracteres especiales se validara que se cumpla la condicion. De no cumplirse no permitira grabar y enviara el
siguiente mensaje:
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Administracidn de empresa x|

S, Usuaria:

La password gue Ud, ha ingresado no cumple con los caracteres regueridos,
Su password debe conkener mindsculas, mavisculas, nomeros v al menos un
caracter especial, ejemplo:(1#$%5%800=7, etc, .,

Este mensaje sera paramétrico, dependiendo de las condiciones exigidas para la password en la opcion de Seguridad de
Password.

Si en los parametros se exige que no se repitan las Gltimas (numero ingresado en los pardmetros) password, el sistema validara que
se cumpla esta condicién. De no cumplirse, no permitird grabar y enviard el siguiente mensaje:

Administracion de empresa x|

Sr. Usuario:

Esta password ha sido utilizada por Ud. anteriormente,

Par restriccion de la sequridad de password no puede ingresar
las M2 Glkimas password registradas, Digite una diferente.

Luego de realizar todas las validaciones el usuario podra grabar la nueva password.

Para desbloquear o bloquear un usuario se debera ingresar a la opcion Permisos por Usuario, donde se agregaran dos botones,
bloqueo y desbloqueo de usuario. Si el usuario seleccionado se encuentra bloqueado, se informard mediante un mensaje en la
pantalla sobre el motivo de bloqueo del usuario.

Icono parpadeante
que indica que el

usuario se encuentra
hloaiieadn

Caa

Si el usuario ez emizor de documentos elechionicos
ze requiere de esta informacidn, g

ornbire: :

s
R

Usuario blogueaddo por el administracd Texto informativo sobre el

: motivo de bloqueo del -
Permizos T Perfiles quano.

" Ambito
@® Global O Usuario O Peril
Formulario - Permizo Agignado
Consulta blogueo de empreza r
Mantencidn de Fichas Administra desbloquea de empresa n
Cambio cédigo fichaz del personal ]
Captura Fichas i El botén de
Yigencia del Perzonal [ bloqueo
Liztada Paramético del Personal F sé6lo se habilitara
M antencidn de Areaz de Negocio : ;
Mantencidn de Centroz de Coztos [ cuandc_; el usuario El botén de
= - seleccionado no desbloqueo
M antencidn de Atributoz [ este blogueado , e
M antencion cadigos INE [ q ’ sblo se hab'“tar"_"
Mantencidn de Ciudades [ cuand(_) el usuario
M antencidn de Comunas C/ seleccionado este
Mantencidn de Estudios Superiores 7 ;I /\ bloqueado.

Tﬁal:ambio Pasaword Blaguen USU&P( Deshloguen Usua‘gl/ B sai |
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2.7 Usuario

Objetivo

Cambiar Usuario dentro de una sesion de trabajo, con el fin de que el sistema quede activo con los permisos que el nuevo usuario
tenga asignados.
Cuando el usuario estad activo aparece su identificacion en la Barra de Estado del sistema, en la parte inferior de la pantalla
(Apéndice A.3).

Operatoria

Al seleccionar esta alternativa, se presenta una ventana donde se debe ingresar el nombre del usuario a activar y su password. Ver
Figura N° 1.

Figura N° 1

Llzuario I
Paszword I

|W oK R Sali |

Si se ingresa un usuario que no ha sido definido como tal, el sistema lo advierte a través de un mensaje que se despliega en
pantalla, y lo vuelve a solicitar.
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2.8 Auditoria de E/S Procesos
Objetivo

Este proceso permite auditar la Entrada y Salida de los usuarios a los distintos procesos del sistema.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, el sistema desplegard una pantalla en la cual debera indicar los filtros necesarios para efectuar la
consulta, tal como se solicita a continuacion. Ver Figura N° 1

Figura N° 1
i, Consulta auditoria de E/S de procesos il
o 5 oftlan g
Consulta auditoria de EfS de procesos
=
~ Opciones de Consulta :
g
Siztema [~
Proceso @
IT-:-dc-s j —
H
Jsuario R
IT-:-dc-s j J‘i
Rango de fecha para auditar
Desde Hasta
|31£E|8£2E|D? E I31£DS£2DEI? @
Cansultar |
Opciones de Consulta:
Sistemas: Al seleccionar el boton listas desplegables, podra seleccionar el sistema a consultar, por defecto el
sistema muestra el que esta corriendo.
Procesos por sistemas: Al seleccionar el botdn listas desplegables, podra seleccionar los procesos de cada sistema, por
defecto el sistema muestra Todos.
Usuarios por sistemas: Muestra los usuarios autorizados de cada sistema para efectuar este proceso, por defecto el sistema

muestra Todos.
Rango de fecha a Auditar: Indique la fecha desde/hasta a considerar en la consulta, por defecto el sistema muestra la fecha

actual, la cual podra ser mantenida o modificada a través del boton J

Para continuar con el proceso, seleccione el boton Consultar tras lo cual se desplegara la siguiente pantalla. Ver Figura N° 2
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Figura N° 2

Consulta auditoria de E/S de procesos

Consulta auditoria de E/S de procesos

— Resultado de Busqueda

Sistema | Proceszo Fecha de Entrada  |[Usuario  [Hora de Entrada |Hora de Salida | Tiempo
Ermigion de Boletas Exentas 24/08/2007 sofland {1516 04 18:4220 032616
i Enmizidn de Boletas Exentas 27/08/2007 zoftland | 0917 30 14:5019 05:32:49
R Enmisidn de Boletas Exentas 27/08/2007 softland — [15:09 24 15:09 56 00:00:32
W Definicidn de Caja 27/08/2007 sofland  [18:24 05 18:26 42 00:02:37
W Definicidn de Caja 28/08/2007 soffand  [10:4819 12:58 03 02:03:43
W Definicidn de Caja 30/08/2007 softland  {09:4010 10:48 30 01:08:20
R D efinicidn de Pardmetros 28/08/2007 softland | 10:28 32 10:46 40 00:18:08
K I i
— Tiempo
Total de Tiempa Dcupado : 12 Horas 38 Minutos 31 Segundaos Excel - Walver

En ella, se desplegara la informacion con el resultado de la busqueda, dependiendo de los filtros indicados: Sistema, Proceso

Fecha de Entrada, Usuario, Hora de Entrada, Hora de Salida y Tiempo ocupado.

Sr. Usuario:

El sistema mostrard en la parte inferior de la pantalla, el tiempo total ocupado, dependiendo de los filtros indicados.

Junto a esta informacion, se encuentran activos los siguientes botones: Volver regresa a la pantalla anterior y Excel permite
enviar el resultado del reporte a un archivo Excel, para poder desde ahi aplicarle las funciones y opciones de formato

correspondiente, junto con permitir hacer uso de todas las opciones que Microsoft proporciona.
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2.9 Seguridad Sodatos MDB

Objetivo

Este proceso le permite a usted proteger y desproteger el archivo SODATOS.MDB con Password.
El archivo SODATOS.MDB es utilizado por algunos procesos de los sistemas Softland para acceder a la informacion de la base de
datos en Consultas e Informes de manera eficiente.

Sr. Usuario:

Esta opcion estard disponible solo para el usuario Softland, el que posee los permisos y privilegios para operar en este

proceso.

Operatoria

Al seleccionar este proceso, el sistema desplegara una pantalla (Figura N° 1), donde se muestra el objetivo, ventajas y desventajas

del proceso.

Figura N° 1

Seguridad sodatos MDB

. Serior Usuario:
\lf) Este procesole permite 5 usted proteger v desproteger el archivo S0DATOS.MDE con Password, El archivo
SODATOS.MDE es utilizado por algunos procesos de los sistemas Softland para acceder a la informacian de la base de

datos en consultas e informes de manera eficiente.,

La venkaja de proteger este archivo con Password es que ningdn usuario podra llegar a la informacion de su empresa

wia el archivo Access SODATOS, MDE porque estars protegido con password,

La desventaja es que si exiske alguna aplicacion interna de la empresa o matriz excel que esta accesando la
infarmacian de su base de datos via el archiva SODATOS.MDE va na lo podra sequir haciendo a no ser que el

administrador le de la password que serd asignada al archivo S0DATOS MOE,

X

Importante:
Si su empresa no esta preparada para asignarle seguridad al archivo MDB, el sistema desplegara el siguiente

mensaje:

Serior Usuario:
Su empresa no esta completamente preparada para poder asignarle seguridad al archivo
SODATOS.MDB, para poder realizar esta tarea se deben actualizar los siguientes modulos con esta
caracteristica.
Sistemas

Por favor contdctese con su ejecutivo comercial para actualizar sus sistemas.

Contabilidad y Presupuestos

Produccion

HelpDesk

Inventario y Facturacion

Cotizaciones y Notas de Venta

Ordenes de Compra

Cuenta Corriente Proveedores y Tesoreria
Recursos Humanos

Punto de Venta y Sucursales

Cuentas Corrientes Clientes y Cobranzas

Al seleccionar el boton OK, se desplegara la pantalla de la aplicacioén. Ver Figura N° 2
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Figura N° 2

Seguridad sodatos MDB x|

Seguridad sodatos MDB

* iColocar password al SODATOS MOB:

Ingrese passward |

Confirmar password |
{~ Quitar password al SODATOS MDE
= Generar MDB vinculado:

Maombre del MDB a generar:

(% Con password " Sin password

Password BD & I
generar

Confirmar password I
BL a generar :

Aplicar Cambios | Lancelar

Al seleccionar la opcion Colocar Password al Sodatos.MDB, debera ingresar la password de seguridad, el sistema
solicitara confirmar la password por segunda vez.

Serior Usuario:
La password debe ser mayor o igual a 8 caracteres alfanuméricos y menor o igual a 10.

Importante:

Si el usuario Softland tiene asignada una password distinta a la que los sistemas configuran por defecto, de ser asi, se
recomendard cambiar esta password para que la proteccion tenga una verdadera validez, esto es en caso que sea motor
SQL Server y no SQL Express (Base de Datos pequefias), tal como se muestra a continuacion:

Serior Usuario:

Para que la proteccion de su informacion sea realmente efectiva es altamente recomendable cambiar la password del
usuario Softland en SQL, de no hacerlo, un usuario podra continuar ingresando a la Sodatos via una copia anterior al
cambio de la Sodatos.MDB.

(Desea cambiar la Password del Usuario Softland en la Base de Datos?

Si elige SI, el sistema pedird la password que se cambiara en el SQL Server dos veces para mayor seguridad, luego al dar
Aceptar, se realizara el cambio de la password y ademas revinculara el sodatos.mdb pues con esta accion se pierden los
vinculos.

Una vez ingresada la informacion, seleccione el boton Aplicar Cambios para aplicar y grabar los cambios indicados.

Finalmente, el sistema desplegard un mensaje confirmando el éxito de los cambios, entendiéndose que se efectuaron las dos tareas
que se seleccionaron, ingreso de password al archivo sodatos.mdb e ingreso de una nueva password al sql server con el fin de
proteger efectivamente la seguridad del sodatos.
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e Al seleccionar Quitar password al SODATOS.MDB, ¢l sistema envia un mensaje informando los riesgos a los que esta
expuesto al dejar sin password este archivo, tal como se muestra a continuacion

Serior Usuario:

Usted va a quitar la proteccion de password al archivo sodatos.mdb, con lo cual se permitird el ingreso a su Base de
Datos a través de este archivo, sin ninguna restriccion.

JEstd seguro?

El sistema solicitara confirmar la eliminacion. Una vez confirmara debera seleccionar el boton Aplicar Cambios para
grabar los cambios y eliminar la password al archivo.

e Al seleccionar Generar MDB Vinculado, el sistema solicitard al usuario el nombre del archivo a crear y la ruta fisica en
disco donde quedara tal archivo MDB, lo cual podra realizar a través del boton @ Este archivo contendra todas las
tablas de la empresa a excepcion de las de seguridad y procesos propios de los sistemas Softland, tal como lo muestra la
siguiente imagen:

Figura N° 3
§E SODATOS : Base de datos (Farmato de archivo de Acces: =10] x|
(B abir b Disefin mhuevo X 2o - [EE|
Objetos :oﬂ' cwfarmza +  cupardocing
(@ cwingdocoy +§ cwpardocib
B oty | |¥® cvinoaetdocs +® cuwpcons
+ & cwdogcpbt + B cwpcdolas
B Formula... [+ cwmoveh + @ cwped
B rfomes | WP cwmovef + cwrcrol
E Paginas (@@  cwmnonim 8§ cwpcpax
M Maoros if‘ TN 1.9 CWPCSNE
+@  ovenovpce +@ cwpctas
'ﬁ_ Mu-:ﬂns | + @ cmonti @ cwpctasasi
Grupos +® cwronpe @ owpeeca
%] Favoritos CWDET A +8  cwprecce
.i-'?' cwparcerre *xi' Cwpraop
K1 |

Junto con indicar el directorio, se habilitaran en pantalla las opciones grabar con Password o sin Password..

o Sielige grabar con password, se le habilitaran dos campos para ingresar la contrasefia y la confirmacion de ella.
e  Sielige sin password se deshabilitaran los campos de ingreso de password.

Sr. Usuario:
El sistema informara a través de un mensaje si el archivo seleccionado ya existe, solicitando que sea reemplazado para

continuar con el proceso, de lo contrario no podra generar el archivo.

Cualquiera sea la opcion elegida, seleccione el boton Aplicar Cambios para dar inicio con el proceso, tal como se muestra
en la siguiente pantalla:
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Figura N° 4

i, Seguridad sodatos MDB x|

Sequridad sodatos MDB

" Colocar password al SODATOS MDB

Ingrese password |

Confirmar password |
" Quitar password al SODATOS MDE
* Generar MDE vinculado

MNombre del MDB a Generar
C:\Documents and Settingshfrmb. SOFTLAMD D esktopiMew Folder\PREU =

" Con Pass\word + Sin Passward

Pasgword BD a I
gEnerar:
Confirmar password I
BD a generar

Procesn De Vinculacidn en Curso

Al finalizar, el sistema desplegara un mensaje confirmando la generacion exitosa del archivo.
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2.10 Consulta LOG de Transacciones
Objetivo

Permite registrar el ingreso, modificacion, eliminaciéon de las Ordenes de Compra, dejando registrado quién y desde que proceso
realizo la accion.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, debera realizar la seleccion de filtros para la generacion del Log de Transacciones de Ordenes de
Compra, para esto seleccione mediante el boton de opciones si considerard Todos o un Rango de N° de Orden , Usuario y Fecha
de Evento. Ver Figura N° 1.

Figura N° 1

& Seleccién de filtros para LOG de Transacciones de Ordenes de Cor =

ME Orden = Rango

Usuario " Rango ' Todos

Fecha Eventa " Rango * Todos

Ok | Salir |

Indicados los filtros, seleccione el boton OK, tras lo cual el sistema mostrara la informacién que cumpla con las condiciones. Ver
Figura N°2.

Figura N° 2
iH L0G de Transacciones de Ordenes de Compra = | Ellll
Imprimir kabla  Salir
M2 Orden| U suario Fecha Eventa Fecha Orden  |Fecha Final Orden Cédiga Cond. Pago| Cédigo E stada M2 Mta - Cotiz| Cédigo Centra Costa
zoftland 30/05/2013 03:53:22 p.m 30/05/2013 | 30/05/2013 001|PE 0
N — |

Seleccione la opcion Imprimir tabla ubicada en la parte superior de la pantalla, para enviar a impresion la informacion desplegada,
o Salir para regresar a la pantalla anterior.
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2.11 Restricciones por Area de Negocio

Objetivo

Restringe el acceso a un usuario a las distintas areas de negocio que maneja la empresa.

Operatoria

El sistema despliega una pantalla solicitando indicar el usuario al cual le aplicara las restricciones, el nombre podra digitarlo
directamente o bien seleccionarlo desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de biisqueda ubicado a la derecha del campo
Usuario. Ver Figura N° 1.

Indicado el nombre, el sistema desplegard el codigo y descripcion de todas las areas de negocio que maneja la empresa.
Posiciénese en la columna Restringe, frente al Area de Negocios a considerar y haga doble clic, tras lo cual el sistema dejara una v°
en seflal de Restringido, lo que significa que el usuario no podrd acceder a esa Area de Negocios dentro de los procesos del
sistema.

Figura N° 1

& Restricciones por Area de Negocio

|Jzuario:

EXM

R ezticciones por Areas de Megocio |
Cadigo | Dezscripcion Reztringe

&F‘mcesusﬂestringidusl Eﬁuardarl #’i Salir |

Junto a la informacion desplegada, se encuentran activos los siguientes botones: Salir abandona el proceso sin dejar registro,
Guardar graba los cambios generados dentro de este proceso y Procesos Restringidos permite consultar los procesos dentro de
los sistemas de Cuentas Corrientes Proveedores y Tesoreria y Ordenes de Compra Softland, a los cuales el usuario no podra
acceder con el o las Areas de Negocio restringidas. Ver Figura N° 2.
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Figura N° 2

i, Procesos Restringidos ] 5'

Frocesos en los cuales el usuario no podré
usar ninguno de los codigos seleccionados

[Cuenlas comenies provesdoes o lesoiena. -
Ingreso de Documentos

Erruzion de Chegues

Emizidr de Nomirna

Cambio Fechas de Yencimiento

Orderes de Compra
Orderes de Compra
Ordenes de Compea en B aze a Requisnciones
Aprobacidn/Desaprobacidn banual
Lmpieza de Ordenes de Compra
Dai Recepcidn Completa
Solicibud de Requizicidn
Aorobacidn de Fequisicaones
Limpieza de Requsiciones
Cobzacianes en Baze a Requisiciones

B s

Seleccionando el boton Salir, regresara a la pantalla anterior.

Softland

Lo hacemos facil
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3. Bases

Objetivo

Permitir la definicion de una serie de antecedentes basicos, que seran requisito necesario para el correcto funcionamiento de este

sistema.
Dentro de estos antecedentes se encuentran: Parametros, Definicion datos de la empresa, formatos de impresion para las Ordenes

de Compra y Guias de Ingreso.

Sr. Usuario:
El proceso Convertir Base de Datos, estd disponible solo en version ERP.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion se presenta un submenu de bajada que muestra a modo de opciones, los distintos procesos que desde
aqui podran ser llevados a cabo y cuya aplicacion se describe a lo largo de este capitulo:

Bases

Parametros
Definicion Dakos Empresa
Formato Impresion r

3.1 Parametros
Objetivo

A través de esta opcion podrd llevar a cabo la creacion de los parametros utilizados por el sistema, en base al Manejo de Centros de
Costo, Areas de Negocio y Ordenes de Compra Tipo, ademas de la definicion para la Aprobacion de Ordenes de Compra y de los
Niveles de Descuentos.

Operatoria

Al ingresar a este proceso se despliega una pantalla (Figura N° 1) dividida en 3 carpetas, las cuales presentan los parametros en
modo desactivado y junto a ella se presenta la 2* Barra de Herramientas, donde s6lo estaran activos los botones Modificar y Salir.
Esto significa que para llevar a cabo la definiciéon y/o modificacion de dichos parametros tendra que seleccionar el boton Modificar
y efectuar las definiciones correspondientes para posteriormente elegir el boton Grabar y/o Salir.

Figura N° 1

2%.Parametros

T alla-Colar Aprobaciones {5oitland
Hiveles Certro Costo =
¥ tanejs Centros de Costo 12 Miveles |1
_ _ Largo Segmento 1 |3 =
¥ fansiadieas delegozio 5
¥ tanejaOrdenes de Compra Tipo o
[
Largo b dsimo de Caracteres para Detalle de Froducto en Orden de Compra G0
— Bodeaa Consulta Stock en Convenio Praveedor Orden de Compra @
| | ale || —
_ _ |
—fanea Desctos, a Mivel de;: —_
Linea [t aximo ) [=] ¥ enCascada !3
Total [Méximo 5] P enCascads
Heguiziziones - — Trielipe Fin
’VLa Fecha Requerida debe zer al menos I_IJ diaz de la Fecha Emision. [~ de Semana

Para el envie de Comeo [hlizar,

= Corfiguracion de Outlock, B | € = Canfiguracin Marual =
=

Formato por defecto &8 HTR € CHM ¢ PDF € EXCEL
Dar opcidn de elegir & 55 T No
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Carpeta Datos Generales

Maneja Centros de Costo: A través de este parametro podra sefialar si la empresa manejara Centros de Costo.
Al activarlo se presentan en pantalla los campos de Niveles de Centros de Costo, donde tendra que sefialar el numero de
Niveles en que se manejaran y su largo en cada uno de ellos.
Para ingresar informacién en cualquiera de ellos, tendrd que hacer clic en el campo respectivo y luego ingresar el
numero, ya sea de niveles o de largo del segmento.
El ntimero méximo de niveles por centro de costos es 3, por lo tanto podran desplegarse hasta tres campos "Largo de
Segmento", para que indique su largo, y donde la suma de ellos no podra ser superior a 5.
Si usted estd conectado a Contabilidad y Presupuestos y/o Inventario y Facturacion, y estos sistemas trabajan con
Centros de Costo, al activar los parametros en Ordenes de Compra, los niveles definidos en dichos sistemas seran
desplegados en pantalla y no podran ser modificados.

Este parametro no podra ser modificado si en las Ordenes de Compra existen movimientos asociados a
Centros de Costo.

Niveles Centro de Costo:
Visible solo si la empresa maneja Centros de Costo. Permite indicar el formato a utilizar para los Centros a definir. De
existir Centros de Costo se debe asumir el formato existente y no se podra modificar.

Maneja Areas de Negocios: (Opcidn disponible sélo en version ERP)
Permite indicar si la empresa manejara las Ordenes de Compra asociadas a un Area de Negocios o no. Este parametro no
podré ser modificado si en las Ordenes de Compra y Ordenes de Compra Tipo existen movimientos asociados a Areas
de Negocios.

Maneja Ordenes Tipo:  (Opcion disponible sélo en version ERP)
A través de este parametro podra indicar si el sistema manejara Ordenes de Compra Tipo, las cuales seran usadas como
plantillas en la generacién de nuevas Ordenes de Compra.

Indique el Largo Maximo de caracteres para Detalle de Producto en Orden de Compra, ¢l valor debe estar entre 1 y 200.

Bodega Consulta Stock en Convenio Proveedor Orden de Compra, seleccione a traves del boton de busqueda la bodega que
sera utilizada para la consulta de Stock del proceso Ordenes de Compra Directa (Convenio Proveedor).

Maneja Desctos. a Nivel de:
Permite el manejo de Descuentos tanto a nivel de lineas como de totales. En ambos casos podra definir un méaximo de 5
descuentos, donde este nimero podra ser digitado directamente o seleccionarlo con los botones de Flechas de
incremento/decremento que aparecen a la derecha de este campo.
Ademas del nimero de niveles, habrd que sefialar si los descuentos se haran en cascada, es decir si se aplicaran
descuentos sobre descuentos, opcion que se indica a través del boton de la caja de chequeo que aparece a la derecha del
botén de incremento/decremento.

Requisiciones:
Permite asignar dias de diferencia minimo entre las Fechas de Emision y Requerida de la Requisicion al momento de
generar una Requisicion. Ademas, seleccionando la caja de chequeo podra incluir Fin de Semana.

Para el envio de Correo Utilizar:
Seleccione mediante el boton de opciones, la forma en que se enviaran los correos al momento de aprobar o desaprobar
una Orden de Compra, ya sea:
Configuracion de Outlook; es decir, el sistema enviara un correo electronico al proveedor asociado, seleccionando el

|
boton _I podra disefar el correo electronico con la siguiente configuracion: Asunto, Mensaje y Firma de éstos, tal
como se muestra en la siguiente imagen:
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x
Asunto: I
Mersaje: Campos posibles de Insertar en el comen
TAG Descripeidn
[NomProv] | Nombre del Proveedar
[ListaOC] | Lista N® de Ordenes de Co
[Momllsu] |Mombre Usuario
K S| |
Fima =]
_I Mombre Simulado
A
L)
% Ontografia EH Guardar | 4 Yolver |
Importante:

La configuracion de correo se aplicarad para el proceso de Ordenes de Compra Directa.

Configuracion Manual, donde debera ingresar la siguiente informacion para el envio de correo:

 Informacion sobre su servidor de comeo
1 oK
Servidor de Comen: (% = SMTP/POP3
£ |

Servidor M2 de Puerta x_ance =
| |25 [~ S5L Probar envio |
Craminia Usuario Contrasefia
|SOFTLAND |eaz |

Direccion de Coreo de Origen

Informacion sobre su servidor de correo

Servidor de Correo:  Seleccione mediante el boton de opciones, el servicio de correo a considerar Exchange (Grupo
de Trabajo) o SMTP/POP3 (Internet).

Servidor: Ingrese la direccion del servidor, la cual es proporcionada por su proveedor de correo.

N° de Puerto: Por defecto el numero del puerto sera 25, pudiendo ser modificado segiin se requiera.
Informacion proporcionada por el Administrador de Red.

Al seleccionar el check SSL, permite que el sistema envie los correos distintos de Outlook (ej. Gmail).

Dominio: Este campo se habilitara sélo si seleccioné Exchange como Servidor de Correo, donde debera
indicar el nombre de la agrupaciéon logica de trabajo. Informacién proporcionada por el
Administrador de Red.

Usuario: Digite el nombre del usuario. Para el tipo SMTP/POP3 debera ingresar la cuenta de correo, por

ejemplo: cuenta@softland.cl

Contraseiia: Digite la contrasefia del usuario ingresado.
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Direccion de Correo de Origen:

Ingrese la direccion de correo de origen, es decir donde se notificara la correcta configuracion
de los datos ingresados al realizar las pruebas de envio, y es la cuenta donde llegara el correo al
proveedor al momento de Aprobar o Desaprobar Ordenes de Compra.

Junto a esta informacion se encuentran activos los botones:

Probar ervio | . . . , . . , . .
Permite validar y enviar un correo con los pardmetros indicados. Si este envio es exitoso, el sistema
desplegara el siguiente mensaje:

Configuracion de Correo

-
:\:!-) El corren ha sido enviada a la direccion cuenta@saoftland.cl

Si el sistema detecta algun problema en la informacion ingresada, se advertira por pantalla.

Graba la informacion ingresada.

xgancelar

Cancela el proceso y regresa a la pantalla principal de Parametros.

Para el envio de correo desde una Orden de Compra, debera seleccionar a través del boton de opciones, el formato por defecto a
considerar, pudiendo ser: HTM, CHM, PDF o EXCEL. Ademas, podra indicar si desea elegir el formato al momento de enviar una
Orden de Compra, si selecciona No, el sistema asumira el formato por defecto al enviar por correo la Orden de Compra.

Carpeta Talla-Color

Permite setear la forma en que se ingresaran los productos que manejan Talla/Color.

M aneja Productos con Talla-Color

—Solicitud de Requizicidn

' |ngrezo linsal de Talla-Color en el documenta a
" Ingreso matricial de Talla-Color en el documento

—Solicitud de Cotizaciones Directa
{* |ngrezo lineal de T alla-Color en el documenta 3
" Ingreso matricial de Talla-Color en el documento

Ordenes de Compra Directa
{* |ngreso lineal de T alla-Color en el documenta 3
" Ingreso maticial de Talla-Color en el documento
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Para la Solicitud de Requisicion, Cotizaciones Directas y Ordenes de Compra Directa, seleccione a través del botén de opciones la
forma en que se ingresaran los productos que manejan Talla/Color, es decir:

¢ Ingreso lineal implica que la cantidad de productos ingresados en una linea de la Orden de Compra corresponde a s6lo una
talla/color, por ejemplo:

Producto Cantidad Talla Color
Talla/color 100 S Rojo

¢ Ingreso matricial implica que la cantidad de productos ingresados en una linea puede ser desglosado como el usuario lo
estime, por Ejemplo:

Producto Cantidad Talla Color

Talla/color 50 S Rojo
Talla/color 30 S Azul
Talla/color 10 M Azul
Talla/color 10 M Blanco

El ingreso matricial implica que se generaran tantos registros en la base de datos como combinaciones talla color se hayan
ingresado.

Al seleccionar el boton '3', el sistema desplegara el siguiente mensaje:

Ingreso Lineal: Se ingresa una linea por cada cantidad de productos con Talla/Color distintos.

Ingreso Matricial: Se ingresa el producto, la cantidad total y se presenta una matriz para el desglose de las cantidades por
Talla/Color.

Carpeta Aprobaciones

—&probacisn de Ordenes de Compra
' Apmobacidn Manual

; ; Miveles de Aprobacidn
" Aprobacidn Automatica

—Aprabacion de Fequisiciones

% Aprobacidn Manual " Aprobacitn Sutomatica
[~ ErviaMail al solicitante al Aprobar o Desaprobar la Requisicidn

[~ ErwiaMail para Solicitud de Aprobacidn

— &probacion de Ordenes de Compra v de Requisiciones

[ Maneja &probadores par Centro de Costo Azignacion de Aprobadaores (5 ]

Aprobacion de Ordenes de Compra:

Indica si la Aprobacién de las Ordenes de Compra que se generan se realizara en forma AUTOMATICA o
requerira de la aprobacion MANUAL.
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Ordenes de Compra

En el caso de seleccionar Aprobacion Manual, el sistema permitird indicar el niimero maximo de
niveles de aprobacion que maneja la Empresa, el monto maximo permitido por Nivel, y ademas, se
deberan asignar los aprobadores que pertenecen a cada nivel. La exigencia que la Orden de Compra, de
acuerdo al monto que esta tenga, deba contar con la aprobacién de todos los niveles previos al que
corresponda segiin el monto autorizado, sera flexible, por esto desde el segundo nivel en adelante se
permitira indicar si un aprobador de ese nivel tiene permitido aprobar la Orden de Compra sin requerir
de los niveles anteriores.

Al seleccionar el boton Niveles de Aprobacion, se desplegara la siguiente pantalla:

i, Niveles ¥y Montos de Aprobacion M= B

Miveles de Aprobacidn [de 1 a 10 niveles) 1 E
p tanta k &ximo Exige Aprobaciones
el Permitido en [$] ek e Niveles Inferiores
1 59,999.999,999| [T ]
Erveio Email

[~ Solicitud aprobacidn
v Aprabacidn/Desaprobacidn final

[Si el usuario que hace la Orden de Compra
es el principal, Mo g2 le envia mail).

Donde:

Los niveles de aprobacion estaran en el rango de 1 como minimo y 10 como maximo.
Para cambiar los niveles de aprobacion debe usar las flechas que se encuentran al costado del N° de nivel

((E]

A medida que se aumenten o disminuyen los niveles de aprobacion, en la grilla se ird reflejando en

forma automatica los niveles.

El monto minimo permitido debe ser mayor a cero

El monto maximo permitido del ultimo nivel es 99.999.999.999.

El sistema validara los montos maximos permitidos entre los niveles, es decir, el monto del nivel

superior debe ser mayor al monto del nivel anterior.

Detalle de las columnas de la grilla:

Columna Niveles: Se mostrara el N° de Nivel y no se permitira modificar

Columna Monto Mdximo permitido en §: ingrese el monto maximo de aprobacion. Esta columna sera

editable.

Columna Aprobadores: En esta columna se vera un boton que al presionarlo mostrara una grilla donde

podra agregar o eliminar usuarios que puedan aprobar en el nivel indicado en las Ordenes de Compra.

Consideraciones:

- Los usuarios posibles de asociar son aquellos que tienen el permiso en el ment Seguridad de
Aprobacion/Desaprobacion Manual y que no esté asociado a algtin nivel de aprobacion

- Soélo podra asignar a un usuario por nivel de aprobacion.

- Siun usuario es retirado de un nivel, se debe verificar si tiene Ordenes pendientes por aprobar, si este
es el caso se enviara el siguiente mensaje de advertencia:

Sr. Usuario:

El responsable de aprobacion que estd sacando del nivel de aprobacion tiene Ordenes de Compra
pendientes por Aprobar. Si usted lo elimina de este nivel, entonces la aprobacién de las Ordenes
de Compra las deberd realizar otro usuario autorizado para este nivel.

¢Desea continuar con la modificacion S/N?
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- Elnivel debe tener asignado al menos un usuario.

Columna_Exige Aprobacion Niveles Inferiores: En esta columna se debe indicar si el nivel de
aprobacion requiere las aprobaciones de los niveles anteriores para aprobar una Orden de Compra, o
bien, puede aprobar la Orden sin esperar la aprobacion de los niveles inferiores. So6lo el primer nivel no
necesita esta exigencia (por defecto estd desmarcado y no es modificable).

Envio Email solicitud Aprobacion: Al seleccionar este check v podra enviar correos a los usuarios
aprobadores, para ello, debe tener el correo del usuario ingresado en el proceso, Permisos por Usuario,
menu Bases.

Envio Email Aprobacion/Desaprobacion_final: Si el usuario que hace la Orden de Compra es el
principal, No se le envia mail.

Importante
Al bajar niveles de aprobacion y solo en caso que existan Ordenes de Compra pendientes por aprobar en

al menos un nivel superior al que se esta dejando, el sistema enviara el siguiente mensaje de advertencia,
mostrando en un archivo HTM las Ordenes que se encuentran en esta condicion.

Sr. Usuario:

Existen Ordenes de Compra que estin pendientes de aprobacién en niveles superiores al nuevo
mdximo que usted estd definiendo, por lo tanto, todas estas Ordenes que se encuentren en esta
condicion quedardan aprobadas en forma automdtica por el ultimo aprobador.

JEsta seguro de querer disminuir los niveles de aprobacion S/N?
e Aprobacién Automatica, al generar las Ordenes de Compra éstas se grabarin en estado/etapa

Vigente/Aprobada; de lo contrario, si es Aprobacion Manual su estado/etapa sera Vigente/Pendiente.
En el caso de ser Aprobacion Manual, usted puede elegir entre exigir 1 a 10 niveles de Aprobacion.

El sistema no permitird cambiar esta modalidad de Manual a Automdtica cuando existan Ordenes
de Compra Pendientes.

Aprobacion de Requisiciones: (Opcion disponible sélo en version ERP)
Indica si la Aprobacion de las Requisiciones que se generan se realizara en forma AUTOMATICA o requerira
de la aprobacion MANUAL.
Ademas, seleccionando la caja de chequeo podra:
- Enviar Mail (correo electronico) al solicitante (el cual fue parametrizado anteriormente en el menu Tablas,
proceso Solicitante de Requisicion) al Aprobar o Desaprobar la Requisicion.

Importante:
Si existen solicitantes sin su correo asignado, el sistema desplegard un mensaje solicitando regularizar la
situacion antes de activar el envio de correo al Solicitante de Requisicion

- Enviar Mail (correo electronico) para Solicitud de Aprobacion, al aprobador de la requisicion al ser creada.
Ambos check estaran habilitados sélo si la Requisicion es de tipo Aprobacion Manual.

Aprobacion de Ordenes de Compra y Requisiciones:

Seleccionando la caja de chequeo podra indicar que el sistema Maneja Aprobadores por Centro de Costo (disponible sélo si la
empresa maneja Centro de Costo), al seleccionar la caja de chequeo, el sistema habilitara el boton Asignacion de Aprobadores el
cual permite asignar aprobadores a Centros de Costo (ver siguiente figura), de manera que al aprobar la Orden de Compra y/o
Requisicion el Aprobador esté asociado a todos los Centros de Costo involucrados en el documento.

Importante:

El boton de informacién @ desplegara la siguiente informacion de ayuda:

Avuda para Aprobacién de Ordenes de Compra v de Requisiciones

Al marcar esta opcion, debe asignar aprobadores a los distintos centros de costo, y al generar los documentos operara
de la siguiente manera:
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.- Si es una Requisicion y se ha solicitado "Enviar mail al Aprobador", verificara que se hayan asignado aprobadores
a todos los centros de costo involucrados. Si no, dard mensaje indicando que no hay aprobadores para mandar mail y
ademads, el usuario al entrar a aprobar la Requisicion no le mostrara ninguna.

.- Si es una Orden de Compra, los aprobadores indicados en los distintos niveles deben ademas estar asignados a los
distintos centros de costo, ya que si no es asiy se ha marcado "Envio de mail al Aprobador", dard mensaje indicando
que no hay aprobadores para mandar mail y ademas el usuario al entrar a aprobar la Orden de Compra no le mostrara
ninguna.

. Definicion de Aprobadores por Centro de Costo == ﬂ
Centro de Costo | | il
Aprobad di: ibles para ser dos al Centro de Costo Aprobadores asignados al Centro de Costo
-~ Blsqueda i Busqueda
I j I Buscar I j I Buscar
Usuarios Disponibles ] Busqueda Usuarios Asignados ]
|En’dlgn Qﬁnmhles | ~ Due comience |Eﬁdlgn Azu Nombres |
con | | |

r Bue contenga
A

Agregar
Todos 5>

< Eliminar

<< Todos

4 Volver | x Lancelar / oK |

Dentro de esta pantalla, deberd seleccionar el Centro de Costo al que desea asignar los aprobadores, el sistema mostrard los
aprobadores disponibles para ser asignados, para realizar la seleccion de uno de ellos, debera hacer clic sobre el Usuario Disponible
y luego seleccionar el boton Agregar>. Con esto, el dato seleccionado aparecera en la lista del lado derecho (columna Usuarios

Asignados).

En caso que desee considerar a todos los usuarios disponibles, habra que elegir el boton Todos>>.

Para sacar una de la lista de asignados, se usa el boton <Eliminar, mientras que para sacarlos a todos se usa el boton <<Todos.

Indicada la informacion, seleccione el boton OK para guardar la asignacion indicada, para regresar a la pantalla anterior, seleccione
el boton Volver.

Importante:

Los usuarios posibles de asociar son aquellos usuarios que tienen permiso de Aprobacion/Desaprobacion Manuel y/o
Aprobacioén de Requisiciones.

Un usuario puede ser asignado a uno o més Centros de Costo.

Si un usuario es retirado de un Centro de Costo y por su condicién de Aprobador, el sistema verificarad si tiene
Ordenes de Compra pendientes de aprobar, de ser asi, se desplegara el siguiente mensaje de advertencia:

Sr. Usuario:

El responsable de aprobacion que esti sacando del Centro de Costo tiene Ordenes de Compra pendientes de
Aprobar. Si usted lo elimina de este Centro de Costo, la aprobacion de las Ordenes de Compra las debera realizar
otro usuario autorizado para este Centro de Costo

Finalizada la definicion de los parametros, tendra que seleccionar el boton Guardar, ubicado en la 2% Barra de Herramientas para
que la informacion sea registrada en el sistema.

También podra optar por el boton Salir, donde después de haberlo elegido y si se han efectuado modificaciones, el sistema
confirmard la grabacion de los parametros.
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3.2 Definicion Datos Empresas

Objetivo

Permitir el ingreso de los datos de la empresa en que se esta trabajando, es decir, modificar cualquier antecedente de ésta o del
representante legal.
Ademas, permite el ingreso de los datos necesarios para el envio de documentos electronicos.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se despliega la ventana dividida en 3 carpetas, dentro de las cuales debera indicar la siguiente
informacién. Ver Figura N° 1.

Figura N°1

Definicion Datos Empresa

[ atos reprezentante legal | Datos de envio de documentos electronicos ]

RUT.| 10.100.100- &
Fazdn Sacial | |[EMPRESA DEMO - SOFTLAND
Gira: |[DEMOSTRACION
Direccidn : |72 DE LINEA 1247
Comuna ; [PROVIDEMCLA Apartado Postal ;

Frovincia : Cad. Postal :

Ciudad ; [SANTIAGO Regidn : |METROFPOLITAMA
Fais : |CHILE Fax:

Teléfonos ;| 2356783 Fecha inicio actividad : | _ / / E|
STl |55
% [v Ezemizor de documentos electrdnicos
ey

' Ok | B salir

Datos Empresa

Permite ingresar los datos de la empresa en que se estd trabajando; es decir: (RUT, Razén Social, Giro, Direccion, Comuna,
Apartado Postal, Provincia, Coédigo Postal, Ciudad, Region, Pais, Fax, Fecha inicio actividad, la cual podrd ser digitada
directamente o seleccionada desde el boton (B,

Finalmente, seleccionando la caja de chequeo ubicada a la derecha de la imagen Factura Electronica, podra indicar si la empresa es
emisor de documentos electronicos, tras seleccionar este check, se validara que el ambiente de trabajo sea apto para la emision de
estos documentos; si lo es, habilitard la carpeta Datos de envio de documentos electrénicos; de lo contrario se desplegara el
siguiente mensaje:

Sr. Usuario

Para emitir documentos electronicos, debera tener instalado el Software Microsoft. NET Framework 1.1 + Microsoft. NET

Framework 1.1. Hot Fix; de lo contrario, el sistema detectard que no tiene el ambiente de trabajo necesario para la emision
de estos documentos y lo informard por pantalla, sugiriéndole contactarse con su Administrador de Sistemas o con nuestro
Departamento de Soporte Softland, tal como se muestra en la siguiente figura.
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Figura N° 2
Definicion Datos Empresa 5[

Sr. Usuario:

@ Se ha detectado que no kiene el ambiente de trabajo necesario para poder emitir Documentos eleckranicos, Debe
instalar el software Microsaft,MET Framework 1.1 + Micrasoft . MET Framework 1.1 Hok Fix,
Pangase en contacko con su Administrador de Siskemas & con nuestro Departamento de Soporte Softland.

Datos Representante Legal

Permite ingresar los datos personales del representante legal de la empresa (RUT, Apellido Paterno, Apellido Materno y Nombre).
Ver Figura N° 3.

Figura N° 3

Definicion Datos Empresa

Datos Empresa | Datos representante leqal: I Datos de envio de documentos electrdnicos |

R.L.T.: I 10101101 -1

Apellido Paterno : ||_EUN

Apelida Materna - |LAB =1

Mombre : [ERNESTO A,

Firma
Digitalizada :

 Agegar |

v O | B sai |

Ademas, en el campo Firma Digitalizada podra asociar una firma al Representante Legal de la empresa (campo opcional), para esto
seleccione el boton Agregar, tras lo cual el sistema desplegara la siguiente ventana:

&, Elegir Imagen de x|

~
Archivos Limpiar Imagen ’_.l

Firma Encargado de Fem.
Firma Representante Lega

oK | B s

En ella, se listaran los archivos BMP, JPG o GIF que se encuentren registrados en el directorio Softland\Datos\Demo\Fotos. Al

optar por el boton OK, quedard registrada la firma seleccionada dentro del recuadro de la opcion Firma Digitalizada, de no existir

imagenes, el sistema lo detectard y advertira por pantalla a través de un mensaje, tras lo cual podra seleccionar directamente una
]

imagen a través del boton Lt .

Para abandonar el proceso, seleccione el boton Salir.
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Datos de Envio de Documentos Electrénicos

Permite ingresar los datos necesarios para el envio de documentos electronicos: Codigo Actividad Econdmica, son definidos por
SII y los podra digitar directamente o seleccionar desde la lista que se presenta al optar por el boton de busqueda, el sistema
validara que se ingrese un codigo como minimo, Nombre Sucursal la cual es asignada por el SII, e-Mail DTE casilla electronica de
la empresa, donde seran recibidos los documentos electronicos y confirmaciones o rechazos de documentos enviados y el sito Web.
Ademas deberd indicar mediante el boton de opciones, si el emisor se encuentra en etapa de Certificacion (donde emite
documentos de pruebas a SII para certificacion Figura N° 4) o de Produccion (donde se encuentra autorizado para emitir
documentos electronicos Figura N° 5).

Sr. Usuario
Para el envio de documentos electronicos, es necesario que ingrese todos los datos solicitados; de lo contrario el sistema no
le permitira que grabe la informacion y desplegard un mensaje indicando los datos que se requieran.

Etapa de Certificacion
En esta etapa debera indicar la Fecha de Resolucion donde el SII autoriza al contribuyente para realizar dichas operaciones.

Figura N° 4

Definicion Datos Empresa

Datos Empresa | Datos representante legal | D atos de envio de documentos electronmicos: |

Cadigo Actividad E condmica : |1 I.t'-‘u:tividade& no especificadas il
Caodigo Actividad Econdmica : I I il
Cddigo Actividad E condmica : I I il
Codigo Actividad Economica : I I il

Mombre Sucursal : IS ucurzal Prueba

e-Mail DTE : Isaftland@cl

Sitio wieh : I

{+ Emizor en etapa de Certificacidn " Emizor en etapa de Produccidn

Fecha Resolucion S [ Etapa de certificacian) : I 28/02/2005 @
Murmerno Resolucidn 511 : I T

' 0K | B sai

Etapa de Produccion

En esta etapa debera indicar la Fecha y Numero de Resolucion por medio de la cual SII autoriza al contribuyente a emitir
documentos electronicos. Ademas se habilitara el boton Forma de envio de los DTE, el cual tras ser seleccionado levantara una
nueva ventana Ver Figura N° 6.
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Figura N° 5

Definicion Datos Empresa

Datos Empresa | Datos representante legal | Datos de envio de documentos electionicos: |

Cadigo Actividad Econdmica : |15143E| IEL.‘-\BDH.&CIEIN DE ACEITES ¥ GRaSAS DE ORIG &l
Codigo Actividad Econdmica : |1'|'|1'| ICULTIVD DE TRIGO il
Cadigo Actividad Econdmica : I I il
Cadigo Actividad E condmica : I I il

Maombre Sucursal ; IPrueba OTE

e-hail DTE : Itesﬂ @zoftland.cl

Sitin Web : Iwww.soﬂland.cl

(" Ermizor en etapa de Certificacisn % Emisor en etapa de Produccion

Fecha Resolucidn 11 [Etapa de Produccion) I nz/mz/2005 o
Mimero Resalucian SI : I 123456

Forma de envio de loz DTE |

/oK | B sair

Figura N° 6

Forma de envio de DTE

— Loz documentoz los enviara a Sl

Laz Facturaz por lotes:
" De auna

Laz Facturaz en linea, HC y MD:
i~ Deauna = Por lotes

v oK B sal

En esta pantalla, podrd definir seleccionando el botéon de opciones la forma de envio de los documentos a SII, pudiendo ser:
Facturas por Lotes, Facturas en Linea, Notas de Crédito y Notas de Débito (de una a una o por Lotes).

Seleccione el boton OK, para almacenar la seleccion de envio de DTE al SII.

Importante

Si selecciono por Lotes, debe tener presente lo siguiente:

Todo documento electronico debe ser transmitido al SII en el momento de ser generado. En el caso de traslado de mercaderias,
debe ser enviado a SII antes de que el ejemplar impreso sea utilizado para realizar el transporte. En los procesos de facturacion
masiva, se deben transmitir tan pronto se complete el proceso correspondiente. En el caso de no existir transporte de productos
asociado al documento electronico, este podra ser transmitido en un plazo no mayor a 12 horas desde su generacion.

(Esta informacion es un extracto del documento publicado por SII que puede ser obtenido de
http://www.sii.cl/factura_electronica/modelo_operacion.pdf)

Finalizado el proceso, se puede seleccionar el boton OK, para que el sistema registre la modificacion, o el boton Salir, para que
anule los cambios y regrese al menu principal.
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3.3 Formatos de Impresion
Objetivo

Permitir la definicion de Formatos de impresion, tanto para las Ordenes de Compras, Recepciones No Inventariables (Guias de
Ingreso) y Requisiciones.

Para operar dentro de este proceso, es necesario contar con Microsoft Office a partir de la versiéon "97. De no contar con dicho
software este proceso no podra ser efectuado.

Sr. Usuario:
Los procesos Formato Recepciones No Inventariables y Formato de Requisiciones, estin disponibles solo en
version ERP.

Faormato Impresion Crdenes de Compra
Recepciones Mo Inventariables
Requisiciones

3.3.1 Formato Ordenes de Compra

Objetivo

Permitir la definicion del Formato para la impresion de Ordenes de Compra, conforme a los requerimientos de su empresa. Dicho
formato serd utilizado por este sistema al emitir este tipo de documentos.

Este proceso funciona directamente con Excel 97 (Office 97) o cualquier version superior, por lo tanto es necesario contar con
dicho sistema, de lo contrario no podra operar en forma 6ptima.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se desplegara una ventana (Figura N° 1) con un formato que viene predefinido "Ocompra.xls", el cual
contiene una plantilla que puede ser mantenida o modificada conforme a sus necesidades a través de los botones que se encuentran
activos en la 2% Barra de Herramientas.

Figura N° 1
#¥ Formatos de Impresion de Ordenes de Compra 10| x|
= ot and
Formatos de Impresion de Ordenes de Compra
Mombre Formato Desgcripcion Formato % -
OCOMPRA, FORMATO ORDEM DE COMPRA
=
B
=
S1. Uzuarioc & partir de esta versidn Ld. podrd definic mas de un formata de impreszidn, 33
Si pa tiene definido formatos, deberd incorporarlos a ravés de esta opcidn.

En caso que requiera definir un formato de impresion distinto al propuesto por el sistema, seleccione el boton Agregar desde la 2*
Barra de Herramientas, tras lo cual desplegara una nueva pantalla. Ver Figura N° 2.
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Figura N° 2
28 Formatos de Impresion de Ordenes de Compra (Agrega) E3
R
Mombre Formato || (=
- =
Dezcripoion Formato |
2%
W* de movimientos a imprimic por paginag en Excel | 30 .
iy
. . [
Seleccionar formato desde disco Y
INFORMACION IMPORTANTE:
Sefior Usuanio: @
Por favor lea esta informacion pa que es de gran ayuda para —
generar su formato de impresion n
x LCancelar | Formato E Guardar | 33
En ella, debera indicar:
Nombre Formato: Digite el nombre del nuevo formato a definir, largo maximo 15 caracteres alfanuméricos.

Descripcion Formato:  Digite una descripcion asociada al formato, largo maximo 60 caracteres alfanuméricos.

N° de movimientos a imprimir por pagina en Excel:
Cantidad de movimientos a imprimir por pagina en Excel, esto con la finalidad de poder paginar
correctamente al momento de imprimir o enviar por correo una Orden de Compra, puede ser desde 1 a

30.

Seleccionar formato desde disco (opcion habilitada solo al crear un nuevo formato):
Permite crear un nuevo formato a partir de uno que ha sido generado (archivo Excel), el cual podra ser

utilizado como base para la impresion de Ordenes de Compra.
Al seleccionar el boton = , se desplegara una nueva pantalla donde debera indicar el directorio y

nombre del archivo a considerar.

Importante:
Si genera un nuevo formato sin ingresar a la opcion Seleccionar formato desde disco, el sistema
levantara el formato base que distribuye, pero si al cerrar los archivos que estan abiertos con Excel

presiona el boton EI de la opcion Seleccionar formato desde disco mostrara el siguiente mensaje:

Formatos de Impresion de Ordenes de Compra |

3r, Usuario :
Al seleccionar un formato desde disco, perderd los cambios realizados en documento anterior,
iDesea continuar?

Informacion Importante:

Sefior Usuario:
Por favor lea esta informacion, ya que es de gran ayuda para generar su formato de impresion-

Seleccionando el botén 3, se desplegara la siguiente informacion:
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Avuda para generar su formato de impresion

1.- Grabacion del Formato: Para grabar su formato utilice la opcion de Excel GUARDAR y NO utilice Guardar Como
2.- Inclusion de Aprobadores en el formato:

2.1 Si tiene definido en los parametros que la aprobacion va a ser "Manual"'; podra incluir el o los aprobadores que desee,
de la siguiente manera:

- Si tienen un solo nivel de aprobacion: indiquelo con el rétulo [Nombre Aprobador]
- Si tiene mas de un nivel de Aprobacion:

- El "aprobador final" se indica con el rétulo [Nombre Aprobador]
- Los restantes aprobadores se indican con los rétulos: [Nombre Primer Aprobador]; [Nombre Segundo Aprobador];
Asi sucesivamente hasta el aprobador del nivel diez.

2.2. Si tiene definido en los pardmetros que la aprobacion va a ser ""Automatica': el aprobador que aparecera es el usuario
que genero la Orden de compra y se indica bajo el rotulo [Nombre Aprobador]

Junto a la informaciéon que debe ingresar, se encuentran activos los siguientes botones: Cancelar suspende el ingreso de
informacion regresando a la pantalla principal del proceso, Guardar almacena el nombre y descripcion del nuevo formato de
impresion y regresa a la pantalla principal del proceso y Formato permite visualizar el formato a definir, al seleccionar este ltimo
botdn, el sistema levanta automaticamente Excel y junto a €l dos archivos, tomaremos como ejemplo el propuesto por el sistema,
que llevan el nombre "Ocompra'" (con distintas extensiones). El primero que se presenta en pantalla (Ocompra.xls, que para
efectos de descripcion en el manual llamaremos "Formato"), es aquél que contiene la Orden de Compra propiamente tal (Figura N°
3).

El segundo (Ocompras.txt, que llamaremos "Base"), que se accede desde la opcion Ventana de Excel, muestra los campos o
antecedentes que forman el formato de la Orden de Compra. Ver Figura N° 4.

Ademas, dentro de la informacion desplegada en las pantallas, estara activo el boton Insertar Firma Digitalizada Responsable de

E e O DLt oL S W g

Adquisiciones, tras ser seleccionado activara el boton , permitiendo a través del botén

m seleccionar el archivo correspondiente a la firma del Responsable de Adquisiciones para ser incorporada en la Orden de
Compra.

Figura N° 3
R Microsolt Eucel - OWPRUEBANLS 3 =lel =
&) archive Edcdin Yor Jroertar Formele Herasniss Dofes Vegbens 1 =18 X
Dew @ % |aw =0 - WX Eg (FEWE €W -S-A-T

T T ¥ T o W T F T =

Fechs masilia” e
Faehas Catiegs: R
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Enpvivalensia: 53535
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A Micresolt Excel - OW_ocompras it

&) archive Edcdin Yor Jroertar Formele Herasniss Dofes Vegbens 1
DEE SR BRI - @ A8 IHEws -G %|w

& ] =

A ] c 7] E
1 [Mumers_Orde 999956585 Usuane =
2c

Nom_Monedi xxx

Harn_funable v
Hom_Centrof xxx

Cod_Estado xxx
11 |Cod_Etapa  xxx
12 Observacion_ xxx

13 | Nota_verita_c 090

Nom_Estado xxx
Nom_Etapa  xxx

i
1B |Codign_Comi xix
19 | Descripcion_txux
20 |Telsfonn ax
21 |Fax XXX
22 |Mom_Contact e

Rogin

x
24 |Nombee_Aprc xxx

Norbre_Res|xxx

Linga Cod_Prod Des_Prod

1 B

b e

5

Descripeion_Lxes

Cod_As Des_Asoc

Simbalo_Mer xxx
Formnats Vot e Famiato Canl# s
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. Como modificar el formato de la Orden de Compra?

Si el formato que viene predefinido en el sistema no le acomoda, podra modificarlo de acuerdo a sus necesidades, utilizando
siempre como base los antecedentes que provee el archivo Ocompra.txt que hemos denominado "Base", ya que alli se presentan los

campos estandares para este tipo de documentos.

Para llevar a cabo este proceso habra que:

1.
2.
Copiar, del ment de Excel.
3.
4.
5. Elegir la opciéon "Pegado Especial".
6.

Orden de Compra.

En el archivo "Base", hacer clic en la Columna "B", sobre el campo a incluir en el Formato de la Orden de Compra.
Luego hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcién Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicién

Ir al archivo que contiene el "Formato", eligiéndolo desde la opcion Ventana de Excel.
Upbicarse en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en botén derecho del mouse.

En la ventana desplegada elegir el boton Pegar vinculos, lo cual hara aparecer el campo indicado en el formato de la

De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que su Orden de Compra quede acorde con lo deseado.

En caso que requiera eliminar un campo bastara, con que ubique el indicador del mouse sobre ¢l y pulse la tecla SUPR.

Finalizada la definicion del nuevo formato y si todo estd conforme, salga de Excel (opcion Archivo, Salir) y responda en forma
afirmativa a la consulta que confirma grabar los cambios efectuados (esta consulta s6lo aparece cuando se han realizado
modificaciones). Esto lo dejara en la pantalla principal de Ordenes de Compras.



BASES 3-17

3.3.2 Formato Recepciones No Inventariables

Objetivo

Permitir la definicion del Formato para la impresion de Recepciones No Inventariables (Guias de Ingreso), conforme a los
requerimientos de su empresa. Dicho formato sera utilizado por este sistema al momento de recepcionar los itemes solicitados a
través de una Orden de Compra.

Este proceso funciona directamente con Excel 97 (Office 97) o cualquier version superior, por lo tanto es necesario contar con
dicho sistema, ya que de lo contrario no podra operar en forma éptima.

