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Manual del Usuario 
 

Gestión Comercial Inicial v.1.0 Evo8 
 

Introducción  
Este sistema surge como una evolución de nuestros sistemas desarrollados a medida.  
Hemos detectado la necesidad en el mercado de un soft de gestión orientado a comercios y 

pymes, completo en cuanto a funcionalidad, pero simple en cuanto a su utilización, y fundamentalmente, 
económico. 

Tomamos por base la ultima evolución de uno de nuestros sistemas, que están siendo utilizados 
desde hace varios años por nuestros clientes, y lo hemos revisado y cerrado, para ofrecer esta solución. 

También ofrecemos, en base a este soft, la posibilidad de evolución, adaptando y agregando, en 
caso necesario, requerimientos a medida del cliente. 

La interface del soft es clara y simple. Para profundizar en la utilización general del soft, consulte 
el Apéndice I – Manual de uso estándar del soft de Sol uciones Digitales . 

 

Funcionalidad del Software  
La funcionalidad fundamental del soft se centra en la manipulación de los datos de las siguientes 

entidades: 
o Clientes:  (Ventas, Cobranzas y Cuenta Corriente) 
o Proveedores:  (Compras, Pagos y Cuentas Corrientes) 
o Caja y Bancos:  (Caja, Carteras de Cheques propios y de terceros, y Cuentas Bancarias) 
Dado que el sistema es muy extenso, y la explicación detallada de cada una de las 

características resultaría en un manual muy engorroso y extenso, se enumeran a continuación las más 
importantes, de manera que pueda evaluar el potencial del soft. 

 
Clientes  
- Los Clientes se pueden agrupar por Zonas. Dentro de una zona pueden ordenarse 

Localidades y Clientes, de manera de optimizar el Listado de Reparto y Cobranzas. 
- Se pueden definir Notas para Facturación y distintas direcciones de Entrega para el Cliente. 
- Se puede llevar en paralelo la Cuenta Corriente estándar, y la Cuenta Corriente por 

Comprobantes (a través de Asignación de Créditos y Débitos) 
- Se ofrece una ventana de Supervisión de Ventas, desde donde se puede visualizar cuando 

hizo la última operación el cliente, y algunas columnas de información estadística sobre cada 
cliente. 

- Por cada Cliente se pueden definir hasta tres descuentos, para aplicar durante la facturación. 
- Se permite definir el Límite de Crédito para el Cliente. De estar definido, no se permite el 

cierre de una Factura, o la facturación de un pedido, sin la debida autorización. 
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Ventas  
- La carga de Comprobantes es muy simple, cargando solo los datos de encabezado y los 

montos gravados, para completar los datos necesarios para la generación del Libro de IVA 
- Las Condiciones de pago permiten definir los días de vigencia (antes de entrar en mora) y 

porcentajes de descuento y recargo a aplicar sobre el comprobante. 
 
Cobranzas  
- Se provee soporte para las cobranzas, con todo su detalle de medios, y asignarlas, de ser 

necesario, a los comprobantes que saldarán. Se permite además, la carga de retenciones. 
- Se permite la generación de un Recibo (Este comprobante puede ser modificado a pedido del 

Usuario, luego de registrado el software) 
 
Proveedores  
- Se puede llevar en paralelo la Cuenta Corriente estándar, y la Cuenta Corriente por 

Comprobantes (a través de Asignación de Créditos y Débitos) 
- Se permite definir la moneda con la que opera habitualmente el Proveedor. 
 
Compras  
- La carga de la Compra consta de dos bloques de datos: El primero, con los datos del 

encabezado, (para identificar al proveedor, la fecha de la operación, de Vencimiento, de 
Contabilización, la moneda y el Nº de Comprobante), y el segundo con los totales del 
comprobante. 

 
Pagos  
- La carga del Pago a Proveedores permite incluir cualquier medio.  
- Se emite una Orden de Pago, que a su vez puede ser enviada al proveedor por email, en 

formato PDF. 
- Se ofrece un botón para hacer la asignación del Pago en forma automática, a los 

comprobantes del Proveedor con saldo, por orden de antigüedad. 
 
Caja 
- Se permite la definición de los Medios Financieros, como cualquier medio para operaciones. 

El predefinido será la moneda en curso, y pueden además definirse Cheques, Transferencias 
Bancarias, Documentos, etc. Cada medio puede tener una cotización, por ejemplo, para 
cuando se opere en moneda extranjera. 

- Se permite la definición de Conceptos para Movimientos de Caja. La idea de estos conceptos 
es permitir la tipificación de los mismos, para el posterior filtrado y obtención de información 
analítica. 

- Los movimientos de Caja reflejan la totalidad de la operatoria del sistema. Si bien la mayoría 
se genera por operación, se da soporte para la edición manual de Movimientos. 

- Se da soporte adicional para cargar rápidamente movimientos generados sobre la cuenta 
bancaria, y con Cheques propios o de terceros 

- Se soporta, a través de filtros, la consulta parcial de los movimientos de Caja. 
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- Se da opción para realizar Pasaje de Moneda, para asentar en el sistema toda operación de 
Compra y Venta de Divisas. 

- Se permite la carga de las Cobranzas de Cheques en Cartera. En este caso, ingresará el 
efectivo y se dará de baja el Cheque. 

 
Cartera de Cheques  
- Se lleva una Cartera de Cheques unificada, ya sea con cheques Propios o de Terceros. Se 

da soporte para filtrarla y obtener vistas parciales de los mismos. 
- Ingresando a un Cheque puede conocerse inmediatamente su ingreso y egreso del sistema. 
 
