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l.INTRODUCCIÓN

El presente manual describe las politicas -y estructuras de la
Compañia CONVERPAC S.A., en el mismo que se detalla la forma en que

se encuentra organizada y sus jerarquías, indicando las funciones y

requerimientos de cada cargo en esta empresa.

2. iiREA DE AUToRIZACIÓI

La persona encargada de la actualización y supervisión del manual de

organización es el asistente administrativo de CONVERPAC S.A., y deberá

ser aprobado por el Gerente Ceneral.

3. O&IETTVOS DEL MANUAL

Este manual tiene como objetivo principal da¡ a conocer al usuario las

politicas y estructuras de la CompañÍa CONVERPAC S.A. y lo que se

requiere para ingresar a la misma.

4. ANTECEDENTES

ta Cía. CONVERPAC S.A. creada en julio del 2.000 es una sociedad de

derecho con personería jurídica domiciliada en la ciudad de Guayaquil, lá

misma que se dedica a la comercialización de cartones para el sector

industrial, agrícola, pesquero etc. [a mencionada comercialización se la

realiz.a a nivel nacional, teniendo operaciones en Esmeraldas, Manta,

Guayaquil y Machala.

Las riquezas naturales que posee nuestro pais, y la actual tendencia a

la globalización, han 'llevado a que muchos de los productos traspasen

fronteras y sean apreciados en mercados internacionales, motivando a que

muchos compatriotas se conviertan en exportadores. Dentro de esta

consideración, las necesidades de embalaje para la transportación, se

PR()t ( {)lV ( APITL|LO I - P.4G. -1 ESP()1.
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convierten en un rubro de mucho significado, haciendo que el sector

cartonero comience a dinamizarse.

La compañia ha tenido un crecimiento pronunciado, pues partiendo de

una actividad artesanal, se convirtió a la vuelta de un año en una

empres¿r con requerimientos administrativos modernos y con una

necesidad de tecnología que tenia que ser tomada en cuenta.

5. MISIÓN

la misión constituye en realizar el trabajo creando satisfacción para los

clientes, accionistas y colaboradores, en condiciones de alta calidad, en

un marco de mejoramiento constante, utilieando métodos modernos de

producción que incluyen diferentes pr@esos en compromiso directo con la

sociedad y el medio ambiente.

6. VISIÓN

CONVERPAC S.A. se proyecta hacia el futuro con vocación de trabajo -v

de desarrollo, para 10 cual se pretende consolidar su liderazgo a nivel

nacional con mercados cada vez más satisfechos y niveles elevados de

productividad, lo que les permitirá simultá¡eamente contar con una

mayor presencia internacional mediante un crecimiento progresivo en las

exportaciones de sus productos.

ta visión se sustenta en los valores de la empresa, asi como en la

capacidad y el involucramiento de su gente para llevarlo adelante.

PROI('ON E,\PoI,('APtl IU.o t - PA(;. t
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7. FILOSOFÍA Y VALORES DE COIWERPAC

CONVERPAC S.A. considera como valores aquellos principios sin los

cuales la acción empresarial perdería su crecimiento. Entre los valores

intervienen la calidad, el respeto al ser humano y Ia comunicación. tá
decisión siempre firme de ir hacia delante, el crecer haciendo crecer

constituyen características de Liderazgo asumido con responsabilidad,

que además implica no solo llegar, sino mantenerse y avan":;r.

L¿. ñlosofia de CONVERPAC S.A. orienta a continuar con el desarollo

de tecnología y mano de obra como elementos fundamentales pana la

consecución de sus logros, aportando de esta manera al desarrollo local y

nacional, y, manteniendo la satisfacción de los clientes. [,a perseverancia

es el valor que los anima a reintentar, continuar y no bajar los brazos

hasta alcanza¡ sus metas propuestas.

8. OB'ETTVOS DE CO¡VERPAC S.A.

El objeüvo de CONVERPAC S.A. es entregar un producto de excelente

calidad para satisfacer las necesidades del cliente en un marco de

mejoramiento constante, ya que con mercados satisfechos y niveles

elevados de productividad permitirá contar con una mayor presencia

internacional.

PRO1 ( ()M (APIT'U-o I _ PAG, 5 ESPr )t.
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9. FACTORES CLAVES DEL ÉXITO

/ Maestría personal.

/ Construcción de una visión compartida.

/ Aprendizaje en equipo.

/ Modelos menta-les.

/ Valoración del cargo que se desempeña.

/ Actitudes positivas hacia los clientes internos y externos.

/ Reconocer las caracteristicas de las personas altamente creativas.

/ Fomentar la creatividad dentro de la Compañía.

10. PiOLÍTICAS GEI{ERALES DE COITVERPAC S.A.

/ La polÍtica general de la empresa es mantener la capacitación y

entrenamiento constante al personal, como un elemento importante

para su calificación.

/ Adquirir productos que cumplan el nivel de calidad que requieren los

clientes.

/ Brindarle a los clientes una excelente atención.

/ Incentiva¡ a una buena relación entre compañeros

PR()I(().U <.4P1-l ltl.() I - P.4(;. 6
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11. ORGANIGRAMA GENERAL

CONVERPAC S.A.

DIRECTORIO

GERENTE GENERAL

GERENTE FINANCIERO

ASISTENTE FINANCIERA SECRETARIA GENERAL

VENDEDORES JEFE DE BODEGA

EMPLEADOS DE BODEGA

9,''

I

PR()l<1)ll ( .4Pt1 att.o I - PAG. 7 ESPT )1.



ORGA N IZACIóN DE NX:LI M ENTOS
DE COMPRA Y WNTA UANLlAI, DE oROANIZACIOII

L2. LISTA DE CARCTOS

GERENTE GENERAL

GERENTE FINANCIERO

ASISTENTE ADMINISTRATIVA

SECRE"IARIA GENERAL

JEFE DE BODEGA

EMPLEADOS DE BODEGA

1

1

1

I

1

4 Fijos Y 7 Eventuales
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DESCRIPCIO!Í DEL CARG.o

TITULO:

DESCRIrcIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A-

COORDINA CON:

Gerente Financiero

Responsable de lleva¡ el control de la Contabilidad.

Cerente General

Asistente Financiera, Secretaria General

Gerente General

FT'NCIOIÍES Y RESPONSABILIDADF^S

/ Controlar eficazrnente la bodega, entradas y salidas de mercadería.

/ Supervisar los reportes completos semanal y mensualmente

presentar

/ Decidir sobre los asuntos y negocios que se presenten en la
compañia. Realiz.ar ventas, visitar a diversos clientes.

/ Supervisar y decidir sobre el personal que labora en bodega.

/ Egresado o con título en Administración de Negocios y Finanzas

/ Afinidad con ventas.

/ Experiencia minima 5 años en el cargo.

/ Manejo de utilitarios básicos

/ Actitud positiva con orientación de servicio al cliente.

PROt( ()v ("lPtTttt_( ) I PlG_ 9
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TITULO:

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A:

COORDINA CON:

DESCRIFCI DEL CARGO

Asistente Administrativo
psaliza¡ reportes, facturas, toda la documentación

requerida por el Gerente Genera,l o Financiero.

Cerente Ceneral y Frnanciero

Jefe de Bodega y empleados de bodega

Gerente General l Financiero

/ Llevar los registros diarios para reaJizar reportes de ventas,

compras, gastos para ser presentados semanal y mensualmente.

/ Presentar los controles realizados al Gerente Financiero,

coordinarlos y corregirlos.

t Realizar la Contabilidad y tenga al día ingresos y egresos.

/ Controla las cuentas Bancarias.

/ Ejercer un control sobre préstamo y anticipos a empleados, y

elabora¡ roles de pago

t Llevat un control diario de la mercaderia en bodega

{ Llevar un control de los pagos realieados por clientes.

/ Recibi¡ cheques y efectuar transacciones banca¡ias

/ Realiza la cobranza

f
frt

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES
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opscn¡pc¡óN DE cARco

A¡l¡tente Adminletrativo

REQI'ERJMIENTOS

/ Estudios superiores en carreras de Administración o alines.

/ Conocimientos básicos de Inglés

/ Experiencia minima 2 años

/ Manejo de uülitarios básicos

> EXCEL

,- POWER POINT

z ACCESS

,. WORD

/ Disponibilidad de üempo completo

PROI (()tÚ CAP¡TLILO I _PÁG II t:\P()1.

/ Llevar los registros diarios para realizar reportes de ventas,

compras, gastos para ser presentados semanai y mensualmente.

/ Presentar los controles realizados al Gerente Financiero,

coordina¡los y corregirlos.

/ Realizar la Contabilidad y tenga al dia ingresos y egresos.

/ Controla las cuentas Bancarias.

/ Ejercer un control sobre préstamo y anticipos a empleados, y

elaborar roles de pago

t Llevar un control dia¡io de la mercadería en bodega

/ Llevar un control de los pagos realizados por clientes.

/ Recibir cheques y efectuar t¡ansacciones bancarias.

{ Realiza cobranzas
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TITULO:

DESCRIPCIÓN

REPORTA A:

SUPERVISA A:

COORDINA CON:

DESCRIPCI DEL CARGO

Secretaria General

Hacer cartas, cotizaciones , elaborar facturas, llevar

al dia las cuentas personales del Gerente General

Gerente General y Financiero

Jefe de Bodega y empleados de bodega

Gerente General y Financiero

/ Efectuar cotizaciones y cartas a clientes.

/ Controlar el dinero en caja.

/ Elaborar facturas.

/ Recibir pedidos y controlar que sean despachados.

/ Hacer pedidos a proveedores.

I Llevar el control de las cuentas bancarias y taietas personales del

Gerente General.

REQUERIMIEI{TOS

/ Bachiller o estudios Superiores en carreras afines.

/ Conocimientos básicos de Inglés.

/ Experiencia mínima 2 años.

/ Manejo de utilitarios (Word, Excel, PowerPoint, Access)

/ Tiempo completo.

x
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DEL CARGO

TITULO:

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A.

COORDINA CON:

Jefe de Bodega

Responsable del cont¡ol de la mercadería

y supervisar a ios empleados de bodega.

Gerentes o Asistente Administrativo

Empleados de Bodega

Asistente Administ¡aúvo.

FT'NCIONES Y RESP'ONSABILIDADES

l-

/ Cont¡olar entradas y salidas de mercaderia.

/ Elaborar las mallas y el arte de los clientes.

/ Verificar que la mercaderia llegue en buen estado

/ Verificar que la mercadería salga en óptimas condiciones.

/ Supervisar y decidir sobre el personal que labora en bodega

/ Repartición de mercaderia.

/ Autorizado para hacer depósitos -v diligencias vanas.

REQI,'ERIMIENTOS

/ Mínimo bachiller

/ Conocimientos sobre serigrafia y estampados.

/ Experiencia mÍnima 3 años.

t Cotduz¡a vehiculos

PR()f( ()v ('APII t',t.O I P4G. t-l tsPt)t.
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TITULO:

DESCRIPCIÓN:

REPORTA A:

SUPERVISA A.

COORDINA CON:

DESCRIPCIóN DIL CARGO

Bodegueros

Realizan la mano de obra

Jefe de Bodega o Asistente Administrativo

FT'I{CIOI{ES Y RESPONSA.BILIDADES

/ Plasmar el arte o logoüpo en las cajas

/ Recibir y entregar mercaderias

/ Se encargan del aseo de las oficinas y bodega

/ Elaboran las notas de despacho v guias de remisión y las entregan a

secretaria.

REQI'ERIMIENTOS

/ Mínimo bachiller

/ Conocimientos sobre serigrafia y estampados.