Operatoria

Cada vez que ingrese a este proceso, se desplegara una ventana (Figura N° 1) donde tendra que sefialar el nombre del archivo que
contiene el formato a utilizar. El sistema propone en forma automatica el archivo "Guias.xls", el cual contiene una plantilla que
puede ser mantenida o modificada conforme a sus necesidades.

Figura N° 1
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En caso que requiera mantener un archivo distinto al propuesto por el sistema, tendra la opcion de digitar directamente su nombre o
bien, obtenerlo desde el directorio a través del boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo, ya que una vez que es
elegido despliega el directorio de archivos para que seleccione desde alli el deseado.

Elegido el archivo, tomaremos como ejemplo el propuesto por el sistema, podra ver su formato a través del boton Ver que aparece
en pantalla, tras lo cual se abre automaticamente Excel y junto a él dos archivos que llevan el nombre "Guias" (con distintas
extensiones).

El primero que se presenta en pantalla (Guias.xls, que para efectos de descripcion en el manual 1lamaremos "Formato"), es aquél
que contiene la Guia de Ingreso propiamente tal (Figura N° 2), el segundo (Guias.txt, que llamaremos "Base"), que se accede desde
la opcion Ventana de Excel, muestra los campos o antecedentes que forman el formato de la Guia de Ingreso. (Figura N° 3).
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Figura N° 3
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. Cémo modificar el formato de la Guia de Ingreso?

Si el formato que viene predefinido en el sistema no le acomoda, podra modificarlo de acuerdo a sus necesidades, utilizando
siempre como base los antecedentes que provee el archivo Guias.txt que hemos denominado "Base", ya que alli se presentan los
campos estandares para este tipo de documentos.

Para llevar a cabo este proceso habra que:

1. En el archivo "Base", hacer clic en la Columna "B", sobre el campo a incluir en el Formato de la Guias de Ingreso.
Luego hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcion Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicion
Copiar, del ment de Excel.
Ir al archivo que contiene el "Formato", eligiéndolo desde la opcion Ventana de Excel.
Ubicarse en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en botén derecho del mouse.
Elegir la opcion "Pegado Especial"'.
En la ventana desplegada elegir el boton Pegar vinculos, lo cual hara aparecer el campo indicado en el formato de la Guia
de Ingreso.

N

o0k w

De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que su Guia de Ingreso quede acorde con lo deseado.
En caso que requiera eliminar un campo bastard, con que ubique el indicador del mouse sobre él y pulse la tecla SUPR.
Finalizada la definicion del nuevo formato y si todo esta conforme, salga de Excel (opcion Archivo, Salir) y responda en forma

afirmativa a la consulta que confirma grabar los cambios efectuados (esta consulta solo aparece cuando se han realizado
modificaciones). Esto lo dejara en la pantalla principal de Ordenes de Compras.
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3.3.3 Formato Requisiciones

Objetivo

Permitir la definicion del Formato para la impresion de Solicitud de Requisiciones, conforme a los requerimientos de su empresa.
Dicho formato sera utilizado por este sistema al momento de generar una Solicitud de Requisiciones.

Este proceso funciona directamente con Excel 97 (Office 97) o cualquier version superior, por lo tanto es necesario contar con
dicho sistema, ya que de lo contrario no podra operar en forma 6ptima.

Operatoria

Si al ingresar a este proceso no ha definido ningun formato, el sistema desplegard una ventana (ver Figura N° 1), donde tendra que
sefialar el Nombre del Formato a crear (maximo de 15 caracteres), Descripcion (maximo 60 caracteres) y si corresponde, podra
modificar o mantener, tanto el N° de Movimientos a Imprimir por Pagina en Excel; de lo contrario, se desplegara la pantalla de
la Figura N° 4.

Figura N° 1
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x Cancelar

Indicado el nombre del archivo, seleccione el boton Formato, tras lo cual el sistema se conecta directamente con Microsoft Excel,
y junto a ¢l dos archivos. El primero que se presenta en pantalla XXXXXXX.xls, (XXXX corresponde al nombre del formato
asignado por el usuario en la figura N° 1) que para efectos de descripcion en el manual llamaremos "Formato"), es aquél que
contiene el Formato de Requisiciones propiamente tal (Figura N°2).

El segundo (OW_Requisicion.txt, que llamaremos "Base"), que se accede desde la opcion Ventana de Excel, muestra los campos o
antecedentes que forman el formato de la Solicitud de Requisicion. Ver Figura N° 3.
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Figura N° 2
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. Como modificar el formato de la Solicitud de Requisiciones?

Si el formato que viene predefinido en el sistema no le acomoda, podrd modificarlo de acuerdo a sus necesidades, utilizando
siempre como base los antecedentes que provee el archivo OW_Requisicion.txt que hemos denominado "Base", ya que alli se
presentan los campos estandares para este tipo de documentos.
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Para llevar a cabo este proceso habra que:

1. En el archivo "Base", hacer clic en la Columna "B", sobre el campo a incluir en el Formato de la Solicitud de
Requisiciones.

2. Luego hacer clic sobre el boton derecho del mouse y elegir la opcién Copiar, o bien seleccionar la alternativa Edicién

Copiar, del ment de Excel.

Ir al archivo que contiene el "Formato", eligiéndolo desde la opcion Ventana de Excel.

Upbicarse en el lugar donde se incorporara el campo y hacer clic en botén derecho del mouse.

Elegir la opcion "Pegado Especial".

En la ventana desplegada elegir el boton Pegar vinculos, lo cual hard aparecer el campo indicado en el formato de la

Solicitud de Requisiciones.

SNk w

De esta forma podra incorporar todos los campos que requiera, para que la Solicitud de Requisicién quede acorde con lo deseado.
En caso que requiera eliminar un campo bastara, con que ubique el indicador del mouse sobre ¢l y pulse la tecla SUPR.

Finalizada la definicion del nuevo formato y si todo estd conforme, cerrar los archivos (XXXXXXX.xls y OW_Requisicion.txt),
grabando los cambios en caso que se hayan realizado modificaciones. Esto cerrara también el Excel, dejandolo en Ordenes de
Compra en la pantalla principal del proceso Formato de Impresion de Requisiciones, para grabar el nuevo formato selecciones el
boton Guardar, tras lo cual se presenta una pantalla con el listado de formatos ingresados (ver Figura N° 4).

Figura N° 4
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Dentro de esta pantalla, se encuentra activa la 2* Barra de Herramientas donde podra: Agregar nuevos, Modificar, Eliminar y/o
Imprimir los existentes.

Para abandonar e proceso se utiliza el boton Salir.

Softland
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4. Requisiciones

Objetivo

A través de este proceso se puede dejar registro de las necesidades de compra de las distintas areas del negocio y centros de costo,
para posteriormente realizar 6rdenes de compra agrupando los productos por tipo.

Al seleccionar esta alternativa se despliega el siguiente ment, donde podra seleccionar cualquier opcion haciendo clic sobre ella:

Sr. Usuario:
El Menu Requisiciones y sus procesos, estan disponibles solo en version ERP.

Requisiciones

Solicitud de Requisicidn
Aprobacion | Desaprobacion Manual
Limpieza de Requisiciones

4.1 Solicitud de Requisicion
Objetivo

Este proceso permite registrar las distintas necesidades de compra que se vayan generando, para luego crear las Ordenes de
Compra que seran emitidas a los proveedores, considerando los distintos grupos de productos.

Sr. Usuario:
Para hacer mas eficiente el uso de esta opcion, podra acceder a las funciones del teclado rapido, las cuales se describen en
el Apéndice A5 Teclas de Acceso Rdpido, ubicado al final de este manual.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega la pantalla de Solicitud de Requisicion, la cual considera el ingreso de los antecedentes
necesarios para registrar una nueva solicitud, segiin muestra la figura N° 1.

Figura N° 1
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Ingreso de datos:

O Niamero de Requisicion: corresponde al nimero con el cual se identificara la Solicitud de Requisicion. Dicho numero es
propuesto en forma automatica por el sistema y puede ser mantenido o modificado digitando un nuevo numero. Este
Numero de Requisicion aparece con la palabra “Autom”, lo que significa que el sistema generard el nimero de
Requisicion después de terminar el ingreso y grabacion del mismo.

La manera de modificar éste valor es ingresar directamente el niimero reemplazando la palabra “Autom”, el sistema
reconocera éste nimero como el asignado para esta Requisicion, salvo que este nimero ya exista, y en ese caso el sistema
mostrara la requisicion asociada al numero, con lo cual se puede consultar, modificar o eliminar.

Si el numero asignado ya ha sido utilizado, el sistema desplegard un mensaje solicitando otro Nimero.

Para consultar por una Requisicion, debe indicar el nimero y el sistema le mostrara la requisicion solicitada.

Solicitante: es el nombre del usuario que realiza la requisicion. Este campo es obligatorio.

Nota de Venta: permite registrar la trazabilidad de generar una Requisicion a partir del ingreso de una Nota de Venta.

Fecha de Emisién: la cual sera sugerida por el sistema, también es modificable si es necesario. Se puede ingresar la fecha

digitandola directamente o bien buscarla en el icono de calendario Eque aparece al lado derecho de la fecha de
Emision.

O Fecha Requerida: es la fecha estimada en que se necesitara la llegada de la mercaderia. Al igual que la fecha anterior, se
puede digitar o escoger desde el calendario. Este dato es optativo por lo que puede quedar en blanco.

Importante:
Si Ud. parametrizo la fecha requerida en el proceso Pardmetros, carpeta Datos Generales, el sistema desplegard por
defecto esta fecha en base a los dias indicados.

O Observaciones: en este campo se pueden ingresar todos aquellos comentarios referentes a la requisicion.

0O Area de Negocio: corresponde al Area que est4 solicitando la mercaderia. Este campo es obligatorio, siempre y cuando la
Empresa maneje Areas de Negocios.

O Centro de Costo: es el que identifica al centro que origina la requisicion, y al cual se le imputara la solicitud. Este campo
es obligatorio al igual que el anterior, siempre y cuando la Empresa maneje Centros de Costos.

Para ingresar tanto a Area de Negocios como a Centro de Costos, es necesario tener permiso activo desde la opcion
Pardametros del menui Bases.

O Estado: Este campo se activa cuando se modifican las requisiciones y puede tener los siguientes estados:

o Aprobada (“AP”): Es el estado que aparece cuando se indica en los parametros Aprobacion Automatica.
Cuando se modifica una requisicién con aprobacién automatica, el sistema consulta si quiere dejarla Nula.

o Pendiente (“PE”): Estado en que aparece una requisicion cuando se indica en los parametros Aprobacion
Manual. Al modificar una requisicion Nula el sistema consultara si quiere cambiarla al estado Pendiente

o Nula (“UN”): Para Anular una requisicion se debe tener permiso para ello y ademas se debe estar seguro de que
no tenga ordenes de compra asociadas. Al modificar una requisiciéon Pendiente, el sistema consultara si quiere
cambiarla a Nula.

Al seleccionar la opcion Aprobacion Automdtica solo de manejardn los estados Aprobada y Nula, quedando el estado pendiente
sin efecto.

Q Etapa: Es el campo que aparece en forma automatica como pendiente al ingresar una requisicion y cambiara su estado
conforme se vayan efectuando las ordenes de compra por requisicion, ya sea que se encuentre en Etapa de Pendiente,
Nula, Con Orden de Compra Asociada, Completa o sin Orden de Compra Asociada.

o Botén Agregar: IE' Da la opcidn de crear una nueva Requisicion.

Boton Grabar: Se utiliza luego de ingresar los datos de la requisicion. Al hacer clic en el boton Aceptar, pasa
automaticamente a una nueva Requisicion la cual puede ser creada o bien se puede consultar una existente.

o Botoén Salir: EI Permite salir de la pantalla de Requisiciones.
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Junto a esta informacion se encuentra activo el boton Atributos Requisicion, el cual permite mostrar y agregar los atributos
anteriormente definidos en el men1 Tablas, opcion Atributos

Al seleccionar este boton, el sistema verificara si existen atributos creados para la Requisicion, de no existir se desplegara una
pantalla en modo agrega para la definicion de atributos; por el contrario si anteriormente fueron definidos, el sistema desplegara
una pantalla con el listado de atributos definidos, tal como se muestra a continuacion:

Importante:
La opcion de Agregar atributos se habilita o deshabilita desde la Seguridad del Sistema

. Asignacion de Atributos - {(Modifica) x|
Cadigo Descrpcion
f&utom CECILIA SOTO
21 Atributo Tipo " alor
b | Prueba Mumeérico

Sr. Uzuario: Para ingrezar o modificar valores de un atributo ze debe hacer clic
zobre la flecha gue se muestra al costado derecho de la celda de la columna
wvalor. 5i dezea agregar un atributo debe pregionar el botdn Agregar atributo.

[ ] dggregar atributa ﬁi Barrar walar Yol

Importante:

La definicion de Atributos es independiente de la asignacion de atributos a la Requisicion, por lo tanto, los datos agregados
aqui serdan almacenados definitivamente en la base de datos, es decir, no depende de que la Requisicion se grabe finalmente.
Esta definicion de atributos estard disponible para cualquier otra Requisicion que se genere.

Movimientos de Requisicion:

El sistema presenta una matriz para el ingreso de productos requeridos y cuenta con las siguientes columnas:

O Codigo de Producto: Este campo es obligatorio. Se recupera desde una tabla de productos.
Existen tres formas para buscar un producto:
o Cédigo del Producto: Identificacion unica del producto.
o Cédigo de Barra: Coédigo indicado para la lectura de pistolas de lectura de codigo de barra.
o Cédigo Corto: Es un codigo de menor largo que identifica a los productos mds utilizados para realizar un facil
acceso.

Importante:
- El sistema mostrard en rojo el producto que maneje Talla/Color Pieza/Partida, el cual cambiard de color sélo al
ingresar los atributos (este ingreso no es obligatorio).
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O Descripcion: Es el nombre que identifica al producto, se mostrara en la parte inferior de la matriz para aprovechar el
espacio y asi mostrar mas datos que caracterizan al producto.

O Unidad de Medida: Es la forma en que se cuantifican los productos.

O Cantidad: Se refiere a la cantidad asociada a los productos requeridos. Es un campo obligatorio y debe ser mayor de cero.
Cuando se hacen modificaciones, este valor debe ser mayor a la cantidad inicial.

Ademas, podra especificar los atributos de Talla/Color y Partida/Pieza/Vencimiento del producto en una cotizacion, seleccionando

el boton , tras lo cual podra acceder al detalle de las partida/pieza o talla/color existentes en la base de datos.

Formato Impresion:

Permite indicar el formato de impresion a considerar para su requisicion, estos formatos fueron definidos con anterioridad en el
proceso: Bases, Formato Impresion, Requisiciones. Esta informacion podra ser digitada directamente, o bien seleccionada desde la
lista que se presenta al optar por el boton de busqueda.

Sr. Usuario:
Si solo tiene un formato definido para las requisiciones, éste serd mostrado inmediatamente en la parte inferior de la
pantalla, y serd ese formato el usado para imprimir, de lo contrario deberd seleccionar uno manualmente.

Ingresada la informacion, seleccione el boton Grabar (F12) para registrar la nueva requisicion, el sistema desplegara una ventana
confirmado la creacion e informando el numero asignado para la solicitud.

Importante
Si en el proceso Parametros, carpeta Aprobaciones, selecciono los check de Envio de Mail , el sistema al momento de
grabar una Solicitud de Requisicion, levantard una nueva ventana permitiendo seleccionar la o las personas a las cuales
se le enviara el correo de aviso para que realicen la posterior aprobacion.
Es importante que el Aprobador tenga registrado su Email, de lo contrario, el sistema desplegard el siguiente mensaje de
advertencia.
Seiior Usuario:
No fue posible el envio del correo al Aprobador de la Requisicion N° 99, ya que no tiene registrado su Email 0 no
fue seleccionado ningun Aprobador en los Pardmetros.

Seleccionando una Solicitud de Requisicion

La seleccion de una Solicitud de Requisicion se efectiia de dos formas:

Q Siusted conoce su numero, bastara con que lo digite en el campo N° de Solicitud de Requisicion y luego pulse la tecla del
tabulador. A continuacion se desplegaran en pantalla todos los antecedentes.

Q Si desconoce el Numero, podra buscarlo en la lista de Solicitud de Requisicion, haciendo clic sobre el botén de busqueda
que aparece a la derecha de este campo. En este caso, una vez que la lista de Solicitudes se presente en pantalla, tendra
que elegir aquella que requiere y luego el boton Seleccionar, tras lo cual se despliega toda la informacion en pantalla.

Cualquiera haya sido el método de seleccion de la Solicitud de Requisicion, la informacion se despliega en pantalla quedando
disponible para su Consulta, asi como también para Modificarla y Eliminarla, a través de los botones de la 2* Barra de
Herramientas.

Boton Modificar: Permite realizar cambios a la requisicion, sujeta a las siguientes restricciones:

No se pueden eliminar los productos que tengan asociados una Orden de Compra.

Al modificar la cantidad de un producto asociado a una Orden de Compra no puede ser menor, a la ya establecida.

Si se hace un cambio manual a una Requisicion Aprobada, el sistema la dejara Pendiente.

Cuando se modifica una Requisicién Aprobada en forma Automatica el sistema consultara si la cambia a estado Nula.
Se pueden dar los siguientes casos al modificar una Requisicion que esta en estado Nula:

ODD0OO0ODD

o Aprobacion Automatica: Consulta si quiere cambiar el estado a Aprobada.
o Aprobacion Manual: Pregunta si desea cambiar el estado a Pendiente.
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Boton Eliminar: Al seleccionar este boton el sistema enviara un cuadro de didlogo en el que consulta si esta seguro de
eliminar la Solicitud de Requisicion. Si la respuesta es No, vuelve a la pantalla anterior, por el contrario si la respuesta es Si, se
elimina de inmediato.

Solo se podran eliminar las Requisiciones que no tengan Ordenes de Compra asociadas.

Botén Imprimir: Al seleccionar este botén, el sistema le permitird imprimir a pantalla o a impresora la Solicitud de
Requisicion vigente, dependiendo del formato de impresion considerado.

Importante:
El sistema permitird la impresion de hasta 10 atributos de la Requisicion

A continuacion se muestra un ejemplo de una Solicitud de Requisiciones. Ver Figura N° 2

Figura N° 2
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4.2 Aprobacion / Desaprobacion Manual

Objetivo

Esta opcion Permite la Aprobacion y / o Desaprobacion Manual de Solicitudes de Requisicion ingresadas al sistema.

Opcion solo visible si en los parametros de la empresa se definio la “Aprobacion de Requisiciones” como NO Automdtica.

Importante:

Si la empresa maneja Aprobadores por Centro de Costo, lo cual fue definido anteriormente en el proceso Parametros, carpeta
Aprobaciones, el sistema mostrard todas las Requisiciones que tengan Centro de Costo y coincidan con el o los Centros de Costo
que tenga permiso el Aprobador, tanto para aprobar como para desaprobar.

Operatoria
Al ingresar a esta opcion se despliega un formulario que solicita la seleccion de la operacion a realizar Aprobacion / Desaprobacion
Manual, segiin muestra la figura N° 1, estas pueden ser:

Figura N° 1

=% Aprobacidn / Desaprobacidn Manual de Requisiciones - |E||i|

—fiea de Wegosios

E zta opcion permite zeleccionar laz * Global ) firea de Megooio
Requiziciones PEMDIENTES para su Aprobacidn I I iI

Aprobacién . : : o
Dp bacié Esta opcidh permite seleccionar las Requisiciones | [ Centro de Costo

esaprobacion AFPROBADAS zin Dl_:!enes de Compra Azociadas = Glabal ) Certioide Bosta
E— — para su Dezaprobacian

. " . 18]

Esta opcion permite & " Dezaprobacidn Manual I I —“I
Aprobacion o
Desaprobacion
Manual de

Requisiciones

< Atrdz Siguietite > | JE Salir |

Aprobacion Manual: Permite Aprobar sélo aquellas Requisiciones con estado Pendiente para su posterior seleccion y
aprobacion.

Desaprobacion Manual: Da la opcién de Desaprobar Requisiciones Aprobadas sin Ordenes de Compra Asociadas.

Area de Negocios: Solo habilitado en caso que la empresa maneje Areas de Negocios.
Permite agregar un filtro de alguna Area de Negocios en particular a las Requisiciones por Aprobar/ Desaprobar. El sistema
mostrara todas las Areas. Se deben validar los permisos por cada Area de Negocio.

Centro de Costo: Solo habilitado en caso que la empresa maneje Centros de Costo.
Permite agregar un filtro de algin Centro de Costo en particular a las Requisiciones por Aprobar/ Desaprobar. El sistema mostrara
todos los Centros de Costo. Se deben validar los permisos por cada Centros de Costo.

Boton Siguiente: Después de seleccionar todas las opciones necesarias, permitird continuar con las pantallas necesarias para el
proceso.
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Al seleccionar el boton Siguiente aparece la pantalla que se muestra a continuacion. Ver Figura N° 2.

Figura N° 2
o] ]
Seleccione las Requizsiciones que desea modificar v luego haga clik zobre &l botdn Aprobar.
Area de Negocio
| o]
IM® Requisicion  Solicitante
| | Buscar |
gprobaclzn . Seleccion de Requisiciones
esaprobacion
P _ arca Area ds | Cenitio de ME de Requisicion Fe_ch'a Fecha Solicitante
Megocio | Costo E misian Requerida
Estd opcidn permite la [ P T B| 17032004 softland
Aprobaciin o [ [od ik} 7| 1740342004 | 20403/2004 | softland
Dezaprobacion
Manual de
Requiziciones
4| | »
[~ Selecciona Todo [ Ver Bequisiciénl Aprobar | < Ahrds |

Aqui se cuenta con una matriz para la seleccion de Requisiciones Pendiente o Aprobada (segun la opcion Seleccionada) a Aprobar/
Desaprobar que pertenezcan al area y Centro de Costo seleccionados.

Se selecciona una Requisicion haciendo un clic en el cuadro de chequeo, paso siguiente se puede verificar el contenido de la
Requisicion seleccionando el boton Ver Requisicion, el cual muestra el detalle de en modo consulta, en esta pantalla sdlo se ven
los datos no es posible hacer modificaciones. Aqui aparece el boton Requisicién en Orden de Compra y si no hay Ordenes
asociadas el sistema muestra el siguiente mensaje, “Sefior Usuario: No existen o6rdenes de compra asociadas al producto”. En el
caso que la requisicion tenga Ordenes de Compra asociadas, el sistema: mostrara la orden correspondiente.

La Matriz cuenta con las siguientes columnas:

Marca: Consiste en un cuadrado de chequeo por cada celda para marcar con un Check las requisiciones que se quieran modificar.
Area de Negocio: habilitada sélo si la empresa maneja areas de Negocio y si seleccionaron todas las areas.

Centro de Costo: Codigo del centro de costo asociado a la requisicion.

N° de Requisicion: es el nimero con el que se enumeran las Requisiciones.

Fecha Emision: es la fecha en que se realiza la solicitud.

Fecha Requerida: fecha en la que se necesitard que lleguen los productos.

Solicitante: persona que hace la requisicion.

Si selecciono un Area de Negocio no se mostrard su columna en la matriz, soélo se mostrard en un texto el codigo y descripcion
del drea sobre la matriz.

Boton Aprobar: Solo estara disponible si se escogid la opcion Aprobaciéon Manual. Dara inicio al proceso de aprobacion de las
Requisiciones seleccionadas.

Importante:
Al tener marcado Aprobacion por Centro de Costo y el usuario ingresado para aprobar la Requisicion no ha sido asignado a algin
Centro de Costo, se enviara el siguiente mensaje:

Seiior Usuario:
En los parametros se tiene marcado que ‘Maneja aprobadores por Centro de Costo’, por lo que solo se muestran
Requisiciones de Centros de Costos a los cuales estd usted asignado. Por favor revise esta situacion en los pardmetros.
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Boton Desaprobar: Este boton estara presente si se selecciond la opcion Desaprobacion Manual, su funcion es dar inicio al
proceso de desaprobacion de las Requisiciones seleccionadas con ese fin.

Boton Ver Requisicion: Permite ver la requisicion en modo de consulta.
Boton Atras: Permite retroceder a la pantalla anterior.

Opciones de Blisqueda en la Matriz de Seleccion: Se habilitan los objetos; N° de texto o Solicitante para ayudar a la busqueda de
los registros.

Opcién de Orden: Para ordenar la matriz se debe hacer clic sobre el titulo de la columna, los datos quedaran siempre ordenados en
forma DESCENDENTE.
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4.3 Limpieza de Requisiciones

Objetivo:

Este programa permite la limpieza o eliminacion de Requisiciones que se encuentren en Estado de; Aprobadas, Pendientes o Nulas.
Se pueden hacer por rango de N° de Requisiciones o de Fechas de Emision.

Descripcion del Proceso:

Al ingresar a la opcion Limpieza de Requisiciones del ment Requisiciones se despliega la pantalla que muestra la Figura N° 1.

Figura N° 1
=k Limpieza de Requisiciones o ] |
— Estados de Requizicione —direa de Megocios
4 % Global | firea de Negocio
" Pendientes | I il
[~ Mulas -
Limpieza —
—Rangos de Seleccidn: —Fango:
— — % Paor Nimero de Requisicidn Desde 1 il
Pt opolfin € Por Fecha de Emision Hasta [5 a
permite la
limpieza o
eliminscion de
Redguisiciones

Sr. Usuario, al seleccionar todas las areas de negocio dlo e eliminaran las requisiciones de las areas en las que Ud. tiene
DEMMIZ0.

< Atras Siguiente » | J’i S alir

Se podran seleccionar los estados de las Requisiciones a eliminar (Aprobadas, Pendientes y /o Nulas), por defecto no apareceran
chequeados.

Se permitira la seleccion de Requisiciones por rango de N° de Requisiciones o de Fechas de Emision.

Rangos de Seleccion: Permite indicar si las 6rdenes seran consideradas por N° de Requisicion o por su Fecha de Emision. Por
defecto la seleccion sera por N° de Requisicion.

Area de Negocios: Esta opcion se habilita en caso que la empresa maneje Areas de Negocios.

Si su empresa maneja Areas de Negocios, tendra que indicar si requiere considerar un area especifica, o
todas. Por defecto el sistema mostrara todas las areas.

Se debe confirmar si tiene permiso sobre el drea de negocio seleccionada, si se marcan todas las dreas solo se limpiardn las
Requisiciones que tengan asociadas dreas de negocio con permisos.
En caso que no tenga permiso el sistema le avisard.
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A continuacion tendrd que optar por el botdon Siguiente para seguir con el proceso, tras lo cual se presentara una nueva pantalla
(Figura N° 2) con la lista de Requisiciones que cumplen las condiciones para ser eliminadas. Su seleccion se efectia haciendo clic
sobre el cuadro de chequeo Marca que aparece a la izquierda de aquella requisicion que va a ser limpiada.

Figura N° 2

=¥ Limpieza de Requisiciones : - |I:I|1|
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I™ Selecriona Tada "J'er Requizsicion Ejecutar £ ffras

Se puede escoger una requisicion digitando directamente el nimero de Requisicion y / o Solicitante y luego seleccionar el boton
Buscar, lo que hace que la flecha se posicione directamente al lado de la Requisicion solicitada, si se desea revisar la Requisicion
se elige el boton Ver Requisicién, para que éste muestre dicha requisicion en modo consulta, desde ahi se puede pedir que
visualice en pantalla la Orden de Compra correspondiente con el boton Requisiciones en Orden de Compra. Esto siempre y
cuando existan Ordenes asociadas, de lo contrario aparecera un cuadro de didlogo avisando dicho estado.

Se dispone en esta pantalla de una matriz de seleccion, para las requisiciones a borrar o limpiar, la que cuenta con las siguientes
columnas:

Seleccion de Requisiciones: Permite la eleccion de las Requisiciones a borrar mediante una marca simulando un check.

0O Area de Negocios: Solo habilitado en caso que la empresa maneje Areas de Negocios y se hayan seleccionado todas las
areas.

O Centro de Costo: Codigo del centro de costo asociado a la requisicion. Sélo es visible si la empresa maneja Centros de
Costo.

Q N°de Requisicion: Indicara el nimero de la requisicion que cumple con los requisitos de seleccion hechos por el usuario.
Q Fecha : Fecha de emision de la Requisicion.
Q Solicitante: persona que hace la requisicion.

Q Estado: Situacion en que se encuentra la Requisicion.

[T Selecciona Toda

Selecciona todo: | | Permite ver todas las Requisiciones listadas en la matriz.

"v"er Bequigsicion

Boton Ver Requisicion: Permite ver la pantalla de requisiciones en modo consulta.
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, . Ejecutar L. . . C . ,
Boton Ejecutar: Dar4 inicio al proceso de limpieza de Requisiciones. Tras lo cual se borrara la Requisicion

seleccionada.

Se Deberda desasociar los productos que ya se encuentren en ordenes de compra.

< Atrag
Boton Atras: — Permite retroceder a la pantalla anterior.

Opciones de Biisqueda en la Matriz de Seleccion: Se habilitan los objetos; N° de Requisicion o Solicitante para ayudar
a la bisqueda de los registros.

Opcién de Orden: Para ordenar la matriz se debe hacer clic sobre el titulo de la columna, los datos quedaran siempre ordenados en
forma DESCENDENTE.

Softland

Lo hacemos fécil
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5. Ordenes de Compra

Objetivo

A través de este proceso podra llevar a cabo todas las actividades relacionadas con las Ordenes de Compras, partiendo por su
solicitud, pasando por la aprobacion, recepcion, limpieza o eliminacion en caso de requerirlo y Convenio Precio/ Proveedores.

Al seleccionar esta alternativa se despliega el siguiente ment, donde podra seleccionar cualquier opcion haciendo clic sobre ella:

Sr. Usuario:
Los Procesos Solicitud de Cotizaciones Directas, Solicitud de Cotizaciones en Base Requisiciones, Ordenes de
Compra en Base a Requisiciones y Elimina Ordenes de Compra Tipo, estan disponibles solo en version ERP.

Crdenes de Compra

Solicitud de Cotizaciones Direckas

Salicitud de Cotizaciones en Base Requisiciones
Crdenes de Compra Directas

Crdenes de Compra en Base a Requisiciones
Elimina ©rdenes de Compra Tipo
Aprobacian/Desaprobacion Manual

Dar Recepridn - Completa

Limpieza de Ordenes de Compra

Convenio PreciosiProveedores 3

5.1 Solicitud de Cotizaciones Directas

Objetivo

Permitir la creacion, consulta y emision de Cotizaciones que seran emitidas a los proveedores, las cuales dependeran de una
aprobacioén automatica o manual, conforme a lo definido en los Parametros de la Empresa.

Las 6rdenes de compra que sean emitidas podran ser generadas tomando como base, Ordenes de Compra Tipo, generadas a través
de este mismo proceso.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega la pantalla de Cotizaciones Directas (Figura N° 1), donde podra seleccionar el proveedor al
cual enviard su solicitud de cotizaciones.

Figura N° 1
=% Cotizaciones Directas = |EI|1|
= Seleccione los proveedores a los que desea solicitarles Cotizaciones Directas fsortland]
— Cddigo Mombre
—: || Buscar | =
Seleccion de Proveedores =2
Cotizaciohes Marca| Cadigo Mombre = g
Directas » 00000020 PROVEEDORES NO HABITUALES -
[ N 00020002 PEDRO P. BOLTERS |
Esta opcion permite Ia 00050000 SOC. DE INVERSIOMES CAPITALES 5.4
emisiéﬁ e C,;tizaciones 00050001 INVERSIONES DE CHILE 5.4,
Directas dirigidas & 00050002 JOSE RaMON ERRAZLIRIZ
Praveedores en base a 00060001 REPARTIDORES NACIOMALES LTDA. @
una Orden de Compra 00060004 FOTOCOPIAS DE CHILE LTDA. - | ——
Tipa o por Producto [~ Selecciona Todas =
< Alras Siguiente > | l:

Desde la opcion Buscar, usted puede ingresar el codigo o el nombre del Proveedor. La otra opcion es elegir directamente desde la
matriz el proveedor seleccionandola o haciendo un clic en el recuadro de marca.
Si desea solicitar una cotizacion a la lista completa de distribuidores debera hacer un clic en el cuadro que dice Seleccione Todas.

Después de hacer su seleccion de proveedores, haga clic en el boton Siguiente tras lo cual aparecera la siguiente pantalla (Figura
N°2).
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: o
Figura N° 2
= Cotizaciones Directas ] 7
= —
== Datos & Imprimir del Producto g )
& Ditos producto Internct " Datos asociado ol provesdar =
Cotizaciones 2
Directas I Genera Cotizaciones Directas en base a una Orden de Compra Tipo 1
I — . [
A } r—Orden de Compra Tipo
Ests opcion permite la
emisidn de Cotizaciones I il E
Directass dirigidas a = @
Provesdores en base a
una Droen de Compra :
Tipo o por Producto ﬂ
< Alrds | Siguiente > | 1

Datos a Imprimir del Producto

Datos Producto Interno: Permite seleccionar el tipo de productos a imprimir. La solicitud puede hacerse desde la base de datos
internos o en su defecto a los datos asociados al proveedor. Si los datos asociados al proveedor no han sido ingresados, el sistema
enviara un mensaje al usuario y no se realizar la emision.

Datos asociados al proveedor: Al estar seleccionada esta opcion se verificara que todos los productos ingresados tengan un
coédigo de producto asociado para cada proveedor seleccionado. De no ser asi, aparecerd un mensaje que dice que el proveedor
seleccionado no posee codigo asociado y por lo tanto no se le permitird avanzar a la pantalla siguiente.

La asociacion proveedor producto se hace a través de la opcién Convenio Precios / Proveedores.

Si se selecciona emitir la solicitud de cotizacion a impresora, se imprimird una solicitud de cotizacion para cada proveedor
seleccionado.

Orden de Compra Tipo: Esta opcion solo estara habilitada si la empresa maneja Ordenes de Compra Tipo y si se selecciona el
recuadro de Genera Cotizaciones Directas en Base a una Orden de Compra Tipo.

Para crear una nueva Orden de compra Tipo, debe seleccionar el boton Siguiente sin hacer clic dentro de la caja de chequeo de
Genera Cotizaciones Directas en Base a una Orden de Compra de la figura N°2. Aparecera en blanco la matriz, para que asi pueda
seleccionar los Productos que desee incluir en la nueva orden de compra Tipo. Para lo cual debe posicionarse en la flecha sobre la
columna de Producto (Ver Figura N° 3) y aparecerd una pantalla de blisqueda que contiene todos los productos. Ademas,
seleccionando el boton L, podra especificar los atributos de Talla/Color y Partida/Pieza/Vencimiento del producto, si desea
acceder a esta informacion seleccione el boton 11,

Si el usuario no tiene permiso para agregar ordenes de compra tipo, aparecerd un mensaje que dice:”Seiior usuario: Usted
NO esta autorizado para agregar Ordenes de Compra Tipo”.

Si la Orden de Compra Tipo ingresada ya existe, aparecerd en la pantalla lo siguiente: “Esta Orden de Compra Tipo ya
existe. Intente ingresando otra descripcion”.

Figura N°3
otizaciones Direckas = IEllzl
B Seleccione loz Productos y Cantidades a Cotizar Bt
= ‘ =1
— Producto Descripeidn U Medida| Cantidad [+] [
-
* [ <
Cotizaciones 25
Directas i
— — a
E=ta opcidn permite la it
emizidn de Cotizaciones
Directas dirigidas a @
Proveedores en hase a
una Crden de Compra :
Tipo o par Producto E
[E 0cTipo < Alrds ! Siguiente > | B
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Con lo cual aparece la ventana de cotizaciones directas con los productos elegidos. Verificado que estan todos los productos para la
nueva Orden de Compra Tipo se selecciona el boton OC-Tipo, acto seguido aparece un cuadro de didlogo que pide ingresar la
descripcion a asignar en OC Tipo. (ver figura N° 4). Se elige el boton OK y se graba con el nombre elegido, aparece un cuadro de
didlogo que dice la OC Tipo ha sido grabada.

Figura N° 4

isi. Orden de Compra Tipo

Ingreze descripcion a azignar en Orden de Compra Tipo

xgancelar |

Para utilizar como plantilla una Orden de Compra Tipo en la generacion de una cotizacion directa, se debe hacer clic en la caja de
chequeo Genera Cotizaciones Directas en Base a una Orden de Compra Tipo que se muestra en la Figura N° 2, luego presionar
el boton de busqueda y seleccionar el tipo de formato a considerar. Ver Figura N° 5.

Figura N° 5

Blzqueda

@ Deseo buscar todos los registros___

* Que comience con... i~ Que contenga a ...

Cadigo

[

D escripoidn

0.C. Ropa para guardiaz edificio

materiales de zalida rapida

compra que e realiza cada 7 dias aprox

descuento

computacidn compra dolares

=R IR RPN N

hilos

Siguiente |

Seleccionar

Opciohes

alver I

Esta pantalla contiene los codigos de los tipos creados con anterioridad y su descripcion para poder buscarlos, para ello hay varias
posibilidades tales como: Que comience con... 0 Que Contenga a... en esos cuadros se ingresa al nombre de tipo de cotizacion a
elegir. O simplemente se selecciona el o los c6digos que contengan los productos que quiera solicitar cotizacion.

Boton Siguiente: Se utiliza cuando se selecciona un codigo y quiere pasar al siguiente que contenga el dato ingresado,
en por ejemplo, el cuadro que dice “Que comience con...”.

Boton Seleccionar: Permite pasar a la pantalla de Cotizaciones Directas.
Después se selecciona boton Siguiente y aparece una pantalla con la descripcion de los productos los cuales hay que
cuantificar segiin la cantidad que se desee cotizar, se pueden modificar los valores o mantener los anteriormente
cotizados. Si se selecciona nuevamente el boton Siguiente, se pasa a la pantalla de Seleccion de formato a utilizar para
la Cotizacion Directa. Ver figura N° 7.

Botén Opciones: Da la posibilidad de organizar los datos, como muestra la figura N° 6.

Figura N° 6

— Ordenar por

{+ Cadigo " Descripcidn

— Tipo de Ordenamiento

& Ascendents ' Descendente

Aplicar »» |

Boton Volver: Permite regresar a la pantalla anterior.
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: o
Figura N°7
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Seleccion de Formato: Permite la seleccion del archivo a utilizar como formato para la impresion de la solicitud.

Se selecciona la cotizacion mediante éste boton Ij, tras lo cual se muestran las cotizaciones en planillas de Microsoft Excel, las
cuales cuentan con todas las caracteristicas del programa (modificar, imprimir, etc.).

Enviar E-Mail: Permite enviar la solicitud por medio de un correo electronico al proveedor. Esta opcion so6lo estara habilitada si el
Proveedor figura con direccion electronica en sus datos. En ese caso aparece disponible el Botén E-mail

Si ningun Proveedor seleccionado tiene e-mail, aparecera el siguiente mensaje, “Ninguno de los proveedores seleccionados tiene
correo electronico por lo que no puede seleccionar esta opcion”.

Cuadro de Check: Permite editar correos antes de enviar, se habilitard s6lo cuando el o los proveedores seleccionados tengan
direccion de correo electronico y en ese caso si se selecciona este cuadro de check, se editara el mail para modificar los textos.

Al seleccionar enviar por E-Mail la solicitud de cotizacion se le enviard a cada proveedor seleccionado, una hoja de correo
distinta.

Boton Crear Cotizacion Directa: Permite crear nuevos formatos de solicitud a través del archivo de Solicitud de Plantilla de
Microsoft Excel, las cuales cuentan con todas las caracteristicas del programa (modificar, imprimir, etc.).Se ingresan los datos
necesarios para enviar una cotizacion.

Boton Modificar Solicitud: Seleccionando este boton se puede modificar el archivo de formato seleccionado en una planilla en
Microsoft Excel con todas sus caracteristicas.

Boton Imprimir: Permite el uso de las opciones de impresion de la caja de herramientas.

Boton Atras: Permite volver a la pantalla anterior.
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5.2 Solicitud de Cotizaciones en Base Requisiciones

Objetivo

Permitir la creacion, de Solicitudes de Cotizacion en Base a Requisiciones que seran emitidas a los proveedores, las cuales

dependeran de una aprobacion, conforme a lo definido en los Parametros de la Empresa.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega la pantalla de Solicitud de Cotizaciones en Base Requisiciones (Figura N° 1), a la espera del

ingreso de los antecedentes para una nueva Solicitud de Cotizacion.

Figura N° 1
R solicitud de Cotizaciones en Base Requisiciones oy ] B9 |
— &rea de Megocio: — Estados de Requisician [ ftland |
i~ Area de Negocio I~ Aprobadas =0
| | =N I Pendientes =
— Centro de Costo — R ango Fechas de emision de Reguisiciones 2R
& Glabal ¢ Centro de Costa Desde |_/_J e
Hast | ;
I I &I asta R
— ' Producto (=0
i+ Todos " Un FRango
Desde :| | OQI =
Hasta :I I O“I : B
—{~ Rango de Grupo / SubGupo
Grupo SubGErupo:
£ Todos £ Un Hango  Todos = Un Hango
Desde :| | = I Desde : | | &I
Hasta [ | o, | Hasta [ | &|
< Alras | Siguiente > |

Los datos a ingresar son los siguientes:

Area de Negocio: Activa solo si la empresa la maneja. Puede ser una en particular o el global de la empresa.

Centro de Costo: Activa solo si la empresa maneja Centros de Costo. Puede ser una en particular o el global de la
empresa.

Estado de Requisiciones: Pueden ser Aprobadas o Pendientes.

Rango Fechas de emision de Requisiciones: registra las fechas seleccionadas de comienzo y término.

Grupos: Permite seleccionar los productos.

Subgrupos: Permite seleccionar los Subproductos.

Productos: Seleccionable por un Rango o Todos.

Los datos que tengan la opcion “Todos” el sistema los dejard por defecto marcados como “Todos”.

Boton Siguiente: Avanza a la pantalla siguiente, después de seleccionar las opciones necesarias.

Boton Atras: en esta etapa aparece deshabilitado.

Al ingresar a la segunda ventana se encontrard con una matriz para la seleccion de las requisiciones que generaran cotizaciones. Se
mostraran solamente las Requisiciones que tengan productos que no estin completamente asociados a Ordenes de Compra. Ver

Figura N° 2.
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24 Solicitud de Cotizaciones en

Figura N° 2

Base Requisiciones I ] 83

Seleccione las Fequisiciones que desea incluir en las colizaciones fioftiand|
Area de Hegocio
I e | =
M® Requisicidn  Solicitante =3
I Buscar I
= — A%
Seleccign de Bequisiciones
Centra de M2de| Fecha Fecha N
e Costo Requisicidn|  Emision  |FRequerida sl Estado 4
» 1) 011142006 [01/11/2006 |DPTO. CONTABILIDAD &probada
2| 0241142006 [02/11/2006 |DPTO. COMPUTACION Aprobada k=
3| 0541142006 |10/11/2006 |DPTO. DE VEMTAS Aprobada @
20 150142007 |31/ /2007 |softland Aprobada
22| 3042007 [10/02/2007 | softland Aprobada
=]
k
I Selecciona Tado VEr Bequisicion < hbhids Siguiente >

La matriz cuenta con las siguientes columnas:

Mareca: consiste en un cuadrado por cada celda para marcar con un check las requisiciones que generan cotizaciones.

Area de Negocio: habilitada so6lo si la empresa maneja areas de Negocio y si seleccionaron todas las areas.

Centro de Costo: codigo del centro de costo asociado a la requisicion.

N° de Requisicion: es el nimero con el que se enumeran las Requisiciones.

Fecha Emisién: es la fecha en que se realiza la solicitud de la requisicion.

Fecha Requerida: fecha en la que se necesitara que lleguen los productos.

Solicitante: persona que hace la requisicion.

Estado: Situacion en que se encuentra la requisicion.

Si selecciono un Area de Negocio se mostrard su codigo y descripcion sobre la matriz.

Opciones de Biisqueda en la Matriz de Seleccion: Se habilitan dos objetos; N° de Requisicion o Solicitante para ayudar
a la busqueda de los registros.

Opcion de Orden: Para ordenar la matriz se debe hacer clic sobre el titulo de la columna, los datos quedaran siempre
ordenados en forma DESCENDENTE.

Boton Selecciona Todo:

[T Selecciona Todo

Marca como seleccionadas todas las requisiciones. Si se saca el check se

deseleccionan todas las requisiciones. Por defecto aparecera deschequeado.

Botén Ver Requisicion:

"v"er Bequisician

Permite ver la requisicion en modo de consulta agregdndose 2 columnas adicionales

después de la columna Cantidad, las columnas seran:

Cantidad en Orden de compra: Corresponde a la cantidad de productos que seran incorporados a la Orden de Compra
desde la cantidad registrada en la Requisicion.

Saldo: Corresponde a la diferencia entre la cantidad total solicitada del producto y la cantidad registrada en la orden de

compra.
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En la ventana de consulta de requisicion encontrara un boton de detalle de Requisiciones en Orden de Compra .
Este boton le mostrara todas las ordenes de compra asociadas a un producto de la Requisicion, dentro de la ventana se encontrara el

boton Orden de Compra, que le dara acceso a una orden de compra en modo de consulta.
Si no hay ordenes de compra asociadas el sistema mostrara el cuadro de dialogo avisando esta situacion.

Si existen ordenes de compra asociados, aparecera en modo consulta la Solicitud de Requisicion. Ver Figura N° 3. Al hacer clic en
el boton Requisiciones en orden de compra se visualizara la pantalla de Ordenes de Compra asociada. Ver Figura N° 4.

. Solicitud de Requi

6n (Consulta)

Figura N° 3

Fecha Emisidn ID”H-"?UUB ﬂ

M2 Requisizién |1 &I
Solicitante DPTO. COMTABILIDAD

Area de Megocio

&I E stados

Centro de Costa

&I Etapa

Fecha Requerda ID‘I 1172008 E

lﬂprobada

|E0n Ordenes de Compra Azociadas

Observacidn SOLICITUD DE DOM CARLOS MOLIMA D

Movimientos de Reguisicidn

Codigo Producto [ escripcion L. de M edida Cantidad| |[[+] Cantidad en Orden Saldo
~ |4RT.LIERERIA - CORCHETERA 2. 2. .
22102 ART.LIBRERIA - PERFORADORA 3 2 1.
22103 ART.LIBRERIA - CARPETAS 10. g 2

*
Farmato Impresién |001 |Formato de Requisiciones 001 EI [o2¥" Biequisiciones en Orden de Compra

" R

K g

ploj@n e

La matriz de Solicitud de Requisicion tendra las siguientes Columnas en el Movimiento de Requisicion:

Codigo Producto: Codigo asignado al producto.

Descripcion: Detalle del producto.

Unidad de Medida: Forma de cuantificar los productos.

Cantidad: Corresponde a la Cantidad solicitada en la Requisicion.

Ademés, seleccionando el boton s, podra especificar los atributos de Talla/Color y Partida/Pieza/Vencimiento del

producto, si desea acceder a esta informacion seleccione el boton 1.

Cantidad en Orden: Numero de productos solicitados en la orden.

Saldo: Diferencia entre la cantidad de la Requisicion y la cantidad solicitada en la Orden de compra.
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Figura N° 4
i
Ordenes &zociadas al Producto ACTO1
M® Orden Compra Fecha Emizion Cantidad Orden
16-01-2004 300,000,

Total Final 300,000,000
Q Compra | 4 Yolker I

Esta ventana muestra los siguientes datos:

N° Orden de Compra: numero con el cual se registro la orden.
Fecha: Fecha en que se emiti6 la orden de compra.

Cantidad: Cantidad del producto solicitada en la orden de compra.
Total Final: Debe cuadrar con la Cantidad en la orden de Compra.

Boton Orden de compra: Avanza a la pantalla siguiente, después de seleccionar las requisiciones necesarias. Como muestra la
figura N° 5.

Boton Volver: Permite retroceder a la pantalla anterior de seleccion de filtros.

Figura N° 5.
. Ordenes de Compra Directas -Detalle Sin Historia- o ] |
DOrden de Compra | Datos ﬁeneralesl Doctos. A§ociados| fxttind
NedeOrden [55 <] Temer O Tipo Fecha Orden [ 10/11/2005 | [72]| =5
Proveedor [000E000 | [REPAR TIDORES MACIONALE | 2] EntregaFinal [ 10/72/2008 | [FH]| =3
Condicidn
de Fago Jooz JCHEGUE 30 D1&s | Estada Jprobada 5
Moneda |U1 IPeso Chileno &I Etapa IHecepcio’n Farcial .
\I’
N.\ta. /Cotiz. I a =2
Centro Costo I I &I
[Centra de Costa dnico para toda la Orden de Compra) @
Linea| Cadigo Products |- d‘fdj Cantidad | [(+1| Recibida | Saldo P'ECiD[;' nitario | oy T otal (5] [Dese| Tatm| |
1[zz101 - 5. 7. 2. 450, 4050 =]
2[zz102 10, 8. 2 B50. B,500 -
322103 5. 5. ] 100, 5,300 B
4[Zz104 2 & ] 100, 2500
522105 14, 14, ] 480, 6.720
622106 8. 8. ] 600, 4,800
7|Zzam E. E. . 150, 500
8Zz202 2 2 . 1,120, 2.240
q Nl ) 2 Fan 204N _ILI
4 I I 3
= Wsar Camvenio de Precins del Proveedar
[RT LIBRERIA - CORCHETERA Stock | & Toides |
En esta pantalla aparecen como elementos nuevos los siguientes:
Stock
Boton Stock: 4 Detalla la cantidad y el lugar de los productos. Ademas de mostrar si existen productos en transito,

reservados etc.
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&=t Totales
Boton Totales:

Afecto a IVA, Flete, Embalaj

Muestra en forma separada los valores correspondientes a: Sub Total, Descuentos, Sub Total Neto,
e, IVA, Otros Impuestos y Total Final.

Al seleccionar el boton Siguiente desde la pantalla de Solicitud de Cotizaciones en Base Requisiciones (Ver figura N° 2), aparecera
la opcion de Seleccione las Requisiciones que desea incluir en las cotizaciones, debe escoger una requisicion, para que se muestre
la siguiente pantalla: Ver figura N° 6.

Figura N° 6
% Solicitud de Cotizaciones en Base Requisiciones oy ] 34|
Seleccione los proveedares a oz que desea solicitarles Cotizaciones.
Cddign Hambre =R
Buscar
| I = [ o
Seleccion de Proveedores
Marca| Codign MNombre 1=l e
» 00000020 FROVEEDORES MO HABITUALES &
00020002 FEDRO P. BOLTERS
00050000 S0C. DE INVERSIONES CAPITALES 5.4
00050001 INVERSIOMES DE CHILE 5.4,
00050002 JOSE RAaMOM ERRAZLIRIZ o @
00os0a01 REPARTIDORES NACIOMALES LTDA, —_
00oena04 FOTOCOPIAS DE CHILE LTDA. =
0007000 ENVASES COMERCIALES 5.A.
00070002 IMPRESIONES L& ARAUCANA DE CHILE LTDA, '
1 COMERCIALIZADORA LAYSE 5.A. B
11266366 TASMIN GATICA M -
™ Selecciona Toda
—Datos a Imprimir del Producta
* Datos producta [kterno " Datos asociado &l provesdor
< jilras | Siguiente > |

Se selecciona el proveedor, un grupo de ellos o bien todos (desde la caja de chequeo que dice Selecciona Todos).

Se eligen Los Datos a Imprimir del Producto, ya sea Datos de Producto Interno o Datos Asociados al Proveedor.

A continuacion se elige el boton Siguiente y aparece una pantalla que detalla Producto, Descripcion, Unidad de Medida, Cantidad
y los atributos (s6lo si maneja) Talla/Color o Partida/Pieza/Vencimiento a cotizar. Ver figura N° 7.

Figura N°7
& Solicitud de Cotizaciones en Base Requisiciones [l
fSoftlnd|
Seleccidn de Productos
Praducto D escripcion U. de Medida Cantidad [+] & -
B [12345 CAmMISAS HOMERE MGA CORTA C.U. 10.00 =2
ACCM COMPUTADOR MOKIA C.U. 1.00
talco maneja talla y color cu 5.00 28
Talla maneja talla il 4.00 S
2210 A4RT.LIERERIA - CORCHETERA 1.00 -
ZZ10 A4RT.LIERERIA - CORCHETERA 2.00
ZZ102 ART.LIERERIA - PERFORADORA 200
ZZ2102 ART.LIERERIA - PERFORADORA 1.00
ZZ2103 ART.LIERERIA - CARPETAS 2.00 @i
ZZ103 ART.LIERERIA - CARPETAS 5.00 —
22103 ART.LIERERIA - CARPETAS 50.00 H
ZZ104 ART.LIERERIA - LAPICES 20.00 -
ZZ105 ART.LIBRERIA - CUADERNOS OFICIO 2.00 .
2220 ART.LIMFIEZA - PARIOS 2.00 B
27220 ART.LIMFIEZA - PAROS 12.00
ZZ202 ART.LIMPIEZS - ESCORILLOMES 4.00
22204 ART.LIMPIEZA - LIMPIAVIDRIOS 5.00
22204 ART.LIMPIEZA - LIMPIAVIDRIOS 8.00
22205 ART.LIMPIEZS - BOLSAS DE BASURA 20.00
ZZ205 ART.LIMPIEZS - BOLSAS DE BASURA 25.00
£ Alras Siguiente >

Paso seguido se muestra la pantalla en que se selecciona el formato para solicitar la cotizacion, tal como aparece en la Figura N° 7
de las Solicitud de Cotizaciones Directas. Se deben seguir los mismos pasos para enviar ahora, la Solicitud de Cotizaciones en

Base Requisiciones.
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5.3 Ordenes de Compra Directas

Objetivo

Permitir la creacion, consulta y emision de Ordenes de Compra que seran emitidas a los proveedores, las cuales dependeran de una
aprobacion automatica o manual, conforme a lo definido en los Parametros de la Empresa.

Las ordenes de compra que sean emitidas podran ser generadas tomando como base, Ordenes de Compra Tipo, generadas a través
de este mismo proceso.

Sr. Usuario:
Para hacer mas eficiente el uso de esta opcion, podra acceder a las funciones del teclado rdpido, las cuales se describen en
el Apéndice A5 Teclas de Acceso Rapido, ubicado al final de este manual.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega la pantalla de Ordenes de Compra en modo Agrega (Figura N° 1), a la espera del ingreso de
los antecedentes para una nueva orden.

Figura N° 1
=% Ordenes de Compra Directas =10l
Qrden de Compra | Datog ﬁeneralesl Doctos, Agociadosl BT
N® de Orden | ﬂ Traer OC Tipol Fecha Orden I 30/08/2013 E” ) =0
. n OC-Tipo
Proveedor | | il Entrega Final | P E” 3
Condicidn
3 Pago | | ﬂ Estadn | 5T
Maoneda | | ﬂ Etapa | _—
Equivalencia 000 Traer Convenio Froveedor | M.4ta./Cotiz. u d
Area de =
Centro Eoslol | il [ttt I I &I
[Centra de Costo dnico para toda la Orden de Compra) @
Linea| Cadigo Producto h-|1-|édci|d8a Cantidad [+] | Precia Uritaria SubTotal  |Desc TotalDescto TatalDe PR
=
JEN I i
[~ Usar Convenio de Precios del Proveedar Distribucién de pedido » Bodega |
| B Stock % Historia Histaria & Tol
& Stock Proveedor Producta Loalss

El primer antecedente que tendra que ser ingresado, corresponde al Numero con el cual se identificara la Orden de Compra. Dicho
nimero es propuesto en forma automatica por el sistema y puede ser mantenido o modificado digitando un nuevo nimero. Segin
esto se marcara la pauta del procedimiento a seguir, ya que si el nimero no se encuentra registrado en el sistema se creard una
nueva orden; de lo contrario desplegard una orden existente, permitiendo consultarla, modificarla, eliminarla y/o imprimirla.

Agregando una Orden de Compra

Si el niimero de Orden ingresado es nuevo, se llevara a cabo el proceso de agregar una Orden de Compra, por lo cual se activan tres
carpetas para el ingreso de antecedentes. En la primera de ellas se ingresan los datos correspondientes a la Orden de Compra
propiamente tal, la segunda a datos generales asociados al Proveedor y la tercera para el ingreso de documentos asociados, en caso
que existan.

Para pasar de una carpeta a otra, basta con seleccionar la pestafia que las identifica.