Cuentas Bancarias  
- El Soft permite llevar la cantidad de Cuentas Bancarias que se desee. 
- Se registra todo movimiento cargado como Transferencia o Emisión de Cheques, ya sea en 

Movimiento de Caja, Pago, Cobranza u otra operación, directamente en la Cuenta Bancaria. 
- Se soporta la generación de Boletas de Deposito, incluyendo en ellas la cantidad de Cheques 

que se desee, así también como Efectivo. 
- La única limitación que se tiene es que periódicamente deben totalizarse los cargos e 

impuestos, que se reflejan en el resumen entregado por el Banco, y transcribirlos al sistema. 
 
Listados de importancia  
- Facturas de Clientes a Cobrar por Fecha: Lista los comprobantes emitidos en un periodo, 

que no han sido pagados. Se pueden listar todos los clientes, o solo uno. 
- Facturas de Clientes a Cobrar por Días de Mora: Similar al anterior, pero indicando los 

días de mora de los comprobantes. Para el cálculo se consideran los días indicados en la 
Condición de Pago de cada Comprobante. 

- Listado de Facturas de Proveedor Impagas (por Días de Mora o en Periodo):  Listados 
que permiten, para todos o un proveedor, emitir las facturas que deberían pagarse, ya sea 
porque vencen en el periodo especificado, o hayan vencido y tengan la cantidad de días de 
mora que se indicó (o más). 

- Listado de Caja Diaria:  Permite realizar un análisis de los movimientos realizados en el día, 
discriminados por Medio. 

- Listado de Cheques de Terceros en Cartera:  A una fecha determinada, se informa los 
cheques que conformaban la cartera en esa fecha. 

- Listado de Cheques Emitidos a vencer entre Fechas:  En un periodo determinado, se listan 
los Cheques emitidos que han de vencer. 

- Listado de Movimientos de Cheques en una Fecha:  Es similar al Listado de Caja Diaria, 
pero restringido al Movimiento de Entrada y Salida de Cheques. 

 
Otras Bases de Soporte  
- Categorías de IVA:  Se pueden definir tanto categorías de IVA para Clientes y Proveedores. 

Cada categoría tendrá su porcentaje de Alícuota correspondiente, y su comportamiento se 
determina a través de opciones. 

- Vendedores: Solo a nivel informativo, se pueden dar de alta los vendedores, con sus datos 
identifica torios, para relacionarlos con Ventas y Cobranzas. Cada vendedor tiene su propia 
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cuenta corriente, para llevar entregas o retiros, y relacionar a su vez estos movimientos con 
Caja y Bancos. 

- Usuarios: La base de Usuarios es para definir los usuarios del Sistema. Se debe indicar el 
nombre real, el login y contraseña para entrar al sistema, y el nivel de acceso. Todas las 
operaciones que lo ameriten registrarán el usuario que las ejecuto. 
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Configuración del Sistema  
Configuración Inicial de Parámetros del sistema  
Antes de comenzar a utilizar el soft, es necesario configurarlo, y dar de alta algunos datos para 

controlar el correcto funcionamiento del 
sistema. Para los casos de evaluación, 
puede bajar de nuestro sitio e instalar un 
juego de configuración y bases de soporte 
de pruebas estándar. (Consulte en nuestra 
web por tales archivos) 

Para configurar el soft, debe ingresar 
en “General” – “Configuración del Sistema. 

Se abrirá una pantalla, dividida en 
solapas. Cada una de ellas corresponde con 
la configuración de un aspecto del 
funcionamiento del software. 

La primera solapa es muy simple. En 
ella se configuran los datos de identificación 
de la empresa o comercio que utilizará el 
sistema. 

Se dispone de 5 líneas para cargar tales datos. La más importante es la primera, dado que se 
utilizará como título en todos los listados que se emitan. 

Luego se dispone de una marca para habilitar o deshabilitar el acceso restringido por contraseña 
al sistema. Tenga la precaución, antes de activarlo, de dar de alta y verificar los datos de los usuarios 
del sistema.  

Respaldo Automático: Habilita el control y ejecución de Copias de Seguridad Diarias. Antes de 
habilitarlo debe asegurarse de disponer de un dispositivo para realizar el respaldo.  

En la segunda solapa, se dispone de una serie de parámetros para Cuentas Corrientes, 
Cheques, y Clientes.  

Los primeros datos a cargar son las 
fechas predefinidas de inicio y final para 
listados de Cuenta Corriente. Por defecto, se 
toma un rango de fechas tal que liste todos los 
movimientos. 

“Lista Entidades sin Saldo” se debe 
marcar para omitir, por defecto, los clientes y 
proveedores con saldo cero de los listados de 
Saldos correspondientes. 

“Codigo de Operador para emisión de 
Cheques” corresponde al codigo de un cliente, 
cargado con los datos del usuario del sistema. 
Será utilizado para los cheques emitidos. 

“Codigo de Medio financiero Predeterminado:” indica cual es la moneda de uso corriente para el 
usuario. Notesé que el sistema permite operar con multiples monedas.  

“Codigo de Medio para usar para Cheques:” se debe configurar con el medio que se carga para 
operar con Cheques.  
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Con respecto a estos dos puntos, se deben definir, en la base de soporte “Medios Financieros”, 
todos aquellos medios o monedas que se utilizen para operar, tales como cheques, transferencias, etc. 

Los ultimos 5 campos corresponden a los colores que se han de usar para indicar en forma 
visual, en la ventana “Supervisión de Ventas” , cuanto tiempo hace que un cliente no opera. Los colores 
de la ventana de muestra, incluida en esta pagina, le pueden servir para tal configuración. 

La siguiente solapa corresponde a los parametros de comportamiento de la aplicación. En ella se 
editan dos campos, Razon Social y CUIT, son utilizados para la impresión de las cabeceras de los libros 
de IVA. 