/ Experiencia mÍnima 3 años.
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Este manual servirá como guia de instrucción _v enseñará paso a paso

como realizar perfectamente las funciones del departamento de Asistencia

de Alta Gerencia. Para lograr un mejor conocimiento de los procedimientos

se presentará de forma gráfca cada uno de los procesos, por medio de

diagramas de flujos.

2. ALCANCE

Este manual va dirigido a la Secretaria General y a la Asistente

Administ¡ativa.

3. DEFINICTONES

3.1 SÍWOLO: Producto que se elabora en bodega (cajas de cartón)

3.2 PARAI'I AR: Enceramiento de cajas, para que el pescado se

conserve congelado.

3.3 CLISE§: Arte o logoüpo impreso en cajas.

3.4 PR: Procedimientos

3.5 VS: Ventas símbolos

3.6 CS: Compras simbolos

3.7 Cf§t: Cotización simbolos

3.8 PS: Producción símbolos

3.9 TEST: Grosor del cartón

3.lO D¡UEIÍSIOIÍES: Medidas de las cajas

4. RESPONSABILIDADES

La persona encargada de la actu al ización de este manual es el

Asistente Administrativo o Secretaria Ceneral de CONVERPAC S.A., y

deberá ser supervisado por el Gerente General.

PRt )',|('( )M ("1PI n',t.O 2 P4(;.17

1. PROPÓSITO DEL MAIYUAL



C1, t ¡n< ;,q ruz¡c t óN ot N x' I I M E NTos
DE ('I)MPRA Y YEMA. }TA N I 

",I 

L I )E PR( X' E I )I TI I E };11 )S

5. REVISIÓI{ DEL MAI{UAL

Este manual deberá ser reüsado y actualizado cada seis meses; y, una

vez que se presente algún cambio deberá ser incluido.

6. CODIFICACIÓN DE DOCTIMENTOS

_ldenüfica el tipo de documento

PR: Procedimiento

DF: Diagrama de Flujo

FR. OT: Formato de orden de trabajo

FR. ND: Formato de nota de despacho

FR. GR. Formato de guía de remisión

FR. FC: Formato de facturación

FR. OC: Formato de orden de compra

FR. GP: Formato de guía de remisión de proveedor

FR. FP: Formato de facturación proveedor

FR. CT: Formato de cotización

Identifica donde se aplica el documento

de

de

de

de

Area

Área

Área

Área

ventas

compras

producción

Cotizaciones

7. DOCIIMENTOS APLICABLES

7.1 ORIIEIÍ DE TRABA^IO DE BODEGA: Documento que recibe el jefe

de bodega para iniciar elaboración del producto.

7.2 ORDEIÍ DE COUPRA. - Se utiliza en bodega es para proveer de

mercadería.

7.3 Gt IA DE RtmSIOñ.- Se utiliza para entregar los productos a los

clientes, es utilizada para la transportación.

PR( ) I (1)v ("1PITt't.() ) P..t(;.tA ESR )1,
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FACT! RA.- Se realiza en el momento de la venta.

FAgn RA DE PRO\IEEDOR.- l,a elabora y envía el proveedor al

momento de despachar mercadería.

ct IA DE REUISIOIÍ DE PROVEEDOR.- Se realiza en el

momento en que el proveedor entrega el producto a bodega, es

utilizada para la transportación.

CC/TIZLCIó![.- Se la elabora al momento de que un cliente pide

información de costos de una caja específica.

8. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

7.4

7.5

7.6

7.7

Gerente General

Asistente Administrativa

Secretaria General

I original

I copia

I copia

9. PROCEDI1UIENTOS

,f PROCEDIMIENTO DE VENTA

I PROCEDIMIENTO DE COMPRA

I PROCEDIMIENTO DE PRODUCCIÓN

I PROCEDIMIENTO DE COTIZACIÓN

( 
^ 

,f lt<
,E ÑAS
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PROCEDIMIENTO DE VENTA

Karen Salame Ba¡znla

Sandy Salame Barzola

Gerente Ceneral
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Aprobado por:

Páglnar:
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PRO('EDIMIENTO DT] VI,]NIAS DT], SÍ}IBOLOS
PR.\'S. 0l Pág. 2 de 8

1. PROÉSITO

El propósito de este proceso de venta es dar a conocer todos los pasos

en que se efectúa una venta en una forma prácúca y sencilla.

2. ALCAITCE

La explicación de éste proceso va dirigido al departamento de

Secretaría General y Asistencia Administrativa.

3. RESPTONSABLE DE LA REf,IISIÓN

l,a persona encargada de la actualización de este procedimiento es el

Asistente Administrativo o Secretaria General de CONVERPAC S.A., v

deberá ser supervisado por el Gerente General.

4. RTIfISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

Este proceso deberá ser

una vez que se presente algún

reüsado y' actua-lizado cada dos meses; -v-,

cambio deberá ser incluido.

5. DOCIIMENTOS APLICABLBS

ORDEN DE TRABA"TO.- Se realiza en el momento en que se ordena o

bodega la confección de las cajas.

cIrIA DE REUISIOIII.- Se utiliza para entregar los productos a los

clientes, es utilizada para la transportación.

FACTITRA.- Se realiza en el momento de la venta.

DIAGRAilA DE FLUJO

PR( )t( ( )\t (.'tPIl t tt.()2-P.4(;2t Í,§R)1.
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6. LISTA DE DISTRIBUCIÓil

Asistente Administrativa

Secretaria General

1 original

I copia

7. PROCEDIMIENTOS

/ El cliente realiza, el pedido por medio de via telefónica.

/ L,a secretaria recibe el pedido, elabora la orden de trabajo de bodega,

luego se la entrega al jefe de bodega.

/ El Jefe de Bodega a su vez da ia orden a los bodegueros de que

procedan con el pedido.

/ Los Bodegueros elaboran las cajas al terminar las mismas, y

comunican que se culminó el trabajo.

/ La secretaria avisa al cliente para que retire.

/ Al momento que llega el cliente, el Jefe de Bodega elabora las guÍa de

remisión y se las entrega a la secretaria

/ I¿ secretaria elabora la factura y la entrega al cliente junto con la guía

de remisión.

8. ANEXOS

PR()r( ( )!v (.4PII'L|L( ) 2 - PA(;. 22 f.sR .
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.{NEX() I
DIAGRA}IA Dt- F I-T JO

D!'. \'S.01 Pág. I de 2

BODt-(;.\

()

sl

Ordená a
bodegueros que

trabajen las cajas

Se re¿liz¡ la

producción

Comunica a

Cliente
Se obtiene producto
terminado, informa¡
a J Bodega

Cliente enüa a

retirar
Aüsa a secretaria
que esta listo e)

pedido

Chc¡tc
t¡cnc
l¡8r¡sportc

consrgue
transporte

Elabora G de
rem¡sron

(.t.ll_] I t. st.( Rr_r'ARr,\ JI]F-T] DE BOD}-CA

INICTO

Recibe pedidoRealiza pedido
por teléfono

Elabora orden de
trabajo de bodega

Orden de trabajo
de bodegaOrden de trabajo

de bodega
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ANE,XO I
DIACRAMA DE FLTIJO

DI.'. \'.S.01 Pág. 2 de 2

Elabora factura

Factura
FR FC

Factura
FR FC

(.LIE\I'L, ST]('RET.\RI,\ JEFI Dt] BoD[(;A BODU(;,\

G de remisión
FR GR

(iura de remisión
FR GR

G de remisión
F'R GR

v
.:

i.

aa "5
'. 
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ANUXO 2
FORMATO DE ORDEN DE TRABAJO

F R.()'t.01 Pág. I de I

CARTOT{ES AtrTEL

ORDEN DE TRABAJO
No.Off)

CLIEI{TE:
Rt c:

FKITA O€ PCol&,i§OCTITFE ¡,I
FrcH¡ OE EIIIREGA It{CTUARE{I

cogco t CÁNTIDAO SlMaoLo

TOIAL

OB§ERVACPNES:

AUTORIZA ETABORA PRODUCCION

MAIEFiAL UNLlzAt)o

ca t{Ttoao D€SCf!rcÓ¡¡ co§fo

ENTREGAS
¡¡Of A D€

oESPACHO $nnoeo oBSERVAC¡CftES
FEC HÁ

TOTAL

PROt('ON (,APTTUI.I)2_PAG.25 ESPr )1,

I

I

I



( )R( ;4 NtZ{('tON t)E D/-X', a ! M E NT( )S
DE «)MPRA Y VENTA. ,II-4NIIAI. I)L PR(X'EI MIENTI)S

PROCEDIMIENTO DI' VEN-IAS DE SiMBOLOS
PR.\'S.0t Pág. 7 de 8

.\\uxo 3

FOR\IATO DT- GI i.\ DE RE\IISIÓ\
r R. (;R. 0l Pág. t de I

CONVERPAC
RUCr 09921¡18020001

GUIA DE REIilISIOII

t\b. 0t9

FECTIA OE IÑOACIC'{ OEL TRA§TIDO

FECITA IE fEFrar{ACrCr¡ Cf,L IRASI @

tpT]vo o€t TRÁ!¡t-aDo

VENTA ! TRASLA0o EñfnE ESfAaLEc[íEmos

tr
OEVOLUCION ofRos tr

O€CL.AR¡M PORFECIiA D€ EMIS¡ON

O€ PARTIOA

oE s lll¡afa¡lo
NOü8RE O RAZON SOCTA!

orREccroN

DETALLE DE BIENES fRANSPORÍADOS
CANf IOAD UNIOAO DESCRIPCION
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CONVERPAC
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1. PROÚSITO

El propósito de este proceso de compra es dar a conocer la manera en que

se efectúa paso a paso una compra y así evitar que existan

equivocaciones.

2. ALCANCE

La explicación de éste proceso va dirigido al departamento de Secretaria

General y Asistencia Administrativa

3. RESPIOI{SABLE DE LA RE1IISIÓN

La persona encargada de la actualización de este procedimiento es el

Asistente Administrativo o Secretaria General de CONVERPAC S.4., y

deberá ser supervisado por el Gerente General.

4. RETIISIÓN DEL PROCEDIUIENTO

Este proceso deberá ser

vez que se presente algún

revisado y actualizado cada dos meses; y, una

cambio deberá ser incluido ti
I

5. DOCIIMENTOS APLICABLES

ORDEI| DE COUPRA. - Se utiliea en bodega para proveer de mercaderia.

Gt IA DE REffiSIOX.- Se utiliza para hacer la entrega de los productos

de parte del proveedor.

FACTITRA.- Se realiza como soporte de haber realizado la venta por parte

del proveedor.

( .1PI I I'1.() 2 P..t(;.)e ÉSPoI

ttR¡;sxtz.l,t'tt¡x DE rxx'tIMEti t ()s
I)E <'oIIPR4 Y I'EN'IA. .u..r,NtÁt, t)E PR(x'EDtuIENlt )S

PfrOl(.()M



C? oruuxtzNlóv ne N xt M ENTos
DE (-OMPRA Y VENTA. Í..1.\t'..i, l)E PR(x ¡: t » .l E,\'11 ),\

PR(X'ED¡\t I 1t\T() D¡- (.OI¡ PRA Dl- SI u B()L()s
PR.( S.01 Pág. 3 de 7

6. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Asistente Administrativa

Secretaria General

1 original

1 copia

7. PROCEDIMIENTOS

/ El jefe de Bodega comunica a asistente financiera el stock existente .

/ La asistente fina¡ciera informa a Gerente financiero y a Gerente

General.

/ Los Gerentes toman la decisión y ordenan a la secretaria que elabore la

orden de compra.