Veamos a continuacion la forma de operar en cada una de ellas:
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Carpeta Orden de Compra

Orden de Compra |

M2 de Orden I &I Traer OC Tipol Fecha Orden I 3040542013 E” .
) H OC-Tipo
Proveedor | | &I Entrega Final I _t E”
Condicidn
4 Pago | | &I Estadn |
Moneda I I &I Etapa I
Equivalencia 0.00 Traer Convenia Provesdar | H.Wta, Cotiz. 0
Area de
Centra Costo' | &I e | | &I
[Centro de Costo Gnico para toda la Orden de Compral
Linea| Codigo Producto I\klédcildea Cantidad [+] | Precio Unitario SubTotal  |Desc TotalDescto TotalDe
0 - o

[T Usar Convenio de Precios del Provesdor Distibucién de pedida % Bodega |

En ella se ingresan todos los antecedentes de la Orden de Compra, los cuales se clasifican en dos partes: la primera corresponde al
encabezado y la segunda a los movimientos.

El desplazamiento a través de los campos de la Orden de Compra podra efectuarlo, ya sea a través de la pulsacion de tecla
del tabulador o bien haciendo clic con el mouse en los campos correspondientes.

Encabezado de la Orden de Compra

Fecha Orden :

Trae OC Tipo:

Proveedor:

Entrega Final:

Condicion de Pago:

Moneda:

Luego de haber ingresado el numero de la orden, tendré que sefialar la Fecha de emision, la cual es propuesta
por el sistema y puede ser mantenida o modificada conforme a sus necesidades.

Este boton permite generar una nueva Orden de Compra, basandose en una Orden de Compra Tipo.

Al optar por este boton y si existen Ordenes de Compra Tipo registradas en el sistema, se despliega una lista
de ellas para que sea seleccionada desde alli la deseada.

Las Ordenes de Compra Tipo, se crean a partir de las mismas 6rdenes que van siendo generadas, a través de la
seleccion del boton OC-Tipo que aparece en esta carpeta y que se describe mas abajo.

Corresponde al Proveedor para el cual se genera la Orden de Compra.
El ingreso de este antecedente podra llevarse a cabo a través de la digitacion directa de su codigo o
descripcion, o bien podra ser obtenido a través del boton busqueda que aparece a la derecha de este campo.

Corresponde a la fecha maxima en que debera ser entregado el o los productos solicitados en la Orden de
Compra.

Permite especificar la forma en que sera pagada la Compra.

El ingreso de datos en este campo se efectia a través de la digitacion directa, o bien mediante la seleccion
desde la lista que se despliega al elegir el boton blisqueda que aparece a la derecha de estos campos, cuya
informacion es obtenida directamente desde la tabla de Condiciones de Pago.

Su ingreso no es exigido.

Corresponde a la moneda en que sera valorizada la Orden de Compra.
Su cddigo o descripcion podra ser digitado directamente, asi como también podra ser obtenido desde la lista
que se despliega al seleccionar el boton busqueda.

Luego de haber ingresado el primer movimiento en la Orden, la moneda no podrd ser modificada.
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Equivalencia:

Este campo se activa solamente si la moneda ingresada es distinta de la moneda Base.

El sistema sugiere la equivalencia del dia, la cual serd asumida en caso que la Orden tenga asociada una
moneda distinta de la base.

Si la equivalencia del dia no ha sido ingresada en la tabla de Monedas y Equivalencias, el sistema propone el
valor 1, pudiendo mantenerlo o modificarlo conforme a sus requerimientos.

Al seleccionar el boton Traer Convenio Proveedor, el sistema desplegard una nueva ventana con los convenios que mantiene con

el proveedor.

Importante:

Si la Orden de Compra en la que esta trabajando ya tiene detalle, cuando Ud. de OK tendra 3 alternativas de operacion:
e Agregar al detalle de la Orden de Compra, los productos seleccionados del convenio
e Reemplazar el detalle de la Orden de Compra, con los productos seleccionados del convenio
e Cancelar la operacion.

Ademaés podra consultar la siguiente informacion:
- Informacion de Compras y ventas de los tltimos 6 meses del producto seleccionado, y habilitard un botén 6 Meses
Anteriores para consultar informacion acerca del producto seleccionado.

Importante:

- Las compras informadas corresponden a las realizadas para el Producto/Proveedor
- Las ventas informadas corresponden a las del producto indicado
- Informacién de Stock, Precio Promedio y Precio Venta Lista de la Bodega seleccionada (bodega por defecto es la definida
en los Parametros del Sistema)
- Informacion de la ultima compra del producto al Proveedor

Centro de Costo:

Estado/Etapa:

Area de Negocio:

N.Vta/Cotiz. :

Guardar OC-Tipo:

Este campo se activa solamente si dentro de los parametros de la empresa, se considera el manejo de Centro
de Costos.

Seleccione desde la lista de Centros de Costo Activos que se presenta al optar por el boton de bisqueda, el
que desea considerar en la Orden de Compra.

Ambos campos son dependientes uno de otro, y permiten establecer el Estado y la Etapa en que se encuentra
la Orden.

Estos estados pueden ser:

Aprobada: Para una orden en etapa Sin Recepcion, Recepcion Parcial o Recepcion Completa.

Pendiente: Es asumido por defecto por el sistema al momento de grabar una orden. Este estado cambiara al
momento efectuar la recepcion de la orden, ya sea parcial o total.

Nula: Se asigna este estado a una Orden de Compra que sera anulada.

Al grabar una Orden de Compra, el registro en los campos Estado/Etapa dependerda de la definicion hecha
en los parametros del sistema, ya que alli se detemina si las Ordenes serdan aprobadas en forma Manual o
Automdtica (Ejemplo: en caso que se haya definido Aprobacion Automdtica la orden se grabard con
estado/etapa Aprobada/Sin Recepciones; en caso contrario serd grabada con estado/etapa Pendiente).

(Opcion disponible en version ERP)

Se activa solamente si dentro de los parametros de la empresa, se considera el manejo de Areas de Negocio.
Al estar activo este campo, podra ingresar el codigo digitindolo directamente o bien obteniéndolo desde la
lista que se despliega la seleccionar el boton de bisqueda que aparece a su derecha.

Permite asociar una Nota de Venta o Cotizacion a la Orden de Compra. Su ingreso no es obligatorio, ya que
solo sera usado como referencia.

Almacena la Orden de Compra que esta en pantalla, como una Orden de Compra Tipo, de tal forma que pueda
ser utilizada en la generacion de ordenes de compra posteriores.

La grabacion de la Orden Tipo podra ser efectuada en cualquier momento y al hacerlo, el sistema solicitara
una descripcion, con la cual serd identificada.

Este boton se activa solamente si en los pardmetros del sistema se activd el manejo de Ordenes de Compra
Tipo.
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Antecedentes para los movimientos:

El sistema permite un mdaximo de 200 lineas de movimientos por cada Orden de Compra.

Cédigo Producto:

U. de Medida:

Precio Unitario:

Corresponde al cédigo del item o producto a adquirir, y que sera solicitado a través de la Orden de Compra.
Los productos son ingresados al sistema a través de la tabla de Productos.
Este campo es obligatorio, y su ingreso puede ser efectuado a través de las siguientes tres formas:

a) Ingreso del codigo del producto, ya sea a través de la digitaciéon directa en el teclado, o bien
obteniéndolo desde la pantalla de busqueda avanzada de productos que se despliega al seleccionar el boton
de listas desplegables que aparece de la derecha de este campo.

b) Codigo de Barra : Cdodigo indicado para la lectura de pistolas de lectura de codigo de barra.

¢) Codigo Corto : Codigo de menor largo que identifica a los productos mas utilizados para realizar un facil
acceso (Ver Ficha Productos.).

Corresponde a la cantidad de producto que va a adquirir.

Importante:

Si el Producto seleccionado se encuentra No Activo, el sistema lo advertird a través de un mensaje por
pantalla, solicitando verificar en la Ficha de Productos el estado de éste, sdlo podra continuar con el proceso
si cuenta con el permiso Permite Comprar Productos No Activos, definido en el ment Seguridad, proceso
Permisos por Usuario, de no contar con permiso el proceso desplegard un mensaje y cancelara el ingreso.

Corresponde a la unidad de medida del producto (C/U, Kgr, etc.). Este campo es llenado en forma automatica
por el sistema, dependiendo de lo que ha definido en el proceso Ficha del Productos, esta informacion puede

ser mantenida, o modificada a través del boton LI, el cual desplegara las otras unidades de medida
adicionales a considerar en la venta (sélo si fue definido en la Ficha del Producto).

Corresponde al valor por cada unidad del producto que esta siendo solicitado en la Orden de Compra. Es
propuesto por el sistema en base a la lista de precios y de la unidad de medida indicada, esta informacion
puede ser mantenida, o modificada en caso de requerirlo.

Ademas, a través del boton Bl podra ingresar los atributos para aquellos productos que los manejen y si desea acceder a esta
informacion seleccione el boton [#].

SubTotal:

Desc:

Total Descto. ($):

Total ($):

Fecha de entrega:

Corresponde al valor total de la compra del producto en definicion, dependiendo del precio unitario y la
cantidad solicitada de los productos. El sistema desplegara automaticamente esta informacion.

En este campo se ingresa el o los % descuento del producto en forma individual. Cuando el cursor se ubica en
este campo, se activa un boton de listas desplegables, el cual al ser seleccionado presenta la lista de
descuentos que utiliza la empresa para que se ingrese junto al tipo correspondiente, el porcentaje a aplicar.
Una vez que éste es indicado aparece automaticamente el monto del descuento.

La cantidad de descuentos que se manejen a nivel de linea esta dado por los parametros definidos, que pueden
ser a lo mas 5.

Con este sistema se podran aplicar varios % de descuento a un mismo producto, los cuales dependeran de la
definicion efectuada en los Parametros del sistema.

Si el Proveedor para el cual se estd creando la Orden de Compra tiene Descuentos asignados por relacion,
entonces se desplegaran automaticamente en esta ventana los descuento a aplicar.

Corresponde al monto del descuento en $. Es desplegado automaticamente por el sistema una vez que se han
ingresado los descuentos. Este campo es entregado por el sistema y no puede ser modificado.

Corresponde al Subtotal menos el Total de Descuento. Este campo es entregado por el sistema y no puede ser
modificado.

Fecha en que se compromete el proveedor a la entrega del producto en particular, por defecto el sistema
sugiere la fecha de entrega global de la Orden y no puede ser superior a esta.
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Centro de Costo: Permite asociar la compra del item a un Centro de Costo (debe ser de ultimo nivel). Este campo se visualizara
en pantalla, s6lo en caso que la empresa maneje Centros de Costo. Este Centro de Costo es inico para toda la
Orden de compra.

Detalle de Producto: Sugerira la descripcion del producto, permitiendo su modificacion.

El botén DI Bl 6.5 il 5 Hedme permite distribuir los distintos productos de la Orden de Compra en una o varias Bodegas,

al seleccionarlo se desplegara una nueva pantalla, tal como se muestra a continuacion:

. Distribucion de pedido por Bodega 1[
fSoftland
Bodega: | &I
=
|F'r0duc:t0 |Descﬂ3c:i6n | Cantidad Drden| Cantidad :
a
[~
=
Imprime: =
& Todas las Bodegas {~ Bodega Actual | | " Salto Pagina por Bodega | X LCancelar |

Dentro de esta pantalla podra seleccionar la Bodega en la que se desea distribuir el pedido, tras lo cual el sistema mostrara todos
los movimientos de la Orden de Compra, quedando la columna Cantidad modificable para indicar la distribucion del pedido por
bodega.

Importante:

El sistema validara al momento de grabar que la cantidad a distribuir no sobrepase la cantidad del movimiento de la Orden de
Compra.

Ademas, podra enviar a impresion la distribucion, ya sea con la bodega actual o a todas las bodegas que registre el sistema y por
ultimo obtener la informacion por pagina para cada bodega.

Consideraciones:

- Al ingresar o modificar una Orden de Compra y realizar la Distribucion de pedido por Bodega, el sistema validara que la
distribucion cuadre con los movimientos de la Orden de Compra; de lo contrario, el sistema no permitird grabar la Orden
de Compra, es decir todos los movimientos deberan estar distribuidos.

- Un movimiento de la Orden de Compra podra ser distribuido en mas de una Bodega, el sistema validara que la cantidad
de distribucion sea igual al movimiento de la Orden de Compra.

- Si algun producto de la Orden de Compra maneja atributo de Partida/Pieza o Talla/Color, y este dato no ha sido ingresado,
el sistema no permitird ingresar al formulario de Distribucion de pedido por Bodega hasta no ingresar la informacion del
movimiento.

- Siuna Orden de Compra tiene ingresados productos que manejan atributo de Serie o tiene productos no inventariables, el
sistema no permitira distribuir el pedido por bodega.

Finalmente, dentro de la Orden de Compra se encuentran activos los siguientes botones:

Hiztaria
Producta

Historia
Proveedor

& Totales
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Stock:

Por medio de este boton usted podra revisar las cantidades disponibles en las distintas bodegas a la fecha
indicada, tales como: en Reserva, en Consignacion y Transitoria (estas ultimas solo en version ERP). Revisar
las cantidades ubicadas en bodegas Fisicas, los productos Sustitutos, Complementos, revisar si hay Reserva
para clientes, las Partidas, el atributo de Talla Color, aparte del Precio de Venta y los Costos del Producto

2% Consulta de Stock M= B3
—— Fecha Conzulta
Softland [[31/08/2008 ]|
Producta I I &I
Bodega I I &I

= 1 Stocks
% Unidad de Medida para consultar el Stock: lﬁ
(=2

Dizponible en Bodega : Enreserva
( 0 ( 0 =l ‘

En consignacion : En tranzitoria :
( 0 ( 0

Frecio de Yenta | Costos del Productol Compromizos Por Llegarl Comprarizos Por Despachar

' Lista Base [Ficha) " Lista Precio Particular %
[ [ 2 .
Precio deVenta Meto  : 0,000
Precio de Yenta c/impuestos : 0,000]

Transformar Precio en |

En Bodegas | Sustitutos |§0mplemento| Partidas | lalla-EoIorl l‘i Salir |

Al seleccionar el boton En Bodega el sistema desplegara la informacion en la pantalla Stock, la cual mostrara
el detalle del producto en las bodegas de la empresa, mostrando las cantidades disponibles, en consignacion,
reserva y transitorio del producto consultado (Opcién disponible en version ERP), para volver a la pantalla
anterior seleccione el boton Volver.

El boton En Bodega, muestra las cantidades de productos en cada una de las bodegas en las cuales se
mantiene stock del producto consultado.

Asi mismo, el Botén Sustitutos y el Boton Complemento (botones disponibles s6lo en version ERP),
desplegaran una matriz en la cual apareceran los productos que se hayan configurado como sustitutos o
complementarios del producto consultado (en la opcién productos del menu Tablas), informando nombre,
unidad de medida, stock disponible y reservado.

También podra seleccionar el boton Reserva Clientes, ¢l que le mostrara los datos de los clientes a los que se
les reservo el producto consultado, individualizado con el RUT, nombre del cliente, nombre de la Bodega y la
cantidad reservada.

Los botones Partidas y Talla Color, s6lo apareceran disponibles si son activadas antes de crear el producto en
el sistema de Inventario y Facturacion.

En ese caso el sistema se comportara de la siguiente manera:

= Si usted selecciona el boton de Partidas el sistema mostrard una matriz donde encontrara los datos
correspondientes a: Codigo de Bodega, partida, pieza, Vencimiento y Stock del producto seleccionado,
por cada bodega, ya que podra seleccionar entre las distintas bodegas, tales como: Disponible, Reserva,
Consignacion y Transito.

= Por otro lado si selecciona el boton Talla-Color ¢l sistema le presentara una pantalla que le dara la
informacién en una matriz del Codigo de Bodega, la talla, el color y el stock del producto seleccionado,
por cada bodega, ya que podra seleccionar entre las distintas bodegas, tales como: Disponible, Reserva,
Consignacion y Transito.
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Historia Proveedor:

Junto a esta informacion, se encuentran las siguientes carpetas:

Precio de Venta, nos muestra los precios netos en que se realizara la facturacion y la emision de boletas
vigentes en una lista base ( la que esta ingresada cuando se creo la ficha del producto) u /o la Lista de precio
particular que tiene fecha de vigencia determinada.

Costos de Producto, entrega la informacion correspondiente a la valorizacion de stock Consolidado, que
contiene el Costo unitario del producto, el calculo en $ del Stock disponible, en Reserva, en consignacion, en
transito y el total, que es la sumatoria de todos los anteriores.

Compromisos por Llegar, permite consultar las Ordenes de Compra del producto y Ordenes de Produccion
por Producto (esto ultimo disponible s6lo en version ERP) comprometidas desde los sistemas Ordenes de
Compra y Produccién ERP.

Compromisos por Despachar, permite consultar todas aquellas Notas de Venta y Facturas sin despachar.

Despliega informacion histérica (Figura N° 2) acerca de las Ordenes de Compras que han sido emitidas al
proveedor, al cual le est4 siendo solicitada la compra.

Tras elegir este boton, se despliega una nueva pantalla donde aparece el listado de Ordenes de Compra
asociadas, su Numero, Fecha de Emision, Estado en que se encuentran (Aprobada, Nula, Vigente), Etapa
(Recepcionada completa, Parcial), Fecha Final y Total.

Los montos desplegados podran ser visualizados tanto en Moneda Nacional, como en Moneda Base de la
Orden de Compra, lo cual se determina a través de la seleccion del botdén de opciones que aparece a la derecha
de estos campos.

Mas autn, si usted requiere conocer informacién detallada acerca de la orden de compra de uno de estos
registros, podra hacerlo seleccionando la orden y luego el boton de Orden de Compra que aparece en la parte
inferior de esta pantalla.

Figura N° 2
zl
Frowveedor: 00050002 - JOSE RAMON ERRAZURIZ
Muestra Datos en:
’7 ¢ Moneda Orden de Compra " Moneda Base
W® Orden Fecha Estado Etapa Eritrega Final Tatal =

kR 10-02-2000 Aprobada Fecepcidn Completa | 10-02-2000 R30000
36 05-02-2000 Aprobada Recepcion Completa | 07-02-2000 1239000
32 03-02-2000 Aprobada Sin Recepciones 10-02-2000 2996454
34 02-02-2000 Pendiente Sin Recepciones 10-02-2000 373753054
21 27-01-2000 Mula Sin Recepciones 27-02-2000 7H5495
22 27-01-2000 Aprobada Sin Recepciones 27-01-2000 43772
13 20-01-2000 Aprobada Recepcion Completa | 21-01-2000 97EES
7 03-01-2000 Aprobada Recepcion Completa | 18-01-2000 97EES
5 02-01-2000  |Aprobada Recepcion Completa | 15-01-2000 US$ 16003.63
3 01-01-2000 Pendiente Sin Aecepciones 07-01-2000 $ 97663 LI

Historia Producto: Despliega informacion histdrica (Figura N° 3) acerca de las Ordenes de Compras en que ha sido solicitado el

producto en otras oportunidades.

Tras elegir este boton, se despliega una nueva pantalla donde aparece el listado de Ordenes de Compra, Fecha
en que fueron emitidas, Proveedor al que fueron solicitadas, Cantidad del producto, Precio Unitario y
Descuentos aplicados.

Los montos desplegados podran ser visualizados tanto en Moneda Nacional, como en Moneda Base de la
Orden de Compra, lo cual se determina a través de la seleccion del botdon de opciones que aparece a la derecha
de estos campos.

Mas aun, si usted requiere conocer informacion detallada acerca de alguna orden de compra registrada, podra
hacerlo seleccionando la orden y luego el boton de Orden de Compra que aparece en la parte inferior de esta
pantalla.
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Figura N° 3
x
Producto : MFECO - EOTOMN CAMISA BLARNCO
Muestra Datos en:
’7 = Maneda Orden de Compra " Moneda Base
N® Orden Fecha Proveedar Cantidad L'Ijr;ﬁgirioo Desc. 1| Desc. 2 |Desc. 3
3|  0302-2000[COMERCIAL EL ALBA LTDA. 2 78 000 000 000
28] 02.02-2000(COMERCIAL EL ALBA LTDA, 70 75 000 000 0.0
T3] 20-01-2000[JOSE RAMON ERRAZURIZ 7 78 000 000 0.0
7| 03-01-2000(J0SE RAMON ERREZURIZ 7 78 000 000 0.0
3| 01-01-2000(J0SE RAMON ERRAZURIZ s 75 000 000 000
KN
Totales: Despliega una ventana que muestra los totales de la Orden de Compra (Figura N° 4), permitiendo el ingreso

de los respectivos Descuentos e Impuestos.

Tanto los descuentos, como los impuestos podran ser ingresados en porcentaje, como en monto. Cualquiera
sea el caso, tendra que hacer clic en el campo respectivo y luego ingresar el valor, el sistema calculara los
resultados en forma automatica.

En caso que el proveedor para el cual se emite la Orden de Compra tenga asociados descuentos a nivel de
totales, los porcentajes se desplegaran en forma automatica, a igual que el calculo de los montos en la moneda
que se esta usando.

De existir Otros Impuestos, tendra acceso a su consulta haciendo uso del botoén de busqueda que aparece a la
derecha de este campo. Para regresar a la ventana de Totales elija el boton Volver.

Luego de haber sefialado toda esta informacion, tendra que seleccionar el boton Volver para regresar a la

Orden de Compra.
Figura N° 4
i
SubTatal

s

HITHILIE

Descto Tatal 1
Descto Taotal 2
Descto Tatal 3
Descto Taotal 4

o

o

o
I

i

Descto Taotal 5

SubTotal Meto £ g2.77
Afecto |4 % 82,77
Exento 144 $
Flete iz ¥
Ermbalaje % %
(182) L. % 14,89
Otros Impuestos S

Tatal Final 3 97,569

“« Walver

Mientras usted se encuentre ingresando la Orden de Compra, estara activo en la 2° Barra de Herramientas el boton Imprimir, que le
permitird emitir la Orden a través de la impresora, asi como también visualizarla en la pantalla. En ambos casos el sistema
considerara el formato definido en el proceso Formato Ordenes de Compra.
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Asi también estaran activos el boton Grabar, para almacenarla y el boton Agregar, que le permitird ingresar una nueva Orden de
Compra, en este caso, si la orden no ha sido almacenada, el sistema confirmara su grabacion.

Al grabar una Orden de Compra, el sistema enviard un correo de aprobacion a quien corresponda, para esto se debe tener las

siguientes restricciones:

e Dependiendo del valor de la Orden de Compra, el sistema buscard los usuarios que pueden aprobar esta Orden de Compra
(nivel de aprobacion y monto).

e Si existe un aprobador , el sistema enviard un correo indicando lo siguiente:

Asunto: Orden de Compra N° 9999 en espera de aprobacion
Detalle:
Se ha generado la OC N° 9999
Fecha dd/mm/yyyy
Area de Negocio XX — XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Monto $ 999.999
Proveedor XXXXXXXX-XXXXXXXXXXXXXXXXXX

La Orden de Compra se encuentra a la espera de su aprobacion.

e Si existe mas de un aprobador, el sistema mostrara una lista con los usuarios a considerar, donde debera seleccionar a quién
desea enviar el correo (s6lo se permitira elegir a uno de ellos).

e El sistema enviard un correo al usuario que cred la Orden de Compra, indicando si es aprobada o desaprobada. El correo se
enviard solo si el usuario que cre6 la Orden de Compra tiene registrado su correo electronico en el proceso de Permiso por
Usuario, ment Seguridad.

IMPORTANTE:

e Si una Orden de Compra se encuentra en estado Pendiente pero ya tiene un nivel de aprobacion, el sistema no permitira
modificar el documento, sdlo podra anular.

e Siuna Orden de Compra se encuentra en estado Aprobada, el sistema no permitird modificar el documento s6lo Anular.

e Siuna Orden de Compra se encuentra en estado Aprobada y tiene Recepcion, el sistema no permitird modificar, eliminar ni
anular.

El ingreso de los antecedentes en las carpetas Datos Generales y Documentos Asociados, no es exigido, ya que solo es
informacion referencial.

Carpeta Datos Generales

D atoz Generales

— Observacion Orden de Compra

Laz camizas tendran que ir embaladas en cajas de 3 unidades, una de cada color. ;I
=
r— Datos Proveedor
Proveedar : |Dgg5gggz | &I
RuT [ Gizeeasr |
Pais:[001 [CHILE ﬂ Provincia | | il
Regidn : IMetropoIitana j Ciudad :I I &I
Cormuna : [003 |PROVIDENCI o

Dirgccidn : |AVDA. PROVIDEMCLA

Mimero : | 2456 Departamenta : Cadigo Postal : Apartado Postal :
Teléfona: [E53 45 | Faxef =l

Bontacto: [ BERTO ROJAS F. |
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Permite el ingreso de alguna observacion adicional a la Orden de Compra. Al seleccionarla queda disponible el campo
"Observacion Orden de Compra", para que ingrese el texto requerido.

En esta carpeta también se despliegan los antecedentes del proveedor al cual le serd emitida la Orden de Compra, esta informacion
es solo informativa.

Para registrar la informacion hasta aqui ingresada tendra que seleccionar el boton Grabar, ya sea estando en esta carpeta o en
cualquiera de las otras dos.

Carpeta Documentos asociados

Doctos. Asociados |
Documentos Asociados

C:hzoflandhdatoshDEMOWVW W WALE LS ; d Agregar |
@ Eliminar |

Descripidn

Permite asociar documentos Word o Excel a la Orden de Compra.

Para ello, tendra que ingresar a esta carpeta y luego seleccionar el boton Agregar, ¢l cual tras ser elegido despliega la pantalla del
explorador de directorios, donde tendra que elegir el documento que desea asociar a la Orden.

Si el documento no se encuentra en el directorio presentado, tendra la opcion de buscarlo, haciendo uso de las opciones que provee
la pantalla de directorios.

Una vez elegido el documento, se despliega su ubicacion en la pantalla.

Importante:
Si se desea anexar algiin documento a una Orden de Compra que ya existe sin cambiar su estado, podra efectuarlo de la siguiente
manera.

e A través de la Toolbar (modificar), como a la Fecha, donde el Estado cambiara a Pendiente si la Orden de Compra esta
aprobada.

e Sin presionar el botéon modificar de la Toolbar, sino entrando en la pestaila Doctos. Asociados en forma directa, se
muestra el boton Modificar, el cual permite habilitar solo lo referente a Doctos. Asociados (Agregar, Eliminar), sin alterar
el Estado de la Orden de Compra al momento de grabar los cambios, presionando el boton Guardar que se encuentra en la
misma pestafia. Esto se aprecia en la siguiente figura:

Documentos Asociados

Modificar | G Aneaer

it Eliminar
H Guardar

Descripeion

Sr. Usuario:
Estos nuevos botones sélo estardin habilitados y visibles para Ordenes de Compra ya existentes y que no han
presionado el boton Modificar de la Toolbar

La informacion aqui ingresada podra ser registrada a través del boton Grabar, ya sea estando en esta carpeta o en cualquiera de las
otras dos.
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Seleccionando una Orden de Compra

La seleccion de una Orden de Compra se efectia de dos formas:

e Si usted conoce su numero, bastara con que lo digite en el campo N° de Orden de Compra y luego pulse la tecla del
tabulador o que después de haberlo ingresado, haga clic en cualquier parte de la Orden de Compra. A continuacion se
desplegaran en pantalla todos los antecedentes.

e Si desconoce el Numero, podra buscarlo en la lista de Ordenes de Compra, haciendo clic sobre el boton de biisqueda que
aparece a la derecha de este campo. En este caso, una vez que la lista de Ordenes se presente en pantalla, tendrd que elegir
aquella que requiere y luego el boton Seleccionar, tras lo cual se despliega toda la informacion en pantalla.

Cualquiera haya sido el método de seleccion de la Orden de Compra, la informacidén se despliega en pantalla (Figura N° 5)

quedando disponible para su consulta, asi como también para Enviar por Correo, Modificarla, Eliminarla y/o Imprimirla, a
través de los botones de la 2° Barra de Herramientas.

Figura N° 5
2 Drdenes de Compea Directas (Consulta) -’—Lﬂ
Qrden de Comera | Datos Genweales | Dockos. Asociados | -
e O} 2] iom 0C Teo] Fecha Orden [ A @ocre || ®°
Proveedor [ [ i neS | uf Ertsegs Fnal [ = = L)
S| I N "I 5%
Mcreds | fr - i [P acepcuin Conclets
NVt Aotie. | 3
=3
Lml Codgo Producto | U o |c.m| ||.; """"’é’;“”l SubTcral 18] |Del:| TadDesco) | Tauth | >
N =JCu | 3l | | TBEN) FE e M
] 2{macoe (T Al a340 260,440 | 204
= 3
K] 2
- Hutena
| 8 s | @i GRS | @ 1

Enviado por Correo una Orden de Compra

Al generar o consultar una Orden de Compra, se habilitara en la 2* Barra de Herramientas el boton Enviar =2 , el sistema da la
posibilidad de seleccionar a quién se le enviara el correo, tal como se muestra en la siguiente imagen.

Okra...
PEDRC MARTIMEZ pmartineza@lafuente.cl

Luego de seleccionar el contacto, debe seleccionar el formato de archivo a enviar por correo, solo si en el proceso Parametros,

carpeta Datos Generales indic6 dar opcion de elegir formato, tal como se muestra en la siguiente imagen, de lo contrario asignara
el formato seleccionado por defecto.
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Formato de archivo a enviar |

Seleccione el tipo de archivo a erviar
£ HTHM zdlo texta
£ CHM texto con imagenes

" PDF terto con imigenss

" EXCEL texto con imagenss

Al seleccionar el tipo de archivo a enviar, seleccione el boton OK, tras lo cual debera seleccionar el formato de impresion, tal como
se muestra en la siguiente pantalla:

Importante:
El sistema genera un archivo bajo la siguiente estructura: Sigla sistema-Codigo Auxiliar-Orden de Compra-
Fechay Hora

Ejemplo:
OW_00060001_0OCI139 _20161109163547

i, Seleccion de Formato de Impresion

Seleccionando el boton OK, el sistema levantara Microsoft Outlook para el envio del documento.

Enviado a una Planilla Excel

Al generar o consultar una Orden de Compra, se habilitara en la 2* Barra de Herramientas el botén Excel a8 , el sistema traspasa
la informacion a una planilla Excel donde puede acceder a todas las opciones que posee esta herramienta, tal como se muestra en la
siguiente imagen.

L & Cor Al S AN ] B General - t‘n 2] _ Rl
) 2 copiar - A o 1 i -~
Pegar - | My pA- i 68 5 Combinary centrar - ©w g0 g . formato  Darformato Esteos de | Insertar Elimines Fomato
P Fooprtomue MK 8 2L EE R | ] cousin : A =8 conaonal - como tabla e ceids - . .
HED - S
® [ © ] L ¥ (] W P ] " i " L] (] " q [0 % T u ¥ v
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Modificando una Orden de Compra

Habiendo seleccionado la Orden de Compra y luego el boton Modificar en la 2* Barra de Herramientas, podra ocurrir lo siguiente:

e Si ésta no tiene Guias de Recepcion asociadas o si se encuentra en estado Pendiente, el sistema confirmara si desea
ANULARLA. Si la respuesta es afirmativa, entonces se cambia su estado de Pendiente a Nula; de lo contrario le permite
pasar a realizar las modificaciones requeridas.

e Sila Orden se encuentra en estado NULA el sistema confirmara si desea modificar su Estado a Pendiente. Si la respuesta
es afirmativa, entonces la orden se cambia a dicho estado; de lo contrario le permite pasar a realizar las modificaciones
requeridas.

En el encabezado de la Orden de Compra usted podra modificar:

e Todos los antecedentes, exceptuando el Proveedor y la Moneda.

e EIN°de la Orden de Compra que esta siendo visualizada en pantalla, siempre y cuando disponga del permiso conforme a
lo establecido en el proceso de Seguridad.

Para las modificaciones en los movimientos, tendra las siguientes restricciones:
e No podra Agregar, Modificar y/o Eliminar productos si se han efectuado recepciones para esa Orden de Compra.

e La cantidad solicitada no podra ser modificada a un valor menor al recepcionado, en caso que existan Guias de Recepcion
de la Orden. Este antecedente solo podra ser modificado si el usuario cuenta con el permiso de Seguridad para hacerlo.

e Sila Orden se encuentra recepcionada en forma completa.
e No podra cambiar un producto de un movimiento que registre recepciones.

Efectuados los cambios requeridos, tendra que seleccionar el boton Grabar en la 2* Barra de Herramientas o bien el botén Salir ,
confirmando la grabacion.

Si no desea registrar los cambios, antes de elegir el boton Grabar, seleccione el boton Salir y luego indique que no desea grabar la
informacion.

Eliminando una Orden de Compra

Una vez seleccionada la Orden de Compra a eliminar, y estando seguro de este proceso, seleccione el boton Eliminar que aparece
en la 2% Barra de Herramientas. Tras esto el sistema confirmard la eliminacion a través de un mensaje desplegado en pantalla.

Si su respuesta es negativa, la Orden se mantiene tal como estaba; de lo contrario se despliega el explorador de directorios, con el

fin de que usted indique el directorio y nombre de archivo donde desea dejar registro de la orden que esta siendo eliminada, esto
con el fin de mantener informacion historica de las Ordenes eliminadas.

Emitiendo una Orden de Compra

La Orden de Compra podra ser emitida a través del monitor o bien en papel, considerando para ello el formato definido en el
proceso Formato de Impresion Ordenes de Compra.

Al seleccionar esta opcion a través del boton Imprimir, el sistema desplegard una ventana donde debera indicar, el formato de
impresion a considerar, tal como se muestra en la siguiente pantalla:



ORDENES DE COMPRA

5-23

Figura N

°6

i, Seleccion de Formato de Impresion

=101 x|

OCOMPRA

alir

Indicado el formato, seleccione el boton OK, posteriormente la forma de proceder frente al proceso de impresion se detalla en la 2*
Barra de Herramientas del Apéndice B, en el punto Imprimir.

Sr. Usuario:

El sistema validard que su formato se encuentre grabado; de lo contrario lo advertird por pantalla sin poder emitir el

documento.

A continuacion se presenta un ejemplo de una Orden de Compra:

EMPRESA DEMO SOFTLAND

Ejemplo Orden de Compra

7° de LINEA 1247 Estado: PE
10.100.100-1 Etapa: SR
2356788 Fecha Emision: 08/11/2000
Fecha Entrega: 18/11/2000
Orden de Compra
N°OC: 1
Moneda: 01
Equivalencia: 1
Nombre: JOSE RAMON ERRRAZURIZ. R.U.T.:  5.126.889-7
Direccion: AVDA. VITACURA 3467
Comuna: VITACURA
Teléfono: 2282698
Fax:
Cantidad | U.Med. | Descripcién P.Unit. Descuento Valor Total
10 C.U. CAMISAS HOMBRE MGA. CORTA 15000 150,000
10 C.U. CAMISAS HOMBRE MGA. LARGA 19000 190,000
10 C.U. CAMISAS MUJER MGA. CORTA 16000 160,000
10 Cc.uU CAMISAS MUJER MGA. LARGA 18000 180,000
Sub Total 680000
Descuento 1 0
Solicitado por: Decuento 2 0
Area:
Usuario:
Afecto IVA 680000
Exento IVA 0
Sub Total Neto 680000
18% IVA 122400
Total 802400
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5.4 Ordenes de Compra en Base a Requisiciones

Objetivo
Permitir la generacion de Ordenes de Compra seleccionando productos de distintas requisiciones aprobadas.

Operatoria

Al seleccionar la opcién de drdenes de Compra en Base a Requisiciones del ment Ordenes de Compra se desplegara la siguiente
pantalla, ver figura N° 1.

Figura N° 1

2% Ordenes de Compra en Base a Requisiciones - |EI|1|
—&rea de Megocio
@ e e e {* Todos los Producto: ¢ Rango de Grupo # SubGrupo
I iI = Grupo:
- & Global € Un Rango
Sefior Usuario : Al seleccionar todas laz dreas de negocio Desde :I I &I
z0lo g& consideraran laz requisiciones en que se tenga Hasta ;I I &I
permizo sobre el drea de negocio asociada
- Subgrupo
r~Rango por : % Global € Un Bango
' Fecha de Emisidn " Fecha Requerida [esde :| | &I
I 16-01-2004 I 16-01-2004 Hasta :| | &I

 Seleccion de Producto:
— Blzqueda  Buszqueda

j I Aplicarl I j I Aplicarl
Productos Agregar > | Productos Seleccionados |

Producto Descripidn - | Producto | Descripcidn
EMS00 BLUSA SEDA MUJER  — Todos »» | ] |
PPCC PRODUCTO CUENTA CO
PPNS PRODUCTO PRUEBA ML < Eliminar |
PRKIT PRODUCTO PRUEBA KIT
12345 CaMISAS HOMERE MGA << Tadas |
ACCOT COMPUTADOR NOKI&
ACCO2 COMPUTADOR CREATIC = |
4 | o | | |

O Area de Negocios: Solo habilitado en el caso que la empresa maneje areas de negocios. De ser asi usted puede
seleccionar un area de negocio o todas (Global). El sistema mostrara todas las areas por defecto.

Asegurese de tener permiso sobre el drea de negocio seleccionada, si se marcan todas las dreas, solo se considerardn
las requisiciones que tengan asociadas dreas de negocio con permiso.

El sistema presentara el siguiente mensaje:
“Sr. Usuario: al seleccionar todas las areas de negocio sélo se consideraran las requisiciones en
que se tenga permiso sobre el area de negocio asociada”.

O Rango de Fechas de Emision: Aqui usted debe ingresar obligatoriamente el rango de fechas de ingreso de requisiciones,

por defecto el sistema mostrara la primera y la tltima fecha de requisiciones ingresada.

O Rango de Fechas Requeridas: Se debe ingresar obligatoriamente el rango de fechas de requerimiento, por defecto el
sistema mostrara la primera y ultima fecha de requerimiento ingresada.

Los filtros Rango de Fechas Requeridas y Rango de Fechas de Emision son Excluyentes.

Se podra optar entre Todos los productos o Rango de Grupo /Subgrupo.

e Grupos: Se podra optar entre todos los grupos o un rango, por defecto apareceran marcados todos los grupos, al
solicitar un rango por defecto mostrara el primer y ultimo grupo definido.
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e SubGrupos: Se podra optar entre todos los subgrupos o un rango, por defecto apareceran marcados todos los
subgrupos, al solicitar un rango por defecto mostrara el primer y ultimo subgrupo definido.

Q Productos: Se debe hace una seleccion de los productos que se consideraran para la generacion de la orden de
compra, para esto se contara con una matriz doble de seleccion. Los productos a mostrar deben estar dentro de los grupos
y subgrupos seleccionados.

Si usted ha seleccionado productos que manejan KIT, el sistema desplegara el siguiente mensaje:

Serior Usuario:

El(los) Productos(s) XXXXXX, XXXXXX, XXXXXX, manejan(n) KIT y en esta version del sistema no es
factible incluir en la Orden de Compra en base Requisicion productos que manejan atributo KIT.

Por favor seleccione correctamente los productos.

Importante:

Si Ud. no cuenta con el permiso Permite Comprar Productos No Activos, definido en el menu Seguridad, proceso
Permisos por Usuario, el sistema mostrara un label indicando que Sélo se consideraran Productos Activos, tal como se
muestra a continuacion:

ACCOT COMPUTADOR TIPO 11
ACCO2 COMPUTADOR CREATION << Todos
ACDOT DISCO DURD EXTERND

I ACTIOR F!FFT!HPIIII"TI'IF! INLTIN _ILI
4 b 4

Sl s consideran Productos Activos

Para continuar con el proceso, seleccione el botén Siguiente. Ver Figura N° 2

3 o
Figura N° 2
% 0rdenes de Compra en Base a Requisiciones - |EI|1|
- Seleccidn de Centros de Costo
 Busqueda r Busqueda
I ﬂ I Aplicar | I j I Aull:arl
Centros de Costo | Centros de Costo Seleccionados |

Cadigo Descripcidn |Cédigo |Desclipcwo’n
oot ADMIMISTRACION
005 ANBLISIS
020 BODEGA
013 C.C PORDEFECTO =
021 C.COSTO 021 AGREGADD Agregar >
022 C.COSTO 022 AGREGADD
006 CONTROL DE CALIDAD Todos >
003 DESARROLLO

01z GEREMNCIA < Elirninar
004 INVESTIGACION
i) MARKETING << Todos

oo PRODUCCION
1] PUBLICIDAD
om RECURSNS HUMANDS
o REVISION
oz VENTAS
] o N — =

I Incluye requisiciones sin centro de costo,

=== Bnterion

O Seleccion de Centros de Costo: Solo habilitado en caso que la empresa maneje Centros de Costo, en dicho caso permitira
seleccionar los centros de costo asociados a las requisiciones que se consideraran para la generacion de la orden de compra,
para esto se contara con una matriz doble de seleccion. Este dato sera obligatorio.

Para el caso en que la empresa no maneje Centros de Costo, esta pantalla no se mostrara y saltard automaticamente a la
pantalla siguiente.
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Q Cuadro de chequeo Incluye Requisiciones sin Centro de Costo: Aparecera deschequeado, usted debera hacer clic en el, si
quiere activarlo.

Para continuar con el proceso, seleccione el boton Siguiente. Ver Figura N° 3

3 o
Figura N° 3
4.0rdenes de Compra en Base a Requisiciones E —|=0x]
~ Seleccidn de Requisicion
- Busqueda - Busgqueda
| =] Aplicar | =] Aplicar
Requisiciones | Reguisiciones Seleccionados
|N5 Requisicidn |50Iicitante | M2 Requisicidn Solicitante
\
Todos »>
< Elininar
<< Todos
K | iLa|
£ Bberian | Siguiente - | jﬁ Salir |

Q Seleccion de Requisiciones: Aqui usted puede seleccionar las requisiciones que se consideran para generar la orden de
compra, para ello se mostraran las requisiciones que cumplan con los filtros ingresados en las ventanas anteriores que estén
aprobadas y que tengan productos sin 6rdenes de compra asociadas o con 6rdenes de compra por cantidades inferiores a lo
requerido, contard con una matriz doble de seleccion como se muestra en la figura N° 3. Este dato sera obligatorio.

Para continuar con el proceso, seleccione el botén Siguiente. Ver Figura N° 4

O Botdén Atras: Si la Empresa maneja centros de costo volvera a la ventana de seleccion de centros de costo, de lo contrario
volverd a la ventana de seleccion de filtros.

Al ingresar a esta pantalla (figura N° 4) se mostrara una matriz con todos los productos pertenecientes a requisiciones aprobadas
que cumplan con los filtros ingresados en las ventanas anteriores.

Figura N° 4

ak Ordenes de Compra en Base a Requisiciones =10 x|

Seleccion de Productos

Marcal gUd'gD Descripcidn Producto Canl. A_pru_b‘ada Partida o Talla {Pieza o Color |Wencimiento| Cant. a Comprar Muﬁ'f'ca[

roducto en Requisicidnes! Canfidades

[ W =4 ART.LIERERIA - CORCHETE 2 1. <
v |ZZ102  |ART.LIBRERIA - PERFORAD a3 1 ]

v 22103 |ART.LIBRERIA - CARPETAS E0 7. <

v |ZZ105  |ART.LIBRERIA - CUADERNC 16, 2 <

v |Z22m ART.LIMPIEZA - PARIOS 20 14, G

v |ZZ202  |ART.LIMPIEZA - ESCORILLD 4 4. <

v 27204 |ART.LIMPIEZA - LIMPLAWIDF a & ]

v |ZZ205  |ART.LIMPIEZA - BOLSAS DE 20 20 <

v Selecciona Tod 3 L . . "
[ St et generaDC. LConsulta Requisiciones del Producto <= Ainterion Siguignte ----» !E Salir
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Los productos que aparecen son los que no estan asociados a drdenes de compra, dandose los casos siguientes:

e Ningln producto se encuentra asociado a 6rdenes de compra.
e Parte de los productos estan asociados a una o varias ordenes de compra.

Basta que al menos un producto no este asociado a 6rdenes de compra para que se muestre.

La matriz permitira seleccionar los productos que se usaran en la generacion de la orden de compra. También se pueden
seleccionar todos los productos con un check en el cuadro Selecciona Todas, si se desmarca este cuadro, se deselecionaran todos
los productos marcados. Por otro lado, si se deselecciona un producto estando el check seleccionado, el cuadro automaticamente
sera desmarcado.

El niumero mdximo de productos a seleccionar es de 30, por restricciones de nuumero de lineas de la Orden de compra.

La matriz consta de las siguientes columnas:

O Mareca: consiste en un cuadrado por cada celda para marcar con un check los productos a agregar en la orden de compra,
no se podra marcar mas de 30 productos. Por defecto estaran todas marcadas, si los productos suman mas de 30 se
enviara el siguiente mensaje al usuario al momento de presionar el boton Genera OC.

Sr. Usuario:
El niumero mdximo de productos por orden de compra es de 30 y hay mds de 30 productos seleccionados, desmarque
algunos productos para generar la Orden de Compra.

Q Producto: Corresponde a los productos con codigo y descripcion en requisiciones sin drdenes de compra asociadas.

O Cantidad Aprobada en Requisicion: Corresponde a la suma de los productos del mismo tipo que no estan asociados a
ordenes de compra.

Q Partida o Talla: Indica la partida o talla ingresada.
Q Pieza o Color: Indica la Pieza o Color ingresada.

O Vencimiento: Indica si el producto a deméas de partida y pieza, maneja vencimiento.

Sr. Usuario:
Los productos que tienen definido atributos pero no se le especifico él o los atributos en las requisiciones, podrdn ser
ingresados a través del boton .|.|.J, si desea acceder a esta informacion seleccione el botén 1*1.

O Cantidad a Comprar: Cantidad de productos que se ingresard en la orden de compra, por defecto se mostrara la
“Cantidad Aprobada en Requisicion”.

O Modificar Cantidades: Esta columna mostrara una lupa y al hacer doble clic se presenta una ventana con el desglose de
productos por requisicién a comprar (requisiciones que tienen el producto sin orden de compra asociado o parcialmente
en Orden de Compra) para indicar cuantos productos de cada requisicion se desea comprar, por defecto estan todos los
productos de cada requisicion sin orden de compra, la suma final sera la cantidad a comprar. Para lo anterior se dispondra
de una matriz que permitira modificar las cantidades del producto en cada requisicion, la pantalla serd la siguiente, ver
figura N° 5:
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Figura N° 5§

=% Ordenes de Compra en Base a Requisiciones - |E||5|
Desglose de Requisiciones del Producto 22101 ART LIBRERIA - CORCHETERA, |

Centro de Costo Cantidad zin OC| | [+] Cantidad a Caomprar,

1 1. 1
Kl 1 i

Totales | 100 | 100

Ver Bequisician & Volver #E Salir |

La matriz de la pantalla de desglose tendra las siguientes columnas:

Q N° de requisicion: Numero de requisicion con productos sin Orden de Compra asociada o parcialmente en Orden de
Compra.

O Centro de costo: So6lo se mostrara esta columna si la empresa maneja centros de costo.
O Cantidad sin OC: cantidad del producto que no tiene ordenes de compra asociadas.

Seleccionando el boton ==l podra especificar los atributos de Talla/Color y Partida/Pieza/Vencimiento del producto, si desea
acceder a esta informacion seleccione el boton [+l

O Cantidad a Comprar: Cantidad de productos que se ingresard en la orden de compra, por defecto se mostrara la
“Cantidad del producto sin Orden de Compra”, se permitira modificar este dato, si no se desea incluir productos de una
requisicion basta con colocar la cantidad en cero.

Se totalizara bajo las columnas “Cantidad del producto sin Orden de Compra” y “Cantidad a Comprar”

La Cantidad a Comprar no puede ser superior a la Cantidad del producto sin Orden de Compra.

O Boton Ver Requisicion: Este boton permite mostrar una requisicion de la matriz en modo consulta.

Al mostrar una requisicion en modo de consulta se agregan 2 columnas adicionales (ver figura N° 6) después de la columna
Cantidad, las columnas seran:

e Cantidad en Orden de Compra: Corresponde a la cantidad del producto que ya esta incorporado en una Orden de

Compra.
e Saldo: Que corresponde a la diferencia entre la cantidad total registrada en la solicitud de requisicion del producto y
la cantidad ingresada en la orden de compra.
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3 o
Figura N° 6
. Solicitud de Requisicion (Consulta)
M® Requisicidn 3 ﬁ Fecha Emigidn IDE"'”"‘2008 E
Solicitante |DPTD DE VENTAS Fecha Requerida I1UJ11J2UUB E
Areade Negoc\ol | “.| Estados Jeprobada
Centra de Costo I | &I Etapa ICUn Ordenes de Compra &zociadas e
Observacidn RENOVACION DE MATERIALES ;I u
L
]
hovimientos de Regquisicitn |
Cédigo Producto Descripcidn U. de Medida Cantidad| |[+] @
~JART.LIERERIA - CORCHETERA 8. S
Zz102 ART.LIERERIA - PERFORADDRA [ H
Z2103 ART.LIBHERIA - CARPETAS 50. —
Z2104 ART.LIBRERIA - LAPICES 25, B
ZZ105 ART.LIBRERIA - CUADERNOS OFICIO 16
Z2106 ART.LIBRERIA - TWERAS 8.
*
N |
Formato Impresian |DUT IFormato de Requisicianes 001 il Eequis\ciﬂnes en Orden de Compra |

O Boton Consulta Requisiciones del Producto: Al presionar este boton que se encuentra en parte inferior de la pantalla de
Ordenes de Compra en Base a Requisiciones se¢ mostrard una ventana con una matriz de consulta en la que se
presentaran las distintas requisiciones que tiene el producto sin orden de compra asociado, se usara la pantalla de desglose
de la figura N° 5, sin la columna “Cantidad a Comprar”.

O Boton Genera OC: Este boton mostrara la actual generacion de ordenes de compra (ver figura N° 7) con los productos
seleccionados previamente, en la cual se permitira agregar productos que no pertenezcan a las requisiciones seleccionadas,
el resto de la funcionalidad del ingreso de ordenes de compra se mantiene excepto por lo siguiente:

e No se podra usar ordenes de compra tipo.

e No se podran modificar los productos provenientes de requisiciones, sdlo se permitira eliminarlos y al hacerlo se
debe desvincular las requisiciones asociadas, desde la carpeta Documentos asociados.

QO Botén Atras: Volvera a la ventana anterior.

Figura N° 7
iw. Ordenes de Compra Directas (Agrega) 5]
Orden de Compra | Datos Qanara\esl Doctos. Agociadosl S
Ne de Drdlen [o10m [=] Fecha Orden [ 06/12/2007 7] & -
Proseedar | | il Entrega Final | _ E” =3
Condician . -
g Pan | | 5' E stado |Pendlanta 52
Moneds  J01 [Fesa Chilkno A Etapa | —_—
o
M ¥ta./Cotiz I 0 [
Centio CUSIUI | a,
[Centro de Costo vnico para toda la Orden de Compral @
Linea| Cédigo Product w%l 8 | Cantidact | |() | FrEciorbaio) o prot(g) Dese| TotalDescto(s) | Tata] |
=dida (%]
1]zZ101 - 1. =]
2|1ZZ102 1. —
3|ZZ103 7. .
422105 2 &
5|22 14
E|=2202 4
722204 8
§|22205 20
= _l;l
K [E D
I™ Wsar Convenio de Precios del Proveedar,
IAHT VIBRERIE - CORCHETERA Stock % Hist.Praw. ﬁ Hist.Prod. g Totales

Después de seleccionar los productos y completar los datos en la orden de compra, se puede imprimir en pantalla o directamente.
Es en ese momento que el sistema envia un mensaje de texto donde identifica con un ntimero la orden de compra, lo cual puede ser
aceptado o no. Si acepta apareceran como siempre las opciones de impresion, de lo contrario, el sistema le dara la opcion de
ingresar el numero definitivo para esta orden, donde usted podra si es su decision ingresar un ntimero o bien cerrar la ventana con
lo cual vuelve a la pantalla de 6rdenes de compra directas para su consulta, modificacion, etc.
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5.5 Elimina Ordenes de Compra Tipo

Objetivo

Permitir la eliminacion de Ordenes de Compra Tipo.
El que una Orden de Compra Tipo haya sido utilizada para la generacién de una Orden de Compra normal, no influye en que ésta
pueda ser eliminada.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega la pantalla con la lista de Ordenes de Compra Tipo (Figura N° 1), donde tendra que
seleccionar aquellas que requiere eliminar.

Figura N° 1

&k Elimina Ordenes de Compra Tipo |

Seleccione laz Ordenes de Compra Tipo que desea eliminar v luego haga clik zobre el batdn Ejecutar

Descripcion Oc-Tipo Froveedor toneda
Bt i0.C. Ropa para guardias edificio PROVEEDORES MO HABITUALES ¥
[ [materizles de salida répida JOSE RaMOM ERRAZURIE ¥
[ |compra que se realiza cada 7 dias aprox FROVEEDORES MO HABITUALES %
[ |descuento PROVEEDORES MO HABITUALES 3
[ | computacién compra dolares COMERCIaLIZAD0RA LavSE 5.4, 15§
[ [hilos REPARTIDORES MACIONALES LTDA. Us$

Ejecutar | J‘i Salir |

Para seleccionar una orden, asi como para quitarle la seleccion, se debe hacer doble clic en el boton de chequeo que aparece a su
izquierda.

En caso que desee eliminar el total de Ordenes de Compra Tipo, tendra que activar el boton de chequeo que aparece en la parte
inferior izquierda de la pantalla, junto a la frase "Seleccionar Todas". El hacer doble clic sobre este mismo botén, le permitira
anular su seleccion.

Una vez elegida la o las Ordenes de Compra Tipo, tendra que optar por el boton Ejecutar para llevar a cabo en forma inmediata el
proceso; de lo contrario podra abandonarlo a través del botdn Salir, tras lo cual si dejo elegidas 6rdenes que no elimind, el sistema
confirmara su eliminacion.
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5.6 Aprobacion-Desaprobacion Manual
Objetivo

Permitir la Aprobacion o Desaprobacion de Ordenes de Compra seglin la cantidad de niveles definidos en el proceso parametros
carpeta datos generales.

La Aprobacion podra ser realizada a todas aquellas Ordenes de Compra que se encuentren en estado Pendiente.

La Desaprobacion se realizard a aquellas que se encuentren aprobadas pero para las cuales no se ha efectuado ninguna Recepcion.

Esta opcion solo estard activa si en los Parametros se indico trabajar con Aprobacion Manual.

Importante:

Si la empresa maneja Aprobadores por Centro de Costo, lo cual fue definido anteriormente en el proceso Parametros, carpeta
Aprobaciones, el sistema mostrara todas las Ordenes de Compra que tengan Centro de Costo y coincidan con el o los Centros de
Costo que tenga permiso el Aprobador, tanto para aprobar como para desaprobar.

Operatoria

Al ingresar a estd opcion se despliega una pantalla (Figura N° 1) con las alternativas que le permitiran optar por la Aprobacion o
Desaprobacion de Ordenes. Para elegir cualquiera de ellas, tendrd que hacer clic sobre el boton de opciones que aparece a la
izquierda de la alternativa que usted requiere ejecutar.

Figura N° 1
¥ Aprobacitn / Desaprobacidén Manual o ] 4
= Esta opeidn permite seleccionar las Ordenes Esta opcion permite seleccionar las Ordenes de Rf
Tewto adicional. 2l detalls de la Orden de
‘?—"‘ﬁ de Eompr:a PEMDIEMTES para su Cormpra APHQBADAS SIM RECEPCIOM para su Compra, que s& incluird en el emal enviada
Aprobacidn 5 Desaprabacidn al Proveedor al momento de aprobar o
il it " Desaprobacisn Manual desaprobar Igs drdenes de compra que
Ranga Fechas Orden de Compra: Area de Megacia: usted zeleccions
Ordenes Desde: Hasta: )
de Compra || [_/_s__ &/ [ | | o @ Todas
E=ta opeidn % Orden de Compra
permite la % Todas  Una
Aprobacidn o o
Desaprobacidn I I —‘I
Manual de " Proveedar
ggfn?r:z de * Todos  lna
[ [ 2

< Atras Siguiente > J“_ Salir

Cualquiera que sea la opcion a seguir, debera indicar la siguiente informacion:

Areas de Negocios (s6lo si la empresa maneja areas de negocio), tendra que indicar si requiere considerar un area especifica, o
todas (Opcion disponible en version ERP). Al optar por una en especifico, tendra que desactivar el boton Todos y luego ingresar
el codigo del Area respectiva, ya sea digitandolo directamente o bien obteniéndolo a través del boton de biisqueda que aparece a la
derecha de este campo.