La ultima solapa, que no requiere imagen dado su simplicidad, permite configurar un grafico para 
el fondo de la pantalla. El mismo se mostrará centrado en la misma. Se sugiere que el grafico esté en 
formato WMF o JPG, para minimizar la cantidad de memoria utilizada. 

 
Configuración de Comprobantes  
En este aspecto el soft está preparado para soportar la configuracion individual de los parametros 

de cada tipo de comprobante a ser 
emitido por el sistema. 

Se accede a estas opciones de 
configuracion desde “General” – 
“Configuración de Comprobantes” 

La unica limitación que tiene el 
soft en este aspecto es que se debe 
respetar el codigo de cada 
comprobante. Por ello, debe guiarse 
por los datos que se exhiben en la 
primer figura de la sección. 

Todos los datos del registro 
pueden ser editados. Tengasé mucho 
cuidado al hacerlo, dado que de 
modificar un número de comprobante 
puede alterar la secuencia de impresión. 

El Nro. de Comprobante se divide en dos sectores, el 
sufijo y el prefijo. Ambos pueden editarse por separado. 

La Letra del Comprobante es solo utilizado a modo 
aclaratorio. 

La cantidad de copias indica cuantas copias se 
realizarán al momento de imprimir el comprobante (tales 
copias estaran marcadas como Original, duplicado, 
triplicado, etc.), según corresponda. 

Con la Cantidad Maxima de lineas se puede 
programar la cantidad de items que podrán ser cargados en 
la edicion del comprobante, para asegurarse que no se 
exceda el area de impresión definida para el mismo. 
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Proceso de Liberación de Registros en Edición  
El soft esta preparado para evitar que un mismo registro de operaciones (Ventas, Compras, 

Pagos, Cobranzas, etc.). sea abierto simultaneamente desde dos terminales, dado que puede causarse 
incoherencia en los datos. 

Eventualmente, puede suceder que algun registro quede bloqueado. Lo ha de notar dado que al 
posicionarse sobre el mismo, el botón de “Modificar” estará deshabilitado.  

Para subsanar el error, cierre el sistema en todas las terminales (o al menos, todas las ventanas 
activas), y ejecute “General” – “Proceso de liberación de registros en Edicion”. Luego de unos segundos, 
un cartel de “Proceso terminado” le indicará el fin del mismo, y el sistema podra volver a ser usado 
normalmente. 

Posición de las ventanas.  
La posicíon de todas las ventanas habitualmente se guarda, y eventualmente puede ser que por 

accidente se arrastre una ventana a una posición que no sea visible. Para recuperar el estado original de 
posición de las ventanas, ingrese en “Ventanas” – “Resetear Posición de las Ventanas”, y aguarde el 
mensaje de finalización del proceso. Reinicie el sistema y vuelva a utilizarlo normalmente. 

 
Log de Inicio del Sistema  

El Log de Inicio del Sistema es un archivo de control de inicio y cierre de sesiones de usuarios. 
Se registra la terminal, fecha y hora de apertura y cierre de cada sesión, y el usuario que abrio tal 
sesión. Es de utilidad para controlar el uso del sistema. Ademas, el Administrador puede controlar si los 
cierres de sesion son correctos, o si se sale de manera forzada. 
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Extras de Soluciones Digitales  
Son subsistemas que no tienen vinculación con la funcionalidad principal del soft, pero que tienen 

por objetivo brindar apoyo a las actividades de los usuarios. Estos son: Respaldo del Sistema, Agenda 
de Direcciones, Notas, Temas y Recordatorio.  

 
Respaldo del Sistema  
Es una opción que puede ejecutarse automáticamente (ver Configuración del sistema) o 

manualmente. A esta opción se accede desde el menú General. Compacta y copia los datos y 
configuración del sistema, con el objeto de conservar los datos ante cualquier problema de la PC. Se 
recomienda realizar la copia en un Pendrive o dispositivo externo. 

 
Recordatorio  
El Recordatorio permite 

registrar notas que pueden 
asignarse a una alarma y usuario, 
de manera de recordar algún 
evento. 

Al acceder al 
Recordatorio, se exhibe la 
primera ventana, donde se 
muestran los compromisos 
pendientes de cancelación. Si se 
está utilizando el acceso con 
login al sistema, solo se 
mostrarán los que correspondan 
al usuario logueado. 

Se nota, a simple vista, con colores, la prioridad de cada evento, y si corresponde, si está 
programada una alarma para el mismo. 

Para editar un recordatorio, se debe acceder a la ficha. En ella, se debe cargar la descripción de 
la tarea, prioridad (de 1 a 6), 
fecha y hora del evento, usuario 
y se debe marcar el casillero 
“Alarma” si se desea que se 
recuerde el evento en forma 
automática. 

En este caso, si el soft 
está corriendo en el momento 
que se haya indicado en el 
recordatorio, se abrirá la misma 
ventana, recordándolo. Nótese 
que hay un botón grande que 
indica “Demorar 10’”. Con él se 
puede reprogramar el recordatorio, demorándolo 10 minutos. 

Cuando el evento se haya concretado, se debe marcar la casilla “Completa” para quitarlo de la 
ventana y desactivarlo. 

 



� � �������	��	�
����	 �
�����
�������������������	���	���
������	�	���������������	��������������
���	���	������������	���
�� �����	�������������	��

!��"�� #���"$$%%%&������	���&���&	�
��	��"� ������	����'������	���&���&	�

(����������)*+���� ,-.*/0�1���	�
���&�/*2.+���&�/*2.+���&�/*2.+���&�/*2.+� ���2-/2)22-/2)22-/2)22-/2)2


�3"� ����	��'#���	��&��� �$$�4	#��5"� �6�����	���
��7"� 8+99.8++� $$�:�����" �����	��'��	��&���

                    
 21/11/09 - Página  9/21 

 

Agenda de Direcciones  
La Agenda de Direcciones permite 

el almacenamiento de los datos de 
entidades no vinculadas a la operación 
normal del soft. 