/ Secretaria la elabora y envía a Proveedor debidamente hrmada y

autorizada por los Gerentes.

/ Proveedor avisa que están listas cajas y las envían.

/ El jefe de Bodega recibe la mercaderia, la guia de remisión y la factura,

revisa que todo esté conforme, sin defectos y le entrega a secretaria.

/ [,a Secretaria coloca el üsto bueno en las mismas.

8. ANEXOS

PR(ft ( ( )v ( .1Pl l'l'l.t) ) P|(;.4\) t:sN)t.



( )R( ;A.\: IZA( l(ii trE N X', t'.U EñT( )S
DE (OIf PRA Y YEM'4. 1T,4,\' T 

I A I- DE PR( X' E DI M I E lITr)S

PR(X]EDIMI[¡iTO DE CO}TPRA DE SiMBOLOS
PR.( S.01

ANEXO I
DIAGRAMA DE FLTiJO

DF. ( S.0t Pág. I de I

SI NO

.IEFf DE
BODEGA

.\SIS.
Ft\..\\('rERO

GI:RE\1'I:
Ft \,\ \('t uRo

CERl:\'TE
GENt]RAt-

ST]('R1]TAR¡A PROV EUT)OR

Recibe
producto

Recibe
factura y G
de Remis.

Revisa que

esté
conforme

Archiva
factura y G

remisión

FI\

Orden de
compfa

Firma
recibido de

orden

Envra
material

rNlcto

Cot!¡tmrc{
rEqrrnm¡filo
dcl prodtrcto

Rclis¿
¡ar¡rEn nrento

Suflcrlrs¿
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Hace
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A\UXO 2

FORMATO DE, ORDE:- DE ('OllPRA
r R. (x .01 Pág. I de I

COTWERPAC
R.U.C. 09921¡1802m01

OROEN DE COMPRA

sEñoREs
DIR:

CIUDAD

PAGO:

CONRUCHECSA

KM 1 1/2 vtA A DURAN fArrBo
GUAYAOUIL

45 DIAS

FECHA:

FEC. Er,¿t

2O01/10/18

r!!Éqarg-

OESCRIPCION CANfIDAD V. UNITARIO V.TOTAL

500 1 228 614 m

Náo a paqar 614 00
sElscrENf os cAToRcE,5oroo oórAREs xj«xxxxxxxxxxx»c«xxr«xxxxxxx

€LAAORO AUIORIZA ACEPTA

CfuAS DE P€SCáDO CONGELADO CHICO

0x320x200
AS SUPERPUESIAS ARRIBA Y AEAJO

PR()1( ( )\t (..4Pl1trt_() 2 - PA(;.]) ESP( )t
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ANEXO 3
F'ORMATO DF, GTIiA DE RENIISIÓ]\ PROVIIT]DOR

I.'R. (;P.0t Pág. I de I
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AIEXO 4
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1. PROPÓSITO

El propósito de este proceso de producción es dar a conocer la manera en

que se elabora el producto para luego ser vendido.

2. ALCANCE

La explicación de éste proceso va dirigido al departamento de Secretaria

General y Asistencia Administrativa.

3. RFSPONSABLE DE LA RE'YISIÓN

la persona encargada de la actualización de este proceso es el

Asistente Administrativo o Secretaria General de CONVERPAC S.A., y

deberá ser supervisado por el Gerente General.

4. REI/ISIÓN DEL PROCESO

Este proceso deberá ser

vez que se presente algún

reüsado 1' actualizado cada dos meses; .r', un¡ ''-

5. DOCUTIIENTOS APLICABLES

ORDEI{ DE TRABA"TO.- Se realiza en el momento en que se ordena o

bodega la confección de las cajas. (Ver Procedimiento de venta anexo 2)

cambio deberá ser incluido.

cuiA DE RtuIsIÓn.- Se la elabora cuando ya se

elaboración de las cajas y van a ser despachadas

Procedimiento de Venta anexo 3)

terminó con la
a-l cliente. (Ver

PRt )'t'('( )\t (..lPIlt',LO 2, P4(;.)n ESR)t,
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6. LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Asistente Administ¡ativa

Secretaria Ceneral

1 original

1 copia

7. PROCEDIMIENTOS

/ t¿. secretaria entrega orden de trabajo de bodega al Jefe de Bodega

/ El jefe de bodega da la orden de que trabajen a Bodegueros.

J Jefe de bodega hace los clisés.

/ Bodegueros imprimen en las cajas, si las cajas son parafinadas las

colocan en la máquina parafinadora, si no es asi omiten ese proceso y

solo las pintan.

/ Terminado el proceso jefe de Bodega avisa a la secretaria y elabora guía

de remisión y le entrega copias a Secretaria cuando se entrega el

producto terminado.

/ La secretaria recibe copias de la guía de remisión.

8. ANEXOS
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1. PROÚSITO

El propósito de este pr(rceso de cotización es dar a conocer uno de los pasos

más importantes para efectuar una venta, el éxito de este proceso se centra en

la toma de los datos iniciales porque debemos cubrir todas las expectativas del

cliente.

2. ALCANCE

[.a explicación de éste proceso va dirigido al departamento de Secretaría

General y Asistencia Administrativa.

3. RESFOI{SABLE DE LA REVISIÓN

la persona encargada de la actualización de este proceso es el Asistente

Administrativo o Secretaria General de CONVERPAC S.A., y deberá ser

supervisado por el Gerente General.

4. RE\IISIÓN DEL PROCESO

Este proceso deberá ser revisado y actualizado cada dos meses; y, una vez

que se presente algún cambio deberá ser incluido.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

COTIZI\CIOtr.- Documento que se envía con todos los datos concernientes al

simbolo requerido por el cliente, como precio de venta, test, dimensiones, etc.

ORITEN DE TRABá"IO.- Se realiza en el momento en que se ordena o bodega la

confección de las cajas.

c.4 P i 7' tl t.0 2 - PÁ6..t0PR07(ON Í:SH)1,
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6. LISTA DE DTSTRIBUCIóI

Asistente Administrativa

Secretaria General

I original

1 copia

7. PROCEDIMIENTOS

/ El cliente hace pedido por vía telefónica.

/ La secretaria toma los datos del pedido y de la compañía. si es un símbolo
nuevo, se pregunta lias dimensiones y test de las cajas requeridas.

/ la secretaria comunica a los gerentes, sobre el pedido y deciden precio de
venta.

/ El gerente financiero entrega todos los datos a la secretaria para elaborar la
cotización

/ La secretaria emite al cliente la cotización

/ Si el cliente acepta se elabora la orden de trabajo.

8. ANEXOS
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Ct
c()Nvt;R'l'l l)()RA l)uL PACtl'tc() s.A.

reuÉro¡¡os, 6trzg7 - 093415?6
6U^v^QLnL, ECU¡DOt

CoNVERPA(] S.A.

Guay¿quil l6 de Agos¡o de 2ml

SENORITA
AIDA INCA
FOLIT

De mÉ corsideracionesl

Por medio dc la presene b infornn el precio de la siguierrte cala requerila A cortinuacón deblb

SIMBOLO DIMENSToNES TEST vALoR

CAJA REGULAR ¿10.0 X 30.0 X l8 0 250 US $.60

Cr#ito 30 dbs

TreÍpo de en(rega. Pedido inici¡l 7 dias
Pedido de r@etición 5 dias

En espera de sus grat¡s órden€s, rne suscribo de usted.

Muy atentffnerit e,

I N(i RoLAND DIAZ
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¿Qué nos permite Microsoft Access?

¿Qué son las tablas y como funcionan? . . . .... . . .

¿ Qué son las consultas y para que se utilizan?

Delinición y funcionamiento de formularios. ....
Definición y funcionamiento de informe . .. .. .. .. .

¿Por qué conviene definir relaciones? . . . .. .. .. .. . . .

¿Cómo funcionan las relaciones? . . .. .. .. . .. . .. .. .. . . .

4.9. Tipos de relaciones
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1. PARTES DEL COMPUTADOR

ILUSTRACIóN 1. EL CO$PUTADOR

Las partes del computador se dividen en Soporte Físico "Hardware" y

Soporte Lógico "Software",el Hardware no puede trabaj ar sin el Software ni

el Software sin el Hardware.

1.1 Hardsare:

Es la parte fisica y tangible (tocable) del computador es decir, todo lo

que se ve. Ejemplo: Monitor, Teclado, CPU, Ratón, Impresora, etc.

--
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CPU: Es donde se encuentran todas las unidades y las tarjetas las

cuales almacenan todos los datos, también donde eslán conectados

todos las componentes del computador.

cPU (UNrrrAD CENTRAL DE PROCESá.urEIY7]O/

Monltor: Es uno de los "componentes" más útiles. Permite visualizar

mensajes enviados I' recibidos por el Computador.
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Teclado: Este permite dar instrucciones al Computador. El teclado debe

contener todas las letras y símbolos que componen el alfabeto de su pais.

,,;i'1

t-E-Á-tJJ

TECLADO

Imprerora: Así como el teclado ¡r el ratón son componentes que permiten

la introducción de datos o instrucciones en el Computador, la impresora

permite la salida de información desde la máquina.

IMPRESORA DE II.IYECCIÓN DE TINTA

RATór (uoUSEl.-

PARA UTILIZAR EL RATÓN: es muy sencillo, moüendo el ratón se

posiciona sobre lo que quiere ejecutar v presiona con el botón izquierdo

doble "clic ".El ratón tiene dos ó tres botones los cuales tienen diferentes

funciones.

Botón Derocho: Este botón se utiliza para ejecutar directamente algunas

opciones -v también se pueden ejecutar por la Barra de Herramientas ó

barra de Menú. Ejemplo: las opciones cortar, pegar, copiar, propiedades

de fuente, etc. Si está en el Escritorio se puede crear una carpeta, crear

iconos, arreglar el fondo de pantalla, etc.

PR( )',t <\lv ( APtI I't.O -t PAG.5I E,\R».
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Botón lzquierdo: Se utiliza para ejecutar programas haciendo doble "clic",

para marcar alguna imagen o texto y ejecutar cualquier opción.(El

computador muestra este simbolo E 
"r".,do 

está en espera).

ir.-r.\'¡ t.rt DE ¿ .§¡:-tRl¿).\

T
Mouse

1.2 Soltsare:

Es el soporte lógico dei computador, es decir todos los sistemas,

lenguajes y programas encontrados en el Hard*'are. Ejemplo: Windows,

Microsoft Ofñce, Internet Explorer, etc.

1.3. Unldade¡:

Son las unidades de disco, estas nos permiten guardar y extraer

información, é1 "Software" siempre üene en elias y están especificadas

asl:

UNIDAD C: generalmente son las del disco duro, en donde eslá

todo el "Software" el cual hace que la máquina funcione.

UNIDAD A: casi siempre es la de disco flexible actualmente (3 | l2l,
se utiliza mayormente para guardar información de cualquier índole

sobre todo para tener un respaldo de algún documento que esté en

el disco duro.

UNIDAD D: generalmente es la de "CD-ROM" traen el "Software"

de algún programa o juego.

D-ROM

c
0

ir.
I

l
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2. TRABA"IANDO EN AMBIENTE IITINDOWS

' .J C.5ól,rúr¡Ca¡ t
, q ¡*óei-óot.