Rango de Fechas de Ordenes de Compra, indique el rango desde/hasta a considerar, estas fechas podran ser digitadas

directamente o seleccionadas desde el boton ﬂ
Finalmente seleccione mediante el botén de opciones si la informacion se mostrard por Ordenes de Compra o por Proveedor.
Indicados los filtros a considerar, seleccione el botéon Siguiente para continuar con el proceso.

Importante:

El sistema validard que el usuario que estd operando el sistema esté asignado a un nivel de aprobacion/desaprobacion
para una Orden de Compra, de lo contrario no podrd continuar con el proceso.

La asignacion de niveles se realiza en el proceso Parametros, carpeta Datos Generales
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En la nueva pantalla desplegada, ya sea que esté Aprobando o Desaprobando una orden, se desplegara la lista de ellas, con el fin de
que seleccione desde alli aquellas que necesita.

e Si optd por la Aprobacion de Ordenes, en pantalla se desplegaran todas aquellas que se encuentren en estado
"Pendiente".
- El sistema mostrara solo las Ordenes de Compra que corresponda aprobar en el nivel del usuario y que se
encuentren en estado PENDIENTE. Ademas, las 6rdenes a recuperar deben contar con la aprobacion del nivel
anterior al del usuario, salvo que el nivel del usuario sea el primer nivel.

Ejemplo:

En los parametros se indican 3 niveles de aprobacion
El usuario esta en el nivel 2 con un monto maximo de $500.000.
e Existen las OC
o 100 por $600.000 aprobada al 1° nivel
o 110 por $300.000 sin aprobacion (ningtin nivel)
o 112 por $450.000 aprobada al 1° nivel.

e  El usuario podra ver las OC 100y 112 ya que estan pendiente de aprobacion del 2° nivel.
e LaOC 110 no la puede visualizar ya que esta pendiente de aprobacion del 1° nivel.

Para seleccionar Ordenes, tendra que hacer clic sobre el botén de opciones que aparece a la izquierda de aquella que va a ser
Aprobada o Desaprobada (Figura N° 2), o bien, puede hacer un clic en el cuadro de chequeo Seleccionar Todas, si ese fuera el
caso y, si ademas lo desea y cuenta con la direccién e-mail, podra enviar al Proveedor con el cual se hizo la transaccion, un correo
informandole lo que ocurre.

Importante:
El sistema enviara un correo al usuario que cre6 la Orden de Compra, indicando si es aprobada o desaprobada. El correo se
enviara solo si el usuario que cre6 la Orden de Compra tiene registrado su correo electrénico en el proceso de Permiso por
Usuario, menu Seguridad.
La informacion en el Email de Aprobacion, sera la siguiente:

Ejemplo:
Asunto: Orden de Compra N° 4103 a la espera de su aprobacion

Se ha generado la OC N° 4103

Empresa EMPRESA SOFTLAND DEMO - Base de Datos DEMO1
Fecha 30/05/2011

Monto $25936

Proveedor 86966100 - DHL EXPRESS (CHILE) LTDA.

La Orden de Compra se encuentra a la espera de su aprobacion

Figura N° 2
a8 - Aprobacién ] |
= Seleccione laz Ordenes de Compra que desea modificar y luego haga clik zobre el batan Ejecutar
ot M2 Orden Proveedar
== | | §iguiente| [~ “ertadas las OC
Aprobacidn N Orden| Provesdor Fecha E-Mail E-Mail_’ Moneda Tatal
Froveedor Aprobacidn
Ordenes » [ 108| COMERCIALIZADORA DE 1) 15/11/2009 [ Q. § 102,660
de Compra [ 110/ DISTRIBUIDORA DE ROP4| 20/11./2009 [ Q § 732072
P 111|SOCIEDAD LAS DUMAS 5. 22/11./2009 ol Q. b3 1,633,500
78 | 114|FROVEEDOR DEMO CON | 23/11/2009 — Q $ 188,000
Esta _DPCién 119/ SOCIEDAD LAS DUMAS 5. 26/11/2009 Bl Q. § 1,856,000
permie |a [ 121|DISTRIBUIDORA LA AMEF| 27/11./2009 r Q § 2,336,400
Aprabacian o 151|SOCIEDAD LAS DUMAS 5. 06/01/2010 ol Y $ 1,867,600
Desaprobacion 152| DISTRIBUIDORA DE ROPZ| 06/01/2010 [ Q. § 1,073,700
gac';ua' "Z 153 FABRICA DE CONFECCION Oa/01/2000 | T aQ $ 388,540
roenes oe - 153 MULTIMARKET LAS ENCIF| 30/06/2013 | aQ % 238,000
COMmpras
[ Selecciona Todas
g. Compra | < Abrds | Ejecutar I l‘i Salir |
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En la pantalla de seleccion estara siempre activo el boton de busqueda, de tal forma que si la lista de Ordenes es muy extensa y
usted no logra visualizar la o las 6rdenes que requiere Aprobar o Desaprobar, podra hacer uso de este boton para buscar aquella que
requiera.

La opcion Ver todas las Ordenes, permitird visualizar todas las Ordenes de Compra pendientes sin importar el monto y el nivel.
Ademas podra ordenar los datos, ya sea por N° de Orden, Proveedor o Fecha, haciendo clic sobre la columna que identifica el
campo en base al cual requiere el ordenamiento.

Si en la grilla se muestran Ordenes de Compra pendientes de Aprobar, al seleccionar el boton Aprobada por, el sistema mostrara
las aprobaciones anteriores de la Orden de Compra, tal como se muestra en la siguiente imagen:

o Aprobacion / Desaprobacion Manual - Aprobacidn

Orden de Compra M 135

Mivel | Aprobador Fecha
Fivel 1) Andres Wega Soto 104 242006

B sai | ‘

Consideraciones:

e Al momento de aprobar , el sistema verificara si el usuario puede aprobar una Orden de Compra sin necesidad de
aprobaciones de niveles inferiores.

e Si el nivel requiere de aprobacién de niveles anteriores y el usuario quiere aprobar una Orden de Compra que no esta
aprobada al nivel anterior, enviara el siguiente mensaje:

Sr. Usuario:
La Orden de Compra XXXX no la puede aprobar ya que falta la aprobacion del nivel anterior

e Si opt6 por la Desaprobacion, se desplegaran solo las o6rdenes con estado "Aprobada' al nivel del usuario y a los niveles
inferiores y que ademas se encuentran "Sin Recepcién". El sistema no mostrara activa la opcion Ver todas las Ordenes.

IMPORTANTE:

Al analizar las Ordenes de Compra a visualizar para Aprobar/Desaprobar se debe considerar la restriccion por drea de
negocio, de tal modo que solo se visualicen aquellas Ordenes de Compra que no estén en dreas restringidas para el
usuario.

Una vez efectuada esta seleccion dispondra de los siguientes botones: O. Compra para visualizar la Orden en Pantalla; <Atras,
para regresar a la pantalla anterior; Salir, para abandonar el proceso dejando todo tal como estaba y Ejecutar, para llevar a cabo el
proceso correspondiente, a la aprobacion o desaprobacion, segun haya sido su opcion.
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5.7 Dar Recepcion Completa
Objetivo

Este programa permite dar por recepcionadas en forma completa Ordenes de Compra que figuren "Sin recepciéon" o con
"Recepcion Parcial”.

Operatoria

Al ingresar a estd opcion se despliega una pantalla con las alternativas que le permitirdn optar por la Recepcion de Ordenes
Aprobadas sin Recepcion alguna, o por Ordenes Aprobadas y recepcionadas en forma Parcial. Para elegir cualquiera de ellas,
tendra que hacer clic sobre el boton de opciones que aparece a la izquierda de la alternativa que usted requiere ejecutar.

Figura N° 1

Dar por Recepcionada - Completa o |E||£|
Seleccione las Ordenes de Compra a Recepcionar Completa
Ordenes + Aprobadas sin recepcion
de Compra
p " Aprobadas con recepoian parcial
Esta opcion permite
modificar la Etapa de una Area de Megocio:
Crden de Compra &
Recepcionada-Completa ’7 _I F7| Todas
< flrdz i Siguiente > j‘i Salir |

Cualquiera sea el caso y si su empresa maneja Areas de Negocios, tendrd que indicar si requiere considerar un area especifica, o
todas (Opcion disponible en version ERP).. Al optar por una en especial, tendrd que desactivar el boton Todos y luego ingresar el
codigo del Area respectiva, ya sea digitdndolo directamente o bien obteniéndolo a través del botén de busqueda que aparece a la
derecha de este campo.

A continuacién tendra que optar por el boton Siguiente para continuar con el proceso.
En la nueva pantalla desplegada (Figura N° 2), ya sea que esté Recepcionado Ordenes Aprobadas sin Recepcion alguna o con
Recepcion Parcial, se desplegar la lista de ellas, con el fin de que seleccione desde alli aquellas que necesita.

Figura N° 2
=% Dar por Becepcionada - Completa - Ordenes sin Recepcidn ] =
E. Seleccione laz Orderes de Compra gue desea recepcionar v luego haga clik gobre el botdn Buscar
e | | Buscar |
M2 Orden Fecha Froveedor Estado Etapa
Crdenes Filv 4| 08-11-2000 |JOSE RAMON ERRAZLURIZ Aprobada Sin Recepcion
de Compra 3| 0811-2000 |ENWASES COMERCIALES 5.4, |Aprobada Sin Recepcidn
2| 08-11-2000 |JOSE RAMON ERRAZRIZ Aprobada Sin Recepcidn
E=ta opcidn permite
modificar la Etaps de una
Orden de Compra a
Recepcionada-Completa
KL 3
[~ Selecciona Todas
Q. Compra < Abras Ejecutar | l’i Salir |
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e Si optd por la Recepcion Completa de Ordenes Aprobadas, pero que ain no han sido recepcionadas, en pantalla se
desplegaran todas aquellas que se encuentren bajo esta condicion, ya sea para productos inventariables o no.

e Si optd por la Recepcion Completa de Ordenes que han sido recepcionadas en forma parcial, en pantalla se desplegaran
solo las 6rdenes que se encuentren bajo este criterio, ya sea para productos inventariables o no.

Para seleccionar Ordenes, tendra que hacer clic sobre el boton de opciones que aparece a la izquierda de aquella que va a ser
Recepcionada.

En la pantalla de seleccion estard siempre activo el botéon de biisqueda, de tal forma que si la lista de Ordenes es muy extensa y
usted no logra visualizar la o las 6rdenes que requiere Recepcionar, podra hacer uso de este boton para buscar aquella que requiera.

Ademas podréa ordenar los datos, ya sea por N° de Orden, Fecha o Proveedor, haciendo clic sobre la columna que identifica el
campo en base al cual requiere el ordenamiento.

Una vez efectuada esta seleccion dispondra de los siguientes botones: O. Compra para visualizar la Orden en Pantalla; <Atras,
para regresar a la pantalla anterior; Salir, para abandonar el proceso dejando todo tal como estaba y Ejecutar, para llevar a cabo la
recepcion.



5-36 Ordenes de Compras

5.8 Limpieza de Ordenes de Compra

Objetivo

Realizar la limpieza o eliminacion de Ordenes de Compra que se encuentren en Estado/Etapa Aprobadas / con Recepcion
Completa o Nulas.

La limpieza se puede hacer por rango de Ordenes o de Fechas.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega una pantalla con el detalle de los parametros que condicionaran la limpieza o eliminacion de
las Ordenes de compra.

Figura N° 1
2% Limpieza de Ordenes de Compra - | Ellil
= 3 Fecuerde que zdla ze pueden eliminar laz Ordenes de Compra Aprobadas con Recepeidn Completa o Mulas
Fangos de Seleccion: Fanga:
& Por Mimera Orden de Compra Dezde _I
Ordenes -
de For Fecha Orden de Compra Hasta _I
Compra
Esté opcidn permite Si desea eliminar las Ordenes de Compra de un Area de Megocio en particular desmargue |a opcion Todas v
Ia limpieza o zeleccione el Area de Megocio
eliminacion de Area de Megocio:
Ordenes de Compra
| | J ¥ Todas
< Abrds Siguiente » j‘i Salir

Estos condicionadores son los siguientes:

Rangos de Seleccion: Permite indicar si las 6rdenes seran consideradas por N° de Orden de Compra o por su Fecha.

Rango Desde/Hasta:
e Si optd por rango a nivel de N° de Orden (viene activo por defecto), tendrd que sefialar el N° de la
Orden inicial y final del rango a considerar.

e Si optd por rango a nivel de Fecha de emision de la Orden, tendra que senalarlo en formato dia, mes y
afio, tanto para el inicio como para el término.

Area de Negocios: (Opcion disponible en version ERP).
Esta opcion se habilita en caso que la empresa maneje Areas de Negocios.
Cualquiera sea el caso y si su empresa maneja Areas de Negocios, tendra que indicar si requiere
considerar un area especifica, o todas. Al optar por una en especial, tendra que desactivar el botéon Todos y
luego ingresar el codigo del Area respectiva, ya sea digitdndolo directamente o bien obteniéndolo a través
del boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo.

A continuacién tendra que optar por el boton Siguiente para continuar con el proceso, tras lo cual se presentara una nueva pantalla
(Figura N° 2) con la lista de 6rdenes que cumplen las condiciones para ser eliminadas. Su seleccion se efectiia haciendo clic sobre
el boton de opciones que aparece a la izquierda de aquella que va a ser limpiada.
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Figura N° 2
2% Limpieza de Ordenes de Compra - | Ellil
= Seleccione las Ordenes de Compra que desea eliminar v luego haga clik sobre &l botdn
o | | Buscar |
M2 Orden Fecha Praveedor Estado Etapa

Ordenes imi 4| 08-11-2000 |JOSE RAMON ERRAZURIZ Aprobada Recepeian Complet

de
Compra

Estd opoion permite
la limpieza o
eliminacion de
COrdenes de Compra

<] | v

™ Selecciona Todas

Q. Eompral < Atras J"i Salir |

;iecutar

En la pantalla de seleccion estard siempre activo el boton de busqueda, de tal forma que si la lista de Ordenes es muy extensa y
usted no logra visualizar en pantalla la o las érdenes que requiere Eliminar, podra hacer uso de este boton para buscar aquella que
requiera.

Ademas podra ordenar los datos, ya sea por N° de Orden, Fecha o Proveedor, haciendo clic sobre la columna que identifica el
campo en base al cual requiere el ordenamiento.

Una vez efectuada esta seleccion dispondra de los siguientes botones: O. Compra para visualizar la Orden en Pantalla; <Atras,
para regresar a la pantalla anterior; Salir, para abandonar el proceso dejando todo tal como estaba y Ejecutar, para llevar a cabo la
eliminacion o limpieza masiva.

Finalizada la ejecucion de este proceso, el sistema generard un documento con el detalle de lo eliminado, so6lo si usted lo desea.
Para ello se desplegara la ventana del explorador de directorios solicitando aquél donde desea que se guarde la informacion y el
nombre que le dard al archivo. Si no desea que esta informacion quede registrada podré optar por la seleccion del botéon Cancelar
que aparece en esta pantalla.

Por el contrario si grabo el documento, entonces el proceso es finalizado y la informacion es almacenada en el archivo indicado.

Para abandonar el proceso, basta con que seleccione el boton Salir.
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5.9 Convenio Precios/Proveedores

Objetivo

Permite el ingreso descripcion y consulta de las condiciones de descuento considerados como Convenio Precios/Proveedores, los
cuales se pueden dividir en Convenios Precios/Descuentos y Convenios Descuentos Financieros.

Estos Convenios son aplicados a determinados productos asociados a un proveedor o viceversa, asi como también la aplicacion de
Convenios Descuentos Financieros, para determinados proveedores.

La cantidad de Convenios que seran manejados en este proceso dependera exclusivamente de la definicion efectuada a través del
proceso Parametros.

Al seleccionar esta alternativa se despliega el siguiente ment, donde podra optar por la opcidon requerida haciendo clic sobre ella.
Ver figura N° 1.

Figura N° 1

Convenio Precios/Proveedores Convenios de Precios/Descuentos

Convenios Descuentos Financieros

5.9.1 Convenios de Precios/Descuentos

Objetivo

Permite el ingreso y/o consulta de los Convenios de Precios/Descuentos, ya sea en la relaciéon Proveedor-Producto o Producto-
Proveedor.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega una pantalla con dos carpetas, una que representa los Convenios de Precios/Descuentos por
Proveedor (ver Figura N° 1) y otra por Producto, como muestra la figura N° 3.

Para seleccionar cualquiera de ellas, tendra que hacer clic sobre la pestafia que la identifica.

Carpeta Proveedor

Figura N° 1
Convenios de Precios/Descuentos x|
Producta I St
Proveedor =
I I ﬂ % LCaptura de Conveniog
Moneda [0 [Psa Chiena 2] =
e
Cadigo Producto Descripcion I\klédciisJ Precio Unitario | Desc | Cddigo Asociado Dezcripcion Asociada )
I
[~
Para seleccionar mas de un convenio a eliminar, mantener presionado [CTRL] més la linea del convenio. Luego presione el botdn eliminar

Al optar por esta alternativa, queda inmediatamente habilitada la opcién de busqueda por Proveedor (Ver Apéndice A, Botones de
Busqueda), la cual le permitira buscar un proveedor y los descuentos que tiene asociados por cada producto.
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Durante la busqueda, sélo apareceran aquellos proveedores que se encuentran activos, los bloqueados no apareceran.
Una vez sefialado el Proveedor, si éste tiene asociadas relaciones de descuentos por Producto, éstos se desplegaran en una lista en
la pantalla, de lo contrario la lista quedara en blanco.

En ambos casos se activara el boton Modificar, en la 2* Barra de Herramientas, que en esta oportunidad cumpliré tres funciones:
permitir el ingreso de una nueva relacion Convenio Precio/Descuento, modificar los existentes y activar el boton Eliminar, el cual
permite eliminar uno o mas convenios seleccionados, el sistema solicitara confirmar la eliminacion.

Para seleccionar mds de un convenio a eliminar, debe mantener presionado [CTRL] mas la linea del convenio. Luego
presione el boton eliminar.

Para el ingreso de la relacion tendra que sefialar:

Moneda: Solo estara habilitado al agregar o modificar un proveedor. Es necesario ingresar una moneda para poder
grabar la informacion. Si usted digita una moneda distinta a la que esta asociada al proveedor se desplegara el
siguiente mensaje:

Descuentos Xl

La moneda seleccionada es distinta a la moneda del convenio
existente con el proveedor,

i acepta el cambio de moneda, bodos los precios del convenio
quedaran asociados & esta nueva moneda

ifcepta la nueva moneday

7] I K [x]

Si su respuesta es si, se aceptard la nueva moneda, sino se mantendra la moneda asociada al proveedor.

Codigo Producto: Corresponde al codigo del producto con el cual se hard la relacion. Su ingreso puede efectuarse ya sea
digitando su cddigo, ingresandolo a través de un Lector de Codigo de Barra, o por Codigo Corto, asi como
también podra ser obtenido desde la lista de productos que se despliega al seleccionar el boton de busqueda
que aparece a la derecha de este campo.

Ingresado este antecedente se despliega automaticamente la Descripcion y Unidad de Medida. Estos campos
no son editables.

U. de Medida: Corresponde a la unidad de medida del producto (C/U, Kgr, etc.). Este campo es llenado en forma automética
por el sistema, dependiendo de lo que ha definido en el proceso Ficha del Productos, esta informacion puede

-

ser mantenida, o modificada a través del boton _I, el cual desplegara las otras unidades de medida
adicionales a considerar en la venta (s6lo si fue definido en la Ficha del Producto).

Precio Unitario:  Aqui usted podra ingresar el valor del producto, con un maximo de dos decimales si es moneda base, de lo
contrario el maximo de decimales sera 4.

Desc.: En este campo tendra que sefalar el % de descuento a aplicar. Para ello tendra que hacer clic sobre el boton
de listas desplegables que aparece a la derecha de este campo y en la ventana que se despliega indicar por
cada uno de ellos el porcentaje a aplicar.

La cantidad de descuentos que se manejen a nivel de linea, esta dado por los Parametros definidos y, podran
ser a lo mas 5.

Cédigo Asociado: Este campo es opcional y esta disponible para indicar el codigo asignado por el proveedor al producto, en
caso que no ocupe el mismo que usted tiene registrado en su base de datos.

Descripcion Asociada:
Al igual que en el caso anterior, este campo es opcional y esta disponible para indicar la descripcion asignada

por el proveedor al producto, en caso que no ocupe el mismo que usted tiene registrado en su base de datos.

De esta forma podra ir ingresando uno a uno los productos para la relacion con el Proveedor en cuestion.
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Boton Captura Convenios (habilitado sélo en version ERP): Tras seleccionar este botdn aparecera el siguiente Formulario de
Captura Convenios en pantalla, ver figura N° 2, desde donde se realizara la captura de listas de precios:

. o
Figura N° 2
. Captura Convenios =101 x|
Feemplazar todala informacion existente por & Capturar solo los productos gue sean nuevos, Los gue ya
la infarmacion que se esta capturando existen se dejaran intactos
@ Tipo de Archivo & Capturar & Archivo Testo ¢ Archivo Excel
%‘ Mombre de Archiva a Capturar:
Delimitadores de Columna
Captura Convenios ’V + Tah i Pto.yComa  Coma i Oho ‘

[ Primera Fila contiens nombres de columnas, (F1,..Fn) representan las columnas del archivo

I | I | I |
| | | | | |

Este proceso permite la
captura de convenios de
precios por proveedor

Canlidad de registros a mostrar
[6 Hasta 10 reqistas salamente [recomendada] £ Tados o5 reqistios

Wista de requizitos de campos a Caplurar, @ < Anterior

Siguignte: >3 | 3’1 Salir |

En este formulario apareceran 2 opciones donde usted podra indicar qué informacion se capturara:

O Reemplazar toda la informacion existente por la informacion que se esta capturando, en la cual se eliminara toda la
informacion existente y se reemplazara totalmente por la que viene en el archivo a capturar.

O Capturar sélo los productos que sean nuevos. Los que ya existen se dejaran intactos, seleccionando esta opcion usted
agregara la informacion solamente de los nuevos productos y los que ya existen quedaran intactos. Esta opcion aparecera
seleccionada por defecto.

Al seguir adelante con el proceso, debera indicar el tipo de Archivo a Capturar, ya sea Texto o Excel.

Cualquiera sea su eleccion el sistema solicitara indicar el directorio y nombre del archivo, el cual podra ser digitado directamente,
o bien obtenido a través del boton Busqueda que aparece a la derecha de este campo.

Cantidad de registros a mostrar que el sistema recomienda es 10, sin embargo también esta la opcion de mostrar todos los registros.

Al optar por la captura Tipo Texto, debera indicar los delimitadores o separadores a utilizar en las columnas, éstos se eligen a
través de la seleccion del boton de opciones que aparece a la izquierda de cada uno de ellos.

Dentro de la pantalla se activaran los siguientes botones: Anterior para regresar a la pantalla y Siguiente para pasar a la siguiente
etapa del proceso y Salir para abandonarlo.

También se activa el boton Vista de requisitos de campos a Capturar, que permite conocer la estructura que tendra que tener el
archivo que se captura. Al elegirlo se abre una pagina HTLM con la lista de campos posibles de capturar.
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Carpeta Producto

Figura N° 3
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Para seleccionar mas de un convenio a eliminar, mantener presionado [CTRL] m&s la linea del convenio. Luego presione el botdn eliminar

Al optar por esta alternativa, queda inmediatamente habilitada la opcion de busqueda del producto, la cual le permitira buscar un
producto y los descuentos que tiene asociados por cada Proveedor.

Una vez sefialado el Producto, se desplegara la Unidad de Medida a su derecha y si éste tiene asociadas relaciones de descuentos
por Proveedor, éstos se desplegaran en una lista en la pantalla, de lo contrario la lista quedara en blanco.

En ambos casos se activara el boton Modificar, en la 2* Barra de Herramientas, que en esta oportunidad cumpliré tres funciones:
permitir el ingreso de una nueva relacion Convenio Precio/Descuento, modificar los existentes y activar el boton Eliminar, el cual
permite eliminar uno o mas convenios seleccionados, el sistema solicitara confirmar la eliminacion.

Para seleccionar mds de un convenio a eliminar, debe mantener presionado [CTRL] mas la linea del convenio. Luego
presione el boton eliminar.

Para el ingreso de la relacion tendra que sefalar:

Cédigo Proveedor: Corresponde al codigo del Proveedor con el cual se hard la relacién. Su ingreso puede efectuarse ya sea
digitandolo directamente, asi como también podra ser obtenido desde la lista de Proveedores que se despliega
al seleccionar el boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo.

Ingresado este antecedente se muestra automaticamente su Descripcion.

Cédigo Moneda:  Se asumird moneda base en caso que el proveedor no tenga un cédigo de moneda asociado. Si se selecciona
la moneda base se permitiran 2 decimales para el precio unitario, en el caso de ser cualquier otra moneda se
permitiran 4 decimales. Usted debera determinar la moneda para cada proveedor seleccionado, la cual se
grabara para todos sus productos asociados.

Precio Unitario:  Usted debera ingresar el valor asignado al producto.

Desc.: En este campo tendra que sefalar el % de descuento a aplicar. Para ello tendrd que hacer clic sobre el boton
de listas desplegables que aparece a la derecha de este campo y en la ventana que se despliega indicar por
cada uno de ellos el porcentaje a aplicar.

La cantidad de descuentos que se manejen a nivel de linea, estd dado por los Pardmetros definidos los que
podran ser a lo mas 5.
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Cédigo Asociado: Este campo es opcional y esta disponible para indicar el codigo asignado por el proveedor al producto, en
caso que no ocupe el mismo que usted tiene registrado en su base de datos.

Descripcion Asociada: Al igual que en el caso anterior, este campo es opcional y esta disponible para indicar la descripcion
asignada por el proveedor al producto, en caso que no ocupe el mismo que usted tiene registrado en su base de
datos.

De esta forma podra ir ingresando uno a uno los Proveedores para la relacion con el Producto en definicion.

Finalizado el proceso, se habilitaran en la 2* Barra de Herramientas los siguientes botones: Guardar, para que la informacion quede
registrada en el sistema y los descuentos queden vigentes para ser aplicados en las Ordenes de Compra, Imprimir donde podra
emitir el informe, ya sea a pantalla, impresora o a disco, Enviar a Excel traspasa la informacion a una planilla Excel, donde podra
hacer uso de todas las opciones que Microsoft Excel proporciona.
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5.9.2 Convenios Descuentos Financieros

Objetivo

Esta opcion permitira el ingreso y/o consulta de los Convenios Descuentos Financieros que seran aplicados a nivel de Total, en las
Ordenes de Compra que sean emitidas a aquellos proveedores que tengan asociado este atributo.

Operatoria

Al ingresar a estd opcion y si antes no se habian generado asignaciones de Descuentos, se despliega una pantalla en blanco; de lo
contrario se despliega la lista de asignaciones existentes, tal como muestra la Figura N°1.

Figura N°1
=k Convenios Descuentos Financieros |
Cadigo Desclo. 5 oftland|
Proveedor NomirE Total 1
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* =3
=5
. .
[
= |
Para seleccionar mas de un convenio a eliminar, mantener pregionada [CTRL] mas la linea del convenio,
Lueqgo pregione el bokdn eliminar

En ambos casos se activard boton Modificar en la 2* Barra de Herramientas, que en esta oportunidad cumplira tres funciones:
permite el ingreso de una nueva relacion Convenio Descuento Financiero, modifica los existentes y activa el boton Eliminar, el
cual permite eliminar uno o mas convenios seleccionados, el sistema solicitara confirmar la eliminacion.

Para seleccionar mads de un convenio a eliminar, debe mantener presionado [CTRL] mas la linea del convenio. Luego
presione el boton eliminar.

Para llevar a cabo este procedimiento, tendra que ingresar los siguientes datos:

Cédigo Proveedor: Corresponde al Proveedor al cual le seran asignados los descuentos por total.
Su ingreso puede efectuarse ya sea digitandolo directamente, asi como también podra ser obtenido desde la
lista de Proveedores que se despliega al seleccionar el boton de busqueda que aparece a la derecha de este
campo.
Ingresado este antecedente se despliega automaticamente el nombre del proveedor.

Descuento Total n: En las columnas "Descuento', se deben ingresar cada uno de los descuentos que seran aplicados al total de la
Orden de Compra.
La cantidad de descuentos que se manejen a nivel de linea, estd dado por los Pardmetros definidos y, podran
ser a lo mas 5, tal como lo muestra la figura N° 2.

De esta forma podra ir ingresando uno a uno los Proveedores para la relacion con el Producto en definicion.



5-44 Ordenes de Compras

Figura N° 2
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Para zeleccionar mas de un convenio a eliminar, mantener presionado [CTRL] mas la linea del convenio.
Luego presione &l batdn eliminar

Finalizado el proceso, tendra que optar por el boton Guardar, para que la informacion quede registrada en el sistema y los
Convenios Descuentos Financieros queden vigentes para ser aplicados en las Ordenes de Compra.

Softland

Lo hacemos fdcil
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6. Recepciones

Objetivo

A través de este proceso podra llevar a cabo la recepcion de los productos No Inventariables, solicitados mediante Ordenes de
Compras.

Operatoria

Al seleccionar esta alternativa se despliega el siguiente mentl, donde podra seleccionar la opcion disponible haciendo clic sobre
ella:

Recepciones
B

ciones Mo lnventariables

6.1 Recepciones No Inventariables

Objetivo

Permitir la creacion, consulta y emision de Guias de Ingreso por PRODUCTOS NO INVENTARIABLES solicitados en Ordenes
de Compra emitidas a proveedores.

Para el caso de Productos Inventariables, su ingreso se efectia a través de las Guias de Ingreso en Inventario y Facturacion.

No se podra dar recepcion a Ordenes de Compra que se encuentren en estado Pendiente o Nulas.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega una pantalla en modo agrega, a la espera de una nueva Guia de Ingreso. Ver Figura N° 1

Figura N° 1
x|
S oftland]
M® de Guia IAutom &I Fecha ID?-]D-2DD4 =

E stado IVlgente i l

Descripcitn |

— Orden de Compra Azociada

=
25
M2 de Orden l— &I Estado | ?
Entrega Final l: Etapa | —
Proveedar I I &I ﬁ[:;ociosl &I
Linea| Codigo Producto h‘%léc‘l:i'gJ Cantidad | Precio Unitaria|  SubTatal Desc. Tatal Fecha Entrega ‘ E‘
* -
B
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El primer antecedente que tendra que ser indicado, corresponde al Nimero con el cual se identificara la Guia. Dicho niimero es
propuesto en forma automatica por el sistema y puede ser mantenido o modificado digitando un nuevo ntimero. Segun esto se
marcard la pauta del procedimiento a seguir, ya que si el nimero no se encuentra registrado en el sistema se creard una nueva
orden; de lo contrario desplegara una orden existente, permitiendo consultarla, modificarla, eliminarla y/o imprimirla.

Es importante destacar que la creacion, modificacion o eliminacion de las Guias de Ingreso afecta directamente al
Estado/Etapa de las Ordenes de Compra.

Agregando una Guia de Ingreso

Si el nimero de Guia ingresado es nuevo, se llevara a cabo el proceso de agregar una Guia de Ingreso, en la cual tendra que
sefalar:

Encabezado de la Guia de Ingreso:

Estado: Tendra que sefialar en este campo, a través del boton de listas desplegables que aparece a su derecha, el
Estado que tendra la Guia de Ingreso seleccionada, el cual podra ser Vigente o Nula.

Fecha : Corresponde a la fecha de creacion de la Guia de Ingreso. Su formato es mm/dd/aaaa.

Descripcion: Este campo quedara disponible para el ingreso de un comentario, tiene una capacidad de 60 caracteres.

Antecedentes de la Orden de Compra Asociada:

N° de Orden : Corresponde al Numero de la Orden de Compra a la cual se le hara recepcion de sus productos.
Su ingreso se realiza digitando directamente el Numero de la Orden de Compra, o bien podra obtenerlo desde
la lista que se despliega al seleccionar el boton de Listas desplegables que aparece a su derecha.
Una vez seleccionada la Orden de Compra, el sistema confirmara si desea recuperar o traer hacia la Guia de
Ingreso, todos los Productos No inventariables de la Orden.

e Una respuesta Negativa, hara que en la primera linea de movimiento aparezca activo el botén de
listas desplegables, el cual tras ser elegido hard que se presente la lista de Productos en pantalla,
debiendo seleccionar desde alli, aquellos que seran recepcionados.

Para elegir el deseado, tendra que hacer clic sobre ¢l y luego sobre el boton Seleccionar.
Una positiva desplegara automaticamente todos los movimientos de la Orden de Compra en la Guia.

Sea cual sea el caso, tras elegir la Orden, automaticamente se despliegan:
e Fecha Entrega Final
e Proveedor
e Estado/Etapa
Todos estos antecedentes son obtenidos desde la Orden de Compra y no podran ser modificados.

Area de Negocio:  (Opcion habilitado sélo en version ERP), aparecera activo, solamente si la empresa maneja el parametro de
Centros de Costo.

Antecedentes para los movimientos:

El sistema permite un maximo de 30 linea de movimientos por cada Guia de Recepcion.
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Cédigo Producto:

U. de Medida:

Cantidad:

Precio Unitario:

SubTotal:

Desc:

Total ($):

Fecha de entrega:

Corresponde al codigo del producto NO inventariable que sera recepcionado.
Este campo es obligatorio, y su ingreso puede ser efectuado a través de las siguientes tres formas:

a) Ingreso del cédigo del producto, ya sea a través de la digitacion directa en el teclado, o bien
obteniéndolo desde la lista de productos que se despliega al seleccionar el boton de listas desplegables
que aparece de la derecha de este campo.

b) Cédigo de Barra: Codigo indicado para la lectura de pistolas de lectura de codigo de barra.

¢) Codigo Corto: Codigo de menor largo que identifica a los productos mas utilizados para realizar un facil
acceso (Ver Ficha Productos.).

Corresponde a la unidad de medida del producto (C/U, Kgr, etc.). Este campo es llenado en forma automatica
por el sistema, dependiendo de lo que ha definido en el proceso Ficha del Productos, esta informacion puede

ser mantenida, o modificada a través del boton ll, el cual desplegard las otras unidades de medida
adicionales a considerar en la venta (s6lo si fue definido en la Ficha del Producto).

Corresponde a la cantidad de producto que va a ser recepcionada. Es propuesta por el sistema conforme a lo
solicitado en la Orden de Compra y podra se mantenida o modificada seglin sus requerimientos.

En caso que la cantidad sea modificada a una cantidad menor o mayor a lo que aparece en la Orden de
Compra, el sistema lo advertird a través de un mensaje en pantalla.

Corresponde al valor por cada unidad del producto que esta siendo solicitado en la Orden de Compra. Es
propuesto por el sistema en base a la lista de precios y de la unidad de medida indicada, esta informacion
puede ser mantenida, o modificada en caso de requerirlo.

Corresponde al valor total del producto que se recepciona, dependiendo del precio unitario y la cantidad
solicitada de los productos. El sistema desplegara automaticamente esta informacion.

La informacion desplegada en este campo es proporcionada en base a lo que existe en la Orden de Compra, y
podra ser mantenida o modificada.

En ¢l se ingresa el o los % de descuento del producto en forma individual. Cuando el cursor se ubica en este
campo, se activa un boton de listas desplegables, el cual al ser seleccionado presenta la lista de descuentos
que utiliza la empresa para que se ingrese junto al tipo correspondiente, el porcentaje a aplicar. Una vez que
éste es indicado aparece automaticamente el monto del descuento.

La cantidad de descuentos que se manejen a nivel de linea estd dado por los parametros definidos, que pueden
ser a lo més 5.

Con este sistema se podran aplicar varios % de descuento a un mismo producto, los cuales dependeran de la
definicion efectuada en los Parametros del sistema.

Si el Proveedor al cual le estan siendo recepcionados los productos, tiene Descuentos asignados por relacion,
entonces se desplegaran automaticamente en esta ventana los descuento a aplicar.

Corresponde al Subtotal menos el Total de Descuento. Este campo es entregado por el sistema y no puede ser
modificado.

Fecha en que esta siendo recepcionado el producto. Es propuesto por el sistema en base a la Orden de Compra
y puede ser mantenido o modificado.

Mientras usted se encuentre ingresando la Guia de Recepcion, estaran activos en la 2* Barra de Herramientas el boton Grabar, para
almacenarla y el botén Agregar, que le permitird ingresar una nueva Guia de Ingreso. En este caso, si la orden no ha sido
almacenada, el sistema confirmara su grabacion.

Seleccionando una Guia de Ingreso

Si el nimero de Guia ingresado es nuevo, se llevara a cabo el proceso de agregar una Guia de Ingreso, en la cual tendra que

sefalar:
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La seleccion de una Orden de Compra se efectia de dos formas:

e Si usted conoce su nimero, bastara con que lo digite en el campo N° de Orden de Compra y luego pulse la tecla del tabulador
o que después de haberlo ingresado, haga clic en cualquier parte de la Orden de Compra. A continuacion se desplegaran en
pantalla todos los antecedentes.

e Si desconoce el Numero, podra buscarlo en la lista de Ordenes de Compra, haciendo clic sobre el boton de busqueda que
aparece a la derecha de este campo. En este caso, una vez que la lista de Ordenes se presente en pantalla, tendrd que elegir
aquella que requiere y luego el boton Seleccionar, tras lo cual se despliega toda la informacién en pantalla.

Cualquiera haya sido el método de seleccion de la Orden de Compra, la informacion se despliega en pantalla quedando disponible
para su consulta (Figura N° 2), asi como también para Modificarla, Eliminarla y/o Imprimirla, a través de los botones de la 2* Barra
de Herramientas.

Figura N° 2
S Recepoones No Inventaniables x|
Guia fanbed
W de Guia [ =) Fecha L & -
Estaco !Vgen!t "'I
s =
Descripoitn |
Orden de Compea Asociads
Kt de Duden 1 A | Evade  [Rovcbiads o
Erirega Final ¢ Etaps  [omFlecer =
Area 2
Frovesds | Jcomes ; ] __i Vel | ] :
5
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Importante:

Dentro de esta pantalla se habilitara el boton @ Genera Recibo Electrénico, el cual pérmite generar un documento de
recepcion electronico por Servicio Prestados, segiin Ley 19.983

Al oprimir el boto , el sistema realiza varias validaciones previas a la opcion, las cuales son:
e  Elusuario sea distinto a SOFTLAND, de lo contrario, se advertira con el siguiente mensaje:

Sr. Usuario:

Para generar recibo electronico, debe hacerlo con un usuario distinto al usuario 'SOFTLAND'. Ademads, el usuario
definido debe contar con e-mail y el R.U.T. en los datos del usuario. También debe contar con firma electronica
vigente instalada en el equipo.

e Luego de validar el punto anterior, si el usuario es distinto a SOFTLAND, se validard que el usuario tenga certificado
DTE. Ademas, a diferencia de Inventario y Facturacion, si el proveedor no estd marcado como DTE o no tiene su casilla
de DTE registrada, se le advertira al Usuario de esto y no se le permitira continuar con acuse de recibo electronico. El
mensaje sera el siguiente:

Sr. Usuario:
Para continuar con el proceso es necesario que sea Emisor de Documentos Electronicos.
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Si las condiciones se cumplen se levantara la ventana en donde se ingresan las opciones respectivas para generar el Recibo
Electronico

[ Recibo Electrdnico @

Ingrese Tipo Documenta : |Fac:tura Electronica j

Mamero de Documento : |33
Ingreze el walor del acuze de recepcion : [Foooo

/ 0K ‘ xgancelar

En donde:
e El Valor de acuse sera sugerido del total de la Guia que se esta recepcionando. Cabe destacar, que el valor total debe ser
distinto a cero y no se validara que sea igual a la Guia de Recepcion.

e Los Tipo de Documentos son:
o Guia de Salida Electronica (codigo 52)
o Factura Electronica (codigo 33)
o Factura No Afecta o Exenta Electronica  (codigo 34)

Terminada todas las validaciones correspondientes, se procede enviar el siguiente correo y el archivo XML adjunto:
De: Correo del Usuario DTE
Para: Correo definido en la carpeta DTE del Proveedor
Mensaje:

En archivo adjunto se encuentra detalle de documentos con mercaderia/servicios recibidos.

Al oprimir el boton , muestra los Acuse/Recibo (Aceptado o Rechazado) de DTEs. Cabe destacar que se visualizaran
todas las recepciones del documento del Proveedor independiente del sistema. Por ultimo, la consulta de los Acuse/Recibo sera
para todo tipo de Usuario.

Modificando una Guia de Ingreso

Habiendo seleccionado la Guia de Ingreso y luego el botéon Modificar en la 2° Barra de Herramientas, el sistema confirmara si se
mantiene el estado en que se encuentra la Guia (Vigente o Nula) o si desea modificarlo.

De mantenerlo, los datos de la guia se despliegan en pantalla permitiendo modificar los movimientos; de lo contrario pide el nuevo
estado y a continuacion da acceso al cambio de los movimientos.

Para las modificaciones en los movimientos, tendra las siguientes restricciones:

e No podra Agregar, Modificar y/o Eliminar productos de una Guia de Recepcion que se encuentre en estado "Nula".
e No podra agregar productos que no formen parte de la Orden de Compra asociada a la Guia.

Efectuados los cambios requeridos, tendra que seleccionar el boton Grabar en la 2* Barra de Herramientas o bien el boton Salir,
confirmando la grabacion.

Si no desea registrar los cambios, antes de elegir el boton Grabar, seleccione el boton Salir y luego indique que no desea grabar la
informacion.

Eliminando una Guia de Ingreso

Una vez elegida la Guia de Recepcidn a eliminar, y estando seguro de este proceso, seleccione el boton Eliminar que aparece en la
2% Barra de Herramientas. Tras esto el sistema confirmara la eliminacion a través de un mensaje desplegado en pantalla.
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Emitiendo una Guia de Ingreso

La Guia de Entrada podra ser emitida a través del monitor o bien en papel, considerando para ello el formato definido en el proceso
Formato de Impresion Formato Guias de Ingreso.

Al seleccionar esta opcion lo primero que tendra que hacer es indicar el Nombre del Archivo que contiene el formato. Para ello, el
sistema despliega una ventana donde lo solicita y donde da acceso al boton buscar que permite desplegar el directorio para elegir el
archivo a considerar.

El procedimiento a seguir en cualquiera de estos casos se detalla en la 2* Barra de Herramientas.

A continuacion se presenta un ejemplo de una Guia de Ingreso:

Ejemplo Guia de Ingreso

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° de LINEA 1247

10.100.100-1

2356788 15/01/2001
00050001

Guia de Ingreso

N° Guia: 13

Moneda: Vigente

Fecha de Emision: 15-01-2001

Descripcion Guia:Equivalencia: RECEPCION ORDEN DE COMPRA N° 11

Orden de Compra Asociada

N° O.C. 11

Entrega Final: 15-01-2001

Cod. Proveerdor: 00050001 Cod.Estado:  88.756.423-K
Nom.Proveedor: INVERSIONES DE CHILE S.A. Desc.Estado:

Cod.Area Negocio: Cod.Etapa: CALLE VALPARAISO 432
Nom.Area Negocio: Desc.Etapa:

Cantidad | U.Med. | Descripcién P.Unit. Descuento Valor Total

10 C.U. MONITOR ACME 120000 120,000
15 C.U. MONITOR XX 120000 180,000

Subtotal 3,000,000

Softland

Lo hacemos facil
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7. Tablas

Objetivo

Permitir el ingreso de antecedentes que quedaran registrados en las bases de datos y que se podran acceder cada vez que sean
requeridos, desde cualquier proceso que los requiera y cada vez que sea necesario, en forma rapida y eficiente, sin tener que
memorizarlos o digitarlos cada vez.

Sr. Usuario:
La opcion Areas de negocio, esta disponible solo en version ERP.

Operatoria
Al seleccionar esta opcion, se presenta un subment con las distintas Tablas que desde aqui se podran acceder:

Figura N°1

Tablas

Ficha de Productos

Auxiliares v Okros r
Areas de Megocio

Centros de Costo

Monedas v Equivalencias
Unidades de Medida

Condiciones de Pago vy Venka
Responsable de Adquisiciones
Salicitante de Requisicidn
Abributos »

Dado que la forma de operar en la mayoria de las Tablas de datos es estandar, le solicitamos referirse al Apéndice D. Tablas que
aparece al final de este manual, para informarse acerca de las tablas de: Giros, Comuna, Ciudad, Pais, Cargo, Condicién de Vena,
Categoria Clientes, Zonas, Canales, Areas de Negocio, Centros de Costo, Monedas y Equivalencias, Unidades de Medida,
Condiciones de Pago.

7.1 Ficha de Productos

Objetivo

Permite la codificacién de los productos o itemes que seran controlados con el Inventario, pudiendo definir para cada uno de ellos:
Caracteristicas Generales (unidad de medida, peso, grupo, subgrupo, etc.), Ubicacion en que se encuentran en cada bodega, Niveles
de stock, Productos por los que podran ser sustituidos o con los que podran complementarse en un determinado momento; asi como
también ingresar la informacion necesaria para el proceso de contabilizacion.

Cada producto que sea ingresado quedara registrado en una ficha, pudiendo asi, Agregar nuevos itemes, Modificar y/o Eliminar
los existentes, e imprimirlo cuando se requiera.

Previo al ingreso de antecedentes de Productos, es ideal contar con datos en las Tablas (ver Apéndice D al final de este
manual), lo cual permitird efectuar una revision rdpida y eficiente de los Productos. Esto no quita que si en algiin momento
un determinado dato que no se encuentra registrado en una tabla pueda ser creado directamente desde este proceso.
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Operatoria

Dado que la vida 1til de un producto va desde su ingreso hasta su eliminacion, pasando por la consulta, modificacion e impresion
de la ficha del mismo, a continuacion se describen los procesos a seguir en cada una de estas situaciones:

Ingresando un Nuevo Item

Al ingresar se presenta una Ficha en blanco con el cursor en el campo Cddigo del Producto, a la espera del ingreso del primer
item a definir. Ver Figura N° 1

Figura N° 1

i Ficha de Productos x|
Stock Wentaz Compraz
Cédig Producto: | 0, | Cod. Répido (CTRL+): | Céd. de Barma EAN13: =
Descipcion 1 : | N
Descripcidn 2 I =3
)
Caracterisicas | Ubicaciones| Niveles de Stock | Susthutos | Complementarios | Contshiizsciones | KIT | wisutos | =
Unidad de Medida Base : I I ﬂ [ Ficha Técrica _I i
. =
Pesa / Unidad : 0.000Kgs.  [] Maneia Dimensidn [&ncha) [ Inventaiatle
Tra. U, de Medida de Venta : &I Equivalencia : [Unidades/Baze] [~ Nimero dz Serie @
: KT —
2da. U. de Medida de Venta: &I Equivalencia ' [Uridades/Base| u
= Talla - Col
. de Medida Sugerida en los documentos : 'I ?_a M:n:a Tal
G I I &I [ Maneja Color i3]
Sub Grupo [ ] il ] Partida
Categoria Comis. © | | &I [T Maneja Fisza
Moneda de Venta I I il [ Maneja Yencimiento
3
. Froducts para:
Mangja Impusstas
F’leclic. p u —I Mwenta [T Compra
Unidad de Medida |F'recm MHeto | | |Prsc|0 c/lmpuestos |

d. Atributos del Producta |

La informacion a ingresar por cada item, es la siguiente:

Codigo del Producto: Representa al codigo con el cual se identificara el item que sera ingresado. Dicho codigo podra estar
compuesto por caracteres alfanuméricos y su largo deberd tener como maximo aquel que fue establecido
dentro de los Parametros (Capitulo 3.1, del manual de Inventario y Facturacion).

La estructura de los codigos es abierta, es decir que el usuario los define de acuerdo a sus propias
necesidades, teniendo en cuenta que posteriormente podran ser asociados a un Grupo y un Subgrupo.
(Ver Apéndice D. Tablas).

Tomemos por ejemplo una Gran Tienda que vende ropa, productos de linea blanca, cosas para el hogar,
etc.

Entonces su codificacion podria tener un maximo de 5 digitos:

2 caracteres para el tipo de producto:

CH: Chalecos
CA: Camisas
SW: Sweaters
LV: Lavadoras
CO: Cocinas
TV: Televisores
CU: Cubrecamas
SA: Séabanas

1 Carécter para una clasificacién anexa:
H: Hombre
M: Mujer
A: Automatica
G: Con Grill
S: Sin Grill
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2 caracteres para la marca:

Descripcion 1:

Céd. Rapido:

Descripcion 2:

Cod. Barra:

7-3
01: ABC
02: LANASUAVE
03: LA PLUMA
04: BLACK BOX
05: MAGICA
06: TEXTIL LOBOS
07: DRESSES S.A.

Con esto tenemos que el Chaleco de mujer marca LANASUAVE, tendria el codigo CHMO02, mientras
que una Cocina con grill, marca MAGICA, tendria el codigo COGO5.

Este campo permite el ingreso de informacion mas detallada acerca del producto, tiene una capacidad de
60 caracteres alfanuméricos.

Este codigo que es opcional, permite asociar un codigo mas corto al producto, el cual se puede acceder a
través de la tecla Ctrl y los caracteres que aqui se indiquen (maximo 3). Podria ser asociado, por ejemplo,
a aquellos productos que tienen mayor salida, como ayuda en la digitacion de Guias, Facturas, etc.

Este campo permite ingresar informacion adicional a la indicada en la Descripcion 1. También podria ser
usado para poner la descripcion en otro idioma, todo depende del uso que el usuario desee darle. Al igual
que el anterior tiene una capacidad de 60 caracteres alfanuméricos.

Corresponde a un patron de codificacion y simbolizacion, que permite garantizar la identificacion
automatica inica y no ambigua de cualquier articulo de consumo masivo.

Podra ser utilizado por el sistema en todos aquellos procesos que requieren del ingreso de productos:
Guias de Despacho y Entrada, Facturas, etc.

Luego de ingresar el codigo del producto, se activan una serie de carpetas que solicitan informacion detallada acerca del item en
cuestion, las cuales se seleccionan a través de la eleccion de la pestana que sobresale de ellas. Junto a estas carpetas en la parte
superior de la pantalla, se encuentran activos los siguientes botones:

Stock,

Yentaz

|

Compraz

Permite consultar el stock del producto seleccionado, el sistema considerara la fecha del tltimo mes abierto.

Permite obtener informacion correspondiente a las ventas diarias de un producto en particular registradas durante
un mes.

Este boton estara activo solo si tiene instalado el sistema de Ordenes de Compra ERP, y permite consultar las
Ordenes de Compra asociadas al producto seleccionado.

Carpeta Caracteristicas:

En ella se ingresa la informacion que se detalla continuacion, una vez definido el codigo:

Caracterfsticas I

Unidad de Medida Base | | il ™ Ficha Técnica _I
Pesa / Unidad: 0.000)Kgs. [ Mansja Dimensidn {Ancha) [ Irvvertsiisbls
1ra. U. de Medida de Venta ﬂ Equivalencia I Nimera de Serie
2da. U. de Medida de Venta ﬂ Equivalercia (i)
= Talla - Bolor————
U. de Medida Sugenda en los documentos ILI M. Base - .?_a M o Tl
g aneja Talla
Grupn | | il [ taneja Color
Sub Grupn I I il I Partida
Categorfa Comis. ;| | &I [ Maneja Pieza
Maneja Yencimiento

Maneda de Venta |D1 |Paso Chilena il u d

Producto para :
Maneja Impuestos

F'rec‘\o P L _I X Venta [~ Compra
|Unidad de Medida |F'rar:in Meto | | |F'rer:in cfimpuestas |
b |Base
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Unidad de Medida Base: Corresponde a la unidad en que se mide el producto (C/U, Docena, Kg, etc.). Para ello se debe ingresar

Peso/Unidad:

Maneja Dimension:

el codigo con que se identifica (max. 6 caracteres alfanuméricos).

Este campo puede ser completado digitando directamente el codigo de la unidad, el cual no debe exceder
a los 6 caracteres de largo, asi como obteniéndolo desde la lista que se despliega al seleccionar el botoén
de Busqueda, que aparece al lado derecho de este campo. Las unidades que alli se presentan corresponden
a aquellas que fueron ingresadas a través de la Tabla de Unidades de Medida, (Ver Apéndice D. Tablas).
En caso de digitar directamente un codigo que no exista en la Tabla de Unidades de Medida, el sistema da
la alternativa de crearlo desplegando una consulta en pantalla. De aceptar la creacion, el proceso a seguir
es el mismo que se detalla en el Apéndice D. Tablas.

Se debe ingresar en este campo el peso del producto, esto con el fin de controlar los costos de importacion
por Kgs.
La capacidad de este campo es de 9 digitos enteros mas 2 decimales.

Esta opcion se activa al seleccionar la caja de chequeo, ubicada a la derecha del campo. Una vez activada,
deberd ingresar a modo informativo la dimension que registra el producto (Largo x Ancho).

1y 2" Unidad de Medida de Venta:

Dentro de estos campos, podra indicar dos nuevas unidades de medida que seran utilizadas en las ventas.
Ademas, debera definir la equivalencia que considerard en cada una de ellas, la cual representa la
cantidad correspondiente de la nueva unidad de medida con respecto de la unidad de medida base.

Importante:
e No podra repetir unidades de medida para el mismo producto.
e Si un producto tiene movimientos de bodega, no podrin ser modificadas las unidades de medida ni las

equivalencias que tengan definidas.

Unidad de Medida Sugerida en los Documentos:

Grupo:

Subgrupo:

Categoria Comis.:

Moneda de Venta:

Precios:

Maneja Impuestos:

Indique la unidad de medida que sugerird el sistema, al momento de ingresar un producto en los
documentos (Cotizaciones, Notas de Venta, etc.)

Permite asociar (opcionalmente) el producto a un Grupo, lo cual sera utilizado al momento de generar los
informes de gestion.

Para realizar esta asignacion se debe ingresar el codigo del grupo, ya sea digitandolo directamente o bien
seleccionandolo desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de bisqueda que aparece al lado
derecho de este campo. Los Grupos que alli se presentan, corresponden a aquellos que fueron ingresados
en la Tabla de Grupos, proceso que se describe en el Apéndice D. Tablas.

En caso de digitar un cddigo que no exista en la Tabla de Grupos, el sistema da la alternativa de crearlo
desplegando una consulta en pantalla. De aceptar habra que ingresar su Descripcion.

Permite asociar (opcionalmente) el producto a un Subgrupo, lo cual serd utilizado al momento de generar
los informes de gestion.

La operacion dentro de este campo es similar al anterior, s6lo que aqui se asocian subgrupos que fueron
creados en la Tabla de Subgrupos, proceso que se describe en el Apéndice D. Tablas.

Opcién no implementada aun.

Se debe ingresar el codigo de la moneda en que serd valorizado el producto, el cual al igual que en la
unidad de medida, puede ser ingresado directamente o bien obtenerse desde la Tabla de Monedas, proceso
que se describe en el Apéndice D. Tablas.

Se debe definir por cada unidad de medida un valor, ya sea neto o con impuesto (la conversion lo realiza
el sistema en base a lo definido en los impuestos).

Este precio es utilizado en la Guias de Despacho y Facturas y podra ser considerado como base, al
momento de crear listas de precios (Ver Apéndice D. Tablas).

De estar activo, permite asociar al producto los impuestos que lo afectaran.

Al seleccionar el boton de busqueda que aparece al lado derecho de este atributo, se despliega la tabla de
impuestos (ver Apéndice D. Tablas), desde donde habrd que seleccionar aquellos a los cuales estara
afecto el producto. Ver Figura N° 2.
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El IVA es un impuesto que viene predefinido en el sistema y es reconocido como tal, por lo tanto si
la empresa requiere usar este impuesto debe utilizar el que viene predefinido.

: 0
Figura N° 2
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En esta ventana se activan los siguientes botones:

Agregar, traspasa el impuesto elegido en la tabla de Impuestos Disponibles, a la de Seleccionados.
Todos>>, traspasa la totalidad de impuestos existentes en la lista de Disponibles a la de Seleccionados.
<<Todos, saca la totalidad de los impuestos que estan en la tabla de seleccionados y los devuelve a la de
Disponibles.