Consiste simplemente en una 
ventana de exhibición y búsqueda, 
exhibiendo los datos cargados ordenados 
por Razón Social, con consultas y 
posibilidad de exportación.  

Para la carga de los datos, se 
dispone de otra ventana, en la que puede cargarse la 
razón social del contacto, dirección, localidad, telefonos 
(hasta 3), nombre de contacto, email y rubro comercial. 

Note que si en su PC tiene modem, esta 
correctamente configurado el discador telefonico de 
Windows, y esta conectado a la linea telefonica, al pulsar 
sobre los iconos que estan a la derecha de los numeros 
telefonicos se discará automaticamente el nro. (por ello, 
cuando los cargue, no agregue textos, solo los numeros, 
guiones y parentesis) 

El rubro comercial se debe definir a traves de una 
ventana de Altas, Bajas, Modificaciones y Consultas 
estandar. 

 
Notas  
Las notas son bloques de texto simples, que tienen por objeto almacenar textos de usos 

comunes, como por ejemplo, 
notas tipo, firma s, etc. 

Se accede a través de una 
ventana que permite realizar las 
Altas, Bajas, Modificaciones y 
Consultas de las Notas. 

También se dispone, en la 
parte inferior, de botones para 
imprimir una nota (o todas), y 
para copiar el contenido de la 
nota seleccionada al portapapeles 
(por ejemplo, para pegarla en Word o en un email). 

La carga se hace a través de una ventana muy simple, solo se debe cargar la descripción de la 
nota y el texto de la misma. 
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Temas 
Los temas han sido pensados para almacenar notas que correspondan a algún asunto del que 

quiera llevarse más detalle. Permite registrar fecha y hora de la nota, y asociar un archivo adjunto. 
La carga se hace a través de una 

ventana, en la que se muestran fecha, hora 
y asunto del tema, el texto del mismo, y se 
da soporte para realizar Altas, Bajas, 
Modificaciones y Consultas sobre los 
Temas cargados. 

También se da soporte para 
Exportación, y para imprimir los datos que 
se muestran en la pantalla, afectados por 
la consulta. 

Para modificar el tema, se accede 
al formulario del Tema.  

En el mismo se debe cargar fecha y 
hora de carga del tema (se sugieren los del 
momento del alta), el asunto (o descripción) 
del tema, un eventual archivo adjunto al 
tema (puede ser cualquiera), y el texto que 
lo acompaña. 

Es muy útil para reflejar 
conversaciones con clientes o proveedores, 
y adjuntar a las anotaciones presupuestos o 
listas de precios. 
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Apéndice I 

Manual de uso estándar del soft de Soluciones Digit ales 
 

Introducción:  
El objetivo de este documento es plantear las generalidades del uso de nuestra línea de 

software. 
Si bien cada sistema tiene su funcionalidad especifica, se puede delinear una serie de conceptos 

para utilizar cada comando, botón, ventana o herramienta, de manera tal que el usuario, al conocer tales 
conceptos, logre un uso más ágil y completo del software. 

 

Consideraciones generales:  
Se pueden distinguir cuatro tipos fundamentales de procedimientos en nuestros programas: 

Ventanas Examinar, Ventanas de Formulario, Ventanas y Reportes.  
Dado que los tres primeros tipos de ventana pueden combinar los mismos tipos de controles, 

trataremos directamente la utilización de tales controles en su conjunto, dejando el manejo de los 
reportes por separado. 

 

El Menú del Sistema:  
Es el primer elemento de la interface con el que se interactuará. En el mismo, algunas opciones 

son estándar, y otras estarán directamente relacionadas a la problemática que resolverá el sistema. 
Para seleccionar una opción, solo debe hacerse clic sobre ella con el botón izquierdo del Mouse. 
En ocasiones, algunas opciones pueden estar deshabilitadas, dependiendo del nivel de acceso 

del usuario, o de alguna cuestión de las especificaciones. 
En ocasiones, al abrirse alguna ventana, puede agregar nuevas opciones al menú, sobre su 

derecha. Esto habitualmente se usa para enumerar los listados u operaciones específicas sobre alguna 
entidad del sistema. 

 

La Barra de Estado  
Se ubica en la parte inferior de la ventana principal. En la misma habitualmente se muestra 

información relacionada a la aplicación, o al campo que se haya seleccionado. Es un sitio de la pantalla 
que se debe mirar con frecuencia. 

 

Controles Comunes de una ventana:  
Solapas:  

Una ventana puede contener distintos contenedores de información, relacionada siempre con el 
tema principal de la misma. Para separar o agrupar los datos según algún 
criterio, se utilizan las solapas. Seleccionándolas accederemos a la 
información que contengan. En las ventanas del tipo Formulario 
habitualmente tendrán datos relacionados a la base de datos en edición. En 
cambio, en las ventanas del tipo Examinar, habitualmente dan acceso a los distintos ordenamientos 
posibles de la base de datos que se está examinando. 
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Botones:  
Un botón es un control que nos permite acceder a alguna acción. Tal acción puede ser agregar 

un registro, cerrar una ventana, 
emitir un informe, etc.  

En cualquier caso, su acción 
estará indicada por el texto que 
contiene, y eventualmente pueden disponer de un icono que clarifica su funcionalidad. 

 
Examinar (Browses)  

Un control Examinar nos 
permite la visualización y navegación a 
través de alguna base de datos. 