' tll¡É&.ñó6..
i q¡ u/'a

trnF{-
i J oG-r
j ¡l c""¡s,a

¡) ¡á
lo*,.
t F Eott

3 ^CÉEiF..l¡€'

I x--r-¡bdt oÉ.
E,*.¿'w.¡
a l.soos

ii,'--

ILUSTRACIóN 2.. TRABA;TANDO EN AMBIENTE U¡']VDOTYS

2.1. ESCRIIORIO: BOTOII IMCIO.

Con el botón de inicio puede realizar casi cualquier tarea. Puede

iniciar programas, abrir documentos, personalizar su sistema, obtener

ayuda, buscar elementos en su equipo, etc. Algunos comatrdos del menú

de inicio tienen una flecha hacia la derecha, lo que signiñca que existen

opciones adicionales en un menú secundario, si coloca el puntero sobre

un elemento que tenga una flecha, aparecerá otro menú dependiendo de

cómo esté configurado su equipo.

El menú de Inicio puede tener una apariencia ligeramente distinta

de la que se muestra en la siguiente ilustración.

PRO',f( ( )fi ( APlTt',l.(),t - P4(;.5i
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Muestra una lista de

sus programas
-d Bogdna,

3 Dqmertm

jf gn¡sr*É.

{!*
0,c,os

Ejecrl¿r

U §'.¡spqder

§/ Apaga d sidÉCIa

Abre algún
documento usado
recientemente-

Modilica la configu-
ración del escritorio
o del sistema

Busca archivos
o carpetas

Cierra una
sesión de
Windows

Apaga o rein i-
cia su equipo.

)

)

)

Obtiene respuestas a
sus preguntas.

Abre elementos
como páginas

Web, programas
y recursos de
otros equipos

' Mr¡mdtErcd a

,vsrn¡qó¡t a.. I,,E,N(¡ rrllclo

Use el cuadro de diálogo Buscar para buscar el archivo de programa.

Si el programa que desee iniciar no aparece en el menú Programas o en

alguno de sus submenús, elija Buscar en el menú Inicio y, a continuación,

haga clic en Archivos o carpetas.

EIE!ü.¡'-
d'¿-É¿lrry

.J¡¡--l.l-
.lx-Éd-

' {J cd.úrthá.ócdle- . .lH,ú.rdioE. r i, ¡a-¡ItÉ.-.

, c¡ ¡rr@óft.

lüllr-¿.dóú..
, (l*

Gn+-!

-tt
a
¡,
5
_)
El

§
.J

i,
?

ILUSTRACIóN 4.- 
'TEN(' 

PRÑRAIÚAS
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2.2. COUO ABRIR LAS UrIDADES DE ALUACENAUIEII11O.........

1.- De los iconos que se encuentran en el escritorio haga doble clic en MI

rc.
2.- Haga doble clic sobre la unidad que desee visualizar

=,JJ)sr ct I

.'.:¿n rl
tl rt

r-ihl.ú
,bl i¡,5- ü.. lgor,¡ ll¡r'.rr -., | :ls§i lf/rilr¿: c¡q,

TLUSTI,ACIÓN 5.. AAruR I.¡I§ UNIDADÉ DE AI.üACEI,ÍAÜIDNTÚ

3.- Aparecerá la unidad y el contenido de la misma.

!t 'l q ¡r E[

..t ltl
,'- ,.k lit* ¿re l¿/*r lFa :ic¡¡ -:lsr": L¡e*

ILUSTr.ACIÓN 6.. AARIR IáS UM'DAI'EA DE AT.ÜACDNAXIENTO

PR()I(()tI < ..1,P11 1',1.o -t - P.4(;.55 ESR)1.
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2.3 BOTONES DE COIITROL DE VEITTANA......

Botón lfombre Se ura para

J

5l
trJ

trl

Minimizar Minimizar una ventana. Una ventana minim!

zada sigue abierta y aparece un botón de

ventana en Ia barra de titulo.

Restaurar Devolver una ventana a su tamaño anterior

Cerrar Cerrar una ventana

Ma-rimizar Ampliar una ventana hasta su tamaño

ma-\1mo

2.4. PARA SALIR DE CUALQTTTER PROGRATA O APLTCACTóil......

1.- De un clic en el botón cerrar v automáticamente cerrará la aplicación,

ubicado en la esquina superior derecha de la ventana del programa.

tr- 3É r. ¿* d.r- {{ ¡
od Botón

cerTar

ILUSTRACIóN 7., BOfiáJV CERRAn Pá.RA sá¿IR DE UNA APIJCAqIÓN o
PRoGRA.ÚA....

PR( )I (',( ).ll <APtnu.oJ-PAG56 ESI\ )t.
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u,usrn¡qóx s.- oPc¡ólv s/trn,
PROGRátrt...

2.5. APAGAR SU PC...

óo.Éi- !ó l. ¡rt !É lF- ún- ¡nh I
D u^. cliri,
é ür . c!i{

clt ra-fr

9.,c.

idd.-¡r-¡dó

l4¿4ó. @Ér¡úl
¿ c rirbd¡Eloaa¡ifád¡ e Err c€rar¡l&r¡

imro.recs¡r.0lI¡)|..¡E¡.E!aB0r(o-r}Ür¡
Opción salir t'---

,bllial*-..^- ¡l-¡¡.u¿or ¿ | r¡O§i ¡htrr.1 É6A.

PARA CERRAR IA APUCAC,IóN O

€¡i.'*.r-

'.tt-ó_.E
,qv.a

ILUSTRACIÓN 9..MENÚ I^IICIO; OPC,IÓN APAAAR E¿ SISTE¡T{

Haga clic en el botón "lnicio", en Apagar el sistema y, a

continuación, en "Apagar el equipo".

I
I
I
I
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.v, .b.ii;r
a ldaaa.)
. -ú a ao-óI5¿t§)
a !sÉbEÉ.É¡-,-5úrbü,

[-l-l ¡" I ,¡¡ I

ILUSTRACIÓN 7O,- APAGAR EL EQLIIPO

Importante:

No apague su PC hasta que no apare?ra el mensaje

"Ahora puode apagar el equlpo".

3. COMO TRABA"'AR CON WINZIP...

Cuando un archivo es demasiado extenso, y no permite grabar toda

la información en un solo disquete o unidad de almacenamiento se

procede a zipearlo, es decir comprimirlo, par realizar esto, se procede de la

siguiente manera:

3.1

3.2

Grabamos el arch'ivo en el C:/

Abrimos el explorador y buscamos el archivo a zipear

PRO1 ( ()tt (-APITl',l.() 3 - PA(;.58 LSPl )t.
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Af,rm ttu t. ba,ú ¡*
a.l bl¡l ¡lrlGl ..J xlfl r¡lcrlElú

¡ -J EóO¡a¡¡AOo¡olÁr

Ed.tá.¿Í\¡E.ú.d.

,

2tts

4'

Utr, Jl Butbl tJ-.¡ó*

TLUSTRACIÓN 71,.COMO USAR WIN ZIP

3.3 Damos un clic derecho del mouse y luego sobre la opción:

Add to (nombre de la base) zip.

,r,¡¡l O-,¡¡* c¡r¡ I rtG§8i lltrr, ' i1¿ps

ILVSTRACIÓN 12.- PANTAT,TA PRTTAIPAL DE y,I¡,IAP

3.4 Luego se crea un fólder pequeño que es el archivo zipeado.

3.5 Para abrir el archivo ápeado, se procede de la siguiente manera:

3.5.1. Se da doble clic sobre el archivo que posee el ícono similar a una

carpetita.

3.5.2. Se debe da¡ un clic sobre la opción I Agree, y se presentará la

siguiente pantalla:

llukwu aoi lñtt YrErPl
Iri..lÜrrúa ú-¡-¡ ú l¡.v¿.Gr ñ dl

li. r9¡.d ri¡ ú.. d !¡dr r! ü
Yoúo(kh4-dY.úú trúE o u.rr

i,üdltr f'r. rd.¡. tG*@cñ

I ú-i.ú a¿ I .- E \rtt¿p -t lr r.a&l
,8. i& 5 a- É C !r- tr-. t¡ú. ¡ra
{rd .r dE B-.. á r.r.sr d t '4rürú lE

osurv'¿o rc.¡¡di-OÉra
aaú r.¡-o.-.tl- 

-l
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tb A¡b.u 0Dl¡.¡¡ E b

I

S/11^Il 0115Pti 1@.1S 9¡Z 5.177

S#ad0faÉt.0bti.t Iord I f... lUXg

ILUSTRACIÓN I3..PANTATJ,A QW NI¡ESTRA ¿OS ARCIflYOS DD WN'EIP

3.5.3. Se da doble clic sobre el archivo que presenta la pantalla, y se

abrirá el mismo ya comprimido.

3.6. Cada vez que deseemos grabar algún cambio sobre el archivo que

estamos usando, debemos recordar actualizarlo, para realizar esto,

cerrarnos el archivo nornalmente, luego Win zip nos presenta la

opción UPDATE ARCHIVE WITH THIS FILE?, a la que respondemos

que sí y automáticamente se actualizan todos lo cambio realizados.

t¡ AcrE{ Qpúli Brb

> 'j;\it5E€lüd vrt, HOú w'.¡d

')ü'o **,

,!
0Fr

úf;liL
Vñr C¡..k¡¡ü V&!dHqr oFl fnvari6

.,\ F¡s curüá\Ttl.F\cod llú h. bút dlrÍd iE r

,Cd, ¿clw. r,rh ú. li.?

,lo

ILUSTRACTÓN 74.-PANTALIA QITE- ,,UESTRA VENTANA PARA AC?UALIZAR

EI@EETE
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4. TRABA^'AI{DO EN ACCESS.....

,,--l :lo*l i{¡rEe-9.. Ev*

ILUSTRACIóN 7 5.. PANTALI.A PRINCIPAL...BIE¡VYEMDGS A TUICROSOP? ÁCCTSS...

En el siguiente gráfico presentamos la pantalla para abrir bases de

datos, ya sean existentes, o nuevas bases de datos...

ü l'*..--*--
A.1 . *-.,--,.-,-.
tA.tú.-*r*,-,,r
ffillÉoB&ú.!r.d

h@r :l

'-.-l

i d,,

ILUSTRACIÓN 16.. AAn,IR .aáSES I'E DATOS

4.1. ¿ QIIE Es UNA BASE DATOS?

Una base de datos es una recopilación de información relativa a un

asunto o propósito particular, como el seguimiento de pedidos de clientes

o el mantenimiento de una colección de música. Si la base de datos no

está almacenada en un equipo, o sólo está¡ instaladas partes de la

'Aéiiesozomu

PR()f(1)v ('APII'LI_O 3 - PA(;.6t t:sH)t.
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misma, puede que deba hacer un seguimiento de información procedente

de varias fuentes en orden a coordinar y organizar la base de datos.

ore
r¡ &i

ILUSTRACTóN 17.. NDN(T ARCIfiIIO DE ¡UICROSOF? ACCESS......

Por medio de Microsoft Access, puede administrar toda la

información desde un único archivo de base de datos. Dentro del archivo,

puede dividir los datos en contenedores de almacenamiento

independientes denominados tablas; puede ver, agregar y actualizar datos

de la tabla por medio de formularios en pantalla; puede asimismo buscar

Ji recuperar sólo los datos que desee por medio de consultas; y puede

analizar o imprimir datos con un diseño específico por medio de informes.

Puede p€rmitir a otros usuarios ver, actualizar o analizar datos de la base

de datos desde lnternet o desde una intranet por medio de páginas de

acceso a datos. Para almacenar los datos, cree una tabla para cada tipo de

información de la que hace el seguimiento. Para reunir los datos de varias

tablas en una consulta, formulario, informe o página de acceso a datos,

defina relaciones entre las tablas.