Eliminar, devuelve el impuesto elegido en la lista de Seleccionados a la de Disponibles.

Indicados estos antecedentes, habra que sefialar una serie de atributos que podran ser asignados a los productos, dependiendo de
como vayan a ser tratados.

Todos ellos se encuentran precedidos de un botén de chequeo (ver Apéndice A.1 Comandos), que permite indicar su estado, el cual
puede ser activo o inactivo.

Ficha Técnica: A través de este atributo se podra ingresar una detallada descripcion del producto, junto a su fotografia. Al
activarlo, se enciende el boton de busqueda que al ser seleccionado despliega la pantalla de la Figura N° 3.

Figura N° 3
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En ella aparecen como encabezado, el Cédigo y Descripcion del producto. Bajo estos antecedentes se
presentan los campos Descripcion Técnica y Archivo.

El campo Descripcion Técnica que tiene una capacidad de 4.060 caracteres, se utiliza para ingresar
informacién adicional que complemente los antecedentes del producto.
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Inventariable:

Numero de Serie:

Kit:

Talla-Color:

Partida:

Producto para:

El campo Archivo permite asociar a la ficha del producto, la imagen o fotografia del mismo.

Si al asociarle una imagen, ésta abarca mas allé de lo que se visualiza en pantalla, existen dos alternativas
para verla completa. Una de ellas es moverla a través de las Barras de Desplazamiento y otra es ampliarla
al tamafio total del monitor.

Esto ultimo se logra ubicando el indicador del mouse, convertido en lupa, sobre la figura y haciendo clic.

Estando en la pantalla ampliada (zoom), se activan los botones estandares de Windows, que aparecen en
la parte superior derecha de la ventana, permitiendo disminuir su tamafio o cerrarla para regresar a la Ficha
Técnica.

Cualquier fotografia de productos debe ser digitalizada y almacenada en formato BMP, para que
sea reconocida por este proceso.

Si por algin motivo se asoci6 una figura erronea al producto, existe el boton Eliminar, que borra la
imagen asociada.

Para salir de este Atributo de Ficha Técnica y regresar a la Carpeta Caracteristicas, se usa el boton Volver.
Ante cualquier modificacion que sea efectuada, el sistema confirma la grabacion de la informacion.

Este atributo debe estar activo para todos aquellos productos a los cuales se les controla el stock.

Este atributo sera aplicable a productos inventariables y se habilitara s6lo si en el proceso Parametros, se
seleccionod que la empresa maneja Series.

Este atributo podra ser seleccionado sélo si el producto ingresado no es inventariable. Al seleccionarlo
habilita la carpeta KIT, la cual se describe mas adelante.

Este atributo permite indicar que el producto solicitara el ingreso de un cdédigo de Talla y/o Color al
momento de generar movimientos que actualicen stock (Guias de Entrada, Guias de Salida, Reserva de
Materiales, Facturas en Linea Afectas y Exentas, Facturas en Moneda Extranjera y en Boletas).

El producto podria manejar solo Talla, s6lo color o ambos atributos.

Un producto que tenga el atributo de manejar Talla Color podria en cualquier momento cambiarse por
manejo de Partida Pieza.

Este campo se activa y desactiva a través del boton de chequeo que aparece a su izquierda.
Al estar activo, tendra que sefialar si maneja Pieza y Fecha de Vencimiento.
Toda esta informacion es opcional, ya que por ahora es utilizada s6lo a modo informativo.

Seleccionando la caja de chequeo, podra definir si el producto serd considerado para Venta o para
Compra.

Carpeta Ubicaciones:

A través de esta carpeta se indica la ubicacion en la cual se encuentra el producto en las distintas bodegas.

Al seleccionar la Carpeta Ubicaciones, se presenta la lista de bodegas con que cuenta la empresa, las que se ingresan en la Tabla de
Bodegas (ver Apéndice D). Ver Figura N°4.

Figura N° 4
 Ubicaciones
[T Maneja Ubicacidn por Partida
Bodega Descripcidn Uhbicacidn
B |1 BODEGA PRIMCIPAL ESTAMTERIA
2 LOCAL EL CafamMO BODEGA
A, Bodega zin Stock,
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Para ingresar una ubicacion, se selecciona la celda que se encuentra en la interseccion de la columna Ubicacion con la Bodega

correspondiente. Luego se ingresa el detalle del lugar donde se almacena.

Al finalizar el sistema registrara automaticamente la informacion recién ingresada, ya sea al seleccionar el boton Salir o al elegir

otra carpeta.

Carpeta Niveles de Stock:

Permite indicar los distintos niveles de stock que se manejaran para el producto en definicién para los niveles Minimo, Maximo y

de Reposicion.

Estos niveles podran ser definidos para toda la empresa (Global), o por bodega, todo dependera de los parametros indicados en la
"Carpeta de Datos Globales", del proceso "Parametros" (Capitulo 3.1 del manual Inventario y Facturacion).

En las figuras siguientes se presentan dos ejemplos de esta carpeta, uno considerando los niveles de inventario para el global de la

empresa (Figura N° 5) y otra a nivel de bodegas (Figura N° 6).

Figura N°

Mivelez de Stock

5

— Mivel de stock por producto

Nivvel M inimo : | 25|

Mivel de Repozicidn : | 35|

Nivel b &wima : 1501 |

Figura N° 6
" Niveles de Stock |
Bodega  |Descripoidn Mivel bWin.  [Mivel Repos. [Mivel bax.
p |00 Bodega Caza Matiz

ooz Bodeqga Estacidn Central

oo Baodega Independencia
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En esta tltima habra que sefialar para cada bodega los distintos Niveles.

Stock Minimo: Corresponde a la minima cantidad del producto, que podra existir en la bodega.
Stock Maximo: Corresponde a la cantidad que habra que considerar como base maxima del inventario.
Stock de Reposicion: Representa a la cantidad en que debera encontrarse el stock para hacer reposicion del producto.

A través del informe de Niveles de Stock, definido en el capitulo 9.5 del manual de Inventario y Facturacion, se puede
conocer el estado de los stocks, respecto a los niveles indicados, para tomar decisiones de reposicion (si se estd bajo el
minimo) o de liquidar, por ejemplo si se estd sobre el stock mdaximo.

Carpeta Sustitutos: (Carpeta disponible sélo en version ERP)

En esta carpeta se ingresan todos aquellos productos por los cuales podra ser sustituido el item en definicion, en caso que no exista
stock suficiente. Por ejemplo un chaleco marca XX, por uno marca Y'Y, con caracteristicas similares. Ver Figura N° 7

Figura N°7
Sushitutos |
| |Cddiga Dezcripcidn Unidad Medida |Reciproco
rEdlcHMo * | CHALECOS MUJER S MAMGAS C.u. Mo
*

Para ingresar un sustituto del producto, se ubica el indicador del mouse sobre el boton de listas desplegables que aparece en el
campo Codigo y, de la lista presentada elegir el correspondiente.

Una vez seleccionado el sustituto, se presenta su descripcion y unidad de medida.

En esta carpeta también se presenta el campo "Reciproco", a través del cual se podra indicar si hay reciprocidad entre el producto
en definicion y su sustituto.

Un "SI" en este campo, hard que en la Ficha del producto sustituto quede registrado el producto en definicion, al responder en
forma afirmativa a la consulta desplegada en pantalla; mientras que un "NO" hara que la sustitucion sea solo para el producto en
definicion y no para el producto sustituto.

Si por algiin motivo se desea eliminar un producto sustituto desde esta carpeta, habrd que seleccionarlo y luego pulsar la
tecla SUP o DEL, para que sea borrado definitivamente.

Carpeta Complementarios: (Carpeta disponible sélo en version ERP)

En esta carpeta se indican todos aquellos productos que son complemento de aquél que esta en definicion.

Por ejemplo, en el caso de un chaleco sport podria haber una camisa o un pantaléon que le combinen perfectamente bien y que
podrian ofrecerse al cliente en determinado momento como un complemento.

Otro caso podria darse una tienda de repuestos para automoviles, donde un repuesto no funcionara si no se hace acompafiar de
determinadas piezas adicionales. Ver Figura N° 8.
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Figura N° 8
Canplementarios |
Cadigo Descripcidn |Unidad Medida |Reciproco
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*

Para ingresar un producto complementario, se ubica el indicador del mouse sobre el boton de listas desplegables que aparece en el
campo Cédigo y, de la lista presentada elegir el correspondiente.

Una vez seleccionado el complemento, se presenta su descripcion y unidad de medida.
En esta carpeta también se presenta el campo "Reciproco", a través del cual se podra indicar si hay reciprocidad entre el producto
en definicién y su complemento.

Un "SI" en este campo, hard que en la Ficha del producto complemento quede registrado el producto en definicion, al responder
en forma afirmativa a la consulta desplegada en pantalla; mientras que un "NO" hara que la complementacion sea solo para el
producto en definicion y no para el producto complemento.

Si por algun motivo se desea eliminar un producto complemento desde esta carpeta, habra que seleccionarlo y luego pulsar
la tecla SUP o0 DEL, para que sea borrado definitivamente.

Carpeta Contabilizaciones:

A través de esta carpeta se ingresan todos los antecedentes de contabilizacion del producto.
Esta carpeta se activa solamente cuando se encuentra conectado el sistema Contabilidad y Presupuestos de Softland. Ver Figura
N°9

Figura N°9
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M " Macional ¢ Importado
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En ella habra que indicar:

e (Cobdigo de las cuentas contables asociadas al producto en definicion. Estas cuentas se moveran automaticamente por cada
movimiento de venta del producto.
Los codigos de las cuentas podran ser digitados directamente o bien podran seleccionarse desde la lista que se despliega al
elegir el boton de busqueda (E)que se presenta a la derecha de estos campos.
La cuenta de Consumo esta habilitada s6lo en version ERP.



7-10 Ordenes de Compra

e Monto del Costo de Reposicion. (Opcion disponible sélo en version ERP)

e Origen del producto, que puede ser Nacional o Importado. En este ultimo caso tendra que sefialar ademas el tipo de
moneda en que serd manejado. (Opcion disponible sélo en version ERP)
Fecha y Precio de la tltima Correccion Monetaria. (Opcion disponible sélo en version ERP)
Fecha y Costo de compra mas alta que se efectud del producto.
Junto a estos antecedentes se presenta el campo “Mandatorio”, el cual podra o no estar activo.
Este campo actua directamente con la Correccion Monetaria y se utiliza cuando se detecta algun error en los datos
ingresados en el afio anterior y se requiere ingresar nuevos valores, diferentes a los de los movimientos registrados en el
sistema.
Cuando este campo se encuentra activo, el sistema toma como validos los valores aqui ingresados para corregir, sin
considerar los movimientos ingresados a través de Guias de Compras. (Opcion disponible sélo en version ERP)

Carpeta Kit:

En esta carpeta se ingresan todos los componentes del producto, el stock aproximado del kit en nuestras bodegas y el precio y
descuento asignado. Ver Figura N° 10

Figura N° 10

KIT
Eréodcilﬂgto DR Gl Eﬁgﬁfase Igﬁcidencia ErgliT(?{l'enta E/;esu:to rl;)deogézento

* hd

Total Productos a Precio Base : m
En ella habra que indicar:
Cédigo Producto: Ingrese el codigo del producto que compone el nuevo KIT.
Descripcion: Ingresado el cddigo del producto, el sistema desplegara la descripcion
Cantidad: Indique la cantidad de productos que seran incluidos por cada unidad KIT.
Precio Base Unitario: Indique el Precio Base unitario del producto.
% Incidencia: Es el porcentaje que corresponde al peso relativo del precio base de cada producto, de acuerdo al Valor

Total Base que corresponde a la sumatoria del Precio Base multiplicado por la Cantidad para todos los
productos que componen el KIT.

Precio Venta en el Kit: Corresponde al valor que resulta de la division entre el Precio de Venta del KIT por el porcentaje de
incidencia del producto, multiplicado por 100.

% Descto: Indique el porcentaje de descuento aplicable al producto

Monto Descuento: El sistema lo calcula en forma automatica.

Carpeta Atributos: (Carpeta disponible sélo en version ERP y si estd instalado el sistema de Produccion)

En ella debera definir la clasificacion del producto, es decir si es un producto de materia prima, de fabricacion u otro. Ver Figura
Ne11.
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Figura N° 11

Dizponible solo s estd instalado el Sistena
de Produccidn.

Clasificacidn del Producto
7 Materia Prima
& Producto de Fabricacidn

 Oto

Finalizada el ingreso de un item tendra que seleccionar el boton grabar () desde la 2* Barra de Herramientas, tras lo cual el
sistema quedara a la espera del ingreso de un nuevo item o de la consulta de alguno de los existentes.

Seleccionando un Item

El acceso a cualquier item que se encuentre registrado en el sistema, se logra digitando directamente su codigo en el campo Codigo
del Producto, o bien obteniéndolo desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de Busqueda (Ver Apéndice A) que
aparece al lado derecho de este campo.

Indicado el Cédigo, se despliega en pantalla toda su informacion pudiendo llevar a cabo cualquiera de las operaciones desplegadas
en la 2% Barra de Herramientas.

En caso de desear ingresar un nuevo item o de seleccionar otro producto distinto al que se esta visualizando en pantalla, se dispone
del boton Agregar que aparece en la 2* Barra de Herramientas, el cual al ser seleccionado limpia el campo codigo dejandolo
abierto al ingreso de un codigo para un nuevo item o para la seleccion de uno existente (boton de busqueda).

Consultando un Item

Una vez elegido el item, se podra consultar su informacion con solo seleccionar la carpeta deseada.

Durante el proceso de consulta se activa este botdn, el cual permite crear un nuevo item a partir del que
estd en pantalla y copiarle determinados antecedentes del producto que estd siendo consultado. Al elegir
este boton se presenta la ventana de la Figura N° 12, donde habra que indicar el codigo del nuevo item
donde se copiaran los datos y a la vez habra que sefialar, a través de la seleccion de los cajas de chequeo,
si se copian o no las Ubicaciones y Niveles de Stock, los Sustitutos y los Complementos (Estos 2 altimos
habilitados sélo en version ERP).

Figura N° 12

. S5eleccione el codigo del nuevo producto.

Cadigo Praducta |

[ Fuzluair

¥ Ubicaciones v Miveles de Stack ' 0K
¥ Sustitutos

W Complementarios x Lancelar

Tras seleccionar el boton OK, se presenta la ficha completa del nuevo producto.
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Modificando un Item

Elegido el item a modificar, se selecciona el boton correspondiente en la 2* Barra de Herramientas (tal como se indica en el
Apéndice B) y se realizan las modificaciones requeridas, teniendo en consideracion la definicion de cada uno de los campos,
descritas en el comienzo de este capitulo, en el punto "Ingresando un Item".

Las modificaciones quedaran registradas, ya sea al pasar de una carpeta a otra, asi como al seleccionar el icono del diskette de
grabacion que aparece también en la 2* Barra de Herramientas.

&

Eliminando un Item

Elegido el item a eliminar, se selecciona el botén correspondiente en la 2* Barra de Herramientas (tal como se indica en el
Apéndice B).

No se podrdn eliminar itemes que tengan movimientos asociados.

=

Imprimiendo un Item

Estando en el item a imprimir, se selecciona el boton correspondiente en la 2* Barra de Herramientas (tal como se indica en el
Apéndice B) dentro del cual podra emitir el informe por pantalla o por la impresora. La informacion que se imprime corresponde a
los Datos Generales, Caracteristicas y Ficha Técnica del producto, tal como se muestra en el siguiente informe ejemplo:
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Informe Ejemplo de Ficha de Productos

EMPRESA DEMO - SOFTLAND Fecha :23/05/2007

7° DE LINEA1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1

DATOS GENERALES

Pagina : 1

Ficha de Producto

Codigo :
Descripcion 1 :
Descripcion 2 :

CHMO02
CHALECOS MUJER LANA MERINO

Cddigo Rapido :
Codigo Barra :
CARACTERISTICAS
Unid.Medida : C.U. CADA UNA
Peso : 0,00 Kilos
Grupo : CH CHALECOS
Sub Grupo : CHM CHALECOS MUJER
Moneda Venta : 01 Peso Chileno
Precio Neto : $ 30,250
Precio Boleta: $ 35,695

FICHA TECNICA

Chaleco hecho en Chile. 100% lana merino. Coloreado con tintas naturales.
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7.2 Auxiliares y Otros

Objetivo

Esta opcion permite llevar a cabo la revision de antecedentes de los auxiliares, asi como de una serie de tablas estandares.

Operatoria

A optar por esta alternativa se despliega el siguiente submenu:

Auiliare itros Auiliares

Giros

Comuna

Ciudad

Pais

Cargo

Condicion de Venta
Zategoria de Clientes
Zonas

Canales

Todos los manuales de sistemas Softland disponen de un capitulo estandar dedicado a las Tablas, por este motivo en este capitulo
solo se describira la Tablas de Auxiliares.
Para el resto de las tablas le solicitamos referirse al Apéndice D. Tablas que aparece al final de este manual.
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7.2.1 Auxiliares

Objetivo

Permitir la definicion de antecedentes de los auxiliares, ya sean personas naturales o empresas (clientes, proveedores y empleados),
con las cuales opera habitualmente la compaiiia en todo su proceso de gestion administrativa (Contabilidad, Clientes, Proveedores,
Inventario y Facturacion, Puntos de Venta Sucursales, etc.).

Previo al ingreso de antecedentes de Auxiliares, es ideal contar con datos en las Tablas (ver Apéndice D al final de este
manual), lo cual permitird efectuar un ingreso rdpido y eficiente de los Auxiliares. Esto no quita que si en algiin momento un
determinado dato que no se encuentra registrado en una tabla pueda ser creado directamente desde este proceso.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion cuando aun no se han definido antecedentes para esta tabla, se presenta una pantalla en modo agrega
(Figura N° 1).

Figura N° 1
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Ingresando un Nuevo Auxiliar

La cantidad de carpetas que se presenten variard conforme a la clasificacion que tenga el Auxiliar, lo que serd indicado mas

adelante en el punto respectivo.

Es importante tener en cuenta que junto a las carpetas de Auxiliares desplegadas en pantalla, se presentan también los botones de la
2% Barra de Herramientas, los cuales se activaran una vez que los antecedentes del auxiliar, que se esta ingresando, sean grabados,

ya sea a través del boton Grabar o al pasar a otra carpeta.
A continuacion se analizara por separado cada una de ellas:

Carpeta Datos Basicos

En esta carpeta se ingresan los antecedentes personales del Auxiliar y su clasificacién como tal (Figura N° 2), es decir, si serd

considerado como Cliente, Proveedor, Empleado, Socio, Distribuidor u otra categoria.
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Figura N° 2
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Lo primero que habra que indicar en esta carpeta es el Codigo con el cual se identificara al Auxiliar dentro de la empresa, el cual
podra ser de tipo alfanumérico y tendra un largo méximo de 10 caracteres.

La tabla de Auxiliares es compartida en los distintos sistemas que forman la linea Softland ERP, por lo tanto el codigo que se le
asigne al auxiliar ingresado, es muy importante pues lo hara tinico dentro de la base de datos de la empresa.

A continuacioén habra que ingresar todos los antecedentes personales del auxiliar en definicion: RUT, Razén Social, Nombre,
Giro, Pais, Provincia, Regiéon, Ciudad, Comuna, Direccion, Nimero y Departamento, Codigo Postal, Apartado Postal,
Teléfonos, Extension, Fax, Céd. Area, E-Mail y del sitio Web, en caso que el auxiliar disponga de una pagina en Internet.

Si el auxiliar pertenece a la Ciudad de Santiago, luego de ingresar el campo Ciudad, se activa el boton "Map City" (junto al N° de
la direccion), el cual le permitira tener acceso, a través de Internet, al mapa de paises y ciudades que le permitird buscar en el mapa
la ubicacion fisica de la calle indicada.

El contar con la informacion del E-mail del Auxiliar, permitird al usuario enviarle un correo electrénico en cualquier momento.
Para ello tendrd que seleccionar el boton del Correo que aparece a la derecha de este campo y luego en la ventana desplegada
escribir el correo y despacharlo.

Al igual que en el caso anterior, el contar con la direccion del sitio Web del auxiliar, permitira al usuario, a través de la seleccion
del boton que aparece a la derecha de este campo, acceder la pagina del Auxiliar en Internet.

Para hacer uso de los botones de conexion al correo electronico e Internet, debe contar con los sistemas Microsoft Outlook y
Microsoft Internet Explorer, en sus ultimas versiones.

Al observar esta carpeta de Datos Basicos podra ver que los campos Giro, Pais, Ciudad y Comuna, tienen a su derecha un boton de

busqueda (&I), lo cual se debe a que estos antecedentes son estandares y se encuentran definidos en las tablas respectivas, por lo
tanto podran ser digitados directamente, asi como también podran ser obtenidos al elegir este botén y seleccionarlos desde la lista
que se presenta en pantalla (ver Apéndice A.1 Botones).

El campo Region podrd ser ingresado directamente, o bien podra ser obtenido desde el listado predefinido que proporciona el
sistema al seleccionar el boton de listas desplegables que aparece a la derecha de este campo.

Si por algiin motivo se requiere ingresar un dato que no se encuentra registrado en el sistema, podra hacerlo directamente desde
este proceso, indicando el Cddigo o Descripcion que le corresponde y luego respondiendo en forma afirmativa a la consulta
desplegada en pantalla. La forma de operar a continuacion sera conforme a lo indicado en el Apéndice D. Tablas.

En conjunto con los antecedentes anteriores, habrad que sefialar también el estado del Auxiliar en definicion, el cual podra ser:
Activo o no Activo. El hecho de que un Auxiliar se encuentre activo permitird, por ejemplo que éste pueda ser asociado a las
cuentas correspondientes, al momento de ingresar los movimientos en los comprobantes contables, de lo contrario no podra ser
considerado. Otro caso similar se da por ejemplo: al desactivar un Cliente que no ha cumplido con los pagos, un Proveedor que no
cumple con las fechas de entrega, etc.
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Seleccionando el check Bloqueado como Cliente podra indicar que el Auxiliar creado se encuentra bloqueado para realizarle
Ventas esto se reflejara en los sistemas Inventario y Facturacion, Sucursales y Puntos de Venta y Notas de Venta ERP, el boton

EI mostrara el historial de bloqueos que registre el auxiliar, El check Bloqueado como Proveedor, permitira bloquear al auxiliar
como proveedor, el cual sera validado por el sistema al momento de crear Ordenes de Compra Directa, Ordenes de Compra en
Base a Requisiciones y Captura de Ordenes de Compra en el sistema de Ordenes de Compra ERP.

Clasificaciéon de un Auxiliar

Indicados los antecedentes anteriores, habra que sefalar la Clasificacion del Auxiliar, de acuerdo a la siguiente tabla: Cliente,
Proveedor, Empleado, Socio, Distribuidor u Otro. La clasificacion que se efectue depende exclusivamente de la relacién que tenga
su empresa con el Auxiliar.

Para realizar la seleccion de una clasificacion, se hace clic sobre la Caja de Chequeo ) que aparece a la izquierda de categoria
elegida (ver Apéndice A.1 Botones).

Al clasificar un Auxiliar como Cliente, se activaran las carpetas: Contactos, Ventas, Despacho, Cobranza, Impuestos, DTE’s y
Notas. Bajo cualquier otra clasificacion se activaran sélo las carpetas Contactos, Impuestos y Notas.

Un auxiliar podra pertenecer a una o a varias clasificaciones a la vez, segiin su situacion frente a la empresa. Por ejemplo un
Cliente, podra ser Distribuidor y Proveedor, o un Empleado podra tener esta clasificacion y a la vez ser Cliente.

Finalmente, se encuentran activos los botones:

Softland Partal

Pazsword |

Permite ingresar al Sistema Portal.

d Clazf. de Megocia

(Habilitado sélo en version ERP) Permite consultar y agregar Clasificaciones de Negocio a un
auxiliar, mostrard en pantalla todas las clasificaciones definidas en el proceso Tablas/ Clasificaciones de Negocio, dando la
posibilidad de agregar o eliminar clasificaciones asociadas.

d Atributos del Auxiliar

(Habilitado sélo en versién ERP), el cual tras ser seleccionado despliega una nueva pantalla (ver
Figura N° 3) permitiendo asignar y consultar atributos al auxiliar.

Figura N° 3
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dggregar atributo E@Enrrar walar « Walver

Para ingresar o modificar valores de un atributo, se debe hacer clic sobre la flecha que se muestra al costado derecho de la celda de
la columna Valor.
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Una vez asignado el tipo de valor, podra optar por los siguientes botones: Volver graba la informacion y regresar a la pantalla
anterior, Borra Valor permite eliminar el valor de la matriz seleccionada o por Agregar Atributo, el cual tras ser seleccionado
despliega una nueva pantalla (ver Figura N° 4).

Figura N° 4
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En ella, debera indicar:
Nombre Atributo: Ingrese el nombre del nuevo atributo a considerar. Por ejemplo: Paises.

Descripcion Atributo: Representa al nombre o descripcion del atributo propiamente tal. Por ejemplo: Paises a los cuales exporta
el cliente (campo no obligatorio para la ejecucion del proceso).

Tipo de Atributo: Indique el tipo de campo a considerar para el atributo, el cual podra ser:
o Numérico, se debe indicar el nimero de digitos a considerar.
o Logico Si/No, si toma valor por defecto, indicar si es Si o No.
. Fecha, al seleccionar esta opcion y si toma valor por defecto, debera indicar la fecha a considerar
en formato dd/mm/aaaa.
. Listado de datos, al indicar esta opcion el sistema activara el boton Valores, el cual tras ser

seleccionado se desplegara una nueva pantalla en modo agrega. Ver Figura N° 5.

: o
Figura N° 5
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En ella, debera ingresar la lista de valores bajo la cual se condicionara el atributo. Por ejemplo: los paises
a los que se exporta la fruta: China, Alemania, etc..
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Para eliminar un valor desde la lista, debera seleccionarlo y suprimir con la tecla Supr, automaticamente
el sistema lo elimina del registro, siempre y cuando el atributo no se encuentre asignado a un cliente.

Una vez ingresado, seleccione el boton Volver para guardar la informacion y regresar a la pantalla
anterior.

Toma Valor por Defecto:
Tiene por finalidad sugerir un valor al momento de asignar un atributo a un Auxiliar, por lo tanto si se
modifica el valor, este no se cambiara para auxiliares con atributos ya asignados. Al optar por Si y
dependiendo del tipo de campo considerado, el sistema activara una opcién para el ingreso de
informacion, tal como se muestra en la siguiente pantalla. Ver Figura N° 6.

Figura N°6
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Si opto por el tipo de campo Listado de datos, el sistema obligara que exista al menos 1 valor en la lista,
de lo contrario desplegard un mensaje y no dejara grabar la informacion.

Seleccione el boton Guardar para grabar la informacion ingresada y regresar a la pantalla anterior.

Indicados todos los antecedentes, podra optar por pasar a ingresar datos en las carpetas restantes o por salir del proceso. Cualquiera
sea el caso, el sistema confirmara la grabacion de la informacion ingresada.

e Al optar por la opcion Salir y confirmar la Grabacion, regresa al menu principal del sistema.

e Al optar por pasar a otra carpeta, bastard con seleccionar aquella que se desea acceder y el sistema confirmara la
grabacion.

Para seleccionar una carpeta determinada, tendra que hacer clic sobre la solapa o lengiieta donde parece el nombre que la
identifica, para que ésta se presente en la pantalla.

Carpeta Contactos

Se activa bajo cualquier clasificacion de Auxiliar.

En esta carpeta se ingresan los antecedentes de aquellas personas que representaran al Auxiliar frente a su empresa, es decir con
quienes se mantendra contacto ante cualquier situacion que lo requiera.

Al igual que en la carpeta de Datos Basicos, al ingresar a esta ventana también se activan los botones de la 2° Barra de
Herramientas, que permiten Agregar, Modificar, Eliminar y Grabar contactos.

Al elegir el boton Agregar (), se despliega una ventana donde habrd que indicar los antecedentes del Contacto: Nombre,
Teléfonos, Fax, E-mail y Cargo. Este ultimo podra ser ingresado directamente o bien obtenerse desde la Tabla de Cargos, a través
de la seleccion del boton de busqueda que aparece a la derecha.



7-20 Ordenes de Compra

Luego de haber ingresado los antecedentes, tendrd de inmediato la opcién de incluir la direccion e-mail del contacto, en la Carpeta
de Contactos de Outlook, para lo cual bastara con seleccionar la caja de chequeo que precede al mensaje “Use este Check.....”.

Ademas si Ud. lo desea, puede enviar de inmediato un correo al contacto, con el fin de corroborar los antecedentes, a través del
boton “Correo” que alli se presenta.

En caso que el cargo no se encuentre registrado, el sistema confirmara su creacion, tal como ocurre con cualquier antecedente que
forme parte de las Tablas. (Ver Apéndice D. Tablas).

Luego de ingresados los antecedentes se podra optar por la opcidon OK, para registrar el ingreso o Cancelar, para anularlo. Los
antecedentes se iran desplegando en una lista en pantalla a medida que van siendo ingresados. Ver Figura N° 7.

Figura N°7

i Contactos |

Mombre |Fona | Cargo |
b auricio Diaz | 6315255 |CONTADOR |

En caso que la lista de contactos sea muy extensa, podra buscar uno de ellos con sélo digitar el nombre en el campo que aparece
en blanco sobre los antecedentes del contacto.

Para Modificar o Eliminar un Contacto, debera seleccionarlo haciendo clic sobre €l y luego elegir el botén correspondiente, en la
2% Barra de Herramientas.

Carpeta Ventas

Se activa solamente bajo la clasificacion de “Cliente”.

En esta carpeta se ingresan todos los antecedentes comerciales del cliente (Figura N° 8), partiendo por la condicion de venta bajo el
cual se opera con €I, el monto de crédito autorizado, la categoria en que se encuentra, la zona y el canal a que pertenece, la lista de
precios a la cual esta asociado, hasta llegar al o los vendedores que lo atienden.

Figura N° 8
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La Condicion de Venta, asi como Categoria del cliente, Zona, Canal y Lista de Precios, son antecedentes que forman parte de las
tablas de datos, por lo tanto podran ser digitados directamente, o bien podran ser accedidos desde las tablas, a través de la seleccion
de los botones de busqueda que aparecen a la derecha de estos campos.

En caso que alguno de los antecedentes no se encuentre registrado, el sistema confirmara su creacion, tal como ocurre con
cualquiera de los datos que forman parte de las Tablas.

Para asociar al Cliente los vendedores que lo atenderan habra que hacer clic en el boton Editar Vendedores, esto harda que se
active el boton de listas desplegables que aparece bajo el campo Cddigo y, que al ser seleccionado despliega la lista de vendedores
para que se elija desde alli el deseado. Una vez elegido, podra continuar con la seleccion de otros vendedores haciendo clic en la
linea siguiente y seleccionando otro vendedor tal como se hizo en el caso anterior. Una vez asociados todos los vendedores,
seleccionar el boton Vendedores OK (este boton aparece en la misma posicién donde aparece Editar Vendedores).

Indicados todos los antecedentes, podra optar por pasar a ingresar datos en las carpetas restantes o por salir del proceso, no obstante
habiendo grabado la informacion a través del boton del diskette que aparece en la 2° Barra de Herramientas:

e Al optar por la opcion Salir y confirmar la Grabacion, regresa al menu principal del sistema.

e Al optar por pasar a otra carpeta, tendra que grabar la informacion y luego seleccionar aquella que se desea acceder.

Carpeta Despacho

Se activa solamente bajo la clasificacion de “Cliente”. Los datos aqui ingresados se utilizan principalmente en los sistemas
Inventario y Facturacion y Puntos de Venta Sucursales.

En esta carpeta se ingresan todos los antecedentes que se requieren para el despacho de mercaderias al cliente.

Al igual que en la carpeta de Datos Basicos, en esta ventana también se activan los botones de la 2* Barra de Herramientas, que
permiten Agregar, Modificar, Eliminar y Grabar lugares de despacho.

Al elegir el boton Agregar (@), se despliega una ventana donde habra que indicar los antecedentes para el Despacho: Nombre del
lugar, Direccion, Comuna, Ciudad, Pais, Teléfono, Fax y Atencion. Pudiendo obtener la Comuna, Ciudad y Pais, desde las tablas
que se despliegan al seleccionar el boton de busqueda que aparece a la derecha de estos campos.

Si por algin motivo, uno de estos antecedentes no se encuentra registrado, el sistema confirmara su creacion, tal como ocurre con
cualquier antecedente que forme parte de las Tablas.

Luego de haber sefialado los antecedentes, podra optar por la opcion Cancelar para anularlo u OK para registrar el ingreso, con lo
cual se despliega la lista de los despachos (ver Figura N° 9).

Figura N° 9

' Despacha |

tarmbre Direccian
BODEGA PRINCIPAL VICUNA MACKENHNA 1234

En caso que la lista de lugares de despacho sea muy extensa, podra buscar uno de ellos con sélo digitar el nombre en el campo que
aparece en blanco sobre los antecedentes del lugar de Despacho.
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Para Modificar o Eliminar un lugar de Despacho, debera seleccionarlo haciendo clic sobre ¢l y luego elegir el boton
correspondiente, en la 2¢ Barra de Herramientas.

Carpeta Cobranza

Se activa solamente bajo la clasificacion de "Cliente"'.

En esta carpeta se ingresan todos los antecedentes para la cobranza al cliente (Figura N° 10), partiendo por el nombre del Cobrador
que la llevara a cabo, la Direccion, Comuna, Ciudad y Pais en que lo efectuara, ademas del teléfono y el dia del mes en que el
cliente efectua los pagos a sus proveedores.

Figura N° 10

Cobranza |
& Cobrador {001 |RENE ARENAS al
Direccion
Cobranza [HUMADA 1024
o Comuna [ [5anTIAGD al
E specifique agui, la i 0oE SANTIAGO 2,
direccian a donde Ciudad I I J
deben remitirze la . be)
Sl Pais [001 [cHILE el
cobrador encargado. Tl |531 FoFR
[iaz de Pago |20

El Cobrador, asi como la Comuna, Ciudad y Pais, son antecedentes que forman parte de las tablas de datos, por lo tanto podran ser
digitados directamente, o bien podran ser accedidos desde las tablas, a través de la seleccion de los botones de busqueda que
aparecen a la derecha de estos campos.

En caso que alguno de los antecedentes no se encuentre registrado, el sistema confirmara su creacion, tal como ocurre con
cualquiera de los datos que forman parte de las Tablas (ver Apéndice D. Tablas).

Una vez indicados todos los antecedentes, podra optar por pasar a ingresar datos en las carpetas restantes o por salir del proceso.
Cualquiera sea el caso, el sistema confirmara la grabacion de la informacion ingresada.

e Al optar por la opcion Salir y confirmar la Grabacion, el sistema regresa a la pantalla anterior y despliega el Coédigo y
Nombre del Auxiliar en una lista en la pantalla.

e Al optar por pasar a otra carpeta, bastard con seleccionar aquella que se desea acceder y el sistema confirmara la
grabacion.

Carpeta Impuestos

Esta carpeta se presenta bajo cualquier clasificacion del Auxiliar y, siempre y cuando se disponga de Inventario y Facturacion.
Permite indicar si los impuestos manejados por la empresa afectan o no al Auxiliar. Al ingresar a esta carpeta se presenta la lista de
impuestos disponibles, tal como muestra la siguiente figura:
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Figura N° 11

mpuestos §

Cadigo Dezcrpcian Afecto
R ] I IMPIESTO 1 Mo
El‘? 2 IMPLUESTO 2 MNo
', [, S

Impuestos

Indique los impuestos a los
cuales esta v no esta afecto
el ausiliar.

Para indicar si un tipo de impuesto afecta o no al cliente, habrd que hacer clic en la columna afecto, justo en la celda que
corresponde al impuesto. Esto generara que se active un boton de listas desplegables, el cual al ser elegido presentara dos opciones:
“Si” 0 “No”, debiendo seleccionar alli la correspondiente.

Sea cual sea la asignacion de Afecto o No afecto, quedara registrada de inmediato en el sistema.

Carpeta DTEs
En esta carpeta podrad indicar seleccionando la caja de chequeo, si el auxiliar ingresado es emisor o receptor de documentos

electrénicos, de serlo, debera ingresar el e-Mail DTE o casilla electrénica, a la cual se enviaran los documentos electronicos
emitidos. Ver Figura N° 12

Figura N° 12

s 1 Ez emizon o rezepton de documentos electignizos.
&)
Q =

e E-Mail DTE

DTEs

Indique =i el ausiliar es
0 o emizar o receptar
de documentos

tributarios electrénicos

Carpeta Notas

Esta carpeta se presenta bajo cualquier clasificacion del auxiliar.
A través de ella se podran mantener comentarios o anotaciones referentes al auxiliar en definicion (ver Figura N° 13).
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Figura N° 13

Notas

|naresze niotaz o comentanios
relacionados con el ausiliar,

Finalizado el ingreso de las anotaciones tendra que elegir el boton Grabar, para que éstas queden registradas en el sistema.

Carpeta Pagos

Esta carpeta se habilitara sélo si el auxiliar se define como proveedor, solicitando ingresar los siguientes datos:
e Banco: corresponde al codigo del banco del proveedor donde recibira los pagos.
e Cuenta Corriente: corresponde a la cuenta del banco del proveedor. El largo de la cuenta es 15 para el Banco
BCl y se debe validar que no lleve guiones ni puntos, para el banco de Chile el largo es de 22. Para el resto de los

bancos el largo serd el del campo.

Figura N°14

Pagos

— Pago Electrdnicao

®

Pﬂgﬂs Banu:u:ul EI

E zpecifique aqui oz Cuenta cormsnte |

datoz necesanos para
hacer pagos electrdnico
a través de bancos.

Junto a la toda la informacién asociada al Auxiliar, se encuentran habilitado en la parte superior de la pantalla 5 iconos, los cuales
le permitiran realizar consultas relacionadas con el auxiliar:
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Este boton estard habilitado s6lo si se encuentra instalado el Sistema de Contabilidad y Presupuestos ERP,
permitiendo realizar una consulta al proceso de Consulta de Estado de Cuenta Auxiliares, la cual se abrira en su segunda pantalla
teniendo ya seleccionado el auxiliar y todas las cuentas contables.

3

Permite consultar las Ventas por Cliente, estard habilitado sélo si se encuentra instalado el sistema de Inventario
y Facturacion ERP, y el auxiliar tiene marcado el check de cliente, mostrando los datos del auxiliar y por defecto con un rango de
fechas, el cual podra ser modificado por el usuario.

?

Permite consultar las Cotizaciones por Cliente, estard habilitado sélo si se encuentra instalado el sistema de
Cotizaciones y Notas de Venta ERP, y el auxiliar tiene marcado el check de cliente, mostrando los datos del auxiliar cargados por
defecto y con un rango de fechas el cual podra ser modificado por el usuario.

A

Permite consultar las Notas de Venta por Cliente, estara habilitado solo si se encuentra instalado el sistema de
Cotizaciones y Notas de Venta ERP, y el auxiliar tiene marcado el check de cliente, mostrando los datos del auxiliar cargados por
defecto y con un rango de fechas el cual podra ser modificado por el usuario.

Permite consultar las Ordenes de Compra por Proveedor, el cual mostrard la pantalla con detalles
correspondientes al auxiliar, boton habilitado solo si se encuentra instalado el sistema de Ordenes de Compra ERP, y el auxiliar
tiene marcado el check de proveedor.

Modificando un Auxiliar

Indique el codigo del auxiliar a modificar (Figura N° 1), tras lo cual el sistema desplegara toda la informacion asociada y luego
elegir el boton Modificar desde la 2* Barra de Herramientas, donde podra realizar las modificaciones requeridas, operando de la
misma forma que se indicé en el punto anterior “Ingresando un Nuevo Auxiliar”.

Eliminando un Auxiliar

Este proceso podra ser efectuado siempre y cuando el Auxiliar no tenga movimientos asociados. Para ello debera ubicar el
indicador del mouse sobre él, seleccionar el boton Eliminar desde la 2* Barra de Herramientas y luego confirmar la eliminacion.

Si el Auxiliar no tiene movimientos asociados, se borra automaticamente; de lo contrario, el sistema advierte a través de un
mensaje que el auxiliar tiene movimientos asociados.

Impresion del Informe de Auxiliares

Emite un informe global o parcial de Auxiliares.

Para hacerlo en forma global, bastara con elegir el boton Imprimir desde la 2* Barra de Herramientas.

Para hacerlo en forma parcial, tendrd que elegir aquellos Auxiliares que desea incluir en el informe, haciendo clic sobre los
deseados mientras se mantiene pulsada la tecla Shift (para rangos continuos) o Control (para la seleccion de Auxiliares alternados),
y luego elegir el boton Imprimir desde la 2° Barra de Herramientas.

La emision del informe también podra ser efectuada a través de la Pantalla o bien a un archivo a Disco.

La forma de operar con las opciones de impresion se describe detalladamente al final de este manual en el Apéndice B, 2* Barra de
Herramientas.

En la pagina siguiente se presenta un ejemplo de este informe:
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Empresa Demo Softland
7° de Linea 1247
Demostracion
Providencia

Santiago

10.100.100-1

Informe Ejemplo de la Lista de Auxiliares

Fecha: 29/03/2000
1

Pagina:

Auxiliares

Cdodigo Descripcién

00000010 CLIENTES NO HABITUALES
00000020 PROVEEDORES NO HABITUALES
00010001 PEREZ OYARCE MAURICIO
00010004 TORRES ALFARO JOSE F.
00020001 MARIA I. BOLTERS

00020002 PEDRO P. BOLTERS

1 CONFECCIONES LAYSE

10 ALMACENES COMERCIALES S.A.
11266966 YASMIN GATICA M.

11266967 NOEMA VERA POBLETE

123 EMPRESA CASERS

13313 LUIS ENRIQUEZ E HIUOS

2 BOUTIQUE KARINAE S.A.

3 CONFECCIONES LA PORTADA

4 BOUTIQUE REYNALD

5 TIENDAS RIQUELEME S.A.

6 FABRICA DE CONFECCIONES ASTAWWA
7 NIESE Y CIA. LTDA.

78200300 RHEIN LTDA

7878 AGRICOLA LOS QUELTEHUES S.A.
79020000 AGRICOLA EL PENASCO

8 ABUSLEME Y CIA. LTDA.
80002000 DISTRIBUIDORA CCSS

84472400 ENTAC. S.A.

88000000 VESTUARIO DE NINOS LTDA.
89015200 IMPORFORM LTDA.

89277000 BERTTONI S.A

9 FABRICA DE CONFECCIONES HILAR
90970000 ESTETIC DINAMIC LTDA.
92667000 COMERCIAL EL ALBA LTDA.
93390000 ESPER Y CIA. LTDA.

93441000 MULTITIENDAS DEGUIE S.A.
96511570 TRINITONIC LTDA.

96514950 INDUSTRIA'Y COM. REMIS S.A.
99061000 ENVASES PLASTICOS LTDA.

Softland

Lo hacemos facil
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8. Consultas

Objetivo

A través de este proceso podra realizar consultas acerca de las Ordenes de Compras y Avance de Requisiciones.

Al seleccionar esta alternativa se despliega el siguiente menti, donde podra seleccionar la opcion disponible haciendo clic sobre
ella:

Sr. Usuario:
El Menu Consultas y sus procesos, estdan disponibles solo en version ERP.

Consultas |

Ordenes de Compra r
Avance de Requisiciones

8.1 Ordenes de Compra

Objetivo

A través de este proceso podra realizar una serie de consultas acerca de las Ordenes de Compra, ya sea por Proveedor, Producto y/o
Fecha, condicionandolas bajo diferentes parametros.

Al seleccionar esta alternativa se despliega el siguiente menu, donde tendrd que seleccionar el tipo de consulta que requiere
efectuar:

Consultas

Ordenes de Compra Por Provesdor
Avance de Requisiciones Por Producto
Por Fecha de Entrega
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8.1.1 Ordenes de Compra por Proveedor

Objetivo

Permite generar consultas acerca de las Ordenes de Compra asociadas a un Proveedor, y posteriormente emitirlas a través de la
Impresora, pantalla o disco.

Esta consulta podra ser filtrada condicionando los datos por: Tipo de Moneda, Nimero de Orden de Compra o Fecha, considerando
distintos Estados/Etapas y, para una determinada Area de Negocios y/o Centro de Costo.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega una pantalla a la espera del ingreso del Proveedor para el cual se realizara la consulta. Para
ello podra digitar directamente su Coédigo o Descripcion, o bien obtener sus antecedentes a través del botén de busqueda que
aparece a la derecha de este campo.

Una vez que el sistema encuentra al proveedor (Figura N° 1), despliega en una lista todas las 6rdenes de compra que tiene
asociadas. En este momento se activa el boton imprimir en la 2* Barra de Herramientas, quedando disponible para la emision de
estos antecedentes.

Figura N° 1
X
. r~ Proveedor
=
= [WENEENRE  [J0SE RAMON ERRAZURIZ ]
M2 Orden Fecha Tatal Estado Etapa ﬁ;?o:i
Orden de Compra [g T2 200 |3 72744100 Pendiente
por Proveedor E] 12401-2001 [§ 537201 |Pendiente
4 08-11-2000 802400|Aprobada Recepcidn Completa
. — |2 08-11-2000 3186000|Aprobada Sin Recepcian
Esta opcion permite 1 03-11-2000 802400| Pendiente
consultar las Ordenes de
Compra por Proveedor en
moneds adicional, base,
por rango de fechas o de
orden de compra, ademas
e puede consuttar por
estado, etapa, drea de
MEGOC0 Wio Certrd de
costo de la orden de
Compra. ﬂ_l 3
Q. Compra % Filtraz J“_ Salir |

Los datos aqui desplegados, podran ser ordenados en forma ascendente o descendente, por cualquiera de los campos que estan
siendo visualizados (N° de Orden, Fecha, Total, Estado, Etapa, Area de Negocios). Para ello tendra que hacer clic sobre el titulo del
campo respectivo y luego indicar la forma de ordenamiento.

En esta pantalla también se activan los botones:

Orden de Compra: Que permite visualizar en forma completa cualquiera de las 6rdenes de compra asociadas al proveedor. Para
ello tendra que hacer clic en la linea donde se encuentra la Orden a consultar y luego seleccionar este botdn.
En la nueva pantalla podra incluso consultar los totales, haciendo clic sobre el botén identificado con este
nombre.
Para regresar a la pantalla inicial de la consulta tendra que seleccionar el boton Salir.

Filtros: Permite definir criterios de consulta basados en: Tipo de moneda, Niimero de Orden de Compra o Fecha,
considerando distintos estados y etapas y, para una determinada Area de Negocios y/o Centro de Costo.
Al elegir este botén se despliega una nueva pantalla (Figura N° 2) donde se definen los criterios, los que
aparecen clasificados conforme a lo siguiente:



CONSULTAS

8-3

Salir:

Figura N° 2

% Consulta Ordenes de Compra por Proveedor x|

= ~ Muestra los Datos en:

ﬂﬁm & Moneda Orden de Compra " Moneda Base

— Rangos de Seleccidn Rango
& Busca por Mimero Orden de Compra 1 _I

Orden de Compra ™ Busca por Fecha Orden de Compra 1 _I
por Proveedor

— Ordenes de Compra
Estada |

" . ¥ Todos
Esta opcion permite

conzsultar las Ordenes de Etapa | |
Comgra por Proveedor en

¥ | Tiodes
¥ Todas
¥ | Tados

moneds adicional, baze, Area de Negocio |
por rango de fechas o de
orden de compra, ademéas Centro de Costo |
e puede consultar por
estado, etapa, drea de
negocio ywio centro de
costo de la orden de
COMpra.

R

Q. Carnpra

Muestra datos en: Permite indicar si la consulta mostrara los datos en la Moneda de la Orden de Compra o
en Moneda Base.
El valor por defecto para esta opcion es en la Moneda de la Orden.
Para elegir una de estas alternativas tendra que hacer clic sobre el botén de opciones que
aparece a la izquierda de ellas.

En el caso de la seleccion por moneda base, los datos seran desplegados conforme a la
equivalencia de la Orden de Compra.

Rangos de Seleccion: Permite indicar si los datos apareceran clasificados en base a N° de Orden de Compra o

Fecha y, ademas definir el rango desde-hasta a considerar dentro de ellos.

Para seleccionar cualquiera de estas alternativas, tendra que hacer clic sobre el boton

de opciones que las precede y luego indicar el rango respectivo.

e En el caso de la clasificacion por N° de Orden de Compra, el sistema propone la
primera y ultima Orden. Ambos Numeros podran ser mantenidos o modificados.
Esto ultimo se efectiia digitando los nimeros que indican el nuevo rango o bien
seleccionando el rango a través de los botones de buisqueda que aparecen a la
derecha de estos campos.

e En caso de la clasificacion por Fecha, tendra que digitar tanto la fecha de inicio del
rango como la de término, en formato dd/mm/aaaa.

Ordenes de Compra: Permite establecer criterios en base al estado y etapa de la orden a considerar, ademas
del Area de Negocios y Centro de Costo.
En todos los casos tendra la alternativa de optar por considerar a TODOS, o bien a uno
en especial. Para esto tendra que seleccionar el boton de bisqueda que aparece a la
derecha de estos campos y desde la lista desplegada seleccionar el deseado.
Tanto el campo Area de Negocios, como Centro de Costo apareceran activos
solamente si la empresa maneja estos parametros.

Indicados los filtros tendra que seleccionar el botén OK para llevar a cabo la consulta. Tras esto el sistema
regresa a la pantalla anterior desplegando en la lista s6lo aquellas 6rdenes que cumplan con los criterios
establecidos. Es mas se mantendra activo el boton Imprimir en la 2° Barra de Herramientas, que le permitira
realizar la emision de esta informacion ya sea a través de la impresora, al monitor o a un archivo a disco.

Sale de la Consulta de Ordenes de Compra por Proveedor, dejandolo en la pantalla principal del sistema.
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8.1.2 Ordenes de Compra por Producto

Objetivo

Permite generar consultas acerca de las Ordenes de Compra asociadas a un Producto, y posteriormente emitirlas a través de la
impresora, pantalla o disco.

Esta consulta podra ser filtrada condicionando los datos por: Tipo de Moneda, Nimero de Orden de Compra o Fecha, considerando
distintos Estados/Etapas y, para una determinada Area de Negocios y/o Centro de Costo.

También podra revisar el stock del producto en las distintas bodegas, respecto a lo que se encuentra realmente disponible, en
consignacion, en reserva y/o en transito, teniendo ademas la opcioén de consultar por los productos sustitutos, complementarios y
las reservas de los clientes.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega una pantalla a la espera del ingreso del Producto para el cual se realizara la consulta. Para
ello podra digitar directamente su Codigo o Descripcion, o bien obtener sus antecedentes a través del boton de busqueda que
aparece a la derecha de este campo.

Una vez que el sistema encuentra el producto (Figura N° 1), despliega en una lista todas las 6rdenes de compra que tiene asociadas.
En este momento se activa el boton imprimir en la 2* Barra de Herramientas, quedando disponible para la emision de estos
antecedentes.

Figura N° °1
2% Conzulta Ordenes de Compra por Producto : 5'
r— Productao
I |EAMISAS HOMERE MGA. CORTA _I
Sy M2 Orden Fecha Precio Unitario| U. Medida | Solicitado | Recibida Saldo
Orden de Compra | |3 12-01-2001 19000/ C.L0. 12 0 12
por Producto 4 08-11-2000 15000( C.1. 10 10 0
2 08-11-2000 12000 C.L. 100 1] 100
1 03-11-2000 15000 C.1. 10 0 10
Esta opcidn permite
consuttar las Ordenes de
Compra por Producto en
moneda adicional, baze,
por rango de fechas o de
orden de compra, ademas
=@ puede consultar por
estado, etapa, drea de
negocio yio centro de
costo de la orden de
comgrs. o | L4
Q. Compra Stock | @ Filtros JE Salir |

Los datos aqui desplegados, podran ser ordenados en forma ascendente o descendente, por cualquiera de los campos que estan
siendo visualizados ( N° de Orden, Fecha, Precio Unitario, Unidad de Medida, Solicitado, Recibido, Saldo). Para ello tendra que
hacer clic sobre el titulo del campo respectivo y luego indicar la forma de ordenamiento.

En esta pantalla también se activan los botones:

Orden de Compra: Que permite visualizar en forma completa cualquiera de las 6rdenes de compra asociadas al proveedor. Para
ello tendra que hacer clic en la linea donde se encuentra la Orden a consultar y luego seleccionar este botdn.
En la nueva pantalla podra incluso consultar los totales, haciendo clic sobre el boton identificado con este
nombre.
Para regresar a la pantalla inicial de la consulta tendra que seleccionar el boton Salir.

Stock: Despliega una pantalla con el stock de los productos en las distintas bodegas, mostrando las cantidades que se
encuentran disponibles, en consignacion, en reserva y/o en transito, teniendo ademas la opcioén de consultar
por los productos sustitutos, complementarios y las reservas de los clientes y las valorizaciones de los
mismos.

Para realizar las consultas acerca del stock en bodega, los productos sustitutos y complementarios, las
reservas efectuadas por los clientes y la valorizacion, tendra a su disposicion los botones que aparecen a la
derecha de la pantalla.



CONSULTAS

8-5

Filtros:

Salir:

Permite definir criterios de consulta basados en: Tipo de moneda, Nimero de Orden de Compra o Fecha,
considerando distintos estados y etapas y, para una determinada Area de Negocios y/o Centro de Costo.

Al elegir este boton se despliega una nueva pantalla donde se definen los criterios (Figura N° 2), los que
aparecen clasificados conforme a lo siguiente:

Figura N° 2

2% Consulta Ordenes de Compra por Producto x|

"Muestra los Datos en: ‘

o & Moneda Orden de Compra ' Moneda Base
%—:,35'-_
EXL ‘ — Rangos de Seleccidn Rango
-l % Busca por Numera Orden de Compra 1 |
Orden de Compra ol - T
uzca por Fecha Orden de Compra |
por Producto 2 B

— Ordenes de Compra

Estada | | _I o Ttk
Es=ta opcidn permite
consultar las Ordenes de Etapa | | _I | Tiodes
Compra por Producto en .
moneda adicional, base, Area de Megocio I | _I V| Todas
por rango de fechas o de
orden de compra, ademss Centro de Costo I | _I ] Toda:

=& puede conzuttar por
estado, etapa, area de
negocio yio centro de
costo de la orden de
COMpra.

Q. Compra Stock | H !E Salir |

Muestra datos en: Permite indicar si la consulta mostrara los datos en la Moneda de la Orden de Compra o
en Moneda Base.
El valor por defecto para esta opcion es en la Moneda de la Orden.
Para elegir una de estas alternativas tendra que hacer clic sobre el boton de opciones que
aparece a la izquierda de ellas.

En el caso de la seleccion por moneda base, los datos seran desplegados conforme a la
equivalencia de la Orden de Compra.

Rangos de Seleccion: Permite indicar si los datos apareceran clasificados en base a N° de Orden de Compra o

Fecha y, ademas definir el rango desde-hasta a considerar dentro de ellos.

Para seleccionar cualquiera de estas alternativas, tendra que hacer clic sobre el boton

de opciones que las precede y luego indicar el rango respectivo.

e En el caso de la clasificacion por N° de Orden de Compra, el sistema propone la
primera y ultima Orden. Ambos Numeros podran ser mantenidos o modificados.
Esto ultimo se efectiia digitando los nimeros que indican el nuevo rango o bien
seleccionando el rango a través de los botones de busqueda que aparecen a la
derecha de estos campos.

e En caso de la clasificacion por Fecha, tendra que digitar tanto la fecha de inicio del
rango como la de término, en formato dd/mm/aaaa.

Ordenes de Compra: Permite establecer criterios en base al estado y etapa de la orden a considerar, ademas
del Area de Negocios y Centro de Costo.
En todos los casos tendra la alternativa de optar por considerar a TODOS, o bien a uno
en especial. Para esto tendra que seleccionar el boton de bisqueda que aparece a la
derecha de estos campos y desde la lista desplegada seleccionar el deseado.
Tanto el campo Area de Negocios, como Centro de Costo apareceran activos
solamente si la empresa maneja estos parametros.