Habitualmente sobre estos 
controles, tenemos otros controles 
relacionados, que nos pueden permitir 
realizar acciones sobre los datos que 
contiene. Los más comunes son los 
botones que permiten la actualización 
(Altas, Bajas y Modificaciones) o 
consultas. 

También pueden tener asociados controles de filtro. Habitualmente, en nuestros programas los 
controles de filtro los ubicamos en la parte superior del cuadro de Examinar, y los botones de control en 
la inferior. 

En los casos que la base de datos pueda accederse según distintos criterios de ordenamiento, 
los mismos se proveerán a través de las solapas.  

La navegación puede hacerse con los cursores o el Mouse. En los casos que corresponda, y que 
se permitirá la búsqueda rápida a través de la digitación de las primeras letras o dígitos que componen 
la clave de ordenamiento seleccionada.  

También se podrán utilizar los botones de la barra de botones de la aplicación para navegar por 
los datos, y en caso que se dispongan, las barras de desplazamiento verticales y horizontales. 

En otros apartados se explicarán en detalle las opciones de Búsqueda, Consulta, y la barra de 
botones de la aplicación. 

 
Campos de datos  

En la mayoría de las ventanas (fundamentalmente en los Formularios), se dispondrá de una serie 
de campos de datos, que deberán ser cargados para alimentar de datos al sistema. 

En estos campos podrán cargarse valores alfanuméricos (descripciones), numéricos, fechas, etc. 
Algunas particularidades a tener en cuenta son las siguientes: 
·  Si se carga una descripción, se recomienda cargar la primera 

letra en mayúsculas, y el resto en minúsculas. Esto acorta la 
descripción, y es más agradable a la vista. 

·  Cuando se carguen Nombres, se recomienda tomar un 
estándar, por ejemplo, cargar Razón Social para el caso de empresas y negocios, y “Apellido, 
nombre” para el caso de nombres propios. Esto facilita posteriormente la búsqueda de datos. 
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·  Si el campo contiene un valor que está en una base relacionada, estará asociado a un botón 
de búsqueda (Ver explicación detallada en el apartado “Botones de Búsqueda”).  

·  Al cargar una fecha, no es necesario cargar las barras. Si se desea cargar una fecha del mes 
en curso, solo se debe tipear el día. Si es del año en curso, solo el 
día y mes, y si no corresponde al año actual, día, mes y año, con 
dos dígitos y sin barra. Por ejemplo, si se desea cargar 4 de mar-
zo de 2006, deberá tipearse 040306 y el campo solo tomara la 
forma correcta.  

·  En caso de campos numéricos que deban tomar valores enteros, se dispone de unas flechas 
hacia arriba y abajo en el sector derecho del campo. Estas pueden usarse para incrementar o 
decrementar directamente el valor del campo. 

·  Hay campos que pueden ser necesarios y obligatorios para la ventana que se está editando, y 
que dependerá de la funcionalidad de la misma. Si tales campos no están debidamente car-
gados, no se podrá cerrar la ventana. 

·  Asimismo, puede haber campos no obligatorios, que durante la edición pueden ser salteados 
automáticamente. 

 
Botones de Búsqueda  

Cuando un campo contiene información que se halla en 
otra base de datos, se dispondrá de un botón de búsqueda 
que abrirá la ventana de Examinar correspondiente para la búsqueda del mismo. En tal ventana 
Examinar, se dispondrá de un Botón “Seleccionar”, que aplicará el registro seleccionado al campo de 
origen. 

En algunos casos, dependiendo de la aplicación, se dispondrá de una tecla de función para 
facilitar el acceso a la ayuda sin la utilización del Mouse. 

 
Calendarios  

El botón de Calendario se provee para 
facilitar la carga de fechas. Si bien la mayoría 
de las mismas no es necesaria buscarla en el calendario, se dan casos en  
que tal funcionalidad es importante. Para ello se abre un calendario, en el 
que podremos seleccionar mes y año, y se muestra el mes seleccionado 
en el formato de un calendario normal. La fecha se selecciona haciendo 
clic con el Mouse sobre la fecha seleccionada. 

 
Listas  

En aquellas ocasiones que un valor deba estar dentro de una lista limitada de opciones, o que no 
se disponga lugar para una ventana Examinar, se pueden ver controles del tipo 
lista. Los mismos tienen una flecha hacia abajo en su extremo derecho, que al 
pulsarla con el botón del Mouse abrirá la lista de opciones de las que se 
dispone. Para seleccionarlas, solo se debe tocar el valor deseado. 

Si la lista de valores es muy grande, se dispondrá de la correspondiente 
barra de desplazamiento lateral, a la derecha de la ventana, y podrá ubicarse el 
valor digitando los primeros caracteres de su descripción. 
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Campos de Tilde (CheckBox)  

El Campo de Tilde o CheckBox se utiliza para cargar aquellos campos que tienen dos valores: 
Habilitado o Deshabilitado. Para cambiar su valor, simplemente se debe hacer clic sobre 
el cuadro. En muchos casos, además, se utiliza para habilitar o deshabilitar opciones en 
una pantalla.  

 
Campos de Texto  

Los Campos de Texto son áreas de las ventanas donde puede cargarse texto en forma libre. 
Habitualmente, notas u observaciones. 

Habitualmente disponen de barras de desplazamiento, fundamentalmente cuando el texto que se 
puede cargar es extenso. 

 
Múltiple Opción  

Son controles que permiten seleccionar uno de varios valores. Por 
claridad se reemplazan en los sistemas nuevos por Listas, pero en 
algunos sistemas y ventanas todavía pueden verse. Solo debe 
seleccionarse la opción deseada, de manera que el círculo este lleno. 

 
Algunos controles especiales....  