Para buscar y recuperar tan sólo los datos que cumplen las

condiciones especificadas, incluyendo datos de varias tablas, cree una

consulta. Una consulta puede también actualizar o eliminar varios

registros al mismo tiempo, y realizar cálculos predefinidos o

personalizados en los datos.

eFi ,J,

PR( ) r( ( ).\t ('APtl ttt.o 3 - P.4(;.67
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Para ver, escribir y cambiar datos de manera sencilla directamente

en una tabla, cree un formulario. Al abrir un formulario, Microsoft Access

recupera los datos de una o más tablas, y los muestra en la pantalla con

el diseño elegido en el Asistente para formularios, o con un diseño que

cree desde el principio. Para analizar los datos o presentarlos de cierta

manera al imprimirlos, cree un informe. Por ejemplo, puede imprimir un

informe que agrupe datos -v calcule totales, y otro informe de datos

diferentes con formato para imprimir etiquetas postales.

4.3. ¿QIIE SOIÍ LAS TABLAS Y COMO Ft IfCIOlfAIf?

Una tabla es una colección de datos sobre un tema especifico, como

productos o proveedores. La utilización de una tabla diferente para cada

tema significa que se almacenan los datos sólo una vez, 7o cual hace

aumentar la eficacia de la base de datos, y reduce errores de entrada de

datos.

E
lDt¡x a*i r¡' t¡É ü,*li rEh a

l.l .J attr" ¡ ¡ E- r.- -)n !)
d.*a- O

q¡.6 l.*." a¡r¡.- x ¡r '-.. : I

.*--l

.l tu--tdd'.d¿d.
¿l tu ñ dÉ6.,¡-rc ó&¡

a <'a.r

ILUSTRACIÓN 7A.. PANTALI,A DE PRE.SENTACTÓN DE TABT.AS EN ACCE.SS

tas tablas organizan datos en columnas (denominadas campos) y filas

(denominadas registros). En la üsta Diseño de la tabla, puede crear una

tabla entera desde el principio, o agregar, eliminar o personalizar los

campos en una tabla existente.
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¡
4
I
I
+i



Cf
t )RGAN IZA('|( )N DE N X' L'M E!\'Tí)S
DE L'oMP&A V L'ENTA" 1"1 B I-4 I)E I I. I'SI'RA(' IoNT:S

trt
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..,r rhr airi r3rir:

-lljjl
-JA-)r)

ruustn¡ctó¡t 19.. wsrA Drsario DE TABr.As

tr¡
¡ t b ¡ióÉt F ¡ i, ó-,Lt r{h !
t-9 rw>> cliDa- E.

. §- A. ¿- -- _--

u.usraectó¡t 19.t.. wsrA HdtA DE DATos

En la vista Hoja de datos de tabla, puede agregarr modificar, ver o

trabajar de otro modo con los datos de una tabla. También puede mostrar

registros de tablas que es!án relacionadas con la tabla actual mostrando

hojas secundarias de datos dentro de la hoja de datos principal. Con

algunas restricciones, puede trabajar con los datos en hojas de datos

secundarias de muchas de las mismas maneras que puede trabajar con

datos en la hoja de datos principal.

PROf(-t ).ll c.APtTtq.o -1 - PAG6{ E§I\ »,
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4.4. ¿ QrrE soN LAs colfSULTAS Y PARA QIrE SE UTILIZAII?

Se utilizan consultas para ver, modificar y analizar datos de

formas diferentes. También pueden utilizarse como el origen de

registros para formularios, informes y páginas de acceso a datos.

ILUSTI,ACIóN 2O.. W§TA CO¡'EIU¿TA§

El tipo de consulta más habitual es una consulta de selección.

Una consulta de selección recupera datos de una o más tablas

utilizando los criterios que especiñque y después los muestra en el

orden que desee.

14
t-.É s6
cJ an? r¡ E.-.
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I¿USTRACIóAT 21.- ASISTENTE PáRá CO]VSU¿?AS
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4.s. DEFTNIc¡óx v Ft NcIoNArErEItro DE FoRlrt LARJos.

[,a ma_vor parte de la información de un formulario procede de un

origen de registros base. Parte de la información del formu lario se

almacena en el diseño del mismo.
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ILUAT'RACIÓN 22.. W§TA TORTU¿áRIO§

El vínculo entre un formulario y su origen de registros se crea por

medio de objetos gráficos denominados controles. El tipo de control más

comúnmente utilizado para mostrar y escribir datos es un cuadro de

texto.

tb (.-rjrr h {$ ruBlu,rft¡ oú tó tó .!¡

ILUSTRACIóN 23. WS?A D'SEÑO fÚRUUTáR¡O..
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Un informe es un método eñcaz de presentar los datos en fiormato

impreso. Dado que tiene el control sobre el tamaño y el aspecto de todo

el informe, puede mostrar la información en la manera que desee verla.

La mayor parte de la información de un informe procede de una tabla,

,,.::,.Lil ,-. o instrucción SQL base, que es el origen de los datos del

informe. Parte de la información del informe se almacena en el diseño

del mismo.

¡ a¡dh tdr t- D-t ¿,ñ!¡o d,-r- rnla ¡ -ltl:Ja' E¡ aa 6r a Ef t= § §r !t -\ lB.'o'
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4.7. ¿FOR QUÉ COrVrEtrE DEFIIÍTR RTIACIOITES?

Una vez creadas tablas diferentes para cada tema de la i ,. , .',, ,1,

,l,rt r-.,1r 1,1 , r r-r.lr \ , r'ss, necesita una forrna de indicarle a Microsoft

Access cómo debe volver a combinar esa información. El primer paso de

este proceso es definir relaciones entre las tablas. Una vez realizada

esta operación, puede crear consultas, formularios e informes para

mostrar información de varias tablas a la vez.

L _r¡rr
{F-ÉrFEr-<Ér
]¡ag l.a : lO.- O

I

I
I

' ._ñ Er Er Jd aw r. ¡¡ Era Éa^ : { .'¡

ILUSTRACIóN 26.. WSTA REI.ACIOJUES

4.8. ¿CóUO FIII|CIOIÍAII Ll\S RELI\CIOIÍES?

En el ejemplo anterior, los campos de las tablas deben

coordinarse de modo que muestren información acerca del mismo

producto. Esta coordinación se lleva a cabo mediante las r,1,,, i,.,r¡,-:.

entre las tablas. Una relación hace coincidir los datos de los campos

clave (normalmente un campo con el mismo nombre en ambas tablas).

En la mayoria de los casos, estos campos coincidentes son la , ,r'.,

I,r'r, r:)iLr de una tabla, que proporciona un identificador único para

cada registro, y una r !i,!1ll':!'. -lrr! de la otra tabla.

4.9. TIFOS DE RTL/\CIOIIES

Releclón uno a verlo¡
La relación uno a varios es el tipo de relación más común. En este

tipo de relación, un registro de la Tabla A puede tener muchos registros

PR( )',r(\)tt (.APII'UI.o 3 , PAGóE E,\I\ )L
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coincidentes en la Tabla B, pero un registro de la Tabla B sólo tiene un

registro coincidente en la Tabla A.

Relaclón varlo¡ a r¡arlo¡

En una relación varios a varios, un registro de la Tabla A puede

tener muchos registros coincidentes en la Tabla B y üceversa. Este tipo

de relación sólo es posible si se define una tercera tabla (denominada

tabla de unión) cuya clave principal consta de al menos dos campos: las

claves extemas de las Tablas A y B. Por ejemplo, las tablas Pedidos y

Productos tienen una relación varios a varios definida mediante la

creación de dos relaciones uno a varios con la tabla Detalles de pedidos.

Rel.aclón uno a uno

En una relación uno a uno, cada registro de la Tabla A sólo puede

tener un registro coincidente en la Tabla B y üceversa. Este tipo de

relación no es habitual, debido a que la mayoria de la información

relacionada de esta forma estaria en una sola tabla. Puede uülizar la

relación uno a uno para dividir una tabla con muchos campos, para

aislar parte de una tabla por razones de seguridad o para almacenar

información que sólo se aplica a un subconjunto de la tabla principal.

Por ejemplo, puede crear una tabla que registre los empleados

participantes en un partido de futbol benéfico.

4.9.r. ¿CÓUO DEF[![IR LAS RTLACIOI{ES?

Para definir una relación, es necesario agregar a la ventana

Relaciones las tablas que se desea relacionar y, a continuación,

arrastrar el campo clave de una tabla -v colocarlo en el campo clave de

la otra tabla. También puede,ii I rri' ,1,,t,¡ ,"II ,'; ", , ,,1',,

El tipo de relación que crea Microsoft Access depende de cómo están

definidos los campos relacionados.

PR( ) r( O.|t (,APITLry,o 3 _ PAG69
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Se crea una relación uno a varios si uno de los campos

relacionados es una clave principal o tiene un índice único.

Se crea una relación uno a uno si ambos campos relacionados

son claves principales o tienen Índices únicos.

Una relación varios a varios es, en realidad, dos relaciones uno a

varios con una tercera tabla cuya clave principal consta de dos

carnpos: las claves externas de las otras dos tablas.

IYota: Si arrastra un campo que no es una clave principal y que no

tiene un índice único a otro campo que tampoco es una clave principal

ni tiene un indice único, se crea una relación indeterminada. En las

consultas que contienen tabias con una relación indeterminada,

Microsoft Access muestra una línea de combinación predeterminada

entre las tablas, pero no se exige la ¡tr-g¡rl:,rl rr':r'rr nli,:l y no hay

garantías de que los registros sean únicos en ninguna tabla.

PR()l ( ()U (.4 TL'I.O 3 - PA(;70 ESPl)I
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Esta es la pantalla de presentación de la base de datos, luego

presionamos un clic en la flecha y se presentará el MENU PRINCIPAL,

como lo vemos a continuación:

l- 9 añ:. r lo.. r¡.

re fAr b É !d. iÉ.q

. .l- .ie .,. -'ü <¡n t. lrs rk rr ' ¡ rr]

áfi,i

ruusrn¡ctóx 29.. ENU pRrNcIpAL BAs.E.oE DA?os co/vvgR.pAc s.A.

-

('( r\\'l.R tltx )R.\ t,l'1, l'.\('lt.l('t,
§(r( ll ¡)^l) !\rr\l\l t

.ffi"==,^
,' ',': E,

INOF€

cotasu¡-ras

PRt ) r( ()v <'¡piru.o 3 PiGt I

5. ORGANIZACIÓN DE DOCTruENI1O§ DE COMPRA Y

VENTA DE LA COMPAÑiA COIYVERPAC S.A.

La presente base de datos nos permitirá una mejor organización de

todos los documentos, informes y reportes usados en ésta compañia.

A continuación detallaremos paso a paso las instrucciones para

ejecutar esta base de datos:

1.- Abrimos el archivo, al realizar esto se presentará la siguiente pantalla:

MENU PRINCIPAL

ry

ESPoI.
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5.1. UEIÍU PRITCIPAT

El menú principal está compuesto de cuatro opciones:

MENU INGRESOS MENU CONSULTAS MENU REPORTES

A continuación detallamos la función y el manejo de cada uno de los

mlsmos:

5. 1. 1. TEIÍU IIÍGRESOS:
E:=:*=¡¡:::Ij-ü=
O rdr adn t, r& ¿rÉ ar-- rF-r¡ lria ¡
f-Eaog t OQ

iIl:_J.,.. lls* ,0. l¡n-I.'bl,qo*"¡l.r,l!1. ,,,*
ILI,/6T]RAC,[ÓN 3(,.- .tE¡tU IJW}RESOS.

El menú ingresos nos perniürá la entrada de nuevos datos, como de

clientes, productos, proveedores.