Indicados los filtros tendra que seleccionar el boton OK para llevar a cabo la consulta. Tras ésto el sistema
regresa a la pantalla anterior desplegando en la lista s6lo aquellas 6rdenes que cumplan con los criterios
establecidos. Es mas se mantendra activo el boton Imprimir en la 2* Barra de Herramientas, que le permitira
realizar la emision de esta informacion ya sea a través de la impresora, al monitor o a un archivo a disco.

Sale de la Consulta de Ordenes de Compra por Producto, dejandolo en la pantalla principal del sistema.
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8.1.3 Ordenes de Compra por Fecha de Entrega

Objetivo

Permite generar consultas acerca de Ordenes de Compra que se encuentran dentro de un periodo o rango de fechas, y
posteriormente emitirlas a través de la Impresora, pantalla o disco.

Esta consulta podra ser filtrada condicionando los datos por: Tipo de Moneda, Ordenes de Compra Sin Recepcion, con Recepcion
o Parcialmente Recibidas o para Todas las Ordenes de Compra exceptuando las Nulas, y para un determinado Proveedor y/o Area
de Negocios.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega una pantalla a la espera del ingreso del rango de Fechas a considerar. Para ello tendra que
digitar directamente las fechas de inicio y término del periodo en formato dd/mm/aaaa.

Si el sistema no encuentra antecedentes dentro del rango indicado, enviard un mensaje informandolo; de lo contrario desplegara en
una lista todas las 6rdenes de compra encontradas (Figura N° 1). En este momento se activa el boton imprimir en la 2* Barra de
Herramientas, quedando disponible para la emisién de estos antecedentes.

Figura N° 1
2% Consulta Ordenes de Compra por Fecha de Entrega x|
) —Rango de Fechaz de Entrega
_’_ Desde | 01/11/2000
Hazta [1./01/2001
Orden de cnml"i M® Orden Proveedor EFetcha Tatal NArea d.e
ntrega egocio
por Fecha de 10 JOSE RAMON ERREZUR | 26012001 |5 1274400
Entrega 3 JOSE RAMON ERRAZUR | 25-01-2001 [§ 537201
T — |2 JOSE R&MON ERRAZUR | D512-2000 [§ 186000
Esta opcin permite 5 IMPRESIONES L ARAUC| 30-11-2000 |§ Z171200( 001
consutar las Ordenss de (|1 JOSE RaMON ERRAZUR | 18-11-2000 [§ 802400
Compra sin Recepeisn, 3 ENVASES COMERCIALES| 12-11-2000 |US$ 13824
£an Recepcion Parcial, g REP&ATIDORES MACION| 10-11-2000 | 11723
Pendiertes o kientodas |17 IMWERSIOMES DE CHILE | 09-11-2000 | § 7720
lag COrdenes de Compra
existertes(excepto nulas)
zegun fecha de entrega.
Q. Compra @ Filtraz #i Salir |

Los datos aqui desplegados, podran ser ordenados en forma ascendente o descendente, por cualquiera de los campos que estan
siendo visualizados (N° de Orden, Proveedor, Fecha Entrega y Total). Para ello tendra que hacer clic sobre el titulo del campo
respectivo y luego indicar la forma de ordenamiento.

En esta pantalla también se activan los botones:

Orden de Compra: Que permite visualizar en forma completa cualquiera de las 6rdenes de compra asociadas al proveedor. Para
ello tendra que hacer clic en la linea donde se encuentra la Orden a consultar y luego seleccionar este boton.
En la nueva pantalla podrd incluso consultar los totales, haciendo clic sobre el boton identificado con este
nombre.
Para regresar a la pantalla inicial de la consulta tendra que seleccionar el boton Salir.

Filtros: Permite definir criterios de consulta basados en el Tipo de Moneda y los Datos de las Ordenes de Compra.
Al elegir este boton se despliega una nueva pantalla donde se definen los criterios (Figura N° 2), los que
aparecen clasificados conforme a lo siguiente:



CONSULTAS

Salir:

8-7
Figura N° 2
% Consulta Ordenes de Compra por Fecha de Entrega 5'
-] — Muestra los Datos en:
ﬂﬁm & Moneda Orden de Compra = Moneda Baze

— Ordenes de Compra

Orden de Compra

por Fecha de & Ordenes de Compra sin Becepcidn, con Becepoidn-Parcial v Pendientes
Entrega

| " Todas las Drdenes de Compralescepto nulaz)

Es=ta opcion permite
consultar las Ordenes de

Compra sin Recepcion, Froveedor [105E RAMON ERRAZURIZ | I Todos
con Recepcion Parcial, 5
Pendientes o bien todas Area de Megocio | _I V| Tadas

las Ordenes de Compra
existentes{excepto nulas)
segln fecha de entrega.

Q. Compra / Ok | #’i Salir |

Muestra datos en: Permite indicar si la consulta mostrara los datos en la Moneda de la Orden de Compra o
en Moneda Base.
El valor por defecto para esta opcion es en la Moneda de la Orden.
Para elegir una de estas alternativas tendra que hacer clic sobre el boton de opciones que
aparece a la izquierda de ellas.

En el caso de la seleccion por moneda base, los datos serdn desplegados conforme a la
equivalencia de la Orden de Compra.

Ordenes de Compra: Permite establecer criterios en base a las Ordenes de Compra a considerar, ya sean Sin
Recepcion, con Recepcion o Parcialmente Recibidas, o bien para Todas las Ordenes de
Compra exceptuando las Nulas.

Para seleccionar cualquiera de estas alternativas, tendra que hacer clic sobre el boton
de opciones que las precede.

Ademas podra establecer criterios en base al Proveedor y Area de Negocios a
considerar.

En ambos casos tendra la alternativa de optar por considerar a TODOS, o bien a uno en
especial. Para esto tendrd que seleccionar el boton de busqueda que aparece a la
derecha de estos campos y desde la lista desplegada seleccionar el deseado.

Es importante considerar que el campo Area de Negocios aparecera activo solamente
si la empresa maneja este parametro.

Indicados los filtros tendra que seleccionar el boton OK para llevar a cabo la consulta. Tras esto el sistema
regresa a la pantalla anterior desplegando en la lista s6lo aquellas 6rdenes que cumplan con los criterios
establecidos. Es mas se mantendra activo el boton Imprimir en la 2* Barra de Herramientas, que le permitira
realizar la emision de esta informacion ya sea a través de la impresora, al monitor o a un archivo a disco.

Sale de la Consulta de Ordenes de Compra por Fecha, dejandolo en la pantalla principal del sistema.
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8.2 Avance de Requisiciones

Objetivo

Permite generar consultas acerca del estado de las Requisiciones y posteriormente emitirlas a través de la Impresora, pantalla o
disco.

Esta consulta podra ser filtrada condicionando los datos por: Centro de Costo, Numero de Requisicion, Fecha de Solicitud, Fecha
Requerida, Solicitante, Estado y Etapa.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega una pantalla a la espera del ingreso del Numero de Requisicion o el Solicitante para el cual
se realizara la consulta. Para ello podra digitar directamente su Numero de Requisicion o el Solicitante, o bien obtener sus
antecedentes a través del boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo, segiin muestra la figura N° 1.

Figura N° 1
=
—Area de Megocio [ortland
o = Un Rango & -
Desde :I | ﬂ
Hasta | ﬂ =3
— Busqueda por : B
Muimera Requisicidn Salicitante .
' ! _ew ||
Consulta de Avance de Requisiciones |
Centro Cogto | M2 Requisicion| Fecha Solicitud |Fecha Requerida] Salicitante E stado Etapa @
AMALISIS 8| 08-04-2004 20-04-2004 | softland Aprobada Con Ordenes de Compra Azociadas | |
VEMTAS 9| 08-04-2004 21-04-2004 | zoffland Pendiente Pendiente =
N E— 2
[rE¥" Ver Requisizidn | 2 Filtros |

En la Matriz de Consulta Avance de Requisiciones aparecen los siguientes Filtros:

Centro de Costo
N° Requisicion
Fecha de Solicitud
Fecha Requerida
Solicitante

e Estado

e [Etapa

Opciones de Buisqueda en la Matriz: Se habilitaran dos objetos de texto para ayudar en la busqueda de los registros, estos seran
N° de Requisicion o Solicitante.

Opciones de Orden: Se podra ordenar la matriz al hacer clic sobre el titulo de cada columna, el orden de los datos seré por defecto
DESCENDENTE.
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Boton Filtros: Este boton desplegard una ventana (ver figura N° 2), con las distintas opciones de filtros disponibles para la
consulta. Por defecto todos los filtros apareceran marcados como Todos. Los filtros a considerar seran los siguientes:

Figura N° 2

onsulta Avance de Requisiciones = 0]
— Rangos de Seleccion Requizicione: fSoftand
Lol " Fechade Emisisn  ——— Fecha Requerida =
Fiango de Requisicione: Fiango de Fecha
' Todos " Un Rango =3
Desde :| | &I I R I RN
Hasta :| | &I 27
: il
Estado Etapa a
& Todos " Una & Todos " Una
[ [ ol [ 2
— Dpciones de Consulta: i @
-+ Producta r Centra de Costa =
& Todos " Un Rango & Todos  Uno -
Desde :| | =5
Lo 2
Hasta :| | &I I I J l_
—{" Ranga de Grupo / SubGrupo
Grupo = SubGEpo
& Todos € UnRango & Todos U Rango
Desde :| | < Desde :| | &I
Hasta :| | ﬂ Hasta :| | ﬂ
v K

O Rango de Seleccion: Dentro de esta pantalla usted podra indicar que rango utilizara para filtrar las requisiciones, los
conceptos disponibles seran:

Por Fecha de Emision
Por Fecha Requerida
Requisiciones

Grupos

Subgrupos

Producto

Para las fechas por defecto se presentaran entre la menor y mayor fecha de emisioén de la requisicion o bien usted
podra seleccionar el rango de fechas que usted prefiera.

Para el caso de Grupos, Subgrupos, Requisiciones y Producto se podra optar entre todas o un rango, por defecto
apareceran marcadas todas y al solicitar un rango por defecto se mostrara:

=  Requisiciones: primera y tltima requisicion.

= Grupos: Primer y ultimo grupo definido.

= Subgrupos: Primer y Gltimo subgrupo definido.

*  Producto: primer y ultimo producto considerado en las requisiciones.

Q Estado: Se podra indicar el estado de las Requisiciones a considerar, para esto debe seleccionarla opcion Aprobada,
Pendiente o Nula segiin muestra la figura N° 3. Por defecto aparecera marcado el check Todos.
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Figura N° 3

Bilzqueda

8] Deseo buscar todos los registios. __

' Que comience con.. " Que contenga a ...

|| || | Siguiente

Cadigo [&-2Z] | Descripcian
b |AF Aprobada Seleccionar
FE Pendiente
LM Mula Opciohes

i

Walver

O Etapa : Usted podra elegir si la consulta mostrara sélo las requisiciones con todas o alguna Etapa en particular tal como
se muestra en la figura N° 4.

Figura N° 4
Blsqueda X
%] Deseo buscar todos los registros.
¥ [Que comience con. . " Que contenga a ...
| || Siguiente
Cadigo [&->£] | Descrpcion
p [CC Completa en Orden de Compra Seleccionar
CP Con Ordenes de Compra &zociadas _
FE Fendiente Opciones
50 Sin Ordenes de Compra Asociadas
I Mula
Waolver

O Centro de Costo: Solo habilitado para el caso que la empresa maneje Centros de Costo. Se podra indicar si la consulta
mostrara s6lo las Requisiciones con algiin Centro de Costo en particular o todas.

Después de elegir los filtros se hace un clic en OK y el sistema mostrara en la pantalla de Consulta Avance De Requisiciones las
requisiciones que cumplan con los filtros solicitados.

Boton Ver Requisicion: Al presionar este boton usted podra ver la requisicion solicitada en modo consulta en la cual se agregaran
2 columnas adicionales después de la columna Cantidad, las columnas seran:

o Cantidad en Orden de Compra: Corresponde a la cantidad del producto que ya esta incorporado en una Orden de Compra.
o Saldo: Corresponde a la diferencia entre la cantidad total solicitada del producto y la cantidad en orden de compra.
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En la ventana de Solicitud de requisicion en modo consulta se agregara un boton Requisiciones en Orden de Compra, el cual
muestra una ventana con una matriz en la que se indicara todas las ordenes de compra asociadas a un producto de la requisicion,
como muestra la figura N° 5, dentro de la ventana se encuentra el boton Orden de Compra en el cual usted podra revisar la o las
ordenes asociadas en modo de Consulta.

Figura N° 5
i
Ordenes Azociadas al Producto ACMOT

|| M® Orden Campra Fecha Emizidn Cantidad Orden
3|0 08-04-2004 250,000,
1 12-04-2004 10,

Total Final | 250.010.00

Q Compra | 4 olver

La matriz de Ordenes de Compra Asociadas al Producto tendra las siguientes columnas:

Q N°Orden de Compra: Numero de la orden de compra.

O Fecha: Fecha de emision de la orden de compra

O Cantidad: Cantidad del producto solicitada en la orden de compra.

Q Total Final: que debe cuadrar con la Cantidad en Orden de Compra
Salidas:

Se podra imprimir desde la pantalla Consulta Avance de Requisiciones y el formato sera el siguiente:

OBS: el ordenamiento serda Descendente por Fecha de Solicitud.
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Ordenes de Compra

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION
PROVIDENCIA

10.100.100-8

SANTIAGO

Area de Negocio : Todas
Todos los Estados — Todas las Etapas

Consulta de Requisiciones

Centro de Costo : Todos
Producto : Todos

Numero de Requisiciones Desde : 3 Hasta: 9

Fecha: 13/04/2004

Pégina:

N° Requisicion Fecha Fecha Solicitante Estado Etapa
Solicitud Requerida

Area de Negocio: 002 AREA 002 POR DEFINIR
Centro de Costo: 005 ANALISIS

8 08/04/2004  20/04/2004 Softland Aprobada Con Ordenes de Compra Asociada
Area de Negocio: 003 AREA NUEVA 003
Centro de Costo: 002 VENTAS

9 08/04/2004 21/04/2004 -Softland Pendiente Pendiente

Softland

Lo hacemos facil
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9. Informes

Objetivo

Permite al usuario realizar la emision de distintos tipos de informes que lo mantendran permanentemente informado, acerca de todo
el procedimiento de Ordenes de Compras, Guias de Ingreso, Solicitudes por Cotizacion, Proveedores involucrados, e historia
respecto a los Productos y Proveedores.

Todos los informes pueden ser impresos en papel o visualizados a través del monitor, asi como también pueden, ser grabados en el
disco en distintos formatos, de tal manera que el usuario pueda recuperarlos o incorporarlos en otros sistemas (Word, Excel, entre
muchos otros).

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega el siguiente subment:

Listado de Crdenes de Compra

Recepcion Guias de Ingreso no Inventariables
Cltima Orden de Compra Aprobada por Producko
Hiskaricos Ordenes de Compra »

La emision de todos los informes presentados en este capitulo, podra ser llevada a cabo a través de la seleccion del boton
Imprimir, que se presenta en la 2° Barra de Herramientas y cuya aplicacion se describe detalladamente en el Apéndice B.
Barras de Herramientas.

9.1 Listado de Ordenes de Compra
Objetivo

Permite la emision de un listado con informacién relacionada directamente con las Ordenes de Compra que se encuentran
registradas en el sistema.

Dicha informacion podré ser filtrada condicionando los datos por: Estado/Etapa, Area de Negocios, Centro de Costo y Tipo de
Moneda.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega una pantalla (Figura N° 1) donde tendra que sefialar los siguientes filtros o condicionadores:

Figura N° 1

=% Listado de Ordenes de Compra ] 73
B " Listar drdenes de compra aprobadas y con salda pendiente st ]
= 0 Listar drdenes de comora senin estada - Etapa indicadn por lsted =
=
> Si degea emitit un listado 2dlo con las Ordenes de Compra con un Estado-Etapa en particular,
desmarque la opcidn Todas v seleccione el Estada-Etapa a consultar =3
e ety | | 2] P Todss
Listada de ol B 25
2 v
Ordenes de Etapa: | | _«’I Todas —
Compra Area de Negocio: | | &I ¥ Tiodas .
Esta opeidn permite I 1 Imprimir por Centra de Costo
emizidn de un listado e ‘
Cor Salta de Paging
Ordenes de Compra por = e @
Estado-Etapa & Todos € UnFango ——
Desde | I &I =
Hasta <[ | &I -
< blras | Siguiente » |

Seleccione mediante el boton de opciones, si desea emitir este informe con las Ordenes de Compra Aprobadas y con Saldo
Pendiente o segiin Estado — Etapa indicado por usted.
Dependiendo de lo seleccionado, el sistema solicitara indicar la siguiente informacion:
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Estado: (habilitado solo al listar Ordenes de Compra segin Estado — Etapa)
Permite indicar si en el informe se mostraran Todas las Ordenes de Compra o s6lo aquellas que se encuentren
en un Estado especifico: Aprobado, Pendiente o Nula.
El sistema asume por defecto Todas las Ordenes, pero usted podré establecer la deseada a través de la
seleccion del boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo, seleccionando desde la lista
desplegada el estado a considerar.
Etapa: (habilitado sdlo al listar Ordenes de Compra segun Estado — Etapa)

Areas de Negocios:

Este campo se habilita s6lo en caso de seleccionar el Estado ""Aprobado".

El sistema asume por defecto Todas las Ordenes, pero usted podra establecer la deseada a través de la
seleccion del boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo, seleccionando desde la lista
desplegada la etapa a considerar.

(Opcion disponible en versiéon ERP)
(habilitado s6lo al listar Ordenes de Compra seglin Estado — Etapa, y si la empresa maneja el parametro de
Area de Negocios).

Al igual que en los casos anteriores el sistema asume por defecto Todas las Area de Negocios, pero usted
podra establecer la deseada a través de la seleccion del boton de busqueda que aparece a la derecha de este
campo, seleccionando desde la lista desplegada la etapa a considerar.

Imprimir por Centro de Costo:

Este campo se habilita sélo si la empresa maneja el parametro de Centros de Costo.

Seleccione la caja de chequeo, si desea imprimir por centro de costo el listado de Ordenes de Compra, el
sistema solicitara indicar si considerara un rango de ellos o todos los que maneja la empresa. Ademas, podra
seleccionar que por cada centro de costo se efectlie un salto de pagina.

Seiior Usuario:
Solo se considerardn las Ordenes de Compra que en su encabezado tiene asociado un Centro de Costo, es
decir, la Orden de Compra es completa para el mismo Centro de Costo.

Cualquiera sea la opcion seleccionada, seleccione el botén Siguiente para continuar con el proceso (Figura N° 2), o abandonar el
proceso mediante el boton Salir.

Figura N° 2
2 Listado de Ordenes de Compra i ] 5
=B
= ¥ lrnprimir Con detalle de movimientos =
— i . ) - -
™ Imprimir Talla/Color o Farida/Fiezafencimiento
=
Listado de 25
Ordenes de rMuestralos Datos en: -
-
Compra =
— P ' Moneda Base " Moneda Orden de Compra )
E=ta opcidn permite la
emisidn de un listado de @
COrdenes de Compra por ~Rangos de Seleccion: Ranga:
Estado-Etapa D
& Por Mimero Orden de Compra Desde &I H
" Por Fecha Orden de Compra ==t &I l:
< Blrds | Siguiente » |

En ella, debera indicar la siguiente informacion:

Seleccione la caja de chequeo Imprimir con detalle de movimientos, si desea incorporar en el informe el detalle de movimientos
de cada orden de compra.

Sr. Usuario:
Si ha seleccionado emitir el informe Ordenes de Compra Aprobadas y con Saldo Pendiente, el sistema habilitard la
caja de chequeo permitiendo imprimir sélo los movimientos pendientes.
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Ademas, el sistema mostrard la opcion Imprimir Talla/Color o Partida/Pieza/Vencimiento, solo si la empresa maneja
Talla/Color o existe algun producto con Partida, permitiendo desplegar al momento de generar el informe los atributos del

producto.

Sr. Usuario:
Por efectos de espacio, solo imprimird columna Total Descuento y no Descuentos Detallados.

Muestra los Datos en: Permite indicar si la consulta mostrara los datos en la Moneda de la Orden de Compra o en Moneda Base.

El valor por defecto para esta opcion es en la Moneda de la Orden.
Para elegir una de estas alternativas tendra que hacer clic sobre el boton de opciones que aparece a la
izquierda de ellas.

En el caso de la seleccion por moneda base, los datos seran desplegados conforme a la equivalencia de
la Orden de Compra.

Rangos de Seleccion:

Permite indicar el rango de Ordenes a considerar, el cual puede ser dado por:
e N° de Orden de Compra: Donde tendra que sefialar el rango Desde-Hasta de numeros de ordenes a
considerar. El sistema asume por defecto la primera y ultima Orden.
En caso de requerir un rango distinto al propuesto, tendra que hacer uso de los botones de busqueda
que aparecen a la derecha de estos campos y desde la lista desplegada elegir el deseado.

e Por Fecha Orden de Compra: Donde tendra que sefialar el rango Desde-Hasta de fechas a considerar.
El sistema propone automaticamente la primera y ltima Fecha registrada, pudiendo modificarlas a
través del ingreso de las que usted requiere, en formato dd/mm/aaaa.

Indicados estos antecedentes tendra la opcion de volver a la pantalla anterior, a través del boton Atras; emitir el informe mediante
el botén Imprimir o abandonar el proceso con el botén Salir.

A continuacién se presenta un ejemplo de este informe, que considera Ordenes de Compra ordenadas por N° de Orden, en todos los
Estados y Etapas, y para todas las Areas de Negocios, con Detalle de Productos y donde ademas los montos son valorizados en la
Moneda de la Orden de Compra.

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247

Listado de Ordenes de Compra

Fecha : 1510/2007

DEMOSTRACION Pagina : 1
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1

Informe de Ordenes de Compra con Detalle de Productos

Valores en Moneda de Origen
Desde N° 1 - Hasta N° 11
Ordenes de Compra con Saldo Pendiente
N°Orden Estado Etapa Fecha Fecha Proveedor Area de Total
Emision Entrega Negocio
25 Aprobada  Recepcién Completa 26/11/2007  26/11/2007 COMERCIALIZADORA LAYSE $ 85,680
Linea  Producto  Descripcion U. Medida Cantidad  Partida o Talla Pieza o Color ~ Vencimiento  P.Unitario Sub Total ~Total Desc.  Fecha Entrega Total Movimiento
1 PRODO1  Producto con Serie CU 10.00 800.00 8,000 0.00 26/11/2007 8,000
2 PROD02  Producto solo Partida CU 10.00 500 800.00 8,000 0.00 26/11/2007 8,000
3 PRODO3  Producto con Partida Pieza CuU 10.00 10 50 30/11/2007 800.00 8,000 0.00 26/11/2007 8,000
4 PROD04  Producto Talla/Color CU 40.00 69 Verde 800.00 32,000 0.00 26/11/2007 32,000
5 PROD04  Producto Talla/Color Cu 20.00 48 Rojo 800.00 16,000 0.00 26/11/2007 16,000
N°Orden Estado Etapa Fecha Fecha Proveedor Area de Total
Emision Entrega Negocio

26 Aprobada  Recepcion Completa 28/11/2007  28/11/2007 COMERCIALIZADORA LAYSE $ 9,591
Linea  Producto  Descripcion U. Medida Cantidad  Partida o Talla Pieza o Color ~ Vencimiento P.Unitario Sub Total Total Desc.  Fecha Entrega Total Movimiento
1 PRODO5  Producto solo Talla CU 20.00 20 1.00 20 0.00 28/11/2007 20
2 PRODO5  Producto solo Talla Cu 10.00 40 1.00 10 0.00 28/11/2007 10
3 PROD06  Producto solo Color CU 10.00 54 1.00 10 0.00 28/11/2007 10
4 PRODO06  Producto solo Color CU 20.00 52 1.00 20 0.00 28/11/2007 20
5 PRODO03  Producto con Partida Pieza Ccu 10.00 58 65 11/11/2007 800.00 8,000 0.00 28/11/2007 8,000
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9.2 Recepcion Guias de Ingreso No Inventariables

Objetivo

Permite la emision de un listado con informacion relacionada directamente con Guias de Ingreso, que se encuentran registradas en
el sistema.

Dicha informacion podré ser filtrada condicionando los datos por: Estado, Area de Negocios y Rango de Fechas o Numero de
Guia.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega una pantalla (Figura N° 1) donde tendra que sefalar los siguientes filtros o condicionadores:

Figura N° 1

=¥ Recepcitn Guias de Ingreso no Inventariables

- i Si dezea emitir un listado zdlo con laz Guias de Ingrezo con un Eztado p/o Area de T

= Megocios en particular, desmarque la opcion Todas y seleccione el Estado p/o
P Y Area a consultar @ T

Estada: | | | P Fods
Listado de 25
Guias de Area de Megocio: I I &I ¥ Todss  F -
Ingreso ="
.s | 2
Esta opcidn permite Rangos de Seleccian R anga:
la ermizion e un ¢ Por Nimero Guia de Ingreso Desde Dﬂ r@
listado de Guiss de
Ingreso por Estado | " Par Fecha Guia de Ingreso Hasta D&I :
Ares v Rango E
Estado: Permite indicar si en el informe se mostraran Todas las Guias de Ingreso o s6lo aquellas que se encuentren en

un Estado especifico: Vigente o Nula.

El sistema asume por defecto Todas las Guia, pero usted podra establecer la deseada a través de la seleccion
del boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo, seleccionando desde la lista desplegada el
estado a considerar.

Area de Negocios: (Opcion disponible en version ERP)
Este campo se habilita solamente si la empresa maneja el parametro de Area de Negocios.
Al igual que en el caso anterior el sistema asume por defecto Todas las Area de Negocios, pero usted podra
establecer la deseada a través de la seleccion del boton de busqueda que aparece a la derecha de este campo,
seleccionando desde la lista desplegada la etapa a considerar.

Rangos de Seleccion:
Permite indicar el rango de Ordenes a considerar, el cual puede ser dado por:
e N° de Guia de Ingreso: Donde tendra que sefialar el rango Desde-Hasta de nimeros de guias a
considerar. El sistema asume por defecto la primera y ltima.
En caso de requerir un rango distinto al propuesto, tendra que hacer uso de los botones de busqueda que
aparecen a la derecha de estos campos y desde la lista desplegada elegir el deseado.

e Por Fecha de Guia de Ingreso: Donde tendra que sefialar el rango Desde-Hasta de fechas a considerar. El
sistema propone automaticamente la primera y tltima Fecha registrada, pudiendo modificarlas a través
del ingreso de las que usted requiere, en formato dd/mm/aaaa.

Finalizado el ingreso de estos antecedente podra optar por emitir el informe, a través del boton Imprimir o por abandonarlo con el
boton Salir.
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A continuacién se presenta un ejemplo de este informe, que considera Guias de Recepcion ordenadas por N° de Guia, en todos los
Estados y para todas las Areas de Negocios.

Listado de Guias de Ingreso

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 15/01/2001
DEMOSTRACION Pagina : 1
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-1

Informe Guias de Ingreso No Inventariables
Desde N° 2 - Hasta N° 13

N° Guia Fecha Estado N° Orden Proveedor Area de Total
Emision Asociada Negocio

2 13/11/2000 Vigente 7 INVERSIONES DE CHILE S.A. $ 7,200
3 10/11/2000 Vigente 7 INVERSIONES DE CHILE S.A. $ 0
4 10/11/2000 Vigente 7 INVERSIONES DE CHILE S.A. $ 0
5 10/11/2000 Vigente 8 REPARTIDORES NACIONALES LTDA. $ 43,530
6 13/11/2000 Vigente 7 INVERSIONES DE CHILE S.A. $ 3,000
7 13/11/2000 Vigente 7 INVERSIONES DE CHILE S.A. $ 600
8 15/01/2001 Vigente 8 REPARTIDORES NACIONALES LTDA. $ 0
9 15/01/2001 Vigente 7 INVERSIONES DE CHILE S.A. $ 0
10 15/01/2001 Vigente 11 INVERSIONES DE CHILE S.A. $ 0
11 15/01/2001 Vigente 11 INVERSIONES DE CHILE S.A. $ 0
12 15/01/2001 Vigente 8 REPARTIDORES NACIONALES LTDA. $ 0
13 15/01/2001 Vigente 11 INVERSIONES DE CHILE S.A. $ 0

Total: 54,330
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9.3 Ultima Orden de Compra Aprobada por Producto
Objetivo

Generar un informe de tltima Orden de Compra aprobada por Producto, en base a los productos que le han sido solicitados a través
de Ordenes de Compra que se encuentran en estado "Aprobada".

Se considerara sélo la ultima Orden de Compra emitida al producto. En caso que éste haya sido solicitado en mas de una Orden de
Compra en el mismo dia, apareceran ambas drdenes en el informe.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega una pantalla divida en dos columnas. La primera de ellas contiene la lista de productos
registrados en el sistema, la segunda se encuentra vacia y se ira llenando en la medida que se seleccionen los productos que seran
considerados en el informe (a esta ultima la llamaremos columna de "Productos Seleccionados"). Ver Figura N° 1.

Figura N° 1
=k [ltima Orden de Compra Aprobada por Producto M=l B
Selecciohe Productos a Consultar
— Busqueda — Buzqueda & -
I j I Aplicar | I j I Aplicar | =
Cadigo Descripcicn = Agregar = | Cadigo Dezcripcion
12345 Froducto Dezcontinuar| — e
ACO01 ABRAZADERA CAFEF Todos »» | -
ALCOD4 ABRAZADERA ACERL a
ACT03 PLAMCHA ACERD Shd < Eliminar |
ACCOT COMPUTADOR TIPO
ACCOZ COMPUTADOR CREA << Todos |
ACDMN DISCO DURD EXTERI @
ACDOZ REPRODUCTOR CWD ——
ACKO MOMITOR UNIVERSA =
ACT O TECLATA LIMNEDCA, LI :
— Muestra loz Datoz en 3_:
" Moneda Base * $doneda Orden de Comorz

Para seleccionar productos tendra que hacer clic sobre el deseado y luego elegir el boton de traspaso correspondiente, lo que lo
incorporara en la columna de "Productos Seleccionados".

La seleccion de productos podra realizarse uno a uno o bien por rango. Los rangos pueden ser continuos o alternos.

e Para rangos continuos se usard la tecla Shift, esto significa que podra seleccionar el primer producto del rango manteniendo
presionada la Shift y luego, sin soltarla seleccionar el ultimo.

e Para el caso de la seleccion de productos alternos, tendra que pulsar la tecla Ctrl mientras selecciona uno a uno los productos.

Después de haber seleccionado los productos a considerar en el informe, tendra que efectuar el traspaso a la columna de "Productos
Seleccionados", para lo cual dispondra de los siguientes botones:

Agregar> Permite traspasar el o los productos elegidos a la columna de "Productos Seleccionados", independientemente de
que sea solo uno, un rango continuo o productos alternos.

Todos>> Traspasa automaticamente TODOS los productos registrados a la columna de "Productos Seleccionados".

<Eliminar Es inverso al boton Agregar, en el sentido que permite anular la seleccion de el o los productos que se encuentran
en la columna de "Productos Seleccionados".

<<Todos Es inverso al boton Todos>>, y opera de forma similar a <Eliminar, en el sentido que saca o anula la seleccion de
TODOS los productos que se encuentran en la columna de "Productos Seleccionados".
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Indicados los itemes a considerar en el informe, tendra que sefialar si los montos apareceran en la Moneda Base del sistema o en la
moneda en que fue generada la Orden de Compra. Para ello bastara con que seleccione el boton de opciones que precede a la
alternativa requerida.

En caso de la seleccion por moneda base, los valores aparecerdn en base a la equivalencia de la moneda de la Orden de
Compra.

Finalmente, para llevar a cabo la emision del informe tendra activo el boton Imprimir de la 2* Barra de Herramientas,
permitiéndole emitir el informe a la pantalla, la impresora, o generar un archivo a disco.

En esta pantalla también dispondra del boton Salir, que le permitira abandonar el proceso en el momento en que usted lo requiera.
A continuacién presentamos un ejemplo de este informe:

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247 Fecha : 16/01/2001
DEMOSTRACION Pagina : 1
PROVIDENCIA
SANTIAGO
10.100.100-1
Informe Ultima Orden de Compra Aprobada por Producto
Valores en Moneda de Origen
------------------------------------------- Ultima Orden de Compra Aprobad:
-------- Proveedor -------- Codigo Ordende R.U.T. Fecha Cantidad Precio Desc1 Desc2 Desc3 Desc4 Desc 5 Valor Final
Asociado  Compra Emision Unitario % %o % % %
Producto: CAHO1 CAMISAS HOMBRE MGA. CORTA Unidad de Medida: CADA UNA
JOSE RAMON ERRAZURIZ CMCO 4 5.126.899-7 08/11/2000 10.00 § 15,000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 150,000
JOSE RAMON ERRAZURIZ CMCO 2 5.126.899-7 08/11/2000 100.00 $ 12,000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1,200,000
Totales Producto CAHO1 110.00 1,350,000
Producto: CAHO02 CAMISAS HOMBRE MGA. LARGA Unidad de Medida: CADA UNA
JOSE RAMON ERRAZURIZ CMLA 4 5.126.899-7 08/11/2000 10.00 § 19,000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 190,000
JOSE RAMON ERRAZURIZ CMLA 2 5.126.899-7 08/11/2000 100.00 § 15,000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 1,500,000
Totales Producto CAHO02 110.00 1,690,000
Producto: CAMO1 CAMISAS MUJER MGA. CORTA Unidad de Medida: CADA UNA
JOSE RAMON ERRAZURIZ 4 5.126.899-7 08/11/2000 10.00 § 16,000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 160,000
Totales Producto CAMO1 10.00 160,000
Producto: CAMO02 CAMISAS MUJER MGA. LARGA Unidad de Medida: CADA UNA
JOSE RAMON ERRAZURIZ 4 5.126.899-7 08/11/2000 10.00 § 18,000 0.00 0.00 0.00 0.00 0.00 180,000
Totales Producto CAMO02 10.00 180,000
Totales Generales del Informe:  240.00 3,380,000
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9.4 Histéricos de Ordenes de Compra

Objetivo

Al ingresar a esta opcion se despliega una pantalla con los dos tipos de informes que desde aqui podran ser emitidos:

de Compra  » Par Praducta
For Proveedor

9.4.1 Histérico de Ordenes de Compra por Producto

Objetivo

Emitir un informe histérico de Ordenes de Compra para un producto en especial o para un rango de ellos, ya sea considerando las n
ultimas Ordenes de Compra o un rango de fechas determinado.

Este informe no considera Ordenes de Compra en estado Nula.

La informacién a obtener a través de este informe podra ser filtrada condicionando los datos por: Tipo de Moneda, Rangos de
Ordenes o Fechas, Estado/Etapa, Area de Negocios y Centros de Costo.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion se despliega una pantalla divida en dos columnas. La primera de ellas contiene la lista de productos
registrados en el sistema, la segunda se encuentra vacia y se ira llenando en la medida que se seleccionen los productos que seran
considerados en el informe (a esta ltima la llamaremos columna de "Productos Seleccionados").

Para seleccionar productos tendra que hacer clic sobre el deseado y luego elegir el botoén de traspaso correspondiente, lo que lo
incorporara en la columna de "Productos Seleccionados". Ver Figura N° 1

Figura N° 1
2% Informe Histérico Ordenes de Compra por Producto — |E||i|
- ] Seleccion de Productos a Consultar:
;n I I Buszcar |
Codigo Descripcion Codigo Descripcion
Histarico B |ACCO CDMPUTADDP B |CAHDT CAMISAS HOME
Ord d ACCOZ COMPUTADD Agregar > | CAMO CAMISAS MUJER
i nes de ACCO3 Computadar 14 d [ [camoz CAMISAS MUJER
Compra por ACDOT DISKETERA 3 Todas ¥ | CHHOT CHALECOS HOM
Producto ACDO2 DISKETERAS CHHOZ CHALECOS HOM)
ACMWO1 MONITOR LINI < Elirninar | CHO1 CHALECOS MUY
Ezta opeidn permite ACTO TECLADO UNI
la emizion de ACUD CPU UNIWERS << Todas |
informes histdricos CaHO2 CAMISAS HOW
pers e Ordenes de Sat Sl el J_l
Caompra par ﬂ—l d ﬂJ d
Producto ™ Desea Salto Pagina por Producto
< Abraz | Siguiente > | JE S alir |

La seleccion de productos podra realizarse uno a uno o bien por rango. Los rangos pueden ser continuos o alternos.

e Para rangos continuos se usard la tecla Shift, esto significa que podrd seleccionar el primer producto del rango
manteniendo presionada la Shift y luego, sin soltarla seleccionar el ultimo.

e Para el caso de la seleccion de productos alternos, tendrd que pulsar la tecla Ctrl mientras selecciona uno a uno los
productos.

Después de haber seleccionado los productos a considerar en el informe, tendra que efectuar el traspaso a la columna de "Productos
Seleccionados", para lo cual dispondra de los siguientes botones:
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Agregar>

Todos>>

<Eliminar

<<Todos

Permite traspasar el o los productos que elegidos, a la columna de "Productos Seleccionados",
independientemente de que sea sé6lo uno, un rango continuo o productos alternos.

Traspasa automaticamente TODOS los productos registrados a la columna de "Productos Seleccionados".

Es inverso al boton Agregar, en el sentido que permite anular la seleccion de el o los productos que se encuentran
en la columna de "Productos Seleccionados".

Es inverso al boton Todos>>, y opera de forma similar a <Eliminar, en el sentido que saca o anula la seleccion de
TODOS los productos que se encuentran en la columna de "Productos Seleccionados".

Indicados los items a considerar en el informe, podra optar porque el sistema efectue un salto de pagina por producto, de tal forma
que la informacién aparezca separada en distintas hojas. Si usted requiere esta alternativa, tendrd que seleccionar la caja de
chequeo que acompatia a esta opcion

Una vez indicados los productos a considerar, podra optar por el boton Siguiente para continuar o por Salir para abandonar el

proceso.

Al continuar, se despliega una nueva pantalla donde tendra que definir los filtros o criterios que seran considerados para la emision
del informe (Ver Figura N° 2):

Muestra datos en: Permite indicar si la consulta mostrara los datos en la Moneda de la Orden de Compra o en Moneda Base.

El valor por defecto para esta opcion es en la Moneda de la Orden.
Para elegir una de estas alternativas tendra que hacer clic sobre el botéon de opciones que aparece a la
izquierda de ellas.

En el caso de la seleccion por moneda base, los datos serdn desplegados conforme a la equivalencia de la
Orden de Compra.

Rangos de Seleccion: Permite indicar si las 6rdenes de compra a considerar seran las ""'n" ultimas o un rango de ellas en base a un

periodo determinado.

Para seleccionar cualquiera de estas alternativas, tendra que hacer clic sobre el boton de opciones que las

precede y luego indicar la informacion solicitada:

e  Encel caso de las ultimas Ordenes de Compra, tendra que indicar en el campo que aparece en blanco, el
numero de Ordenes de Compra a considerar partiendo desde la fecha actual hacia atras.

e  En caso de la clasificacion por Fecha, tendrd que digitar tanto la fecha de inicio del rango como la de
término, en formato dd/mm/aaaa.

Ordenes de Compra: Permite establecer criterios en base al estado y etapa de la orden a considerar, ademas del Area de Negocios

y Centro de Costo.

En todos los casos tendra la alternativa de optar por considerar a TODOS, o bien a uno en especial. Para
esto tendrd que seleccionar el boton de biisqueda que aparece a la derecha de estos campos y desde la lista
desplegada seleccionar el deseado.

El campo Etapa apareceré activo solo cuando se consideren Ordenes de Compra en estado "Aprobada".
Tanto el campo Area de Negocios (Opcion disponible en version ERP), como Centro de Costo apareceran
activos solamente si la empresa maneja estos parametros.
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Figura N° 2
Informe Histonico Ordenes de Compra por Producto = =]
i —Muestra log D atos en
= bl loz D
ﬁm " Moneda Base ' Moneda Orden de Compra
—Rango de Seleccian: Rango:
Historico # Uttimas Ordenes de Compra Ultimaz Ordenes de Compra
Ordenes de " Rango de Fechas
Compra por —Ordenes de Compra:
Producto
— — Estado : | | _I v Todos
Esta opcidn permite Etapa: | | _I ¥ Tiodes
la emisidn de
informes histdricos Area de Negocio: | | _I v Todas
ara las Ordenes de
Eompra por Centra de Costo: | | _I ¥ | Tiedas
Prociucto
< ffbraz Hprimir i JE Salir |

Indicados los filtros dispondra de tres alternativas a seguir: Atras, para regresar al a pantalla anterior, Imprimir para proceder a la
seleccion de las opciones de impresion y Salir para abandonar el proceso.

En el caso del boton Imprimir, tras ser elegido se activa el boton Imprimir en la 2* Barra de Herramientas, dando las alternativas de
emitir el informe a través de la impresora, al monitor o a un archivo en disco.

A continuacién presentamos un ejemplo de este informe, que considera la ultima orden de compra emitida para los productos de un
rango, todos los estados y 4reas de negocios y ademas valorizado conforme a la moneda de las Ordenes de Compra.

EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION Fecha :16/01/2001
PROVIDENCIA Pégina : 1
SANTIAGO

10.100.100-1

Historico Ordenes de Compra por Producto
Valores en Moneda de Origen

Estado: Todos los estados Etapa: Todas las etapas

La dltima Orden de Compra emitida para cada producto (*) Se did por Recepcionada

Fecha N°Orden  -------mm- Cantidad Cantidad Precio  Total % Area de Centro de  Valor Final
Emision Solicitada Recibida  Unitario Descuentos  Negocio Costo

Producto: CAHO1 CAMISAS HOMBRE MGA. CORTA CADA UNA

12/01/2001 9 JOSE RAMON ERRAZU 12.00 0.00 $ 19,000 9.65 $ 206,008
Total 12.00 0.00 206,008
Producto: CAHO02 CAMISAS HOMBRE MGA. LARGA CADA UNA

12/01/2001 9 JOSE RAMON ERRAZU 12.00 0.00 $ 23,000 9.69 $ 249,247
Total 12.00 0.00 249,247
Producto: CAMO1 CAMISAS MUJER MGA. CORTA CADA UNA

08/11/2000 4 (*) JOSE RAMON ERRAZU 10.00 10.00 $ 16,000 0.00 $ 160,000
Total 10.00 10.00 160,000
Producto: CAMO02 CAMISAS MUJER MGA. LARGA CADA UNA

08/11/2000 4 (*) JOSE RAMON ERRAZU 10.00 10.00 $ 18,000 0.00 $ 180,000

Total 10.00 10.00 180,000
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9.4.2 Historico de Ordenes de Compra por Proveedor

Objetivo

Emitir un informe historico de Ordenes de Compra por proveedor, ya sea en Detalle o en Resumen.

A través del informe en Detalle, usted podra conocer por cada proveedor solicitado, las érdenes de compra que le fueron emitidas,
el Area de Negocios, los Productos y cantidad solicitada, cantidad recibida, precio unitario, descuentos realizados y valor total;
mientras que en el informe en Resumen, se desplegard informacién correspondiente a los descuentos y totales por cada item, de
cada Orden de Compra.

La informacion a obtener a través de este informe podra ser filtrada condicionando los datos por: Tipo de Moneda, Rangos de
Ordenes o Fechas, Estado / Etapa, Area de Negocios y Centros de Costo.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion, se despliega una pantalla donde tendrd que indicar, seleccionando el botén de opciones si el informe sera
solicitado en Detalle (despliega el detalle para la Orden de Compra a nivel de producto, incluyendo cantidad recibida, precios,
descuentos y totales) o en Resumen (despliega por cada Orden de Compra los subtotales, descuentos y totales generales). Ver
Figura N° 1.

Figura N° 1
=¥ Informe Histdrico Ordenes de Compra por Proveedor - |EI|1|
=
== Seleccione eltipo de informe & emitir: &3
Dezplizaa el detalle para la Orden de Compra a nivel de producto incluyends cantidad recibida, g
Histarico precios, descuentos v totales. .
Ordenes de " Detalle E’;
Compra por
Proveedor i -
B — Despliega por cada Orden de Compra los subtotales. descuentas v totales generales. @
Ezta opcidn permite i
la etnisidn de '
informes histdricos ™|
para laz Ordenes de —_—
Compra por -
Proveedar t
< Alrds Siguiente |

Cualquiera sea la opcion elegida, dispondra de los botones Siguiente, para continuar y Salir para abandonar el proceso.
Al continuar, la forma de proceder en ambos casos es la misma, la diferencia se vera en el informe propiamente tal.
La pantalla que aqui se presenta se divide en dos columnas. La primera de ellas contiene la lista de productos registrados en el
sistema, la segunda se encuentra vacia y se ira llenando en la medida que se seleccionen los productos que seran considerados en el
informe (a esta tltima la llamaremos columna de "Productos Seleccionados").
Para seleccionar productos tendra que hacer clic sobre el deseado y luego elegir el botdn de traspaso correspondiente, lo que lo
incorporara en la columna de "Productos Seleccionados". Ver Figura N° 2.

Blizqueda—

I h I
Para buscar un proveedor dentro de la lista desplegada, indique el codigo o parte de el en el combo de busqueda ’7 y
seleccione el boton Aplicar.
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Figura N° 2
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Después de haber seleccionado los productos a considerar en el informe, tendra que efectuar el traspaso a la columna de "Productos
Seleccionados", para lo cual dispondra de los siguientes botones:

Agregar> Permite traspasar el o los productos que elegidos, a la columna de "Productos Seleccionados",
independientemente de que sea so6lo uno, un rango continuo o productos alternos.

Todos>> Traspasa automaticamente TODOS los productos registrados a la columna de "Productos Seleccionados".

<Eliminar Es inverso al boton Agregar, en el sentido que permite anular la seleccion de el o los productos que se
encuentran en la columna de "Productos Seleccionados".

<<Todos Es inverso al boton Todos>>, y opera de forma similar a <Eliminar, en el sentido que saca o anula la seleccion
de TODOS los productos que se encuentran en la columna de "Productos Seleccionados".

Indicados los items a considerar en el informe, podra optar porque el sistema efectie un salto de pagina por producto, de tal forma
que la informacion aparezca separada en distintas hojas. Si usted requiere esta alternativa, tendra que seleccionar la caja de
chequeo que acompaiia a esta opcion.

Una vez indicados los productos a considerar, podra optar por el botéon Siguiente para continuar o por Salir para abandonar el
proceso.

Al continuar, se despliega una nueva pantalla donde tendrd que definir los filtros o criterios (Figura N° 3) que seran considerados
para la emision del informe:

Figura N° 3
2% Informe Histérico Ordenes de Compra por Proveedor _ =] =]
~ Muestra los Datos en : =
g " Moneda Base
., =3
— Ranago de Seleccidn: Fango: 5%
Histérico £ Ukimas Ordenes de Compra Ultimas Ordenes de Compra .
Ordenes de " Rango de Fechas Dr
gompradpor — Ordenes de Campra:
roveedor
| s — Estado: | | &I v Todos &
Esta opcidn permite Etapa: | [ 2|  F Todss
I emizidn de :
infarmes historicos Area de Negocio: | | &I ¥ Todas =
para las Ordenes de —_
Compra por Centro de Costo: I | &I V| Todos &
Provesdor
< filrag Imnprirmir |
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Muestra datos en: Permite indicar si la consulta mostrara los datos en la Moneda de la Orden de Compra o en Moneda Base.
El valor por defecto para esta opcion es en la Moneda de la Orden.
Para elegir una de estas alternativas tendra que hacer clic sobre el boton de opciones que aparece a la
izquierda de ellas.

En el caso de la seleccion por moneda base, los datos serdn desplegados conforme a la equivalencia de la
Orden de Compra.

Rangos de Seleccion:

Permite indicar si las 6rdenes de compra a considerar serdn las "n" fltimas o un rango de ellas en base a un

periodo determinado.

Para seleccionar cualquiera de estas alternativas, tendra que hacer clic sobre el boton de opciones que las

precede y luego indicar la informacion solicitada:

e  Encel caso de las ultimas Ordenes de Compra, tendra que indicar en el campo que aparece en blanco, el

nimero de Ordenes de Compra a considerar partiendo desde la fecha actual hacia atras.
En caso de la clasificacion por Fecha, tendra que digitar tanto la fecha de inicio del rango como la de
término, en formato dd/mm/aaaa.

Ordenes de Compra:
Permite establecer criterios en base al estado y etapa de la orden a considerar, ademas del Area de Negocios y
Centro de Costo.
En todos los casos tendra la alternativa de optar por considerar a TODOS, o bien a uno en especial. Para esto
tendra que seleccionar el boton de buisqueda que aparece a la derecha de estos campos y desde la lista
desplegada seleccionar el deseado.
El campo Etapa aparecera activo solo cuando se consideren Ordenes de Compra en estado "Aprobada".
Tanto el campo Area de Negocios (Opcion disponible en version ERP), como Centro de Costo apareceran
activos solamente si la empresa maneja estos pardmetros.

Indicados los filtros dispondra de tres alternativas a seguir: Atras, para regresar a la pantalla anterior, Imprimir para proceder a la
seleccion de las opciones de impresion y Salir para abandonar el proceso.
En el caso del boton Imprimir, tras ser elegido se activa el boton Imprimir en la 2* Barra de Herramientas, dando las alternativas de

emitir el informe a través de la impresora, al monitor o a un archivo en disco.

A continuacion presentamos un ejemplo de este informe en Detalle, el cual considera la ultima orden de compra emitida para cada
proveedor, todos los estados y areas de negocios y ademas valorizado conforme a la moneda de las Ordenes de Compra
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EMPRESA DEMO - SOFTLAND

7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION Fecha : 16/01/2001
PROVIDENCIA Pagina : 1
SANTIAGO
10.100.100-1

Historico Ordenes de Compra por Proveedor
Valores en Moneda de Origen

Estado: Todos los estados Etapa: Todas las etapas

La dltima Orden de Compra emitida para cada proveedor

(*) Se di6 por Recepcionada

Fecha de Emision N° Orden Area de Negocio

------  Descto. Total ---------

Centrode ——————mmmmmememee Producto -- Cantidad  Cantidad Precio %  Monto Valor Final
Costo Codigo Descripcién Solicitada  Recibida Unitario
Proveedor: 00050001 INVERSIONES DE CHILE S.A.
10/01/2001 11
ACMO03 MONITOR XX 15.00 15.00 120,000  0.00 0 S 1,800,000
ACMO02 MONITOR ACME 10.00 10.00 120,000  0.00 0 s 1,200,000
SubTotal 3,000,000
Desc. Total ~ (3.00 %) 90,000
Total Neto 2,910,000
Proveedor: 00050002 JOSE RAMON ERRAZURIZ
12/01/2001 10
CHMO02 CHALECOS MUJER LM 12.00 0.00 27,000  0.00 (U 324,000
CHMO1 CHALECOS MUJERS. M 12.00 0.00 24,000  0.00 (U 288,000
CHHO02 CHALECOS HOMBRE L.  12.00 0.00 21,000  0.00 ORI 252,000
CHHO1 CHALECOS HOMBRE S 12.00 0.00 18,000  0.00 0 s 216,000
SubTotal 1,080,000
Desc. Total ~ (0.00 %) 0
Total Neto 1,080,00
Proveedor: 00060001 REPARTIDORES NACIONALES LTDA.
10/11/2000 8
ACCO1 COMPUTADOR NOKIA  10.00 0.00 500  3.09 150 § 4,850
ACC03 Computador ITA 10.00 10.00 600  0.00 0 $ 6,000
SubTotal 10,850
Desc. Total  (0.00 %) 0
Total Neto 10,850
Proveedor: 00070001 ENVASES COMERCIALES S.A.
08/11/2000 3
ACC02 COMPUTADOR CREATI 12.00 0.00 600.00  0.00 0.00 US$ 7,200.00
ACCO1 COMPUTADOR NOKIA  12.00 0.00 800.00  0.00 0.00 USS$ 9,600.00
SubTotal 16,800.00
Desc. Total ~ (0.00 %) 0.00
Total Neto 16,800.00
Total Final Neto: 4,017,650.00

Softiand

Lo hacemos facil
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10. Procesos

Objetivo

Permite al usuario realizar la captura de Ordenes de Compras desde archivos generados externamente.

Sr. Usuario:
El Menu Procesos y la opcion captura de Ordenes de Compras, estdn disponibles solo en version ERP.

Operatoria

Al seleccionar este proceso se despliega el siguiente subment:

Procesos

Captura de Ordenes de Compras

10.1 Captura de Ordenes de Compras

Objetivo

Permite capturar Ordenes de Compra desde archivos externos en diversos formatos (TXT, CSV o Excel XLS).

Consideraciones para la captura de Ordenes de Compra:

La Orden de Compra debe ser numérica y diferente a 0 (cero)
El Producto de la Orden de Compra no debe ser un producto KIT
La fecha de Entrega final no puede ser inferior a la fecha de la Orden de Compra

Entrega final.

Operatoria

La fecha de Entrega del Producto no puede ser inferior a la fecha de la Orden de Compra y superior a la fecha de

Al ingresar a este proceso se presenta una ventana, donde debera indicar mediante el boton de opciones, si el archivo a capturar es

de Texto o una Planilla de Célculo Excel. Ver Figura N°1.

Figura N° 1
=¥ Captura de Ordenes de Compra M= Ed
@ Tipo de Archivo a Capturar % Archivo Texto ¢ Archivo Excel
%‘ Mombre de Archivo a Capturar;
| -]
D elimitadores de Caolumna:
Captura de ’V i+ Tab € Pto. yComa ¢ Coma i Obo I
Ordenes de
Compra

[ Piimera Fila contiene nombres de columnas. [F1.....Fn) representan laz columnas del archiva.

| | | | | |
| | | | | |
Este proceso permite la
Captura de drdenes de
commpras desde archivos de
texto generados
externamente
[*fxt *osw etc)

Cantidad de registros a mostrar
% Hasta 10 registios solamente [fecomendada) 7 Todos los registios

“ista de reguisitos de campos a Capturar: @ | << Anterior | Siguignte »» | #i Salir |
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Al seleccionar el tipo de archivo a capturar (Texto o Excel), el sistema solicitard indicar el directorio y nombre del archivo, el cual
podra ser digitado directamente, asi como también podra ser obtenido a través del botén de blsqueda que aparece a la derecha de
este campo.

Al optar por la captura de un archivo de Texto, el sistema solicitara indicar el tipo de delimitador de columnas a considerar,
éstos se eligen a través de la seleccion del boton de opciones que aparece a la izquierda de cada uno de ellos.

Al optar por captura de un archivo Excel, debera indicar el nombre de la hoja de calculo a capturar.

Cualquiera sea la forma del archivo a capturar, podra seleccionar mediante el boton de opciones en la parte inferior de la pantalla la
cantidad de registros a mostrar, pudiendo ser: Hasta 10 registros solamente (recomendable) o Todos los registros.

Junto a la informacién desplegada se activaran los siguientes botones: Anterior para regresar a la pantalla anterior, Siguiente para
continuar con el proceso (ver Figura N° 2), Salir para abandonar el proceso.

Ademas podra optar por el siguiente boton:

Permite conocer la estructura que tendra que tener el archivo que se captura. Al elegirlo se abre una pagina HTML que
muestra dicha estructura.

Figura N° 2
=% Captura de Ordenes de Compra [_ 2] =]
En esta pantalla Ud. deberaindicar a qué campo corresponde cada una de las columnas
de su archivo a Capturar. Tenga presente gue existen campos exigidos, si no corresponde
a ninguna de las columnas de su archivo, indique el walor a asignar en la columna
“/alor Fijo".
Carmpo Exigido |Carrezponde a Columna... | Yer|alor Fijo | -
Wumero de Orden 5l Seleccione la Colunmna :I @ 1
Captura de Provesdor 5l Seleccione la Colmna || [3/ 00000020 =]
Ordenes de Condicidn de pago MO Seleccione la Columna = =
Compra Moneda 5l Seleccione la Colunmna = @ 02 [
Equivalencia k=1 Seleccione la Columna LI @ 1
Centro de Costa ] Seleccione la Columna =l & |
’ Fecha de Orden 5l Seleccione la Columna - @
Este proceso permite la - - —
Captura de drdenes de Fecha Entrega Final 5l Seleccione la Columna = @
compras desde archivos de Momero Mota Yta/Cotiz HO Seleccione la Colurmna LI @
texto generados - - = =
P, Area de Megacia MO Selecc!one la Calumna =l & |
[ bt * cav eto) Contacta HO Seleccione la Columna ;I (8
Cadigo Producto 5l Seleccione la Columna :I @ 1
Cantidad 1] Seleccione la Colurmna - @ 1
Precio Unitario 5l Seleccione la Columna =& ;I
Yista de requigitos de campos a Capturar: @ | << Anterior Capturar | J?_ Sialir |

Dentro de esta pantalla, debera indicar a qué campo corresponde cada una de las columnas de su archivo a capturar, lo cual se
efectiia mediante el boton de listas desplegables, ubicado a la derecha de la columna.