En algunas aplicaciones, dependiendo de la funcionalidad, pueden aparecer botones especiales. 
Habitualmente, la funcionalidad de los mismos será fácil de comprender analizando el contexto. A 
continuación, se verán los más comunes: 

·  Discador Telefónico: En aquellos campos donde se almacene un número telefónico, 
habitualmente se dispone de un botón, con el icono de un teléfono, que le permitirá dis-
car directamente el teléfono que contiene el campo. Es condición para que funcione que la PC 
posea un MODEM, y esté instalado el Windows Dialer. 

·  Envío de Email:  Es un control asociado a los campos que contienen emails. Pulsando 
el mismo se abrirá un nuevo email, listo para ser enviado. Obviamente, debe tener ac-
ceso a Internet en la PC. 

·  Selección de Archivos: Cuando se debe seleccionar un archivo, o directorio, se 
proveera la ventana de dialogo estandar de Windows para selección de Directorios y 
Archivos.  

  
Notas generales sobre los controles:  

·  Cuando en un Botón, Titulo de Solapa, Opción de Menú, o Titulo de Campo distinguimos una 
letra subrayada, nos está indicando que tal control podemos seleccionarlo tocando ALT + (le-
tra seleccionada). Por ejemplo, el Botón “Ok” habitualmente puede seleccionarse tocando 
ALT+O 

·  Cuando un control está grisado, significa que por algún motivo propio de la funcionalidad del 
soft ha sido deshabilitado. No estará accesible, y en caso de ser un campo, no podrá ser mo-
dificado. 

·  Cuando no se comprenda exactamente el significado de un campo, en la mayoría de ellos se 
dispondrá de un tip o explicación extendida, que se mostrará en pantalla luego de unos se-
gundos de apuntar el control con el cursor del Mouse y dejarlo inmóvil. 
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·  Para pasar de un control a otro, en orden, debe usarse Enter o Tab. Si se desea hacerlo en 
forma inversa, Mayúsculas+Tab 

·  Cuando se avanza a un campo y el valor que contiene este se resalta (cambia su color), si se 
comienza a tipear un nuevo valor, automáticamente se borra el anterior y se reemplaza con el 
nuevo. Esto hace innecesario el tocar el campo, seleccionarlo, borrar el valor y escribir uno 
nuevo. 

·  Recuerde que en cualquier software que corre en Windows, por estándar, un clic con el botón 
izquierdo del Mouse representa “Selección”, dos clics con el mismo botón “Entrar”, un clic con 
el botón derecho abre el menú contextual, y mantener pulsado el botón izquierdo y mover el 
Mouse, selecciona. 

 

Extensiones especiales  
Consultas en Controles Examinar  

En la mayoría de los controles Examinar se dispone de un Botón de Consulta. El mismo da 
acceso al subsistema de consultas. Este es muy potente y flexible, y permite realizar filtros a voluntad en 
los datos, combinando criterios. En algunos casos, tales filtros se pueden trasladar a los listados, con lo 
que se logra una gran flexibilidad. 

Al tocar el botón de Consulta, se abre la ventana de consultas. Para agregar una Consulta, se 
debe tocar el botón Agregar. Luego, 
seleccionar en la columna “Campo” 
seleccionar el campo que compone la 
consulta, en la columna “Operador” el 
operador lógico para la condición, y en la 
columna “Valor” el valor que cierra la 
consulta. Luego, se debe tocar “Aceptar” 
para aplicar la consulta. 

Si se desea, el criterio de la 
consulta puede ser guardado, para su 
posterior utilización. Esto se realiza desde 
la solapa “Salva Seteos”. Las consultas 
que se han guardado de esta manera son 
accesibles directamente desde el menú 
contextual del control Examinar, al que se 
accede haciendo clic con el botón 
derecho sobre el mismo. 

Cuando se desee restaurar el estado inicial (eliminar el filtro), se debe acceder de nuevo a esta 
ventana de Consulta y pulsar sobre el botón Limpiar. 

Se pueden definir simultáneamente la cantidad de criterios de filtro que se deseen. La única 
limitación conocida es que un campo se puede usar una única vez en la consulta. 

 
Búsquedas en Examinar  

En la mayoría de los controles 
Examinar, se dispone de una opción de 
Búsqueda avanzada. La misma permite 
buscar registros según cualquier 
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columna del browse. Para activarla, debemos tocar las teclas Ctrl+B.  
Para definir la búsqueda, debemos seleccionar la columna en la que queremos buscar, 

desplegando la lista indicada como Campo a Buscar: con la flecha que está a la derecha del mismo, y 
escribir en Cadena a Buscar: el texto que queremos buscar. Se recomienda que sea lo más general y 
simple posible. Una vez cargado, se debe tocar el botón Buscar. Inmediatamente, se mostrará en el 
marco de edición el primer artículo que cumpla con el requerimiento de la búsqueda. De no haber 
ninguno, se mostrará un cartel aclaratorio. Para buscar el siguiente artículo que satisfaga la búsqueda, 
simplemente se deberá pulsar F3. 

 
Barra de Botones  

Debajo del menú principal, habitualmente nuestras aplicaciones disponen de una serie de 
botones que permiten el acceso rápido a ciertas opciones. Tal conjunto de botones es la “Barra de 
Botones”.  

La misma está dividida en dos sectores. El sector derecho habitualmente contiene los botones 
que permiten el acceso rápido a las operaciones principales del sistema.  

Los botones del sector izquierdo, en cambio, se utilizaran 
para navegar en los controles Examinar, y proveen acceso a 
operaciones comunes tales como Altas, Bajas, Modificaciones y 
Consultas. Para utilizarlos, simplemente se los debe tocar. 