5. 1. 1. 1. MAJÍT'EI{IUIEIÍNO DE CLIETTES..

Para ingresar un nuevo cliente debemos realizar los siguientes pasos:

l.- Seieccionar en el menú Ingresos la opción Clientes, al hacer esto

aparecerá la siguiente pantalla:

,dt Lú !*r

,Ét .k¡r^\ l{*lfE¡ rlE I :to¡{.hrrrJj:.. oBñ.

TLI.'ATRACIÓN 37 ,. ANTa,NIÜTEN¡Ú DE CI¡BNTEA,

CLIENfES

c JOAO

TIPOS OE CAJAS

K¡8OE X

VOtVt:R Al ¡at LU PRIXCIPA1
COI| VERPAC §.4
%

PROT ( ()rt (APIT('|.O -t - P.4(;12 ESR)1.
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Aquí se podrá ingresar nuevos registros de clientes, reüsa¡ los actuales
y la lista.

5. 1. 1.2. TAJYTEIÍIUIEITRO DE PROVEEDOR.ES

Para ingresar o da¡ mantenimiento a la lista de Proveedores debemos

realizar lo siguiente:

1.- Escogemos en el menú de ingresos (ilustración #221 la opción

PROVEEDOR.

2.- Al dar clic en la opción antes mencionada aparecerá el formulario de

mantenimiento de Proveedores, donde se podrá ingresar nuevos registros

¡- revisar la lista de proveedores.

rbl . ,.É I J^, | (rs llEii: qr | .!!li { ¡,ñ¡trrqr jt o'ü*

TL']STI,A(IIóN 32,.ÜANTEI,TI,ITENI? DE PNOYEEDOREE¡

5. 1. 1.3. TA¡ÍTBIÍIuITI|T{' DE C[T'DAI)

Para ingresar o dar mantenimiento a la lista de ciudades en las

cuales trabaja la Compa-ñía debemos realiza¡ lo siguiente:

1.- Escogemos en el menú de ingresos (ilustración #241 la opción CIUDAD.

2.- AI da¡ clic en la opción antes mencionada aparecerá el formulario de

mantenimiento de CIUDAD, y es aquÍ donde podremos ingresar nuevas

ciudades a las que va a proveer la compañia.

PR( ) r( O,+l < .{PIT|U.O -t IU(;73 É.sPr )1.
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rEE
coo¡oo

c¡vo^o

{h lfñE- oo- I Qcañ¡ a¡! e§_:- orxtÉl
ILUST?,ACTóN 33." ANTEIIIIÜIENT1o CruDAD

5. 1. 1.4. U,A¡TTEIÍIUIEIITO DE ShIBOLOS

Para dar mantenimiento a los símbolos, es decir, a los productos

que se comercializan en la compañia, se proceden a realizar los mismos

pasos, ejecutados anteriormente como en el Mantenimiento de Clientes,

Proveedores y ciudad.

Cttu tÉ ! t-E ¿F.r ¡rÉ¡ rFÉ ',G- ¿ -,¡al3
l- atLT ¡a !¡t¡ VE I'., A @ ?

,rl!t- | ¡r- I a\,"t l§*JlE- :tsr¡{4{ l]¡¡r(r:" 6..¡

I¿U§?RACTóIV 3 4.. ÜANTETTTUIENTÚ §¡ BO¿O§

5.1.1.5. UA¡íTTIÍIUIEI|TO DE TIPOS DE CA"'A

Para ingresar o dar mantenimiento a la lista de tipos de cajas,

debemos realizar lo siguiente:

1.- Escogemos en el menú de ingresos (ilustración 24)la opción Tipos de

cajas, 2.- AI dar clic en la opción antes mencionada aparecerá el

formulario de mantenimiento de tipo de cajas, -v es aquí donde podremos

los nuevos simbolos.

!!Etr
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MAN|EMMIEN|O OE 
''PO.§ 

OE CAJAS

d$'¡,

-lal rl
¡ ¡r- .E' ,)
a- .lI¡? i t¡l¡ rrE ¡ r.r 6 @ :

!!=J!¡=!!:J¡r,...ó o\ ltta--l-- rls¡l!\¡ r,rl(4,- 6'0d

uusrnactó¡t as.- üANTEurüI¡,NTo rl¡rÉ DE cA^rAs.

5. 1. 1.6. T,AXTEIÍIUIEXTO DE FACTT'RAS

El formulario de MANTENIMIENTO DE FACTURAS nos permite

ingresar una nueva factura para clientes o proveedores, es decir, cuando

realizamos una venta y una compra.

Para ingresar una factura debemos reaJ;tzar los siguientes pasos:

1.- Escoger en el menú ingresos (ilustración 24l, la opción

MANTENIMIENTO DE FACTURAS, luego de esto se presentará la siguiente

pantalla:

trl ad'.á ¿&! {, ,*. tñ- a¡Éo tFÉ eóñ ' a)
I-¡Jañr a DO :

¡*l ¡r¡ llaü so. lit6 l¡.:hl .¡o6¡ in¡.o g,- ,"-*
a,vsrnAcróv s6.- üANrENIxrEtfrro DE ¡AeruRA

2.- Como se ve en la ilustración anterior s€ presentaron dos opciones,

FACTURAS DE CLIENTE y FACTURAS DE PROVEEDOR para realiza¡ una

venta se escogerá la opción de FACTURAS CLIENTES y apareceÉ el

FA'-TURAS OE Ct IE¡IfS

iA(iILr¡tA PR()vt I l)()l¡.

PROTCQM (APllLq-OJ-PA(;75 E:;RIL
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formulario de FACTURA CLIENTE como se muestra en la siguiente

ilustración:

ffT,., " 
> - ¡ 'e- .r- r)r.ro ir...c úyi.', ,r. ". 

a, ,.,,

ILTT9T?,ACIóN 37.- PACTURA C,,JENTE

Aqui procedemos a ingresar los datos del cliente, el producto que

requiere, con su precio unitario más el IVA y la forma de pago, es decir si

va a pagar de contado o cual será el plazo para cancelar.

rl ;'4 , lt A

.,Ii§-"=-j o" t.,-ltr* ¡-r
TLUA7F,ACIÓN 3A,. FA(]TANE PROYEEI'OR

Esta ventana nos permite ingresar los da¡os concernientes a la factura

del proveedor como fecha de factura, nombre del proveedor, fecha de

vencimiento, datos del símbolo comprado, IVA, total, entre otros.

5. 1. 1.7. UA,rTEIIIUIEIITO DE I(ARDEX.-

En esta pantalla nos permitirá ingresar datos respecto a la entrada

Y salida de la mercaderia.

FACTURA PROVEEDOR

- 

- 

EII

I
II

II

E
I

-

I
I
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¡¿usrn¡c¡ón a9.- ,¡rcRgso DE KARDEr

5.1.2. MElfÚ DE CONSI'LTAS

L' -.ln
¡rhFóFt ra,-ll*.n!,ÉEd¡
l.c ao: .

5.1.2.1 COTSULTA DE SiUBOLOS

Si escogemos consulta de simbolo podemos ejecutar la consulta de

forma individual y de forma general.

sll¡801o

ct tEt{TEs

11AADEX

vfr( vt ¡ 
^¿ 

Ext, ,,fi'rclPA.

PR( )',f( ()y (AP|TLU_OJ-P4Gl1

t,

TNGRESODEKARDEX I

FFCH 

RFFFRENCI,¡

8..O.

)l r.tl

ILUST8.ACIÓN 10.- nnM(t OS CO¡,EÍ,¿TAS

En este menú de consultas se presentan varias opciones en las cuales

podemos escoger el tipo de consulta que queremos visualizar.

SÍMBOLO PROVEEDORES

CLIENTES KARDEX

PRovEEDoCES

MENU CONSULTAS
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En forma indiüdual ingresamos el nombre del simbolo y nos

aparece automáticamente todos los datos concernientes al mismo. Ejm:

! r¿* !-¡! F r-- t'ú ..-- tF- -lF r

t'g aO" t
.a)

;I§i- ,.r,* ,9:Ji¡¡¡- ,cor.l r¡",,X- -,*
ILI/ÉT:RACIóN 4 7. -COII§/,|.,ITA DE AfuOI§

Al hacer clic en el botón indiüdual, nos aparecerá una ventanita que

muestro a continuación:
x

Frrr-aarpi ! sllGot06 | 5I lBOtO

ILUSTRACTóN 42..CU,.,',(O DE DTATDGO DE CONSI]LTA Po,R AfrÜBOLO

Aquí ingresamos el nombre del simbolo y nos ap¿rrecerá el formulario

con los datos respectivos.
a3 -t:=:-Li::::¡ {---r,iur¿ iJ-.1-i-:.-J:

rbl (- I r.+ I '1- IfFi*l 4tu | -?61.¡ .,ar!t-.g a,,-

¡NDTV1OUAL

coNsu¡.fa oE s¡MaoLos

@
E
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Si damos clic en el botón que dice general en el menú consulta por

símbolo aparecerá un formulario general con los datos principales de los

mrsmos

ILUSTRACIóN 44.. FORNAN,AXIO DE CONAÜ-7,?A DE SÍTBO¿O§ EN GENDRAL

5.I.2.2 COIÍSULTA DE CLIEf,TES

En este menú de consulta de clientes presentamos las siguientes
opciones:

¡l El r,

_!§-, ¡r.¡.d i.r.d¿ ll * .¡O§{ :!¡rird9,..6¡ñ.

ILUSTRACIÓN 45.. CON§¡]LTA DE CT.IE,NTE§

Para ver los datos de un cliente en particular damos clic en el botón

que dice individual. Y nos aparecerá la siguiente pantalla,, en la cual

ingresamos el nombre del cliente y aparecerán todos los datos del mismo.

GLIEI'TE3

Mtu¡rñrl
Ii'!r!El'lr
L'-

PRO',r(',( 
'M

ESPoL
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ol v&r ül p¡ádo E
Foflrx..úarú§ | REPORTECLTET{IES I}üNIUJAtE5 !CLIENIE

lmaoeecrrl

Aceptr Camclr

Luego de esto aparecerá el formulario correspondiente.

tri- ¡É, r, ,* ¿ú tÉi rrft !o- :
I'gaO? t á

)aj
o0

,b-l rá I ard Irl- llfrÉ go¡- I :¡o¡j Xrr.: . úoa

ILUSTRACIÓN 46.. ¡<,/RÜI/¡ARTO COiTAULTA DE CTJENTE EN rÚiRÜA INDIIIIDUAL

También tenemos una vista general de los datos principales de todos
11

los clientes, dando un clic en la opción general. Ll'

EÑAS

ILUS'TRACIóN 47.. FÚ,RfiI¡IARIO DE COIT§I,LTA DE CTJDNTÉS E.IV GEJVERA¿

5.1.2.3 COIÍSULTA DE PROVEEDORF,S

De la misma forma que el proceso anterior se efectúa la consulta para
proveedores

PR( ) r(-( )llt CAPITLry-O 3 _ PAGSO LSPT)1,
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a ,.- !É t ' t-, ¡¡ú !¡r!ú El '- -!.n ¡

f - 9 a8" .. E8 :

I§-1- -_j o,-. l o- t[.b !po¡- ] ,"o¡-¡ ,rr."rf .- *
ILT'STnACIóN 4 8.. CONAu¿TA PROSEED(ORE§

Al hacer un clic en la opción indiüdual, aparecerá la siguiente pantalla.

Forrrdaros lREPOn TE DE PRO1trEDCR Il'lDMDLlAl!pROYEDOR

Aredar Lanaa!¿t

Al ingresar el nombre del proveedor y dar clic en aceptar aparecerá el

formula¡io con los datos del proveedor seleccionado.

t HJ" , A

I'

.!]=?l 16É ^- !j-'.¡* lQOt§.{ i rrl(r'l¿.- 
'r.'ñ.