Ademas, dentro del listado existen campos exigidos y no exigidos, para estos ultimos si no corresponden a ninguna de las
columnas de su archivo, indique el valor a asignar en la columna “Valor Fijo”.

Al optar por el botén Capturar, el sistema dara inicio el proceso de captura y al finalizar informara a través de un mensaje el
término exitoso del proceso; de lo contrario se generard en el area de datos un archivo Loger con el nombre
OWLo0ogCapOCAAAAMMDDHHMMSS.HTML, donde (AAAAMMDDHHMMSS) corresponde a la fecha y hora de
generacion del archivo, en él podra conocer las causas de los errores generados.

Softiand

Lo hacemos facil



OPCIONES SOFTLAND ERP 11-1

11. Opciones Softland ERP

Objetivo

Presenta una pantalla informativa con las opciones adicionales que usted podra encontrar en la version del sistema Ordenes de
Compra Softland ERP.

. Dpciones Softland ERP x|

Opciones disponibles en sistema Ordenes de
Compra Soffland ERP

Sefior usuario, el sistema Ordenes de Compra Soffland ERF. incorpors
adicionalmente las siguientes opcianes de men:

- Guias de Ingreso

- Mower Froteccian

- Requisiciones

- Solicitud de Cotizaciones Directas

- Solicitud de Cotizaciones en Base Requisiciones
- Ordenes de Cornpra en Base a Requisiciones
-Elimina Ordenes de Compra Tipo

-Areas de MNegocio

- Cansultas

-Frocesos

- Convertir base de datos

- Guias de Ingreso

=i usted desea migrar a esta version, comunigquese con su Ejecutiva
Camercial o llamenos al telefona: 3854000

Para regresar al ment principal del sistema, seleccione el boton Salir.

Softiand

Lo hacemos facil
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Apéndice A. Operacion Basica

Este Apéndice esta destinado a describir la forma en que se manipulan los distintos simbolos (o botones) que aparecen en las
pantallas de los sistemas Softland, el como operar frente a los menus de opciones que en ellos se presentan y la descripcion de
los parametros que aparecen en la Linea de Estado de un sistema.

El modo de operar con los simbolos y ments en cualquiera de los sistemas Softland es similar, pero los resultados obtenidos
obviamente seran acordes al sistema que estd en uso, por esta razén hemos utilizado variados ejemplos de los distintos sistemas
que conforman esta linea.

A.1 Botones

Los botones son simbolos que aparecen en la pantalla y que al ser seleccionados permiten llevar a cabo distintas operaciones.
Por ejemplo: busquedas de registros, desplazamiento de pantallas, despliegue de listas de datos, seleccion de parametros, etc.

Dentro de ellos tenemos:

Caja de chequeo

v IX

0 Permite activar o desactivar opciones que funcionan en forma independiente o conjunta.

Cuando la Caja de Chequeo esta desactivada, se presenta en blanco, mientras que cuando esta activa
aparece con un " ¥ " o con una "X", tal como se muestra en estas figuras.

Para cambiar su estado (activar o desactivar) se ubica el indicador del mouse sobre ella y se hace
click sobre el boton izquierdo del mismo.

Un ejemplo de este boton puede ser apreciado en Clientes y Cobranzas, bajo el proceso "Ficha
Cliente", donde la seleccion de esta caja permitird clasificar a un auxiliar como: Cliente, Empleado,
Proveedor, Socio, etc., tal como se muestra en la siguiente figura:

~ Clasificacion——
X Cliente

[ Proveedar
X Empleadn

[T Socio

[ Digtribidor
[ Oha

Otro ejemplo puede ser apreciado en el proceso de "Ficha de Productos" de Inventario y
Facturacion, donde un item podra ser clasificado con distintos atributos, tal como se muestra en la
siguiente figura:
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Boton de Opciones

[ Ficha Téchica _I
X Impuestos _I
[® Inventanable

[ Mimera de Serie
[CEIT

[ Talla - Calar

Partida
[ Maneja Pieza

[ Mangja Yencimignto

Permite activar o desactivar opciones excluyentes, es decir que de una serie de alternativas se debe
elegir s6lo una de ellas.

Esta opcion se encuentra desactivada cuando aparece el circulo vacio, mientras que se activa cuando
tiene un circulo negro dentro, tal como se muestra en esta figura.

Para cambiar su estado (activar o desactivar) se ubica el indicador del mouse sobre ella y se hace clic
sobre el boton izquierdo del mismo.

Por ejemplo, en el proceso de "Consulta de Notas de Venta", que se presenta en Cotizaciones y
Notas de Venta, para condicionar la consulta respecto a la Moneda en que se mostraran los datos y la
Equivalencia que sera aplicada, tendra que elegir la opcion deseada a través de este botdén. Tal como
muestra la siguiente figura:

— Muestra los datoz en
* Moneda base

~ Moneda de nota de venta

— za equivalencia de
= Mota de venta

™ Tabla de equivalencias

Otro ejemplo lo podemos apreciar en el "Balance Tributario", que se obtiene en Contabilidad y
Presupuestos, donde este boton se utiliza para indicar varios parametros, como son: tipo de Plan de
Cuentas, cantidad de Areas de Negocios y de Cuentas a considerar, pudiendo ser todas (Global) o un
Rango de ellas.

¥ Balance Tributario - | Dlil
- {Zoftiand
—{s Acumulada " Rango de Meses —— Plan de Cuentas
Afio hes Dia @® EBase O Paralela =
Imj' IMayo j |31 j Mivel de Cuentas | Cuarto Mivel Vl
Moneda IV Selecciona dia . &
|U1 |Peso Chileno _I [ Muestra plan de cuentas en cascada
IR Sélo cuentas con movimientos
[ Incluye saldos en moneda adicional B Sliées e e e
— Area de Negocios @i
— Cuenta: —
% Global " frea ds Megocios
I I _I ' Global " Rango H
7| Desde :| | _I =
= Sl Hasta :| | _I i
Iatriz de Punto = Imprezicn
Papel &ncha Haorizontal
Tamafio de papel
|—F Carta " Oficio
[~ Observacisn [ Prefaliada / oK
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Flechas Incremento/Decremento

E Permiten incrementar o disminuir cantidades, asi como también modificar fechas. Para aumentar, se
hace click con el mouse sobre la flecha que indica hacia arriba; para disminuir, la flecha hacia abajo.

Por ejemplo, en el proceso "Consulta de Flujo de Vencimiento'" de Proveedores y Tesoreria, podra
indicar el nimero de periodos a considerar, haciendo uso de este boton.

— Periodog

M? de periodoz

Desde Hasta
PeriodoM21 |/ ¢+ |{_/ ¢

Otro ejemplo puede ser apreciado en el proceso "Informe de Ventas por Vendedor / Cliente", de
Clientes y Cobranzas, donde también se utilizan estas flechas para indicar el Numero de periodos a
considerar en el informe.

— Periodos [Fechaz de emizidn]
MEd iod =]
Desde Hasta
Periodo M21 I I || I
Boton de Listas Desplegables
—1lo0 E A través de este boton se despliegan listas o tablas de datos relacionadas con el proceso en ejecucion,

para que desde alli el usuario pueda seleccionar datos especificos.
Normalmente este boton aparece al lado derecho de una opcién o campo.
Por ejemplo, en el proceso "Notas de Venta" de Cotizaciones y Notas de Venta, para ingresar el

estado de una de ellas, podra hacer uso de este botdn, ya que al hacer clic sobre ¢él, se desplegara la
lista de todos los estados, pudiendo seleccionar el deseado a través del mouse.

Eztado | Pendiente j

‘Eendiente
Aprobada

MHula
Concluida



Otro ejemplo lo podemos apreciar en el proceso "Ingreso de Valores por Ficha", de Recursos
Humanos, donde el mes a procesar podra ser obtenido desde la lista que se despliega al pulsar este
boton.

Marzo 2000
Abl 2000 J
Mayo 2000

Junio 2000

Jutlia 2000

Agosto 2000

S eptiembre 2000 bt

Barras de desplazamiento

[« I 0

Permiten, a través de las flechas que aparecen en sus extremos, desplazar ventanas o pantallas que no
se visualizan en forma completa, ya sea vertical u horizontalmente.

Un ejemplo de esto, se aprecia en la consulta de "Estadisticas de Ventas por Cliente" de Inventario
y Facturacion, donde los antecedentes por Cliente podran ser desplegados a través de la barra de
desplazamiento vertical que aparece a la derecha de esta ventana, tal como muestra la siguiente
figura:

! X = Tatal Meta §
4 BOUTIQUE REYME 9,162,550 9,162,550
5 TIEMDAS RIQUELF 89,800 89,800
B FaBRICA DE COMF 1,170,864 1,170,864
8200200 RHEIM LT, 2624155 2624155
F3020000 AGRICOLA EL PEFR 10,681,005 10,681,005
g ABUSLEMME % Cle 3125063 5719 3.119,244
89277000 BERTTOMI 5.4, 12,433,305 12,433,305
93441000 MULTITIEMDAS DI 926,005 926,005
96511570 TRIMITOMIC LTDA 1.073517 1.073517

Otro ejemplo, puede ser observado en el listado de Comprobantes, que puede ser visualizado a través
del proceso "Ingreso de Comprobantes" de Contabilidad y Presupuestos.

ME Fecha Tipo NEnt Descripoidn | Estado EFE
| p | 00000205 | 08-08-2000 | Eqreso :I:IEIEIEIIJIJEE | COMPAA A ALMACEMNES GE| Vigenie

00000204 | 08-08-2000 Egreso | DO00O0C4 COMPRA DE ARTICULDS DI Pendienie

00000203 | 08-08-2000 Egreso | 00000002 COMPRA DE ARTICULOS DI Pendiente

| [oooo0z0z2 | 08-08-2000 |Egreso :I:IEIEIEIIJIJ[IE (ARRIEMDO DE OFICINAS D[: Pendiente

000002071 | 07-08-2000 | Trazpazo |000000S | COMFRAS DEL MES DE AGI Vigerie

00000147 | 30-08-2000 | Trazpazo | 00000011 | COMPRAS DEL MES DE AGI Vigerie

| | 00000138 | 07-08-2000 | Traspaso | 00000002 VENTA [ Wigerte
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Boton de Registro Seleccionado

Este botdn se presenta a la izquierda de un registro que se encuentra seleccionado, dentro de una lista
de datos.

Para seleccionar un registro, se hace click sobre él y este boton se desplaza automaticamente al
registro elegido.

En caso de requerir un rango de registros, ya sean continuos o alternados, este boton aparecera sélo en
el primero de ellos.

Es importante tener en cuenta que la seleccion de varios registros continuos se efectuia manteniendo
pulsada la tecla Shift (), mientras se hace clic sobre el primer y ultimo registro del rango a
considerar. Para el caso de la seleccion de registros alternados, se mantiene presionada la tecla Ctrl

Contral . . . .
(), mientras se hace click sobre cada uno de los registros a considerar.

Por ejemplo, en el proceso "Ficha", del sistema Proveedores y Tesoreria, podra seleccionar cualquier
Auxiliar y este botoén aparecerd automaticamente a su izquierda, tal como se muestra en la siguiente
figura:

Blgqueda

@ Deseo buscar todos los registros. .

X

¥ [Que comience cor,.. " Que contenga a ...
|| || | Siguiente |
Cadigo [&->2] | Descripoion -
00000010 CLIEMTES MO HABITUALES I Seleccionar |
00000020 PROVEEDORES MO HABITUALES e

PEREZ OYARCE MaURICIO Opciohes |
00010004 TORRES ALFARC JOSE F.
00020001 MARIA | BOLTERS
00020002 PEDROD P. BOLTERS
00050000 SOC. DE INVERSIOMES CAPITALES 5.4,
00050001 IMVERSIOMES DE CHILE 5.4
00050002 JOSE RAMON ERRAZURIZ
000&0001 REPARTIDORES NACIOMALES LTDA, - Valver

Otro ejemplo se da en proceso de "Consulta de valores por Variable", de Recursos Humanos,
donde podran ser seleccionadas una o mas variables, ya sean continuas o alternadas:

=% Seleccion de variables para andlisis

Yarniables a Seleccionar
i D escripoion
FDO

Wariables Seleccionadas
[Cadign  [Descripeicn

Agregar >

Todos »»

< Elirninar

il

Da0a 0 << Todos
Do
Dot 2% REAL ISAPRE

Inm > [1FvFe Qnm.e.u:rmAIﬂ
L] »

4] | 4
_|/J Ok | xgancelar
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Botones de Bisqueda

Buscar

Siguiente |

Permite buscar un registro dentro de una lista de antecedentes desplegados en pantalla. Para ello se
ingresa el Codigo o Descripcion del registro a buscar y luego se pulsa este botdn.

Una vez encontrado el registro correspondiente, aparecera el boton de Registro Seleccionado a su
izquierda.

[(Baros =100 ]
I IAGHIEDLA Buszcar fSaitlang
@ Codign # |Descripcion | @ -
Giros 0ot INDUSTRIAL
0oz COMERCIALIZADORA =3
003 COMPUTACION
004 DISTRIEUIDORA 25
005 PANIFICADORA —_—
Esta opcidn permite crear 00s RESTAURAMTES d
loz datos de aquellaz tablas 0o7 SERYICIOS VARIDS
genénicas del sistema, e PUBLICIDAD
009 FaBRICA DE CONFECCIOMNES
010 AGRICOLA &
011 SOCIEDADES DE INVERSIOMES —
oz Ca5a5 DE CAMEID =
03 IMPRENTAS :
014 ASESORIAS
B

Para abandonar la basqueda, se utiliza el boton Salir.

Estos botones dan acceso a una ventana de busqueda. Al seleccionarlo cuando se encuentra activo, en
cualquier proceso de un sistema Softland, se presenta una ventana con los registros respectivos al
proceso en cuestion, ordenados por Codigo de menor a mayor, tal como puede observar en la
siguiente figura:

Brisqueda 4
2] Deseo buscar todos los registros. .
' [Que comience con... " Que contenga a ...
| || | Siguiente |
Cadigo [&-22] | Dezcrpcion -
p | OO000010 CLIENTES MO HABITUALES [ Seleccionar |
Q0000020 PROVEEDORES MO HARBITUALES
Q0010001 PEREZ OYARCE MAURICIO Opciones |
Q0010004 TORRES ALFARO JOSE F.
Q0020001 MARLA 1 BOLTERS
Q0020002 FEDRO P. BOLTERS
00050000 SOC. DE INVERSIOMES CAPITALES 5.4
Q0050001 INVERSIONES DE CHILE 5 A,
Q0050002 JOSE RAMON ERRAZURIZ
Q00E0001 REPARTIDORES MACIOMALES LTDA, - ohver

Ademas, seleccionando el boton de opciones podra considerar si desea que la busqueda comience con
el codigo o descripcion ingresado, o bien que contenga parte de ellos en la busqueda, junto a esto se
encuentran activos los siguientes botones:

Muestra los siguientes codigos una busqueda dentro de la lista, sin salir de ella. Se activa solamente
al ingresar un Codigo o Descripcion en los campos que aparecen bajo "Busqueda por".
Opera de la misma forma que el boton BUSCAR, descrito anteriormente.
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Seleccionar

Opciones |

[ErEar

flae..

Wiolwer |

Boton Zoom

@—0

Boton Salir

B

Una vez elegido un registro a través del boton de Registro Seleccionado, se elige este boton para dar
por seleccionada la informacion y regresar a la pantalla anterior.

Permite buscar registros, ordenando el archivo en base a otros criterios. El procedimiento implica
seflalar si se desea realizar ordenamiento por Cddigo o por Descripcion y luego, indicar si el
ordenamiento anterior debe ser en forma Ascendente o Descendente.

Finalmente seleccionar el boton Aplicar, con lo cual se efectuard el ordenamiento deseado, pudiendo
realizar la Seleccion del Registro requerido.

Bisqueda

L] Opciohes de Bl=queda

— Ordenar por -
Aplicar > I

(e Dezcripcion

W olver

— Tipo de Ordenamisnto

¥ Ascendente 1" Descendente

Botones no implementados por el momento.

Regresa a la pantalla anterior.

Permite aumentar o disminuir el tamafio de la pantalla de la opcion y las pantallas que se despliegan
desde ésta.

Permite salir del proceso y volver a pantalla anterior, asi como salir del sistema, si se elige desde la 2*
Barra de Herramientas.
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A.2 Menus

Los menus son opciones que el usuario puede acceder para llevar a cabo distintos procesos en un sistema Softland.

La seleccion de una opcion podra ser realizada directamente con el mouse, o bien a través de la tecla Alt. En este tltimo caso se
pulsa la tecla Alty la letra que aparece subrayada en la opcion a seleccionar.

Los menus de presentan de dos formas en pantalla: Linea de Menu y Ment de Barra.

Linea de Ment
Una Linea de Menu es aquella que se presenta bajo el Titulo del sistema, en forma horizontal. Esta Linea de Menu esta siempre
presente en los distintos procesos que estan en ejecucion, lo que permite al usuario tener acceso a ellos en cualquier momento.

A continuacion se presentan algunos de los menus de los sistemas Softland:

Contabilidad y Presupuestos

|Emplesa Digitacidn  Procesoz  Consultas  Informes  Bases  Seguridad

Clientes y Cobranzas

|Emp[esa Clente Conszulta Pago Cobranza Letraz Factoring  Informe  Baszes Eeguridad‘

Proveedores y Tesoreria

|Empresa Prowveedor Consulta Facturas de Compra  Tesoreria  Informes Bases  Seguridad |

Inventario y Facturacion

| Empreza Bodega Wentaz Consultas Informes Contabilizacion Tablas Heramientas Bazes 5&guridad|

Recursos Humanos

‘Empresa Personal Remuneraciones  Rentas Accesorias Cuentas Corrientes Yacaciones Sucursales Bases Seguridad|

Cotizaciones y Notas de Venta

|Em|:ulesa Cotizaciones  Motas de wenta Consultaz  Informez  Bases  Tablas Seguridadl

Puntos de Venta Sucursales

|Em|:ulesa “Yentaz Cajaz Procesoz  Consultaz  Informes  Bases  Segunidad

Ordenes de Compras

|Emp[esa Ordenes de Compra  Becepoiones Tablaz  Consultaz  Informes  Base:  Segundad

Presupuesto y Control de Ordenes de Trabajo

Empresa Presupuestos  Cokizacion  Ordenes de Trabajo  Consultas  Informes  Tablas  Bases  Sequridad
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Menu de Barra

Un ment de barra es aquel que se despliega en forma vertical (hacia abajo), ya sea a partir de una opcion de la Linea de Ment1 o
como una subopcién de una opcion del menu de barras, tal como se muestra en esta figura.

Procesos

Generacion v Eliminacian Periodo Conk, 3
Correccion Manetaria
Ajuste por Diferencia de Cambio

[ 1 Bancaria Ingreso Situacian Inicial

Consaolidacicn de Empresas ¥ Ingreso de estados de cuenta

Flujo EFectivo ¥ Informe de Conciliacion

Verificacion de Cuadratura /o Inkegridad Capturs de estados de cuenta Magnéticas
Captura de Dakos ¥ Captura estado de cuenta Banco
Migracion 3

Traspaso de Informacian entre Empresas

Limpigza de Transacciones
Bloqueo Masivo de Clientes

A.3 Barra de Estado

Esta Barra de Estado se presenta en la parte inferior de todos los sistemas Softland y permite mantenerse informado acerca de la
empresa sobre la cual esta trabajando, el directorio en el cual se encuentra y el nombre del usuario que esta activo.

||EMPHE5A DEMO - SOFTLAMD | DEMO | snftland

A.4 Manejo de Matrices

Las matrices son una especie de planillas que nos presentan la informacién organizada en filas y columnas.
En muchas de ellas, Ud. podra realizar diferentes funciones, tal como se muestra en la siguiente Figura.



@ | | Buscar | Belitmt
Cadigo Dezcripoics Internet % =
Grupos p |20 ACCESOFR Agrega S
CA CaMISAS  Modifica i
CH CHALECO  Elimina Si d
CuU CURSOS Si
MP MATERIE  £ooio Si £
Ezta opcidn permite crear P, PaMTALD - [
loz c[a_tns de aqluellas tablas = FAREAS Imprirnir 5
genéricas del zistema. 5T SERVICID ‘et 5

Relacion Sub Gupos

Caracteristicas que presentan las matrices:
e Seleccion de una fila o una columna completa
e  Ordenamiento alfabético o numérico, ascendente o descendente.

e A una fila seleccionada, pulsado el boton derecho y dependiendo del proceso y sistema en que se encuentre podra:
agregar, modificar, eliminar, consultar, exportar, imprimir o ver la informacion desplegada.
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A.5 Teclas de Acceso Rapido

CONTROLES GENERICOS
CONTROL Control de Teclado
I I ﬂ En cualquier parte donde aparezca el control de la figura y desee
buscar un registro coloque parte de la descripcion (o buscar en
Texto doble blanco) y luego presione F3 o Control + B.
Buoeda X -Para avanzar campo a campo TAB
£ Deseo buscar todos los registros... -Para retroceder campo a campo MAYUS+TAB
QUi S . -Para avanzar al Siguiente, avanzar al boton siguiente y presionar
- . Z]”D , T BARRA ESPACIADORA
0digo -2, 2SCTIpCion - . . .
CLIENTES NO HABITLALES Seleccionat -Para aceptar el registro seleccionar debe presionar ALT+S
00000020 PROWVEEDORES NO HABITUALES _— . . ’, .
00010007 PEREZ OVARCE MAUIRICID Dpciones -Si desea otras opciones de busqueda presionar ALT+O
00010004 TORRES ALF&ROJOSE F, R . .
Annz0001 HARIA |, BOLTERS -Para abandonar la busqueda presionar ALT+V
00020002 PEDRO P. BOLTERS
00050000 SOC. DE INVERSIOMES CAPITALES 5.4,
00050007 INVERSIONES DE CHILE 5.4,
00050002 JOSE RAMON ERRAZURIZ
00060001 REPARTIDORES NACIOMALES LTDA. - Yaolver l
M| ComboBox, en cualquier parte donde aparezca un objeto como este,
al estar posicionado sobre €l se despliegan sus datos presionando las
teclas ALT+Flecha Abajo, una vez desplegados se puede
seleccionar con las teclas Flecha Arriba o Flecha Abajo, cuando ya
se esta posicionado sobre el registro que se requiere se presiona
ENTER.
Teclas de desplazamiento y acceso a Menu
ALT o F10: Seleccionar el ment de la ventana Activa

Para moverse dentro del ment se hace con las flechas (derecha,
izquierda, arriba y abajo)

ALT+letra subrayada en el meni: Selecciona la opcidon de Menu subrayada con dicha letra

ALT+Barra espaciadora: Mostrar el menu de Sistema de la ventana activa

ALT+F4: Cerrar la ventana activa
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PROCESOS

MANTENCION DE BOLETAS PUNTO DE VENTAS

Control de Teclado

Accion

TAB o ENTER:

Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB:

Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un botdn que tiene un letra subrayada
se debe presionar la tecla ALT+Letra subrayada.

Ejemplo:

13 Pagos , .
Para acceder al boton Pagos se debe presionar Alt+P

1% Descuentos | . .
Para acceder al boton Descuentos se debe presionar

Alt+D

F7: Agrega un nuevo documento
F2: Modifica un documento seleccionado en modo consulta
F4: Elimina un documento seleccionado en modo consulta
F11 0 ALT+I: Imprime el documento seleccionado
F12: Graba el documento seleccionado
F9: Salir de la mantencion de Boletas
ESC: Para grabar e ingresar los pagos del documento
Para buscar cédigo presionar simultaneamente Alt+Flecha Abajo
Cadiga Praducta
i M [l
*

Seleccionar Codigo de Producto

Dezcuenta [$]

| -

Aplicar un descuento lineal

Para asignar un descuento lineal presionar simultineamente Alt+Flecha
Abajo y una vez ingresado los valores de descuento presionar tecla TAB
o ENTER y posteriormente ESC.

i

Para seleccionar Tipo de Tarjeta de Crédito

Para desplegar los Tipos de Tarjeta presionar Alt+Flecha abajo, una vez
que se despliegan seleccionar con flecha arriba o flecha abajo.
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MANTENCION DE FACTURAS - PUNTO DE VENTAS

Control de Teclado Accion
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un boton que tiene una

letra subrayada se debe presionar la tecla

ALT+Letra subrayada.

Ejemplo:

1 Pagos , .
Para acceder al boton Pagos se debe presionar Alt+P

A% Descuentos

' DK
TR

¥ Que comience con...

i

Para acceder al boton Descuentos se debe presionar Alt+D

Para acceder al boton OK se debe presionar Alt + O

|

- Para acceder al boton Salir se debe presionar Alt + S
Para acceder a esta opcion se debe presionar Alt + M

" Quecontengaa .. Para acceder a esta opcion se debe presionar Alt + N

Selecci . .
2EEEESAT | para acceder al botén Seleccionar se debe presionar Alt + S
Opciones . .

=F Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O

Yolver Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt +V

bl

Saldo Cliente

% Irnprirnir

Para acceder al boton Saldo Cliente se debe presionar Alt + S

Para acceder al boton Imprimir se debe presionar Alt + I

Para acceder al boton Si se debe presionar Alt+S o Alt+Y
Mo

Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

F7:

Agrega un nuevo documento

F2:

Modifica un documento seleccionado en modo consulta

F4

Elimina un documento seleccionado en modo consulta

F11 o ALT+I:

Imprime el documento seleccionado

F12:

Graba el documento seleccionado

F9:

Salir de la mantencién de Facturas

ESC:

- Para grabar e ingresar los pagos del documento
- Salir de las opciones anexas

Barra espaciadora, habilita el check

¥ Lizta de Precios bayorista/Minorista

Buscadores :
F3, F8, Control B
( Para todas estas alternativas )

Caja | |
M* Factura |1531 il

P* W ale I ﬂ

Bodega | [EODEGS FRINCIFAL | [

C. de Costa | |
Cligrte I I

Condician *ta. |

Maota Wenta I EI
"-.-"Er'lleljl:IIr | |
Lizta Precio | |

5 £ Iﬁ.lﬁl£




A-14

Alt + Flecha Abajo
( Para todas estas alternativas )

Vigente
Estado |yt Estado Factura

Cadigo Producto
i M L
* Codigo Producto
Facturado

= Consulta Stock

Despachado

= Consulta Stock

-

Cuando el producto maneje: Pieza, color, partida, vencimiento.

Dezcuento [§]

T

Aplicar descuento

Para seleccionar tipo de tarjeta
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MANTENCION DE GUIA DE ENTRADA - PUNTO DE VENTAS

Control de Teclado Accién
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Alt + fecha hacia abajo:

Producta J

Buscador:
Control + B
( para todas estas opciones )

Bodega |1 [E0DEGA PRINCIPA |53

Concepto |EI2 |E|:|m|:|ra con Factura J

Proveedor | | [
C. de Costo | I _I

Cliente | | EI

Origen | I _I

Para acceder a un botdn que tiene una
letra subrayada se debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

WI Para acceder al boton Seleccionar se debe presionar Alt + S
wl Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O

Yalver
;I Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt +V

Contabilizacion Directa , e
iy Para acceder al boton Contabilizacion directa se debe

presionar Alt + C

& Tatales )
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt + T

Si

;l Para acceder al boton Si se debe presionar Alt + S o Alt +Y
i

;l Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

Barra espaciadora, habilita el check

[ Contabilizacidn Directa [~ {Genera Guia de Salida en Bodega de Origer

[" Traspaszo de Compra a Tesoreria

Esc:

Para salir de las opciones anexas
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MANTENCION DE GUIA DE SALIDA - PUNTO DE VENTAS

Control de Teclado

Accion

TAB o0 ENTER:

Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB:

Para retroceder entre campo y campo.

Alt + fecha hacia abajo:
( para todas estas opciones )

Producta

Descuental$]

Buscador
Control + B
( para todas estas opciones )

Bodega |1 [ecDEGA PRINCIPS |2

B

Concepto |EI'I IDespachD por Facturar

]
L
=
Desting I I

C.Costao I I _I
betin el tiEri I Para esta opcidn, sélo al estar sobre el botén —I

Cliente I I
Wendeador I I
Lista de Precios | |

C. de Cozto | I

L

Para acceder a un botén que
tiene una letra subrayada se
debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

(¥

eleccionar

Para acceder al boton Seleccionar se debe presionar Alt + S

Lzemres Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O

Wolver

i

Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt +V

Para acceder al boton Despacho se debe presionar Alt + D

% Deszpacho
(&

Totales

Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt + T

\i

Para acceder al boton Si se debe presionar Alt+S o Alt+Y
]

Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

3 Saldo Cliente

i

Para acceder al boton Saldo Cliente se debe presionar Alt + S

Contabilizacian Direct e .
B o bilecrir e Para acceder a Contabilizacion directa se debe presionar Alt + C

Barra espaciadora,
habilita el check

[T Contabilizacidn Directa

[T Genera Guia de Entrada en Bodega de Destino

Esc:

Para salir de las opciones anexas

F2: para modificar detalle

Detalle del Producto

CAMISAS HOMBRE MGA. CORTA
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EMISION VALES DE VENTA - PUNTO DE VENTAS

Control de Teclado Accién

TAB o0 ENTER: Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Buscador * Wale Aubar

Control + B -
Bodega | EI
Yendedaor | EI
L. de Costo I 2,
Lista Precio | (=)
Cliente | | EI

Alt + fecha hacia abajo: Producto

( para todas estas opciones ) * 1 Consulta Productos
Cantidad

.= Consulta Stock

Descuento [§]

-

Aplicar descuento

F2 para modificar detalle

Detalle del Producto

CaMISAS HOMERE MGA. CORTA

Para acceder a un boton que
tiene una letra subrayada se
debe presionar la tecla ALT
+ Letra subrayada.

A&, Descuentos

oK

Para acceder al boton Descuento se debe presionar Alt + D

Para acceder al boton OK se debe presionar Alt + O

F7: Agregar un nuevo documento

F2: Modificar un documento seleccionado en modo consulta
F4: Elimina un documento

F11: Imprime el documento seleccionado

F12: Graba el documento seleccionado

F9: Salir de la mantencion de Vales de ventas
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MANTENCION DE GUIA DE ENTRADA - INVENTARIO Y FACTURACION

Control de Teclado Accion
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.
Alt + fecha hacia abajo: . ]

Producto J
Buscador Bodega || [e0DEGA PRINCIPA |[B]
Control + B
( para todas estas opciones ) Concepto |I]2 |I:|:|m|:|ra con Factura _I

Froveedor I I _I

L. de Costo I I _I
Cligrte I I _I
—— —_—

Origen I I _I

Para acceder a un boton que tiene una g
) Para acceder al boton Seleccionar se debe presionar Alt + S

letra subrayada se debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

wl Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O

"Walwer

Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt +V

Contabilizacian Cirecta , e,
r'c Para acceder al boton Contabilizacion directa se

debe presionar Alt + C

& Taotales )
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt + T

Si
;l Para acceder al boton Si se debe presionar Alt + S o Alt+Y

]
_—Dl Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

Barra espaciadora, habilita el check

[T Contabilizacién Directa [~ {Genera Guia de Salida en Bodega de Driger:

[~ Traspaszo de Compra a Tesoreria

Esc:

Para salir de las opciones anexas
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MANTENCION DE GUIA DE SALIDA - INVENTARIO Y FACTURACION

Control de Teclado Accién
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Alt + fecha hacia abajo:
( para todas estas opciones )

Producto
-
DescuentalF]
[=
Buscador Badega |1 [E0DEGA PRINCIPS |12
Control + B
( para todas estas opciones ) | Concepto |EI1 |Despachu:u por Facturar J
Cliente I I _I
Yendedar I | J

N

Lista de Precios | |

C. de Cozto | | _I

Deztino I I _||

C.Costo I I _I

hal) e 2 e I Para esta opcion, sélo al estar sobre el botén —I
Para acceder a un boton que | Seleccionar

tiene una letra subrayada se
debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

Para acceder al boton Seleccionar se debe presionar Alt + S
Opci . .
ﬂl Para acceder al boton Opciones se debe presionar Alt + O

Wolver
;l Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt +V

3% Deszpacho
(&

Para acceder al boton Despacho se debe presionar Alt + D

Totales )
— _  lParaacceder al boton Totales se debe presionar Alt + T

Si

;l Para acceder al boton Si se debe presionar Alt +S o Alt+Y
i
_—Dl Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N

3 Saldo Cliente |
Para acceder al boton Saldo Cliente se debe presionar Alt + S

[ Cortabilizacidn Directa

Para acceder a Contabilizacion directa se debe presionar Alt +

C
Bal‘f‘i.l espaciadora, [™ Contabilizacidn Directa
habilita el check

[T Genera Guia de Entrada en Bodega de Desting
Esc: Para salir de las opciones anexas

F2 para modificar detalle

Detalle del Producta

CakISAS HOMERE MGA. CORTA
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MANTENCION DE FACTURAS - INVENTARIO Y FACTURACION

Control de Teclado Accién

TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Buscador Eode

ga

Control + B I I J

( para todas estas opciones ) | Concepta | | _I
LCliente | | _||
Condicidn de Wenta | | _I

HElEIED ‘Jental —I Para esta opcion, solo al estar sobre el boton J
Ligta de F'reu:iu:usl | _I

Wendeduor | |

Centra de Costa | |

Para acceder a un botén que
tiene una letra subrayada se
debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada

<MD ezpacho , .
"7 Paraacceder al boton Despacho se debe presionar Alt + D

@ Totales
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt + T

3 S aldo Cliente

Para acceder al boton Saldo Cliente se debe presionar Alt + S

4 olver

Para acceder al boton Volver se debe presionar Alt +V

Si

Para acceder al boton Si se debe presionar Alt + S

Para acceder al boton No se debe presionar Alt + N
m Para acceder al boton Cancelar se debe presionar Alt + C

Barra espaciadora,
habilita el check

[ i Desea que el % de descuento aparezca explicito en cada linea #

Alt + fecha hacia abajo
( para todas estas opciones )

Ezstado I"»-"igente VI

Producto

Dezcuentol$]

=

Aplicar descuento

F2 para modificar detalle

Detalle del Producto

AMISAS HOMBRE MGA CORTA
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MANTENCION DE COMPROBANTES CONTABLES

Control de Teclado Accién

TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT + TAB: Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un boton que tiene una Por ejemplo:

letra subrayada se debe presionar la tecla |- Para grabar el comprobante contable ALT + G:
ALT+Letra subrayada. I GrabailF12]

- Para grabar el comprobante contable e imprimir ALT + I:
g Grabar & Impririr[F10]

- Para buscar documentos pendientes de pago
ALT +B:

LER Buzcar documentos: pendientes: de pago

F9 (Boton de la Toolbar)
Salir de Comprobante Contable:

F7 (Botén de la Toolbar)
Agregar un Comprobante Contable:

Imprimir un Comprobante Contable:

F11 (Boton de la Toolbar) -
F2 (Boton de la Toolbar)

Modificar un Comprobante Contable:

F4 (Boton de la Toolbar)
Eliminar un Comprobante Contable:

Para ingresar con el teclado ALT + Ejemplos:
Fecha Hacia Bajo - Area de Negocio:
Area de Megocio ||:||:|‘| vI
- Mes de Trabajo:
Julia § 2005 =l

- Periodo Contable:

Petiodo contakle |2|:||:|E - I

- Tipo de Comprobante: -

Tipo IIngresa j
- Descripcion Comprobante:

De=cripoion:

- Cuenta Contable:

Cuenta

-

- Flujo de Efectivo (Solo Cta. Con este atributo):
EFE

a8 =~

- Descripcion Movimientos Cuenta Contable:

Descripcian
-
F3 - Ingreso a Busqueda de Comprobantes
we Onica : |(HEEES il
ALT + Letra en detalle del - Aceptar:
Comprobante: / OK |
- Cancelar:

X Cancelar
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MANTENCION DE NOTAS DE VENTA

Control de Teclado

Accion

TAB o0 ENTER:

Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB:

Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un botdn que tiene una
letra subrayada se debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

Ejemplo:

Totales
Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt+T

% Dezpacho | . .
Para acceder al botéon Despacho se debe presionar Alt+D

Cadigo Producta

W g
*
Seleccionar Codigo de Producto

Para buscar c6digo presionar simultaneamente Alt+Flecha Abajo

Descuento [F)]

| -

Aplicar un descuento lineal

Para asignar un descuento lineal presionar simultaneamente Alt+Flecha
Abajo y una vez ingresado los valores de descuento presionar tecla TAB o
ENTER y posteriormente ESC.

F2:

Para modificar el detalle del Producto

COTIZACIONES DE NOTAS DE VENTA

Control de Teclado

Accion

TAB o0 ENTER:

Para avanzar entre campo y campo.

SHIFT+TAB:

Para retroceder entre campo y campo.

Para acceder a un botdn que tiene una
letra subrayada se debe presionar la tecla
ALT+Letra subrayada.

Ejemplo:

Totales

Para acceder al boton Totales se debe presionar Alt+T

A Para acceder al boton Despacho se debe presionar Alt+D

Cadiga Praducta
i i [

*
Seleccionar Cédigo de Producto

Para buscar codigo presionar simultineamente Alt+Flecha Abajo

Dezcuento [$]

| -

Aplicar un descuento lineal

Para asignar un descuento lineal presionar simultineamente Alt+Flecha
Abajo y una vez ingresado los valores de descuento presionar tecla TAB o
ENTER y posteriormente ESC.

F2:

Para modificar el detalle del Producto
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MANTENCION DE ORDENES DE COMPRA

Control de Teclado Accién
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.
Para acceder a un boton que tiene una letra Ejemplo:
subrayada se debe presionar la tecla ALT+Letra
g Totales .
subrayada. Para acceder al boton Totales se debe presionar

d Para acceder al boton Despacho se debe

presionar Alt+D
Para buscar codigo presionar simultaneamente Alt+Flecha
Codigo Producto Abajo
N -
*

Seleccionar Codigo de Producto

Para asignar un descuento lineal presionar simultaneamente
Alt+Flecha Abajo y una vez ingresado los valores de

| x descuento presionar tecla TAB o ENTER y posteriormente
ESC.

Dezcuento [§]

Aplicar un descuento lineal

Cizrifim 2k Crsla Para asignar un centro de costo lineal presionar
simultaneamente Alt+Flecha Abajo.

-

Seleccionar centro de costo lineal

F2: Para modificar el detalle del Producto

SOLICITUD DE ORDENES DE REQUISICION

Control de Teclado Accion
TAB o ENTER: Para avanzar entre campo y campo.
SHIFT+TAB: Para retroceder entre campo y campo.
Para buscar c6digo presionar simultaneamente Alt+Flecha
Cadiga Producto Abajo
W |
*
Seleccionar Cédigo de Producto
F7: Agregar una Solicitud requisicion
F2: Modificar Solicitud requisicién
F12: Graba Solicitud requisicién
F4: Eliminar Solicitud requisicion
F9: Salir de la opcion

Softiand

Lo hacemos facil
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Apéndice B. Barras de Herramientas

Este Apéndice esta destinado a describir lo que son las Barras de Herramientas y su aplicacion.

Para comenzar, diremos que las Barras de Herramientas aparecen en todos los sistemas de la linea Softland y corresponden a un
grupo de botones que se clasifican seglin las operaciones que llevan a cabo. La mayoria de estas herramientas representan procesos
del sistema que se pueden acceder a través de opciones de menu, pero que mediante estas herramientas se efectian de una manera
mas directa.

Existen tres Barras de Herramientas que son comunes a todos los sistemas de la linea Softland y, una cuarta que es propia de cada
uno de ellos.

Las herramientas que son comunes, pueden ser utilizadas por ejemplo, para consultar informacion acerca del sistema que esta
siendo utilizado, realizar operaciones con los registros de datos y para crear o abrir una empresa; mientras que las que son propias
de cada sistema le serviran por ejemplo, para: Consultar el stock de un determinado producto en Imventario y Facturacion,
Consultar una Nota de Venta en Cotizaciones y Notas de Venta, Emitir un Balance Tributario en Contabilidad y Presupuestos,
Emitir Boletas en Puntos de Venta Sucursales, etc.

Los botones de cualquier Barra de Herramientas de un software Softland estaran activos cuando sean desplegados a todo color;
mientras que estaran desactivados cuando se presenten en color gris.

Dado lo practico que resulta su utilizacion, a continuacion describimos una a una estas Barras y los botones que forman parte de
ellas:

B.1 1? Barra de Herramientas

Esta Barra aparece en la parte superior de la pantalla, cargada un tanto a su derecha.

Los botones que en ella aparecen permiten realizar aplicaciones variadas, las cuales son descritas a continuacion:

Llave:

gy -

Se activa solamente cuando se ha seleccionado una empresa.
Esta herramienta puede ser utilizada de dos formas, una directamente haciendo clic sobre la parte donde aparece
la llave y otra sobre la flecha que indica hacia abajo. Bajo estos dos casos podra:

1. Realizar la Definicién de Usuarios.
2. Presentar las opciones que permiten administrar la Seguridad de acceso al sistema.

Cualquiera sea el caso, las operaciones a realizar corresponden a aquellas que se describen en detalle en el
proceso de Seguridad, por lo tanto para conocer su aplicacion le solicitamos referirse al capitulo "2.
Administracion de Seguridad".



Calculadora:

Activa la calculadora de Windows, de tal forma que puedan llevarse a cabo operaciones matematicas. Para salir
pulsar Alt + F4.

Informacion del Sistema:

=
— Presenta una ventana con antecedentes que hacen referencia al sistema que estd en uso y al ambiente de trabajo
del computador (modelo de CPU, modo de operacion, memoria disponible, etc.). Ademas, a través del boton
"Info. Sistema", podra obtener informacion acerca de los archivos que lo conforman y que le sera requerida en
caso de solicitar soporte acerca de su sistema.
Para salir se usa el botén OK.
Ayuda:

Despliega la ayuda en linea. Se podra seleccionar este boton cada vez que se desee obtener informacion
inmediata acerca de un proceso, sin tener que recurrir al manual que estd impreso en papel.

Conexion WEB:

&

Permite al usuario conectarse directamente con la pagina WEB de Softland, siempre y cuando disponga del
acceso a Internet.

B.2 2? Barra de Herramientas

P D eaW uqgbf

Se presenta al costado derecho de la pantalla y se activa cada vez que el proceso que estd en ejecucion, requiere del ingreso o
impresion de datos.

La aplicacion de estos botones es la siguiente:
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Imprimir:

Eh o~

Esta herramienta permite emitir informacion, ya sea al disco, pantalla o impresora.

Al hacer clic sobre la imagen de la impresora que aparece dentro de este botdn, el sistema asume una impresion
directa al papel; mientras que al elegir la flecha indica hacia abajo que aparece a la derecha de este mismo boton,
se podra optar por la emision del informe a la Pantalla, el Disco o la Impresora.

Al elegir la opcion Imprimir a Pantalla, el informe se visualiza en el monitor, tal como se muestra en la (Figura

1.

Figura 1
- Hi= E
EE e (=0 [0 [ EED Tostd w0
APREER DEMO - SOFTLAND
10, - |
T*LR LIRA 1347
JIEMICREER AL DOM, Informe MNotas de Ventas Pendientes
ERHTIADD
(Reamen en § - Al dia de la WV )
Feehas Dwsdé, LL/LLFI1G0S —
Rucy  31/08/5000
Fenha M. 4s Ve Cheniwy Vendedor
A 3000 11-] 132300 CARMEN PERET 5 ixl KAE PAREDES
Cartiled & Hotn de vwalan 1
R 3000 x ¥ DOWEFECCTCMES LA PORY ATA 0l  KAE PAREDES
D01, 3000 an & FAURICA DK :Dlrr.ﬂ.'-\:li:\l.ll'_" ASTUNE'R 000 PEDRO CRUOZ jJ
"

Cualquier informe de la linea Softland que sea emitido a través de esta opcion, sera desplegado de esta misma
forma, incluyendo los botones que en ella aparezcan. En este caso se ha tomado como ejemplo el "Informe de
Notas de Venta Pendientes", que se obtiene a través de Cotizaciones y Notas de Venta.

Los botones que aparecen en esta ventana son:

Al

Se activan so6lo caso que el informe vaya mas alla de una pagina. Estos botones permiten visualizar
en pantalla la primera (flecha izquierda) o ultima (flecha derecha) hoja del informe, segun la
direccion de aquel que se seleccione.

Avanzan (flecha derecha) o retroceden (flecha izquierda) pagina a pagina, a través del informe.

Cierra el informe, regresando a la pantalla anterior.

il

Amplia o disminuye el tamafio del informe que se estd visualizando en pantalla. Tiene tres
tamafos: grande, mediano y pequefio.



=T

—

= Emite en papel el informe desplegado en pantalla. Al seleccionar este boton, se presenta una
ventana donde se debe indicar: el rango de impresion y el N° de copias a emitir.

a2

Permite exportar la informacion presentada en pantalla a un archivo de disco, en el formato
deseado. Al seleccionarlo se presenta una ventana donde habra que sefialar el formato bajo el cual
sera almacenado (Word, HTML, Excel, Crystal Report, etc.) y luego elegir el boton OK, para que
el proceso sea realizado.

En caso de grabar archivos en formato Word, éstos aparecen sin los titulos, ya que quedan
definidos como encabezados.

Al elegir la opcion Imprimir a Impresora, se despliega la ventana donde se ingresan los pardmetros de impresion
(Figura 2).

Figura 2
Imprimir EHE
— Impresora
Mambre: Propiedades |
E stado: Impresora predeterminada; Listo
Tipo: HFP Laser)et BF
Ubicacidn:  LPT1:
Comentario
i~ Intervalo de impresian Copia:
& Todo Mimero de copias: |1 33

£ Bagitias ge_l— Q'l—
£ Eeleasith Ijl [ Irtercalar
Cancelar |

Los parametros aqui sefialados son los mismos que se indican al emitir cualquier informe en ambiente Windows:
Antecedentes de la impresora, Intervalo de impresion y N° de copias.

Es importante tener en cuenta que para todos aquellos informes que son emitidos en papel carro ancho, se
deben modificar las propiedades del papel, utilizando el formato "PERSONAL", con tamaiio 850 de Ancho y
1300 de Largo (con la unidad 0,01 pulgadas), y con orientacion Horizontal.

Al seleccionar la opcion Imprimir a Disco, se presenta la pantalla de "Seleccién de Archivos a Exportar",
donde habra que indicar el nombre del archivo, el formato, el drive y directorio, donde deberd quedar almacenado
(Ver Figura 3).

Figura 3

Seleccion de Archivo a Exportar

Guardar en: I ] System j | | |‘=_°F|
|1 Colar Teztps bt

|1 losubsys ‘windlign Feport. tat

|1 Macromed

1 Shelest

1 mma2

£| Flagtlog.tat

Nombre de archivo: || Guardar I
Guardar como I Texta [*. TXT) ﬂ Cancelar |
archivos de tipo:

™ Abrir como solo lectura

Z

Indicada la informacion, el archivo queda almacenado, pudiendo recuperarlo desde otros sistemas.
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Correo Electronico:

=3

Excel:

Agrega:

Modifica:

Esta herramienta permite la conexién con Microsoft Outlook

Levanta Microsoft Excel, permitiendo visualizar dentro de una planilla el informe a emitir.

Esta herramienta permite agregar registros de datos, en todos aquellos procedimientos que mantienen
informacién. Por ejemplo: "Fichas" en Proveedores y Tesoreria, "Ingreso de Comprobantes" en Contabilidad y
Presupuestos, "Facturacion en Linea" en Inventario y Facturacion.

Cualquiera sea el proceso y el sistema bajo el cual se esté ejecutando, se presentara una ventana con los campos
en blanco y a la espera del ingreso de la informacion que conformara el registro. Tal como se muestra en la
siguiente Figura:

[I® Facturacion en Linea o ] 4]
— |dentificacion [ zoftland]
Bodega | |

M8 Factura I J
Concepto I | _I

Fecha I 2202-2000
Estada IVigente I @
H
&

|
[l

Dezcripcion |

Linea| Producta LI.M. ] Cantidad Precio Unitario Ubicacidn SubTotal Descuento Tot =

For | | 0| | = | 2| =

JCI _’lﬂ

Centro de Costo _I |

Para finalizar el ingreso y si todo esta conforme, se selecciona el boton OK, o el boton Grabar (), con lo cual
la informacioén queda registrada en el sistema, mientras el cursor permanece a la espera de otro registro.

Para salir de este proceso tendra que seleccionar el botén destinado a esta labor, el cual podra ser: Salir,
Cancelar o Volver.

Esta herramienta permite modificar registros de datos.

Para llevar a cabo este proceso, se selecciona aquél registro que va ser modificado y luego se elige este boton. A
continuacion se presenta el registro con los campos de datos, para que se efectien los cambios requeridos.

Para finalizar la modificacion y si todo estd conforme, se selecciona el botéon OK, o el boton Grabar (), con lo
cual el cambio queda registrado en el sistema

Para salir de este proceso tendrd que seleccionar el botdén destinado a esta labor, el cual podra ser: Salir,
Cancelar o Volver.
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Elimina:

&

Esta herramienta permite eliminar un registro de datos.

Para ello se selecciona aquél que se va a eliminar y luego se elige este boton. A continuacion, y en algunos
casos, se presenta un recuadro precedido por la palabra “Elimina” y los recuadros con los antecedentes del
registro a eliminar, debiendo confirmar a través del boton OK la eliminacion, o bien confirmar SI o NO (S/N) se
desea eliminar la informacion, lo cual dependera del proceso y del sistema Softland que esté en uso.

Guardar/Grabar:

Cuando este botén aparece activo, significa que permite almacenar la informacion ingresada en un registro, ya
sea nueva o modificada.

Salir:

B

Este boton permite salir de un proceso, asi como también desde el sistema que esta en ejecucion.

B.3 3* Barra de Herramientas

Se presenta al lado superior izquierdo de la pantalla. A través de ella podra acceder a los siguientes botones:

= O -

Abrir Empresa:

=2

Permite Abrir y Seleccionar una empresa o area de trabajo determinada. Una empresa podra ser elegida
solamente si ha sido creada previamente en el sistema. Este boton cumple la misma funcién que la opcién
Seleccionar del mentt Empresa, descrito en el Capitulo 1 de este manual. Ver la siguiente Figura:

Seleccion de Empresas

EEES) =] ‘

DEMD |
AT, 10.100.100-8 |

R azdn Social EMPRESA DEMO - SOFTLAND

Giro DEMOSTRACION
Direccion  ¢° DE LINEA 1247

Comuna PROVIDEMNCIA &partado Postal
Ciudad SENTIAGOD Region METROPOLITANA
Telgfonos ~ 23BE7ER Exs

R.U.T Replegal 10.100.101-1
Mom.FRep.legal LEOM LABRA, ERNESTO A

v 0K B sali
| |
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Nueva Empresa:

M -

Permite la iniciaciéon o creacién de una empresa. A través de este proceso se ingresan y graban todos los
antecedentes de la institucion (RUT, Razoén Social, Direccion, etc.), y ademas se crean los archivos internos
donde quedaré almacenada informacién necesaria para llevar a cabo los procesos asociados al sistema Softland
en que se esta trabajando.

Este boton cumple la misma funcion que la opcion Definicion Datos Empresa del ment Bases, descrito en el
Capitulo 3 de este manual. Ver la siguiente Figura:

Definicion Datos Empresa

Datos representante legal | Datos de envio de documentos electionicos

RUT] 10.100.100- &
Razdn Social : [EMPRES4 DEMO - SOFTLAND
Giro : [DEMOSTRACION
Direccidn : [72 DE LINEA 1247

Caruna : [PROVIDEMCLA Apartada Postal -

Frovincia : Cad. Postal :
Ciudad : [SANTIAGD Fegion : [METROPOLITANA

Fais : |CHILE Faw:
Teléfonas : 2356708 Fechairicio actividad: | ¢ ¢ [T

[~ Ezemizar de documentos electidnicos

/oK | B s

B.4 4? Barra de Herramientas

La cuarta Barra de Herramientas aparece s6lo en algunos sistemas Softland, y es propia de cada uno de ellos, es decir que dispone
de botones orientados a procesos especificos por cada sistema, aunque en algunos casos hay botones que son comunes.

El objetivo de esta Barra es permitir un acceso rapido a determinados procesos, ya que basta con hacer un clic sobre el boton
deseado y el proceso es activado inmediatamente.

A continuacioén presentamos las distintas Barras de Herramientas, de los sistemas Softland:

Contabilidad y Presupuestos

wE A=

et

J E

Auxiliares:

#é

Despliega en pantalla la ventana de Auxiliares, a través de la cual podra agregar y mantener registros.

Este boton cumple la misma funcion de la opcion Ingreso de Auxiliares que aparece en el menu Digitacion,
cuya aplicacion se describe detalladamente en el manual de Contabilidad y Presupuestos en el Capitulo “Ingreso
de Auxiliares”.
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Comprobantes:

Accede directamente la ventana de Comprobantes Contables, permitiendo llevar a cabo el ingreso de los mismos.
Este botén cumple la misma funcion de la opciéon Ingreso de Comprobantes que aparece en el meni
Digitacion, cuya aplicacion se describe detalladamente en el manual de Contabilidad y Presupuestos en el
Capitulo “Ingreso de Comprobantes”.

Consulta de Resultados:

A

Accede la ventana del Informe de Balance Clasificado y Estado de Resultado.

Este boton cumple la misma funcion de la opcion Clasificado y Estado de Resultado que aparece en el menu
Informes, cuya aplicacion se describe detalladamente en el manual Contabilidad y Presupuestos en el Capitulo
“Clasificado y Estado de Resultado”.

Equivalencias:

Accede la ventana de Monedas, permitiendo el ingreso de registros.

Este boton cumple la misma funcion de la opcion Monedas y Equivalencias que aparece en el menu Digitacién
Tablas, cuya aplicacion se describe detalladamente en el manual de Contabilidad y Presupuestos en el Capitulo
“Monedas y Equivalencias”.

Balance Tributario:

2

Accede la ventana del Balance Tributario, permitiendo la emision del informe respectivo.

Esta opcion cumple la misma funcion de la opcion Balance Tributario que aparece en el menu Informes, cuya
aplicacion se describe detalladamente en el manual de Contabilidad y Presupuestos en el Capitulo “Balance
Tributario”.

Libro Mayor:

Libro Diario:

Accede la ventana del Libro Mayor, permitiendo la emision de dicho Libro.

Esta opcion cumple la misma funcion de la opcién Libro Mayor, Caja que aparece en el menti Informes, cuya
aplicacion se describe detalladamente en el manual de Contabilidad y Presupuestos en el Capitulo “Libro
Mayor, Caja”.

Accede la ventana del Libro Diario, permitiendo la emisién de dicho Libro.

Este boton cumple la misma funcion de la opcion Libro Diario que aparece en el menu Informes, cuya aplicacion
se describe detalladamente en el manual de Contabilidad y Presupuestos en el Capitulo “Ingreso de
Comprobantes”.
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Inventario y Facturacion

S E Umlim T B #

Ficha del Producto

=

Accede directamente la ventana Ficha de Productos, pudiendo llevar a cabo el ingreso de los mismos.
Este boton cumple la misma funcién que la opcion Producto que aparece en el menti Bodega, la cual se describe
en el Capitulo “Producto” del manual de Inventario y Facturacion.

Consulta de Stock:

Accede directamente la ventana Consulta por Stock de producto.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion por Stock que aparece en el meni Consultas, la cual se
describe en el Capitulo “por Stock” del manual de Inventario y Facturacion.

Guias de Entrada:

Hom

Accede la ventana de Guia de Entrada, pudiendo llevar a cabo el ingreso de las mismas.
Este boton cumple la misma funcién que la opciéon Guias de Entrada que aparece en el menii Bodega, la cual se
describe en el Capitulo “Guias de Entrada” del manual de Inventario y Facturacion.

Guias de Salida:

] 5

Accede la ventana Guia de Salida, pudiendo llevar a cabo el ingreso de las mismas.
Este boton cumple la misma funcioén que la opciéon Guias de Salida que aparece en el ment Bodega, la cual se
describe en el Capitulo “Guias de Salida” del manual de Inventario y Facturacion.