Mensajes  
Las ventanas de Mensajes no son en sí un control, pero su importancia es tan grande que 

merecen un tratamiento especial.  
Se utilizan normalmente para informar al 

usuario de algún evento que requiere su 
exclusiva atención. Por ejemplo, puede informar 
un error o solicitar una confirmación para alguna 
operación critica. 

Estas ventanas habitualmente tienen 
prioridad sobre cualquier otra, y no puede 
ejecutarse otra acción hasta que se haya 
resuelto el Mensaje. 

En algunos casos, normalmente cuando 
informan, tienen un solo botón. En otras, pueden 
tener más de uno (cuando debe realizarse una 
selección o confirmación). En cualquier caso, se debe tener especial cuidado de leer el contenido del 
mismo, y en caso necesario, tomar nota del texto que informa. 

 
Visualización de Reportes  

Los reportes, en su mayoría, pueden ser pre visualizados antes de ser impresos. En los casos 
que se seleccione el pre visualización, se dispone de una serie de controles y acciones para realizar con 
el reporte. Se enumeran a continuación los más importantes. 

·  Visualización: Los primeros tres botones de la barra de botones del pre visualizador del re-
porte nos permiten seleccionar la forma de visualización. El primer 
botón selecciona “Pagina Completa”, el segundo “Ancho de Página”, y 
el tercero es una lista que permite seleccionar manualmente el factor de acercamiento a la 
página. 
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·  Navegación:  El siguiente grupo de botones provee la navegación entre las distintas páginas 
del reporte. La doble flecha a la izquierda nos lleva a la primera hoja, la hoja 
con la flecha simple a la izquierda, a la hoja anterior, la hoja con la flecha sim-
ple a la derecha avanza una página, y la flecha doble a la derecha salta a la 
última. En el centro de la página también se muestra un control para se-
leccionar la pagina a visualizar, e indica además la cantidad total de pági-
nas del reporte 

·  Botones de impresión: Hay dos botones de impresión. El primero 
indica que se imprimirá solo la pagina que se esta visualizando, el 
segundo, que se imprime todo el repo rte, y el tercer control permite seleccionar la cantidad de 
copias que han de imprimirse. 

·  Busqueda: Se provee de un botón de busqueda que permite buscar cualquier texto en 
el reporte. Al pulsarlo, se abre una ventana donde se solicita que se introduzca el texto a 
bus car, y se realiza la busqueda. Se indica en una ventana las teclas para buscar la 
proxima ocurrencia del texto.  

 
Exportación  

En aquellos puntos del soft que lo amerite, normalmente en las ventanas del tipo “Examinar...” se 
proveerá una interface para exportación de los datos contenidos en la ventana a un reporte simple, a 
una planilla Excel, a un documento Word, a un documento de texto plano, o a un reporte en formato 
HTML. 

Para acceder a este modulo, debe ubicar y pulsar el botón que indica “Exportar”  
En la ventana que se 

abre, se pueden incluir o excluir 
del reporte los campos que se 
deseen. En la parte superior, a la 
derecha, se incluyen las 
columnas que han de incluirse en 
el informe (por defecto, todas). A 
través de las flechas del sector 
central de la ventana, se pueden 
quitar los campos que no se 
deseen (que pasaran a la 
izquierda, como Columnas 
Disponibles). 

En el sector inferior 
izquierdo podremos seleccionar 
el tipo de reporte (o destino) que 
deseamos, y en el sector inferior 
derecho, en orden, los controles 
para subir o bajar un campo, para 
totalizarlo, para editar el titulo de la columna, o para cerrar la ventana sin obtener el informe. Téngase en 
cuenta que en las primeras cuatro acciones, es necesario seleccionar un campo. Por ejemplo, si se 
desea totalizar la columna Saldo de C.C., debe seleccionarse, y luego tocar el botón con la T roja. 

 



� � �������	��	�
����	 �
�����
�������������������	���	���
������	�	���������������	��������������
���	���	������������	���
�� �����	�������������	��

!��"�� #���"$$%%%&������	���&���&	�
��	��"� ������	����'������	���&���&	�

(����������)*+���� ,-.*/0�1���	�
���&�/*2.+���&�/*2.+���&�/*2.+���&�/*2.+� ���2-/2)22-/2)22-/2)22-/2)2


�3"� ����	��'#���	��&��� �$$�4	#��5"� �6�����	���
��7"� 8+99.8++� $$�:�����" �����	��'��	��&���

                    
 21/11/09 - Página  18/21 

 

Notas generales sobre las aplicaciones . 
·  Los códigos de las bases de datos habitualmente se generarán en forma automática, y no 

podrán ser modificados manualmente, salvo excepciones claramente definidas. 
·  Un registro de una base de datos no podrá ser borrado cuando esté relacionado con algún 

otro registro de otra base de datos. Este control se provee por seguridad e integridad de los 
datos. 

·  En todo campo donde ser requiera, se dispondrá de un botón de búsqueda y ayuda, para sim-
plificar la carga de datos. Asimismo, en cada lugar donde se requiera la carga de una fecha, 
se dispondrá de un botón de calendario para simplificar la carga. 

·  En todo lugar que amerite, se dispondrá de campos de texto o Notas para cargar cualquier 
texto relacionado con los datos del Formulario que se esté editando. 

·  En los controles Examinar, habitualmente se cuenta con un menú contextual que facilita el ac-
ceso a los comandos que pueden realizarse sobre la misma. Tal menú se despliega con el 
botón derecho del Mouse, haciendo clic sobre el control Examinar. 