ILUSTRACIÓN 49. -CONSU!_TA PROVE,EI'OR INDTWDUAL

Para tener una vista general de datos de clientes en general damos un

clic en general y aparecerá el siguiente formulario.

E
E
E

¡tcúEc. d ?& dd prhoto

PRO1 ( O.+t (.AP -Itt.O 
3 - PA(;81 E,\R)1,

Cf

?ROYEEDOREA

IhADEPA(tFl

rl

CONST'LTA PR()I,EEDI,R I



Cf ()RGA|\íIZA( l()l\' DE IXX lfilEI\'TOS
Df: ( ( )MPR4 t t',t:l,tl A. .v..1.\t ..1t. I)t_ t 

"\t'..tRl( 
),\

ú i.l.- !ó F i,-. !Fó E at¡ úr'ú rtol& l
f.gauT E a

,)óe :

rErrñ,tú
a¡*l ¡¡,t¡ il6r- goür lrj* i <¡Osi TErtB j.. roepr.

I¿USTR,.iCÍó 5O.. I]ORXUI.AR¡O DE CO¡{AT,LTA DE PROVE]EDORES EN GENERAL

5.I.2.4 CO}ISULTA DE XARDEX

.,--j ¡d ^- !ld-- | .§G¡.I l§r¡lcr.a,.' ,,o.*

ILUSTRACIÓN 5I.- CO/V§ULTA DE KARDE:X

En este menú de consulta de kardex encontramos las siguiente opciones:

POR TIPO POR SIMBOLO POR FECHA

@
@
@
IEI

PR( )I (1)ll ('APITULo.] PA(32

aÁL

¡lrfr 5@¿ ,if, ,Í,lÍAiO ¡At

Por tipo .- Podemos seleccionar ver la mercadería ingresada o egresada.

Dándole un clic en la opción tipo Luego nos aparecerá la siguiente

pantalla.

coNsuLTA DE xAioE)( |

ESN)I



CB oRGANIZ4('IoN I)Í: NX'UMÍ:NTI )S
I)E ('oMPRA I' 

'EI\¡TA.
v.1.\'t'.1t. t)t: l'st'.1Rt( ).1

c..d_l

PoR sisoro

[l
ti,* tE r. ¡E tF- .,-¡ 

',r- 
r[!r. ¡

I'C aO" a
-ld-,
-&,¡,D@ :

,'-l r¡idé c lF.¡i:& .1dó- l.toi"l ¡bri,i3 q

¡'-- - ¡-, l-.¡¿ - r. ¡.-' l

u,usrneqóx s2.- Fonxv¡,emo DE cous'.¡¿-rA DE KARDE;x pop Trpo

Para poder ver los datos se debe escribir 'I'de ingreso o'E de egreso.

Y aparecerá la siguiente pantalla.

rñ ró )DrJa'9ao3 ¡ ,¡lt vE a ao :

ILUS?RáCIó.M 53 .- FÚ.RITU,ARIO DE CON.SULTA DE XARDE;K POR TIPO (DATOS,)

Por Símbolo.-Para ver los moümientos de un símbolo, se da un clic en la

opción por símbolo y aparece lo siguiente:

PR( )1'( t ).+r ( APtTI,t () l - P{(;81 t:.\R )t

&

F,<AROEX POR ÍIPO

¡



Cf
t nt;A NtzAt'tt)N t¡t: tx x'u tt ENT( )s
I)E CoMPRA I' I'Í:MA. u.tt'¡uAt. DE I$trARI( )s

.dl

POR FECHA

tr
t e- aúi r ,-i, B- t¡Éú rti-ir- lÚ-r ¡
I,. 9 ata? á

-Ja¿l
-.L)4o?

iiT,*=r-la,-.-- u-'¡oq I ,¡o¡+ ,r,t*, il ,, ,.*

r¿u§ifRÁcrófl 54.- toRüUlaRIo DB coNauLTA W. sfuolo lCóDrOq

En este casillero se ingresa el código dei símbolo, generalmente son las

primeras consonantes del nombre de los tipos de cajas. Ej.:

ES = Espada

ACH = Albacora chica

Luego de escribir los códigos de las cqjas, nos aparecerá el siguiente

formulario.

a¡-l k l{ñ la.. E* ¡r- | .tO§-{.frJllrr.Y. iÉ.¿*

ILUSTr,ACIÓN 55.- ÍÚ/RÜTTI.A,(IO T,,E CONA',LTA DE EARDÍEX POR SfND,OTN ¡OITÚ§,¡

Por fecha,- Si queremos ver todos los moümientos de un determinado

periodo de tiempo, seleccionamos la opción de kardex por fecha. Al dar

clic en el mismo , se nos presentará 1o siguiente:

PRt ) l(1)ll CAPITTII.o J _ PA(Ñ4 EST\ )1,

!.I¡r¡ao tal) LAr,¡D.t)

¡



(f
t)R(iANIZA( t()N trE tr()< t'uE!;T¡)S
I)E L'oMPRA Y 

''E]\¡TA. 'IA 
I¡ LIA I, DT: TIS I IAN0S

I(IRDEX ?O¡ FEGI{A

rE

t ¡'dr'. aú, tt ,É É,É lrü!. tF- r¡| ' ¡

I-CaD? ¡
.,!J¿)

DO :

r¡-l¡¿** c illl= qd.- l.{ot^I á¡riri 9.- n¡.1

tt usrnAcrótt s6 rg¡ruüt r,¿;nro IrE RAyao ItE rsEn¡a PARA coustJ¿rA ItE

XART).AX

En este formulario ingresaremos la fecha desde y hasta donde quiera

abarcar la consulta el usuario. Luego aceptamos y se nos presentará el

formulario con el rango solicitado.

_ l'l¡l
¡a ,ú ad\ F ,r trE ¡.'.. ¡¡rú \,!F¡ ¡ -.¡!l-úI-Cá3: ¡ lrar Rt r DO :

ILUSTRACIóN 57.. FÚ/R]ITITIARIO DE CON§'¡LTA DE KARDIS,jX POR FECHA.

5.T.3 REFORTES

En este menú de reportes encontramos varias opciones para generar
informes.

(&urvM. -(rf¡níoi -FÁcB\ ESF)t.

I

I

I

R

I

KARI,I \ PO'¿ FEC¡1A I



Cf oRGANI lUC I ON D E IX X- TI M E NfoS
DE (oMPRA Y VENTA.

t ¿ó .-' llr ,ú !É- arÉ- D,-.. Elr. ¡

I. E¡ .A' T
,)
:

¡'É- -, .. - , rJ¡!.¿- l.8O§{ j|lth(, j¿.- É1'a

n usra¡ctó¡¡ sa., ,tErvu R.EpoR?Es

Si damos un clic en la opción de ciientes, automáücamente se abrirá

un formulario con más opciones correspondientes al mismo por Ej:

a rds aa5 (!
8- c aB" t orl

¡rrl ¡,.¡,ó i llÉj-;;; rrFúó.. lrqGG¡ ittrrug - r¡¡

rLUsrRAcróN s9.. üENU r':EpoRTDS DE c¿rEMrEs

Si damos un clic en clientes oor ciudad veremos lo sisuiente:
- --rif-gafa? ¡t a !D l!

PROVEEOORESry
coltvERPAc a.A

REPORTEA

ftftrr¡F¡I
It!r!!t+!.rrtl

EI

-

PROI ( t)tt (APit-tu.o i - Pi(e6 ES PT

,ltA N I tA t. DL: US U.4 Rt ( )S

!j=l r¡-.. . Ilit-ü=; !D=l!=-l-{.+t rf,rt¡ c,,- ,¡'i&

nEPoRfEs o€ c¡.tE¡úcs l

CLTE!|TEA ?OI CII'O¡D I



o R(;A Ii I ZA C I o N DE IX X' LI M E NI'l)§
DE ('0MPR1 I' 

'TNTA.
v..1,\t'.4l. t rL. I t§¿ t-lÁlrrf

ILUSTRACIÓN 60... CUADRO DE DTALEO DE C¿¡EMTES POR CruDAD

Como podemos observar en la ilustración se escoge en el cuadro

combinado el nombre de la ciudad de la cual queremos que nos aparezr,ar,

los clientes en el reporte.

BoTOT-.ES

&

g Por medio de este botón se imprime el informe

& Por merlio de este botón se cierra el formulano

Después de escoger la ciudad y dar clic en el botón de vista previa se
presentará el informe con la ciudad escogida.

I ArdÉ !i¿' !' 6-Ét r¡Et.. I
¿.e p olDi 'co.^ - q,. !. & {. e_

@
M,'',,
@¡qEEE@q

'.,- ___LJ T . _:_rr:l _J
¿

:J

ar,.Él .J- | .J{^x. I ¡¡,o-. I <lw,¿,]fñiÉ- .iO§{ ttr¡hr 9 .- @ rÁr

ILT¡STRACIÓN 67.. WATA PREVIA DBL INFOAre OE C¿IEMNES PIOR CII'DA.D

Para revisar cada uno de los reportes se procede de ia misma forma de 1o

antenor

Por medio de este botón al dar un clic vemos en vista preüa el
informe .

a)

R T: I'O II7' I: T )E (' T. T E.\'TE S PUIT ( : I I I D. I T )

PR( )l (1).ll (..1PtTl',t.o.t PA(ft7 ESPoI,

Cf

- L'l¡l

IcJ r,.: tEtEt ot'o lotrc<ctoi¡



ORGA N IZAL' IÓN DE NX'I I M EM'O,\
DE COMPRA Y VENTA" MAN TIAI, DÍ: TISLIARII,S

tLUsrRAcróN 60.. cuADRo DE otÁ¡,oeo DE ct IDNTDs poR cTUDAD

Como podemos observar en la ilust¡ación se escoge en el cuadro

combinado el nombre de Ia ciudad de la cual queremos que nos aparezÍarl

los clientes en el reporte.

RO tO\ ¡.S

Por medio de este botón a,l dar un clic vemos en vista preüa el
informe .

g Por medio de este botón se imprime el informe

& Por medio de este botón se cierra el formulario

Después de escoger la ciudad y dar clic en el botón de vista previa se
presentará el informe con 1a ciudad escogida.

¡ ¡¿fr tdú' F 6F.ú- r.dta I
ú,-á P oE! 'EÁ - t,. !. d¡ r. @-

@
@'"'
ryc@ w

.a-. Lf -, -r-L:] !
ilj

ah.-l q-. lrl',r^l¡ | ¡¡,nl.. | {*¡.s llE¡r, aeo§.{ 8ltEkr9,- e!^r

ILT¡ATRACIóN 67.- WSTA PREVTA DEL INÍÚ/RÜE DE C¿IE¡IITES PIOR CTu,.AI)

Para reüsar cada uno de los reportes se procede de la misma forma de lo
antenor

fa.
t_\r(

R I; I'o IT'I'I: I)Ii (' I. I E,\'TL S PoR ('T T : ] ), I T)

PRt)7( \ )|t (APlTrl.OI-PA(ñ1 ESPÍ )t.

AI

il

l
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''ENTA.
.v..1 n- I t..l I. DE t,s I !.1 Rk )s

Cllente¡ en forma lndlvidual
qEEEE
lI ¡rñ t ó l, *- arÉ BrrÉú rdr tsr- !ú. ara" r o&a :

trbl cd | ¡¡t- l q!,i. l.r- l Cs l[ú¡]a. .{oa"{ lltra,og.- 'Dor
ILIIATNACIÓN 62.. CU,^I'RO I'r. T'Ifi,UN DA CTJE¡ITEÉ' IND,IIDUAL

- itI rt
I eúü- EÉ' !' úh-r- !¡-r. I )e)
t.a p¡ot rúi . !,. t_d!¡. Q.