Factura en Linea:

=

Accede la ventana facturacion en linea, pudiendo llevar a cabo la generacion directa de facturas.
Este boton cumple la misma funcion que la opcion Factura en Linea que aparece en el menu Ventas, la cual se
describe en el Capitulo “Facturas en Linea” del manual de Inventario y Facturacion.

Facturacion por Lotes:

Accede la ventana Asistente de Facturacion, permitiendo facturar por Lotes todas aquellas Guias de Despacho
pendientes de ser facturadas.

Este boton cumple la misma funcién que la opcidon Facturacion por Lotes que aparece en el ment Ventas, la
cual se describe en el Capitulo “Facturacion por Lotes” del manual de Inventario y Facturacion.
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Ficha de Auxiliares:

é

Despliega en pantalla la ventana de Auxiliares, a través del cual podra agregar y mantener registros.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Auxiliares que aparece en el menu Tablas, descrita en el
Capitulo “Auxiliares” del manual de Inventario y Facturacion.

Cotizaciones y Notas de Venta

g LEIME E EE #

Ficha del Producto:

=

Accede directamente la ventana Ficha de Productos, pudiendo llevar a cabo el ingreso de los mismos.
Este boton cumple la misma funcion que la opcion Producto que aparece en el menu Tabla, la cual se describe
en el Capitulo “Producto” del manual de Cotizaciones y Notas de Venta.

Cotizaciones:

%]

Despliega la ventana de ingreso de Cotizaciones.
Este boton cumple la misma funcion que la opcién Cotizaciones que aparece en el ment Cotizaciones, la cual
se describe en el Capitulo que lleva este mismo nombre, en el manual de Cotizaciones y Notas de Venta.

Nota de Venta:

]

Despliega la ventana de ingreso de Notas de Ventas. Cumple la misma funcion que la opcion Nota de Venta que
aparece en el menu Notas de Ventas, la cual se describe en el Capitulo que lleva este mismo nombre, en el
manual de Cotizaciones y Notas de Venta.

Consulta Stock:

Accede directamente la ventana Consulta de Stock
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Stock que aparece en el menu Consultas, la cual se describe
en el Capitulo “Stock” del manual de Cotizaciones y Notas de Venta.

Formulario 2:

Boton no implementado en esta version.

Formulario 3:

Botén no implementado en esta version.
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Estado de Cuenta Clientes:

Despliega directamente la ventana del Estado de Cuenta de Clientes.

Este boton cumple la misma funciéon de la opcion Estado de Cuenta de Clientes que aparece en el Menu de
Consultas, la cual se describe en el Capitulo “Estado de Cuenta de Clientes” del manual de Cotizaciones y
Notas de Venta.

Clientes:

—] Despliega en pantalla la ventana de Auxiliares, a través de la cual podra agregar y mantener registros.
Este boton cumple la misma funcién de la opciéon Auxiliares que aparece en el ment1 Tablas Clientes y otros,
descrita en el Capitulo “Clientes” del manual de Cotizaciones y Notas de Venta.

Recursos Humanos

GedBmL @-8-

Fichas

=

Permite el acceso al proceso Fichas, con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Fichas que aparece en el ment Ficha, descrita en el Capitulo
“Personal” del manual de Recursos Humanos.

Ingreso por Ficha

2

Acciona el acceso al proceso Ingreso por Ficha con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Ingreso por Ficha que aparece en el ment Valores Mes,
descrita en el Capitulo “Remuneraciones” del manual de Recursos Humanos.

Ingreso de Préstamos

b

Permite el acceso al proceso Ingreso de Préstamos, con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Ingreso de Préstamos que aparece en el ment Ingreso de
Préstamos, descrita en el Capitulo “Cuentas Corrientes” del manual de Recursos Humanos.
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Calculo de Remuneraciones

Permite el acceso al proceso de Calculo de Remuneraciones, con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcién de la opcién Calculo de Remuneraciones que aparece en el ment
Remuneraciones, descrita en el Capitulo “Remuneraciones” del manual de Recursos Humanos.

Emision de Formulario de Pago

Permite el acceso al proceso Emision Formulario de Pago, con todas sus opciones.
Este boton cumple la misma funcién de la opcion Emision Formulario de Pago que aparece en el menu Pagos,
descrita en el Capitulo “Remuneraciones” del manual de Recursos Humanos.

Emision de Boletas de Honorarios

Permite el acceso al proceso Emision de Boletas de Honorarios.

Este botén cumple la misma funcién de la opcion Emision de Boletas de Honorarios que aparece en el menu
Boletas de Honorarios, descrita en el Capitulo “Remuneraciones”, permitiendo la generacion de Boletas de
Honorarios, las cuales pueden ser solicitadas para el Global de la empresa, en forma Masiva o bien para un
empleado en particular.

Emision de Cheques

&t -

Permite el acceso al proceso Emision de Cheques, con todas sus opciones.
Este botén cumple la misma funcién de la opcion Emision de Cheques que aparece en el menu Pagos, descrita
en el Capitulo “Remuneraciones” del manual de Recursos Humanos.

Cumpleaiios...

€ -

Permite conocer los Cumpleafios del personal por Dia, Semana o Mes vigente.

Usted podra enviar un mensaje de saludo a quien o quienes estan de cumpleafios. El mensaje se define a través
del boton “Definicion Mensaje” y luego al hacer clic dentro de la celda de “Nuevo e-Mail”, podra despacharlo.
Ademas usted cuenta con la opcion de enviar un correo informativo en forma grupal, por ejemplo, informando
los cumpleafios del mes a todo el personal de la empresa, a un area determinada, etc., a través del boton “e-mail
Global”.

Puntos de Venta Sucursales

- B 5 W B 3

Boleta:
(A=

Permite el acceso a la emision y consulta de Boletas.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Emision Boletas que aparece en el ment Ventas, descrita en el
Capitulo “Emision Boletas” del manual de Puntos de Ventas Sucursales.
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Factura:
Permite el acceso a la emision y consulta de Facturas.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Emision Facturas que aparece en el mentl Ventas, descrita en el
Capitulo “Emision Facturas” del manual de Puntos de Ventas Sucursales.

Vale de Venta:

=

Permite el acceso a la emision y consulta de Vales de Venta.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Emision Vale de Venta que aparece en el ment Ventas, descrita
en el Capitulo “Emisién Vales de Ventas” del manual de Puntos de Ventas Sucursales.

Clientes:

#é

Permite el acceso a la ficha de Auxiliares.
Este boton cumple la misma funcion de la opcion Auxiliares que aparece en el menti Bases Tablas, descrita en el
Capitulo “Auxiliares” del manual de Puntos de Ventas Sucursales.

Apertura y Cierre de Caja:
&

Permite el acceso al proceso de Apertura y Cierre de Caja.
Este boton cumple la misma funcién de la opcion Apertura y Cierre de Caja que aparece en el menu Cajas, descrita
en el Capitulo “Apertura y Cierre de Caja” del manual de Puntos de Ventas Sucursales.

Administracion de Impresion:

ol

Permite el acceso al proceso de Administracion de Impresion.
Este botoén cumple la misma funcién de la opcion Administracion de Impresion que aparece en el meni Procesos,
descrita en el Capitulo “Administracion de Impresion” del manual de Puntos de Ventas Sucursales.

Ordenes de Compras

b ¥ &

Ordenes de Compra:

Permite el acceso al proceso de Ordenes de Compras.
Este boton cumple la misma funcién de la opcion Ordenes de Compras que aparece bajo el menu que lleva este
mismo nombre y se describe en el Capitulo “Administracion de Impresion” del manual de Ordenes de Compras.

Proveedores:

#é

Permite el acceso a la ficha de Auxiliares.
Este boton cumple la misma funcion de la opcién Auxiliares que aparece en el menu Tablas Auxiliares y Otros,
descrita en el Capitulo “Auxiliares” del manual de Ordenes de Compras.
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Productos:

=

Accede directamente la ventana Ficha de Productos, pudiendo llevar a cabo el ingreso de los mismos.
Este boton cumple la misma funcion que la opcion Producto que aparece en ¢l ment Tabla, la cual se describe en el
Capitulo “Producto” del manual de Ordenes de Compra.

Aprobacion/Desaprobacion Manual:

W

Boton no implementado en esta version.

Activo Fijo
= B v
Ficha de Activo:

&

Permite la generacion de Fichas de Activos de la empresa, lo que le permitird llevar un exhaustivo control acerca de
las ubicaciones y traslados de los activos.

Consulta de Activo Fijo:

Planificacion de Mantenciones por Activo Fijo:

Planificacion por Tipo de Mantencion:

B

Permite consultar los activos registrados en el sistema, en base a su estado (Vigente, de baja o ambos).
Permite planificar un tipo de mantencién a un activo fijo especifico o a un conjunto de ellos.

Permite planificar un tipo de mantencién a un activo fijo especifico o a un conjunto de ellos, donde debera
seleccionar uno de los tipos de mantencién ingresados en la opcion de ingreso de tipo de mantenciones.

Mantenciones Realizadas por Activo:

v

Permite ingresar las mantenciones realizadas a un Activo Fijo.

Softiand

Lo hacemos facil
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Apéndice C. Administrador Base de Datos SQL

Antes de crear la empresa en su sistema Softland, usted tendra que crear una base de datos SQL, conforme a lo siguiente:

Los pasos 1, 2 y 3 deben realizarse en el servidor de datos en forma exclusiva.

1.- Crear la base de datos en el servidor SQL con una capacidad de al menos 100 MB, 70 MB para los datos y 30 MB para el log
de transacciones.

2.-  Crear un login y un usuario Softland que acceda a la base de datos, con el cual se podra realizar toda la creacion de tablas,
triggers, indices, etc.

Este usuario de base de datos debe tener todos los privilegios para crear tablas y modificar sus contenidos.

Para que el computador que tenga la aplicacion Windows pueda conectarse a la base de datos, debe seguir los pasos 3 y 4
respectivamente.

3.- En el computador cliente, que contenga la aplicacion Windows, se debe ejecutar desde el panel de control, el Mantenedor de
ODBC driver y crear el DataSources (DNS) de sistema asociado a la base de datos creada.

4.- El nombre del DataSource creado en el paso anterior debe ser el mismo de la base de datos. Debe sefialarse obligatoriamente
el nombre de la base de datos que accesara éste DataSource.

Con esto se esta en condiciones de poder conectar la aplicacion Windows con la base de datos a través de OBDC Drivers.

Si usted no tiene conocimientos acerca de SQL, le recomendamos contactarse con nuestra Area de
Consultoria y consultar por el curso de “Administrador de los Sistemas Softland en SQL Server”.

Solicite la atencion de uno de nuestros
Ejecutivos Comerciales al: 23889000

Softiand

Lo hacemos facil
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Apéndice D. Tablas

Objetivo

Describir claramente la forma en que operan las Tablas de datos manejadas por los sistemas de la linea Softland.
La Tablas de datos son aquellas que permiten ingreso de antecedentes que se usan frecuentemente en los distintos procesos de un
sistema Softland. Por ejemplo: Centros de Costo, Monedas y equivalencias, Categorias de Auxiliares, Unidades de Medida,

Cargos, Pais, Ciudad, Comuna, etc.

Los datos ingresados a través de estas Tablas, podran ser accedidos en cualquier momento en forma rapida y eficiente, desde
cualquier proceso que los requiera y cada vez que sea necesario, sin tener que memorizarlos o digitarlos nuevamente.

Varias de las Tablas de datos son compartidas por los sistemas Softland, de ahi que cualquier modificacion que sea efectuada en
alguna de ellas, se vera reflejada también en los otros sistemas que la comparten.

Para tener acceso a una Tabla, basta con seleccionar en el menu correspondiente, segiin el sistema Softland que esté en uso, la
opcion TABLA y dentro de la lista presentada, la deseada.

NOTA: La tabla Area de negocio estd disponible sélo en version ERP.
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Centros de Costo

Objetivo

Permitir el ingreso e impresion de los Centros de Costo o Departamentos en que se divide internamente la empresa.

Los Centros de Costo son utilizados, por ejemplo, para obtener la gestion de Resultados, imputando ingresos y egresos en
Contabilidad y Presupuestos, asi como movimientos de consumo de Productos en Inventario y Facturacion.

Los Centros de Costo operan bajo una estructura de niveles, la cual debe haber sido definida previamente, dentro de la opcion
Bases Parametros en Contabilidad y Presupuestos, Inventario y Facturacion o Recursos Humanos. De lo contrario esta
opcion aparecerd desactivada en el menti de Tablas.

Operatoria

Al seleccionar la tabla de Centros de Costo, podra ocurrir que ésta se encuentre vacia debido a que no aun no se ha registrado
informacién en ella, o que contenga registros y se desee llevar a cabo su revision: Agregar nuevos, Modificar, Eliminar y/o
Imprimir los existentes.

Sea cual sea el caso, se activara la 2* Barra de Herramientas (ver Apéndice B), a través de la cual podra llevar a cabo los
procedimientos mencionados, tal como se indica a continuacion:

Agregando Centros de Costo a la Tabla

Estando dentro de la opcion de Centros de Costo, habrd que seleccionar el boton Agregar (d) para iniciar el ingreso de los
antecedentes. Figura N° 1

Figura N° 1
~k.Centros de Costo o ] B |
[oftlang
@ Cadigo || Q, | IAclivo 'I (5 ] & -
Centros de Costo el I :
esCripcion d
Mivel I
Ezta opcian permite crear @j
loz datoz de aquellas tablasz
genéricas del sistemna. T
=

En ella tendra que indicar:

Codigo: Corresponde al Codigo con el cual se identificara el Centro de Costo.
Este campo acepta caracteres alfanuméricos y su largo dependera de lo indicado en la opcion Bases
Parametros en Contabilidad y Presupuestos, Inventario y Facturacién o Recursos Humanos.

Descripcién:  Representa al nombre o descripcion del Centro de Costo propiamente tal. Su largo méaximo es de 60 caracteres
alfanuméricos.

Nivel: Es proporcionado por el sistema, en segun lo establecido en la opcion Bases Parametros.
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Finalmente, debera indicar el Estado del Centro de Costo, pudiendo ser Activo o Inactivo.

Al clasificar un centro de costo como “Inactive” éste no podra ser utilizado en los diferentes procesos de ingreso de datos que lo
piden, a menos que el usuario tenga permiso para activarlo.

Sin embargo, los procesos que utilizan plantillas que definen Centro de Costo como por ejemplo: Captura, Contabilizacion
Automatica, Informes y Consultas no estan sujetos a esta validacion.

Ingresada la informacidn, seleccione el boton Grabar, tras lo cual el nuevo Centro de Costo pasa a formar parte de la base de datos
del sistema.

En esta pantalla también se activa el boton de busqueda de antecedentes, el cual permite buscar un determinado Centro de Costo.
Para ello tendra que digitar en los campos que aparecen en blanco sobre el Codigo o Descripcion, el dato a encontrar y luego

seleccionar el boton Buscar ( 4 ).

Para elegir un Centro de Costo debera hacer clic sobre él, con lo cual aparecerd a su izquierda el boton de registro
seleccionado ?.

Modificando un Centro de Costo

Solo podra modificar la Descripcion y Estado (s6lo si cuenta con los permisos correspondientes) de un Centro de Costo. Para ello,
digite o seleccione desde la lista que se presentan al optar por el botdn de busqueda, el Centro de Costo que desea modificar y
luego seleccione el boton Modificar desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurra, se presentara la ventana con los datos
para que efectue la modificacion correspondiente.

Finalizado el cambio seleccione el boton Grabar, para que éste sea registrado por el sistema; de lo contrario, podra elegir el boton
Volver, para dejar todo como estaba antes de la modificacion.

Eliminando Centros de Costo

Digite o seleccione desde la lista que se presentan al optar por el boton de biisqueda, el Centro de Costo que desea eliminar, para
esto seleccione el boton Eliminar desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema confirma la eliminacion. De
Aceptar, ¢l Centro de Costo es eliminado, mientras que al Cancelar, es dejado tal como estaba.

Imprimiendo Centros de Costo

Estando en la pantalla principal del proceso, podra efectuar la Impresion de todos los Centros de Costo que registra el sistema.

Para llevar a cabo este proceso, seleccione desde la 2* Barra de Herramientas el boton Imprimir y el dispositivo a considerar, para
que se lleve a cabo la impresion (Para mayor detalle acerca de la operacion en los dispositivos de impresion, ver Apéndice B, 2*
Barra de Herramientas).

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:



EMPRESA DEMO SOFTLAND

7° DE LINEA 1247
DEMOSTRACION

Informe de Centros de Costo

PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Centros de Costo

Cadigo Descripcién Estado

001 Administracion ACTIVO

002 Ventas ACTIVO

003 Desarrollo ACTIVO

004 Investigaciéon ACTIVO

005 Andlisis ACTIVO

006 Control de Calidad ACTIVO

007 Produccion ACTIVO

008 Marketing ACTIVO

009 Recursos Humanos ACTIVO

10 Publicidad ACTIVO

11 Revision ACTIVO

012 Gerencia ACTIVO

013 Cierre de Periodo

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.
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Giros

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de Giros (Ejemplo: Comercial, Exportaciones, Construccion, etc.), que seran asignados a los
Auxiliares en sus respectivas fichas.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos referirse a
¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tnicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Codigo del Giro tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los campos
son alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Giros

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pégina:1
10.100.100-1
Giros

Codigo Descripcion

001 Industrial

002 Comercializadora

003 Computacion

004 Distribuidora

005 Panificadora

006 Restaurant

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Comuna

Objetivo

Permitir el ingreso de los cddigos de las Comunas, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas

empleados en Recursos Humanos.

Operatoria

fichas y a los

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos referirse a
¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los campos que se ingresan son el Codigo, Descripcion y Region.
- El Codigo de las Comunas tiene un largo maximo de 4 caracteres y la Descripcion de 20. En ambos casos los

campos son alfanuméricos.

- Las Regiones viene predefinidas en el sistema.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

Informe de Comunas

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina:1
10.100.100-1
Comunas
Codigo Descripcion Region
001 Las Condes Metropolitana
002 Santiago Metropolitana
003 Providencia Metropolitana
004 Puente Alto Metropolitana
005 Estacion Central Metropolitana
006 Vitacura Metropolitana
007 La Pintana Metropolitana
008 Independencia Metropolitana
009 La Granja Metropolitana

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Ciudad

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de las Ciudades, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas fichas y a los empleados
en Recursos Humanos.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos referirse a
¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los campos que se ingresan son el Codigo, Descripcion y Region.
- El Codigo de las Ciudades tiene un largo méaximo de 3 caracteres y la Descripcion de 20. En ambos casos los

campos son alfanuméricos.
- Las Regiones viene predefinidas en el sistema.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Ciudades

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina:1
10.100.100-1
Ciudades

Codigo Descripcion Region

001 Arica Primera

002 Antofagasta Segunda

003 Iquique Primera

004 La Serena Cuarta

005 Vina Del Mar Quinta

006 Santiago Metropolitana

007 Talca Séptima

008 Concepcion Octava

009 Osorno Décima

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Pais

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de los Paises, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas fichas y a los empleados
en Recursos Humanos.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos referirse a
¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion
- El Cbdigo de los Paises tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los

campos son alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Paises

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina:1
10.100.100-1
Paises

Codigo Descripcion

001 Chile

002 Argentina

003 Peru

004 Bolivia

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Regién
Objetivo

Permitir el ingreso y mantencion de las Regiones, que seran asignadas a los Auxiliares en sus respectivas fichas y a los
empleados del sistema.
Operatoria
Al ingresar a este proceso, se presenta una pantalla en modo agrega, solicitando indicar los siguientes campos:
- Los campos que se ingresan son: Codigo y Descripcion.

- El Codigo de las Regiones tiene un largo méaximo de 4 caracteres numéricos y la Descripcion de 40 caracteres
alfanuméricos.

=% Regidn - (Agrega) =100 x|
[ oftland
% -
Cidiam: a =3
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Descripeion ; | : d
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Indicados los campos, se activara la 2da Barra de Herramientas donde podra: Agregar nuevas Regiones, Modificar, Eliminar o
Imprimir el listado de ellas.

Modificando una Region

Sélo podra modificar la Descripcion de una Region. Para ello, seleccione la Region desde la lista que se presenta al optar por el

boton EI y luego seleccione el boton Modificar desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurra, se presentard en la
ventana los datos para que efecttie la modificacion correspondiente.

Finalizado el cambio seleccione el boton Grabar, para que éste sea registrado por el sistema.

@i Eliminando una Region

Seleccione la Region desde la lista que se presenta al optar por el boton ﬂ que desea eliminar y luego seleccionar el boton
Eliminar desde la 2% Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema confirma la eliminacion. Presione Aceptar, la Region
es eliminada del sistema, mientras que al Cancelar, es dejada tal como estaba.

S Imprimiendo una Region

Estando en la pantalla principal del proceso, podra efectuar la Impresion de todas las Regiones ingresadas al sistema.
Seleccione desde la 2da Barra de Herramientas el boton Imprimir y el dispositivo a considerar, para que se lleve a cabo la
impresion.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:
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EMPRESA SOFTLAND DEMO
DEMOSTRACION

7° DE LINEA 1247
PROVIDENCIA

SANTIAGO

10.100.100-8

Informe de Regiones

Fecha:

Pagina:

Region

11/12/2007
1

Codigo Descripcion

0N O WN =

- oA a©
W N = O

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.

Primera
Segunda
Tercera
Cuarta
Quinta
Sexta
Séptima
Octava
Novena
Décima
Undécima
Duodécima
Metropolitana
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Provincia
Objetivo

Permitir el ingreso y mantencion de las Provincias, que seran asignadas a los Auxiliares en sus respectivas fichas y a los
empleados del sistema.

Operatoria
Al ingresar a este proceso, se presenta una pantalla en modo agrega, solicitando indicar la siguiente informacion:
- Los campos que se ingresan son: Codigo, Descripcion y Region.
- El Codigo de las Ciudades tiene un largo méaximo de 5 caracteres y la Descripcion de 50. En ambos casos los

campos son alfanuméricos.
- Las Regiones vienen predefinidas en el sistema.

¥ Provincia - (Agrega) = il
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Indicados los campos, se activara la 2% Barra de Herramientas donde podra: Agregar nuevas Provincias, Modificar, Eliminar o
Imprimir el listado de ellas.

Modificando una Provincia

Sélo podra modificar la Descripcion y la Region de una Provincia. Para ello, seleccione la Provincia desde la lista que se presenta

al optar por el boton EI y luego seleccione el boton Modificar desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurra, se
presentara en la ventana los datos para que efectie la modificacion correspondiente.

Finalizado el cambio seleccione el boton Grabar, para que éste sea registrado por el sistema.

Ei Eliminando una Provincia

Seleccione la Provincia desde la lista que se presenta al optar por el boton EI que desea eliminar y luego seleccionar el boton
Eliminar desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema confirma la eliminacion. Presione Aceptar, la
Provincia es eliminada del sistema, mientras que al Cancelar, es dejada tal como estaba.

S Imprimiendo una Provincia

Estando en la pantalla principal del proceso, podra efectuar la Impresién de todas las Provincias ingresadas al sistema.
Seleccione desde la 2da Barra de Herramientas el boton Imprimir y el dispositivo a considerar, para que se lleve a cabo la
impresion.

A continuacién presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:
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EMPRESA SOFTLAND DEMO

DEMOSTRACION
7° DE LINEA 1247

Informe de Provincias

PROVIDENCIA Fecha: 11/12/2007

SANTIAGO Pagina: 1

10.100.100-8

Provincia
Cadigo Descripcion Region

011 Iquique Primera
012 Arica Primera
013 Parinacota Primera
021 Antofagasta Segunda
022 El Loa Segunda
023 Tocopilla Segunda
031 Copiap6 Tercera
032 Chanaral Tercera
033 Huasco Tercera
041 Elqui Cuarta
042 Choapa Cuarta
043 Limar Cuarta
044 Illapel Cuarta
051 Valparaiso Quinta
052 Isla de Pascua Quinta
053 Los Andes Quinta

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.
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Cargos

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de Cargos (Ejemplo: Gerente de adquisiciones, Jefe de Produccion, Secretaria, etc.) que seran
asignados a los contactos de los Auxiliares, en sus respectivas fichas, y a los empleados en Recursos Humanos.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos referirse a
¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tinicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Cédigo del Cargo tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los campos
son alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Cargos

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pégina:1
10.100.100-1
Cargos

Codigo Descripcion

001 Programador

002 Analista Sistemas

003 Digitador

004 Aux. Contabilidad

005 Cobrador

006 Cajero

007 Gerente General

008 Gerente Contralor

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Condicion de Venta
Objetivo

Permitir el ingreso de los cddigos de las Condiciones de Venta, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas fichas.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el proceso Centros de Costo. Le solicitamos referirse a
¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los campos que se ingresan son el Codigo, Descripcion, N° de Dias de Vencimiento para la cancelacion y el N°
de Vencimientos a asignar.
- El Codigo de la Condicion de Venta tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 20. En ambos

casos los campos son alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Condicion de Venta

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina:1
10.100.100-1
Condicion de Venta

Codigo Descripcion

001 Contado

002 Cheque 30 Dias

003 Cheque 30, 60 Dias

004 Crédito

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Categoria de Clientes
Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de las Categorias de Auxiliares, (ejemplo: Cumplidor, Moroso, etc.) que seran asignados a los
Auxiliares de tipo Cliente en sus respectivas fichas.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos referirse a
¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tinicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Cddigo de las Categorias de Auxiliares tiene un largo maximo de 2 caracteres y la Descripcion de 60. En

ambos casos los campos son alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Categoria de Clientes

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 18/11/2000
SANTIAGO Pagina:1
10.100.100-1
CATEGORIA DE CLIENTES

Codigo Descripcion

001 Cumplidor

002 Moroso

003 Bloqueado

004 Inestable

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Zonas

Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de las Zonas, que seran asignados a los Auxiliares en sus respectivas fichas.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos referirse a
¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

Los tnicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
El Cdédigo de las Zonas tiene un largo maximo de 2 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los
campos son alfanuméricos.

A continuacién presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

Informe de Zonas

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha:  05/09/2000
SANTIAGO Pégina:1
10.100.100-1
Zonas

Codigo Descripcion

01 ZONA NORTE

02 ZONA CENTRAL

03 ZONA SUR

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Canales
Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de Canales, (Ejemplo: Mayorista, Minorista, etc.) que seran asignados a los Auxiliares en sus
respectivas fichas.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos referirse a
¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tinicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Cédigo de las canales tiene un largo maximo de 2 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos casos los

campos son alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Canales

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina:1
10.100.100-1
Canales

Codigo Descripcion

01 MAYORISTA

02 MINORISTA

03 DISTRIBUIDOR

04 INSTITUCION

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Areas de Negocios

Objetivo

Permitir el ingreso de las Areas de Negocios que maneja la empresa.

Los sistemas ERP de Softland, poseen la facultad de manejar tanto en forma separada como consolidada, la gestion de cada una de
las Areas de Negocio de una empresa, asi como también le permite disponer del manejo Centros de Costo, cuya finalidad se
explica en este Apéndice.

Se entiende por Area de Negocio, entidades que si bien cierto estan bajo el mismo RUT, se manejan separadas, ya sea por que
estan en diferente ubicacion fisica (Ej.: Sucursales) o porque se requiere controlar su gestion en forma totalmente aparte (Ej.:
Proyectos).

Esto significa que cada transaccion que se haga en un Area de Negocios se contabiliza independientemente, de echo los
comprobantes contables son separados por Area de Negocio.

Este proceso aparece activo en el ment de Tablas, solamente cuando se ha indicado que se trabajara con Areas de Negocios, en el
proceso Bases Parametros (ver Parametros del manual de Contabilidad y Presupuestos).

Si la empresa maneja Areas de Negocio, los comprobantes contables se efectuardn por Area de Negocios.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el Capitulo Centros de Costo. Le solicitamos referirse a
¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tnicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Cddigo de las Areas de Negocio tiene un largo maximo de 3 caracteres y la Descripcion de 60. En ambos
casos los campos son alfanuméricos.

A modo de ejemplo, presentamos a continuacién un informe de Grupos obtenido a través de esta opcion:

Informe de Areas de Negocios

EMPRESA DEMO SOFTLAND

7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION

PROVIDENCIA Fecha: 06/09/2000
SANTIAGO Pégina:1
10.100.100-1

Areas de Negocio

Codigo Descripcion

001 CASA MATRIZ
002 LOCAL COMERCIAL

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Monedas y Equivalencia

Objetivo

Permitir tanto el ingreso de las Monedas que serdn manejadas por el sistema, asi como sus Equivalencias diarias.

Las equivalencias diarias son sugeridas en diversas transacciones de los sistemas Softland, tales como: los documentos de venta al
momento de efectuar la conversion, en caso que los precios estén en una moneda distinta a la base, asi como también al ingresar
movimientos en los comprobantes contables o al efectuar la correccion monetaria de las cuentas con atributo de Correccion
Monetaria por Moneda.

Operatoria

Al ingresar a este proceso, se presentara la pantalla con la lista de Monedas que se encuentran registradas en el sistema. Ver Figura
Ne'l

Figura N° 1

¥ Monedas ¥ Unidades reajustables / Equivalencias - | EI|5|
g Buscar
Cédigo | Paiz|Descripeidn Simbaolo| Dec.Inf. | Dec.Ven
m Peso Chilena 3 i 0
Monedas 0z Diolar Uss 2 2
p 103 Unidad de Fomento UF 2 1}
. . 04 Unidad Tributaria Mensual UTh 2 o
Esta opcion permite crear

las diferentes monedas
fue se utiizaran en el
Sistema. Ademés, permite
indicar la cantidad de
decimales que e utilizarén
en la impresidn de
informes v la canticad de
decimales gue se utiizarén
en el precio de Yenta

w0 enRlua

@ Aotualiza UF desde Softland | Equivalencia |

El sistema trae definida por defecto como primera moneda, la Moneda Base, que corresponde a la moneda nacional y que en este
caso se identifica con el simbolo $.

Tanto el simbolo, como la descripcion y el nimero de decimales de esta moneda, pueden ser modificados.

La Moneda Base no podra ser eliminada.

Agregando Monedas a la Tabla

Una vez dentro de esta opcion, habra que seleccionar el boton Agregar para iniciar el ingreso de los antecedentes. Figura N° 2

Figura N° 2
x
Cadigo
Dezcripoion
Simbaolo

Decimales para Informes

Decimales para Precios
Unitanios de Wentas

1T

[ o

n Guardar | « Walver |

Moneda Banca Central
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En ella tendré que indicar:
Cédigo: Corresponde al Cédigo con el cual se identificara la Moneda.
Este campo acepta caracteres alfanuméricos y su largo maximo es de 2 caracteres.

Descripcion:  Representa al nombre o descripcion de la Moneda propiamente tal. Su largo maximo es de 60 caracteres
alfanuméricos.
Simbolo: Aqui se indica el simbolo con el cual se acompafiara e identificara la Moneda en definiciéon y con el cual

apareceran los montos en los informes, pantallas, etc.

Dec. Inf.: Corresponde al nimero de decimales que llevara la moneda al momento de emitir informes (maximo 2).
Dec. Venta: Corresponde al nimero de decimales con se manejaran los precios de venta unitarios de los productos o servicios
(maximo 5).

Moneda Banco Central:
Seleccione desde el listado que se presenta al hacer clic en el botén de busqueda, el cddigo que maneja el Banco
Central para identificar el tipo de moneda ingresada.

Finalizado el ingreso, podra registrar la informacion a través de la seleccion del boton Guardar, con lo cual la nueva Moneda pasa
a formar parte de la base de datos del sistema y se despliega en la lista presentada en pantalla. Ver Figura N° 1.

Si por algiin motivo se requiere cancelar o anular el ingreso, podra hacer uso del boton Volver, el cual al ser elegido, sale de la
ventana Agregar y regresa a la lista de Monedas.

En esta pantalla también se activa el boton de busqueda de antecedentes, el cual permite buscar una determinada Moneda. Para ello
tendra que digitar en los campos que aparecen en blanco sobre el Codigo o Descripcion, el dato a encontrar y luego seleccionar el
boton Buscar (ver Apéndice A.1 Botones).

Para elegir una Moneda deberd hacer clic sobre él, debiendo aparecer a su izquierda el boton de registro seleccionado ?.

Junto a la informacion se encuentran activos los siguientes botones:

Actualiza UF desde Softland . . . .
SeEEs it Este boton permite actualizar la Unidad de Fomento de acuerdo a lo que registra el Banco Central.

Al seleccionarlo, el sistema verificard el ambiente y solicitard indicar el codigo ingresado en la
tabla que corresponde a la Unidad de Fomento (UF). Indicado esto, se dara inicio a la actualizacion
de datos desde Softland al Banco Central.

Importante:

El proceso de Actualizacion estard disponible para clientes con contrato de Servicio de
Mantenimiento de Software vigente con Softland; de lo contrario, el sistema no permitird ejecutar
el proceso, indicando por pantalla que debe comunicarse con un ejecutivo de ventas para contratar
el servicio.

El botén Informativo € desplegara el siguiente mensaje:

Si Ud. tiene empresas consolidadas en el sistema de Contabilidad y Presupuestos y defini6 que la
tabla de monedas y equivalencias debe replicar registros, debe considerar que la descarga masiva
de equivalencias no contempla replicar los datos a las otras base de datos asociadas al Holding. La
opcion de replicacion de registros se define en el ment Holding y sélo esta disponible para
empresas ERP.

Ingresando Equivalencias

Asi como el sistema maneja codigos de las Monedas, también permite el ingreso de las equivalencias diarias respecto a la Moneda

Equivalencia
Base o Nacional, lo cual se efectiia mediante la seleccion del boton Al elegirlo se despliega la ventana de

la Figura N° 3.
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Figura N° 3
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En ella se presenta tanto el Codigo, como la Descripcion de la Moneda en cuestion y el sistema solicita el Afio y el Mes para el
cual se ingresaran los valores equivalentes. Para sefialar estos antecedentes se elige el boton de listas desplegables que aparece al
lado derecho de estos campos, debiendo elegir desde alli los correspondientes.

Las equivalencias se ingresan en el campo valor que aparece en blanco junto a cada uno de los dias del mes, haciendo clic sobre el
correspondiente y digitando el valor.

Cuando las equivalencias han sido ingresadas, se elige el boton Grabar para que queden registradas en el sistema, tras lo cual se
podra optar por continuar ingresando equivalencias en otros periodos o por Salir.

Modificando una Moneda

Estando en la pantalla con la lista de Monedas, podra llevar a cabo la modificacion de alguna de ellas, haciendo clic sobre la
deseada y luego seleccionando el boton Modificar, desde la 2% Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, se presenta la ventana
con los datos, donde podra modificar todos los antecedentes desplegados, salvo el codigo. Ver Figura N° 4

Figura N° 4
x
s oz B
Descripcidn : |D|:|Iar
Simbolo D |USE
Decimales para Informes |—2
Decimales para Precios
Unitarios de Yentas : I 2
Moneda Banco Central IUSS |D6Iar E stadounidense(S am ﬂ
n Guardar - Walver

También podra efectuar la modificacion de las Equivalencias, si luego de elegir la Moneda, seleccionar el boton Equivalencias.
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Eliminando Monedas

Estando en la pantalla con la lista de Monedas, podra llevar a cabo la eliminacién de alguna de ellas, haciendo clic sobre la deseada
y luego seleccionando el boton Eliminar, desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema confirma la
eliminacion. Al Aceptar, la Moneda es eliminada; mientras que al Cancelar, es dejada tal como estaba.

No se podran eliminar tipos de Monedas cuando existan cuentas con el atributo de moneda adicional, que utilicen dicha
moneda.

- Imprimiendo Monedas

Estando en la pantalla con la lista de Monedas, podra efectuar la Impresién de todas ellas, de una en particular, de un rango o un
grupo alternado.

Para llevar a cabo este proceso, y segun la informacion a imprimir, existen las siguientes modalidades:

= Al no haber elegido ninglin registro y seleccionar este boton, el sistema asume la impresion de toda la base de datos
de Monedas.

= Al elegir una especifica y luego este boton, en la impresion aparece solo el registro elegido.

=  Para considerar un rango de ellas, seleccione la primera y al momento de elegir la ltima, presione la tecla Shift y
haga el clic, asi todos los registros del rango apareceran como elegidos.

= Para considerar registros alternados, tendra que seleccionarlos uno a uno, pulsando la tecla Ctrl, al momento de hacer
clic.

Una vez indicados los registros, seleccione el boton Imprimir y el dispositivo a considerar, para que se lleve a cabo la impresion
(Para mayor detalle acerca de la operacion en los dispositivos de impresion, ver Apéndice B, 2* Barra de Herramientas.)

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través esta opcion:

Informe de Monedas

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION Fecha:10/01/2000
PROVIDENCIA Pagina: 1
SANTIAGO
10.100.100-1
Monedas
Cadigo Descripcion Simbolo Decimales

01 Peso Chileno

02 Dolar

03 Unidad de Fomento

04 Unidad Tributaria Mensual

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.
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Unidades de Medida

Objetivo

Permitir el ingreso e impresion de las Unidades de Medida que se asociaran a cada uno de los Productos.

La unidad de medida es solo descriptiva.

Operatoria

El modo de operacién de este proceso, es exactamente igual al sefialado en el capitulo Centros de Costo. Le solicitamos referirse a
¢l para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

- Los tnicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Cédigo de las Unidades de Medida tiene un largo maximo de 6 caracteres y la Descripcion de 20. En ambos

casos los campos son alfanuméricos.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Unidades de Medida

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 05/09/2000
SANTIAGO Pagina:1
10.100.100-1
Unidades de Medida

Codigo Descripcion

C.U. CADA UNA

CO. CONOS

DOC. DOCENA

KG. KILOS

MT. METROS

Para abandonar del proceso se utiliza el boton Salir.
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Condiciones de Pago
Objetivo

Permitir el ingreso de los codigos de Condiciones de Pago (Ejemplo: Pago Contado, Cheque 30 dias, etc.) que seran utilizadas al
momento de generar Ordenes de Compra.

Operatoria

El modo de operacion de este proceso, es exactamente igual al sefialado para los Centros de Costo. Le solicitamos referirse a ¢l
para llevar a cabo este proceso, teniendo presente lo siguiente:

Los tinicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.

- Los tinicos campos que se ingresan son el Codigo y la Descripcion.
- El Codigo para las Condiciones de Pago tiene un largo maximo de 3 caracteres alfanuméricos y la Descripcion de 20.

Figura N° 1

i
Cadiga |EIEI1

Descripcidn IF'agu:u Contado

H Grabar L Walver

A continuacion se presenta un informe ejemplo de la tabla de Condiciones de Pago:

Ejemplo del Informe Condiciones de Pago

EMPRESA DEMO SOFTLAND
7° DE LINEA 1247

DEMOSTRACION
PROVIDENCIA Fecha: 01/11/2000
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-1
Condiciones de Pago

Codigo Descripcion

001 Pago Contado

002 Cheque 30 dias

003 Cheque 30, 60, 90

Para salir del proceso se utiliza el boton Salir.
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Responsable de Adquisiciones
Objetivo

Permite registrar firmas de Responsable de Adquisiciones a nivel de la Empresa, para efectos de impresion de las Ordenes de
Compra.

Operatoria

Al seleccionar este proceso, el sistema desplegara una pantalla (Figura N° 1) donde deberd indicar la siguiente informacion:

Figura N° 1

ok Responsable de Adquisiciones - |I:I|5|

Para efectos de impresion de la Orden de Compra, indigue:

L=

— Reszponzable de Adquiziciones a nivel de la Empresza:

Mombre Rezponzable

4

Firma Responzable

Lirnpiar

ﬂ Agregar

i

[~ Maneja un Besponzable por cada Centro de Costo

Ingreza Responzable por Centro de Cogta |

JEIEETY

Responsable de Adquisiciones a nivel de la Empresa:

Nombre Responsable: Indique el nombre del responsable de adquisiciones a modificar

Serior Usuario:
Para agregar, modificar o eliminar un responsable y su firma, deberd tener los permisos necesarios en el menu Seguridad;
de lo contrario, sélo podra consultar y ver quienes son los responsables de adquisiciones a nivel de la empresa.

Firma Responsable: Ingrese la firma digitalizada correspondiente al responsable de adquisiciones . Para esto, seleccione el boton

Agregar . . . . .

ﬂl o bien haga doble clic en el recuadro de Firma Responsable, el sistema levantara una nueva ventana mostrando por
defecto las imagenes que se encuentran bajo el directorio Fotos del area de datos de la empresa seleccionada , desde ahi podra
seleccionar la firma digitalizada que desea incorporar., tal como se muestra a continuacion:
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[ @ hmwsam

Firma Rezponzable &, Elegir Imagen de ﬂ
. "'l &
Archivoz L= Lirpiar Imagen "_l

t apallireccion. brp

[ tanejaun Fespons:

Ingresa responz:

VQK|

Al seleccionar el boton OK, el sistema retornara la imagen de la firma al recuadro Firma Responsable.

Lirnipiar T . . o . .
;lz Permite limpiar la imagen seleccionada, dando la posibilidad de seleccionar una nueva firma si lo desea.

Maneja un Responsable por cada Centro de Costo, este recuadro solo se habilitara si la Empresa maneja Centro de Costo
Al seleccionar la caja de chequeo y si el sistema maneja Centro de Costo, se habilitara el botén Ingresa Responsable por Centro
de Costo, al seleccionarlo se desplegard la siguiente pantalla:

Registro de Responsable por Centro de Costo

__|CC Descripoion Mombre Rezponzable Firma | «
Ao ADMIMISTRACION X

o0z WENTAS -

nn3 DESARROLLO -

004 INVESTIGACION -

1]113] ANALISIS -

00e COWNTROL DE CaLIDAD -

oo7 FRODUCCION -

nna MARKETIMG h LI

nna DOl DS s U TkdARIOC -

Firma R ezponzable
Centro de Cogto: 001

/ Aceptar

xgancelar

e En la grilla mostrara el codigo del centro de costo y la descripcion, permitiendo al usuario que ingrese directamente en la grilla
el Nombre del Responsable y la firma.

e Para ingresar la firma debe presionar el boton que se encuentra en la columna Firma, tras lo cual se mostrara la siguiente
ventana:
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. Elegir Imagen de ﬂ
. ”l |
Archivoz L= Limpiar Imagen _I

i apaliireccion. brp

e Al presionar el boton Aceptar volver a la pantalla anterior.
e Al presionar Cancelar podra reversar todos los cambios realizado en la matriz y volver a la pantalla anterior, donde al volver a
ingresar mostrara la informacion que se encuentra grabada en la base de datos, desplegando el siguiente mensaje:

Sr. Usuario:
Al cancelar perderd todos los cambios si no grabado el Responsable de Adquisiciones
¢Estd seguro que desea cancelar?

Consideraciones importantes:

e Si el usuario tiene permiso para modificar y la Empresa maneja Centro de Costo podra ir directamente a definir los
responsables y firma de los Centros de Costo, sin obligar que se defina el Nombre y Firma del Responsable de Adquisiciones
a nivel de la empresa.

e Si el usuario tiene permiso para modificar y tiene definido el Nombre y Firma del Responsable de Adquisiciones, podra
eliminar la informacion.

e Si el usuario tiene permiso para modificar y tiene definido los responsables y firmas por Centro de Costo, se permitira
desmarcar la opcion de Maneja un Responsable por cada Centro de Costo pero se advertira con el siguiente mensaje:

Sr. Usuario:

Existen Responsables registrados por Centro de Costo, si desmarca esta opcion se eliminardn todos los
responsables definidos por Centro de Costo.

;Desea desmarcar la opcion?
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Solicitante de Requisiciones
Objetivo

Permitir el ingreso y mantencion de los Solicitantes de Requisicion junto a su Email.
Operatoria

Al ingresar a este proceso, se presenta una pantalla en modo agrega, solicitando indicar la siguiente informacion:

- Los campos que se ingresan son: Codigo, Descripcion y Email.
- El Cédigo correspondiente al Solicitante de Requisiciones tiene un largo maximo de 10 caracteres y la
Descripcion de 60. En ambos casos los campos son alfanuméricos.

&k Solicitante de Requisicion =10 x|

@ Codige | |
Solicitante de
Requisicion

0

Descripoion I

E mail I

Ezta opcidn permite crear
loz datos de aquellas tablas
genéncas del siztema.

plO|oE R

Indicados los campos, se activara la 2* Barra de Herramientas donde podra: Agregar nuevos Solicitantes, Modificar, Eliminar o
Imprimir el listado de ellos.

Modificando un Solicitante de Requisicion

Sélo podra modificar la Descripcion y el Email de un Solicitante de Requisicion. Para ello, seleccione el Solicitante desde la lista

que se presenta al optar por el boton EI y luego seleccione el boton Modificar desde la 2% Barra de Herramientas. Cuando esto
ocurra, se presentara en la ventana los datos para que efectiie la modificacion correspondiente.

Finalizado el cambio seleccione el boton Grabar, para que éste sea registrado por el sistema.

ﬁi Eliminando un Solicitante de Requisicion

Seleccione la Provincia desde la lista que se presenta al optar por el boton EI que desea eliminar y luego seleccionar el boton
Eliminar desde la 2* Barra de Herramientas. Cuando esto ocurre, el sistema confirma la eliminacion. Presione Aceptar, la
Provincia es eliminada del sistema, mientras que al Cancelar, es dejada tal como estaba.

Importante:
El sistema no permitird eliminar un solicitante de Requisicion si éste se encuentra referenciado en otra tabla.
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S Imprimiendo listado de Solicitantes de Requisicion

Estando en la pantalla principal del proceso, podra efectuar la Impresion de todos los Solicitantes ingresados al sistema.
Seleccione desde la 2da Barra de Herramientas el boton Imprimir y el dispositivo a considerar, para que se lleve a cabo la
impresion.

A continuacion presentamos un informe ejemplo, obtenido a través de esta opcion:

Informe de Solicitante de Requisicion

EMPRESA SOFTLAND DEMO
DEMOSTRACION
7° DE LINEA 1247

PROVIDENCIA Fecha: 08/11/2013
SANTIAGO Pagina: 1
10.100.100-8

Solicitante de Requisicion

Cédigo Descripcion Region
0000001 CECILIA SOTO
0000002 PEDRO BUSTAMENTE
0000003 JUAN GOMEZ
0000004 JOAQUIN NUNEZ
0000005 MARCOS ZUNIGA
0000006 JAIME PENA
0000007 PEDRO MALLANS
0000008 LAURA GOMEZ
0000009 RICARDO MARTINEZ

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.
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Atributos

Objetivo

Permite la definicion y asignacion de atributos que podran ser asociados a los clientes, productos o activos, con la finalidad de que
posteriormente puedan ser clasificados en base a ello.

Por ejemplo: una empresa exportadora de fruta podria clasificar a sus clientes por los tipos de frutas que produce, sus tamafios y los
paises a los que exporta.

Operatoria

Al seleccionar esta opcion, se despliega un submenu de bajada, a través del cual se podra realizar el ingreso correspondiente y en
forma individual a cada una de ellas:

Atributos Drefinician de Atributos

Azighacion de Atrbutos

Definicion de Atributos

Objetivo

Permite la definicion e ingreso de los distintos atributos que podran ser asignados los clientes, productos, activos, notas de venta y
requisiciones.

Operatoria

Al ingresar a esta opcion, el sistema despliega una pantalla (ver Figura N° 1), donde podra crear y definir atributos del tipo
numérico, logico, fechas y listado de datos para las distintas tablas que se encuentren disponibles en esta opcion.

Figura N° 1

=¥ Definicidn de Atributos _ ||:||5|
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ER P | - sg
Este proceso permite crear atributos del tipo numérnico, lagico, .
fechas p listado de datos, para luego asociar este atributo a la N
ziguiente tabla; Ausiliares =
Creacion de &
Atributos Auiliares j )
Productos n
Usted podra crear v Achivos —
definir atributos para Motas de Venta B
distirtas tablas que se Requisiciones
encuertren dizponibles en
eata opcidn.
Siguiente >> |
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Seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 2), o bien Salir para abandonarlo.

Podra ocurrir que

la tabla no registre informacion, por lo que el sistema desplegara una pantalla en modo agrega, o por el contrario

que contenga registros y se desee llevar a cabo: Agregar nuevos atributos, Modificar y/o Eliminar los existentes.

2

Agregando un nuevo Atributo

Dentro de esta pantalla debera ingresar la siguiente informacion:

ii‘

Figura N° 2
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Nombre Campo:

Ingrese el nombre del nuevo atributo a considerar. Por ejemplo: Paises.

Descripcion Campo: Representa al nombre o descripcion del atributo propiamente tal. Por ejemplo: Paises a los cuales exporta

Tipo de Campo:

el cliente (campo no obligatorio para la ejecucion del proceso).

Indique el tipo de campo a considerar para el atributo, el cual podra ser:

e Numérico, se debe indicar el numero de digitos a considerar.

e Logico Si/No, si toma valor por defecto, indicar si es Si o No.

e Fecha, al seleccionar esta opcion y si toma valor por defecto, debera indicar la fecha a considerar en
formato dd/mm/aaaa.

e Listado de datos, al indicar esta opcion el sistema activara el boton Valores, el cual tras ser seleccionado
se desplegara una nueva pantalla en modo agrega. Ver Figura N° 3.
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: o
Figura N° 3
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En ella, debera ingresar la lista de valores bajo la cual se condicionara el atributo. Por ejemplo: los paises
a los que se exporta la fruta: China, Alemania, etc.. (Este dato sera utilizado en el casillero Valor por

Defecto).

Para eliminar un valor desde la lista, debera seleccionarlo y presionar la tecla Supr, automaticamente el
sistema lo elimina del registro, siempre y cuando el atributo no se encuentre asignado a un cliente.
Una vez ingresado, seleccione el boton Volver para guardar la informacion y regresar a la pantalla

anterior.

Toma Valor por Defecto:

Tiene por finalidad sugerir un valor al momento de asignar un atributo a un Auxiliar, por lo tanto si se
modifica el valor, este no se cambiara para auxiliares con atributos ya asignados. Al optar por Si y
dependiendo del tipo de campo considerado, el sistema activard una opcion para el ingreso de

informacion, tal como se muestra en la siguiente pantalla. Ver Figura N° 4.

Figura N°4

%.Definicion de Atributos (Agrega)

Definicion de Mugwvo Atributo azociado a Ausiliares

Creacion de
Atributos

Usted podra crear v
definiv atributos para
distirtas tablas que s
encuentren dizponibles en
esta opcidn.

Mombre Campo : |F'a|ses

Descripcion Campo : Faizes a los cuales el cliente exportala fruta.

Tipo de Campo : stado de datos Valores |

Toma Valor por Defecto 7 &+ Si " o
“alor por Defecto : IEhlna j

Observacidn: El valor por defecto tiene por finalidad sugerir un valor al mamenta
de azighar un atributa a un Ausiliar, por lo tanto i ze modifica el valor este no se

camhbiara para ausiliares con atributas ya asignados
x LCancelar |

It

B d

# 0@

Finalizado el ingreso, podrd registrar la informacion a través de la seleccion del botén Guardar, ubicado en la 2* Barra de
Herramientas, con lo cual el nuevo atributo pasa a formar parte de la base de datos del sistema y se despliega en la lista presentada
en pantalla (ver Figura N° 5), si optd por el tipo de campo Listado de datos, el sistema obligara que exista al menos un valor en la

lista, de lo contrario desplegara un mensaje y no dejara grabar la informacion.

Si requiere cancelar o anular el ingreso, tendra que optar por el botén Cancelar, solicitando confirmar salir de la pantalla sin

grabar.
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Figura N° 5
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Esta pantalla es la misma que se presenta cada vez que se ingresa a este proceso, después de haber creado atributos.

Modificando un Atributo

Al seleccionar este boton, el sistema presenta la misma pantalla de la Figura N° 2, con los datos para que efectie la modificacion
correspondiente, donde lo tnico que no podra modificar es el nombre del atributo.

Finalizado el cambio seleccione el boton Guardar, para que éste sea registrado por el sistema. Por el contrario, si requiere cancelar
o anular el ingreso, tendra que optar por el boton Cancelar, el cual tras ser elegido solicita confirmar salir de la pantalla sin grabar.

Si Ud. modifica el valor de un atributo que ya habia sido asignado, también se modificard en la asignacion.

&

Eliminando un Atributo

Este boton le permitird eliminar un atributo, para ello seleccione el deseado y haga clic sobre el botéon Eliminar. Cuando esto
ocurre, el sistema confirma la eliminacion. De Aceptar, el atributo es eliminado, mientras que al Cancelar, es dejado tal como
estaba.

No podran ser eliminados los atributos que se encuentren asignados.

Para abandonar este proceso se utiliza el boton Salir.
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Asignacion de Atributos
Objetivo

Permite efectuar la asignar los valores correspondientes a atributos definidos a las distintas tablas predeterminadas.

Operatoria

Al ingresar esta opcion, el sistema desplegard una pantalla donde debera seleccionar la entidad a la cual le asignara, pudiendo ser:
Auxiliares, Productos, Activos, Notas de Venta y Requisiciones (ver Figura N° 1).

Figura N° 1
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Seleccione el botén Siguiente para continuar con el proceso (ver Figura N° 2), o bien Salir para abandonarlo.
Figura N° 2
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Dependiendo de la tabla seleccionada, debera indicar mediante el boton de opciones el método de asignacion a aplicar, el cual
podra ser considerado en 2 modalidades: Asignacion de Valores por Atributo, o Asignacién de datos por Auxiliar, Producto,

Activo, N. Venta o por Requisiciones.

Indicado el método a considerar, seleccione el boton Siguiente para continuar con el proceso, Anterior para regresar a la pantalla

anterior, o bien Salir para abandonarlo.

e La Asignacién por Atributo le permitird asociar un mismo atributo a distintos clientes, con diferentes valores. Al optar

por esta alternativa se despliega la pantalla de la Figura N °3.

=% Asignacion de Atributos

Figura N° 3
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Para ingresar o modificar valores de un atributa se debe hacer clic sobre la
flecha que se muestra al costado derecho de la celda de la columna walor.

@Bonar valorl & olver

En ella, tendrd que indicar desde la lista que se presenta al seleccionar por el boton de listas desplegables ubicado a la

derecha de este campo, el atributo a asignar.
Luego tendra que sefialar el auxiliar al que le sera asignado el atributo.

Finalmente, tendra que indicar el valor del atributo. Para ello haga clic en el boton de listas desplegables =l que aparece a la
derecha de la columna Valor. El sistema desplegara una ventana de asignacion, donde debera elegir el valor del atributo que

sera asociado al auxiliar en cuestion. Ver Figura N° 4.

. Asignacion de Atributos

Yalar

Figura N° 4

X
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& Guardar

xgancelar

Para asignar un valor al auxiliar elegido, haga clic en el boton de listas desplegables, seleccione el valor y luego el boton
Guardar, para llevar a cabo la asignacion (ver Figura N° 5); si no desea efectuar la asignacion seleccione Cancelar para

abandonar el proceso.
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Figura N° 5
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Para ingresar o modificar valores de un atributo se debe hacer clic sobre la flecha que se muestra al costado
derecho de la celda de la columna Valor.

Una vez asignado el tipo de valor, podra optar por los siguientes botones: Volver para regresar a la pantalla anterior, o bien por
Borra Valor permitiendo eliminar el valor de la matriz seleccionada.

e La Asignacion por Auxiliar, Producto, Activo, Nota de Venta o Requisiciones, le permitird asociar a un mismo
cliente, producto, activo, nota de venta o requisicion distintos atributos. Ver Figura N °6 (ejemplo).

Figura N° 6
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Dentro de esta pantalla, el sistema solicitara indicar el auxiliar, producto, activo o Nota de Venta al cual le seran asignados los

atributos. El que se elige desde la lista que se presenta al seleccionar el boton de busqueda EI que aparece a la derecha de este
campo.

Indicado el nombre, el sistema listara los atributos que fueron definidos en el capitulo anterior, permitiendo la seleccion de aquellos
que seran asociados al cliente, producto o activo en cuestion.

Para ingresar o modificar valores de un atributo se debe hacer clic sobre la flecha que se muestra al costado derecho de la celda de
la columna Valor.

Ademas, se encontraran activos los siguientes botones: Borra Valor permite eliminar el valor de la matriz seleccionada y Volver
graba la informacion definida y regresa a la pantalla anterior.

Softiand

Lo hacemos facil