·  Si se tienen abiertas varias ventanas, puede pasarse de una a otra a través de la tecla 
CTRL+F6 

·  En ocasiones que se realice algún proceso que puede llegar a ser pesado para el equipo, es 
posible que el equipo se manifieste como “colgado”, y el soft aparentemente no responda. En 
estos casos es realmente muy difícil que la aplicación se cuelgue. Solamente se le debe dar 
tiempo, y tratar de detener cualquier otro tipo de tareas que se esté realizando sobre el equipo 
o sobre la red. 

·  El comportamiento del programa, en cualquier caso, puede configurarse a través de la opción 
“Configuración del Sistema”, en el Menú “General”. Debe estar muy seguro de las modificacio-
nes a realizar en tal Configuración, para evitar problemas con los datos. 

·  Siempre que tenga una duda, escribanos un email. No tome decisiones sobre el uso del sis-
tema sin el debido cuidado, dado que una vez que se arruina la información o se producen 
ambigüedades con los datos, es muy dificultoso su reparación. 
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Apéndice II  

Consideraciones y Notas 
 

Sobre los sistemas de Soluciones Digitales  
Soluciones Digitales utiliza para el desarrollo de sistemas herramientas orientadas al diseño 

detallado de especificaciones de Sistemas (CASE Tools) y un entorno de Desarrollo de Sistemas 
basado en 4GL RAD (Softvelocity Clarion Enterprise),que garantizan el correcto cumplimiento de las 
especificaciones funcionales del sistema, su operatibilidad, confiabilidad, facilidad de uso, velocidad de 
acceso a datos, y fundamentalmente facilidad y bajo costo de actualización y mantenimiento.  

 
Limitaciones de la version de Evaluación : 

La versión del software que Ud. esta evaluando es completamente funcional. 
La única limitación que tiene, a los fines de limitar la evaluación, es que solo se permite abrir el 

programa 100 veces.  
No se necesita ninguna clave ni licencia durante tal periodo. 
Al abrir el programa, se mostrará una ventana indicando la cantidad de veces que se ha utilizado 

el mismo, presione el botón "Continuar con la evaluación" para cerrar la ventana y comenzar a usarlo. 
Esta ventana no se mostrará mas luego de adquirir la Licencia y registrar el programa. 

 

Requerimientos del sistema  
o Hardware:  PC basada en Celeron 1.2Ghz o superior, con 256 Mb. De RAM.   Por cuestiones 

de rendimiento y confiabilidad, se recomienda sobre una   mother de alta calidad (Intel, MSI, 
Asus etc.) y con chipset Intel. Si el sistema procesara grandes volúmenes de información o 
será utilizado   en red, se sugiere un procesador Pentium 4 o Dual Core, con 512 Mb. De 
RAM. 

o Red:  De usarse en red, se recomienda el uso sobre una red de Cat.5, con   placas de red de 
100Mbits, y Switch de alta calidad. 

o Software:  Se recomienda Windows 98SE o Windows XP, con todos las actualizaciones   
instaladas. Ambos gozan de la estabilidad y confiabilidad necesaria para el correcto 
funcionamiento del sistema. Windows 95, Windows 98 y Windows Millennium no se 
recomiendan por su inestabilidad. Windows NT y Windows 2000, debido a sus características, 
son muy lentos, y por lo tanto, ralentizan el sistema. 

 

Licenciamiento del Software  
La licencia incluye:  
o Licencia para 2 PC's (Servidor y Terminal) 
o Acceso ilimitado y gratuito a mesa de ayuda online 
o Actualización gratuita o a costo mínimo a nuevas versiones del soft. 
El soft no tiene ningun costo de mantenimiento mensual o periódico, y la licencia no expira. 
Eventualmente, se puede dar soporte a través de acceso remoto. 
Dado que la licencia depende del hard, se prevé una renovación gratuita de la licencia, cada 

periodos prudenciales.  
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Sobre la forma de Pago  
El pago de la licencia puede hacerse por los siguientes medios: 
o Transferencia bancaria (solamente en Argentina) 
o Giro postal o envío de efectivo (Western Union o similar) 
o DineroMail (www.dineromail.com) 
o PayPal(http:\\www.PayPal.com) (Permite Tarjetas de Crédito y Cuotas) 
o CuentaDigital (http:\\www.cuentadigital.com) (PagoFacil, Rapipago, etc.) 
Las instrucciones para realizar el pago se las daremos en el momento oportuno a traves de 

email. 
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Apéndice III 

Quienes Somos.... 
 
A mediados de 1999, Soluciones Digitales  fue creada con el objetivo de brindar servicios 

informáticos a Empresas, Profesionales y Comercios, en Firmat y su zona de influencia. 
 
Nuestro objetivo primordial es transmitirle seguridad y confianza a quienes ponen sus proyectos 

en nuestras manos, y para esto contamos con procedimientos de trabajo de última generación para la 
planificación, diseño, desarrollo e implementación de Sistemas.  

 
Integramos además la actividad de Desarrollo de Sistemas con el mejor Asesoramiento y 

Servicio Técnico. Eso nos asegura que nuestro software corra sobre plataformas sólidas que garanticen 
su funcionamiento e integridad. Tenemos a disposición una amplia cartera de especialistas en diversos 
rubros informáticos, para tercerizar aquellas actividades que lo ameriten. 

 
También contamos con amplia experiencia en desarrollo de circuitos administrativos e 

implementación de políticas de gerenciamiento de recursos.  
 
Basándonos en la calidad de nuestros productos, hemos logrado posicionarnos en el mercado 

zonal del sur de Santa Fe, contando al día de hoy con gran cantidad de clientes.  
 
Soluciones Digitales  está compuesta por profesionales, con gran experiencia en desarrollo de 

sistemas informáticos de gestión de información y servicio técnico de computadoras.  
 
Los invitamos a conocer nuestros productos... 
 