@@r@

^c'
[,'

¿F. __-Ul--i r]--l .:J
.t

4"

t¡.ói !lú lq§' t]!!g-].gr4gllE¡E- rto¡{ Lr rt¡¡rr.g: - oas¡.

ILUsTRACION 63.. WSTA PREVIA DEL RDPORTE DE CI.IENTDS INDIWDI'AL

l-a , o0l Er -,s. P- &¡- e.

EEEEEEI

. 
EÑAS

r¡6. ---u f----- ---1-J ! ir
,bl.l* |.t9! |¡¡,¡¡ |ew¿ lftrrlE .¡Oe.{ ,iD¡krg:- (l¡!.1

¡¿usm¿c¡órv * @ wsrA pr,:EwA R.epoRTE DE c¿rEMrEs Erv oENr;RAL

B.ll

¡E?OBÍC DE GLICNTEA

-j

D. rn)s Dti l. (' u L.\'I'Ii

RLI\)RfI: <;*:.\¡:,¿aL It6. t.tL:.\ rE.;

PR( ) t( 1).lt ('APl' ',L() I - PAG88

'lrtNIt

E

I
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''ENTA.
|t..t.\' t ..t t. t)L t's t ..t R tt )s

al:l

u.vsrnectótt ss.- .uplvu REpoRfEs DE pRoI¿EEDoRES

ILUsrRActóN 66.. cuADRo DE otAtwo oe pRovr,EDoR INDwqDUAL

I ardE arú ti Fr-¡ E|a :
¡a-a pE|¡a ^\ . L-- p- df ¡- 3-

'¡.h, --JJf---i ___U j :)

¡¡¡¿l ¡lo* l¡r¡*. Iq*.2 lEr.... !l* I .!Ot§-i i¡'E¡r 9 .co!.r

TLUSTRACIóN 67.. WATA PREVIA DEL RE,PORTE DE PROYEEI'o/R INDMDUAL

REPORTESOE PRO\,EEO()RCS

@
@

-I

!§a t1'

.E'OITE OE PBOYECDOT

iT

PRO I( ( ).v CAPITUI-O 3 _ PAG29 t:sPí .

tlllt



Cf ( )RGA t¡t Z4C t( )t¡ DE Nr U M E NroS
DE COMPRA Y VENTA. rf.f.\'I :.r/. ,)¡i ¡:§¿ ..rR/rr§

-lr'l rl
¡ l'd- ldúr ri ¡rrd- ¡nh I )¿tl
Í-a .ot¡a c - .,. ,- D,, O.

----EI

,¡r.. -_!T--i -J_l .r.J
j

ff a"* I .,* , {v.€ Il:.. r- !lg-] !¿o§* ,, *, r 1 *,*
ILVSTI.ACIóN 6A,. WATA PREVTA DW Ra,FORTE DE PROSEEDORAS EN A5,NE/RAL

MEIÍU RTFORTE DE FACTITRAS.- En el menú REPORTE DE FACTURAS

se podrá mostrar las facturas pendientes -v canceladas tanto por clientes

1' por proveedores.-

- .: '1 - ,{

!r-_i l,¡r-..¡¡- AO${ ir5'i(,-q. ,¡¡a

ILUSTRACIóN 7O.. TTENU ¡AC?URáSPEIVDIEMTES

' 
": .i {

R l: l>ol¿ l't: Gt:.\ Í:R.t I. D I; Ptt ()t h:Í: DoR t:s

Ei¡t¡Elrr

ct t( r{rt.5

FAGTT'IA¡ 
'EIO¡E!|TE3

Iil

PROI ( \ )Lt (,APITTU.O 3 _ PA(»O t:sPt )t

- ::l
I

I
I

,'.¡-l aEtu c illdóú lÍ;* .{Oe^¡ irrt¡rr:,...,}a¡

TLUATI,ACIóN 69.- TE¡IU REPORTE DE ?ACT"NAS

iE?ORTE3 DE FAGÍUR^¡

tL

I



Cf ( )R(;-.1,\'l2.4( l( )i\' lrE lxX It.ltL.\1()S
I)t- ('oMP&4 t', t'EnTÁ. v..1,\'("1t.I)t_ t st'.1Rt( )s

Como vemos en el cuadro anterior se podrá mostrar facturas pendientes

por clientes v por proveedores a su vez por número de factura, por el

nombre del cliente o por fecha de la factura.(ver siguiente ilustración)

TLUSTRACIÓN ZI.. ,,E,t,ÍI E¡C?T'RáS PE'VT'IEMTES POR CIJENTE

tsl ¡¿ar¡ c l¡*¡o- I
.al¡-¡r ^- a?Otl-i r;líir, 9 ' ,¿r¡¡.

ILUSTRACIÓN 72.. CUADRO DE DTALOGo I'B fACTURAS PENDIEMTE§ POR CT.TETI:TE

F^GTT'RAS PE¡{¡D¡ENTE¡ ?(,R GLIENTES

rúrE[iÍrn
@¡E

r

m.á

F GTUII3 PENDIENfES POR GLIENfE

ttlIlll

-

PROI ( ( )tt ( ÁP|TIUn -t - PA(pl ESPOI.

Aquí podrá escoger la manera en que desee presentar la factura ya sea por

el nombre del cliente, el número de factura

En las siguientes ilustraciones podrá ver como se presenta un reporte por

el nombre del cliente.



C1l I )R<;A!\'lzA( k)N DL lrtr'l'MEi\'ll,S
I)E C()TIPR4 Y }'ENTA. y.1 t\¿ I tA L I)t: tls I tA Rt( )s

l'. I ( -T I' R. t..; I' l;,\', D I b:.\"|'E.S I'( ) R (' l - I Í:.\"r ¡: S

¡ A,rrs ¿&rr !r E ¡r-ü e{la a

4-a 9 @BD ,* - sr,. F- iD .'- @-
;.Qt:)

@
\1.MERO t La-H.l ¡:1V 6. t Í-\Cb¡ftNrO ¡;tif,tt at s,7ltx)

r¡n". -_.JLJ r---i -! j -!,,

,'".., ".. ., f5i¡f ¡l* I .!6t§^i !Éil,r.orf . - or.0a.

n vsrn¡qólt rg.- wsrA pREvrA DEL REpoRrE DE FAc?uRás pE¡vDtEM¡:Es poR

CT.IENTE

Para ver el reporte de facturas pendientes de proveedores damos clic en la

opción proveedor del menú reporte de Facturas pendientes (ver ilustración

70); y, luego nos presentará la siguiente pantalla:

t t d*é tdd' t, lr¡-i- tsa.. 8rÉ¡ lFEit- h.rD I
É. E¡ 

'D:, 
A &8

¡J

¡a r ra'¡
r{§§J firt,ll¡<g e .- '¡¡¡rtlli ¡l-',¡ ¡- I

ILT'ST?.ACIóN 74.- MN(' DAC?I/.RAS PTIVD¡E¡,:TTA DD PROVE,ET'ORDS

Aqui podremos escoger por cualquiera de estas opciones y nos presentará

el reporte de las facturas pendientes por proveedor puede ser por número

de factura, por nombre del proveedor o por la fecha de factura.

F GTUiAS PENOIENTES OE PNOVECOOI

PR()t1 ()tt ('AP|TU|.O 3 - PA($2

I
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A continuación se presenta las pantallas de los cuadros de diálogos que

aparecerán cuando escojamos cualquiera de las opciones del menú

anterior:

¡ -- '<r,§ i :rl'. -i-

ILUSTRACIÓN 75.. CUADRO I'E DIAI.&O DE FAC?URAS DE PROSEE.DORES FOR

j\futtRo

¡¡h.l rt.b-,ó c I il-.¡ó- I .lot}i l|rlrr 9 - Ird¡¡

ILUSTRACIÓN 76.-CL]ADRO DB DIALÑO PARA I]V|SER?AR RA'VGO.S DE FE;CEA

En la siguiente pantalla se escoge el nombre del proveedor y se podrá

presentar las facturas pendientes por cada uno de los proveedores.

tqá -

TACTUIA! PEIDIEXIEA OE PIOYEEDOXI' POi TECHA

Etr-l

I

PRO f( ( ),t

v.4 N r'.4t. t)E t'st',t RI( )s

raclutat t€¡DtEtTE! oE P¡oYEEDo¡ 
"oa 

¡ÚtaE¡o I

¡(r¡t tr()

fEclt^ \rE¡f i¡rcat

fEctla \rEtt ¡ raai

LAPtl'ttL0 J - PA(»3
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"1Rt()S
.4la

tdiñ Eaúr V d. @ú t¡r¡rú U.!r-r- §td l
f- aB7 r. ¡5 a

-EJ,)
OQ :

f,¡tñ.h ¡¡¡.

aul ¡lo*.1-lr,*, lqw.¿ lJEh ¡ ¡ lQt0.{ trrllrr -o" 
- orts^r.

rLUaT¡,AcróN TT.- cuADRo DE DIATN pacrrtRAs pt¡rDrr¡,Tts pton pnocEEDoR

FACTT RAS CAIICELJIDAS.- Para mostrar las facturas canceladas vamos

a MENU REPORTE DE FACTURAS y escogemos la opción CANCELADAS,

luego de esto se presentará los reportes organizados de Ia misma manera

como en facturas pendientes.

tr tdñ te. t, ,r!. trú 8rÉú E úr. *OE l
f 'c a&? ¡ -E!

asl ¡r¡¡.o c l¡l-.¿o- | 6¡--d^" 1¿O§i E9rJ 9 - 1..:.r¡

ILÍ,ETI,ACIÓN 7A.. ÜENT' ¡ACTUR,'§ CAIEE,I.A.oáS

A continuación se presentan cada una de las pantallas del menú de

facturas canceladas, para ingresar a cada una de estas opciones damos

clic sobre cualquiera de las mismas.

crrENfEs

PROVEEOOR

PR( )t ( ()y ('APll'try.O I - PA64 ESR)1,

FI

Flcrutl3 ?ExorENfEs tot PtovEEDoi I

&io p

F GTUU3 GINGET DI¡ I
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,'.1 J- ¡.

!,-l a

u,vsrn¡qó¡t r9.- ITENU FAcrÍIRAs cArEErAIrAs poR c¿IEJyrE

-l.lxl
t ¡ú- tú' § ,-r, 2,r.t. a.-- Irr-U rtra ? -ltl¡
E'¡JaO? ¡r r OO :

)

!=] ron: _,tr..

,vsrnectóy eo.- cuu)Ro DE DrArfio DE racr.tnAs coERáDAs pon NoüBRE

DEL CI.TE'NTE

.:..).á

,,-l 4¿*ó c l!1=!e=]l!-E1*& .iot{ r3lrr9 ' ,..'r
.usrnedóx gr.. cvADRo DE Dral&o FAcwnts coBR.tDás pon NttúE;Ro

POR CLTENTE

E@

r

.le
J

o (.

FACTURAE COBRÁDA§ A CLIE TEA POR NUITIERO

r3t

PR()1(',Olt ('APt'tut.o3-PA6)5 ESPoI

FACTURAS CANCELADAS POR CLIENYE I

FACTURAS COBRADAS POR CLIENTE I
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v.4\'t .4L I)[. ( .St ..lRlos

FACfURAA CA CELADAS OE CLIE]'fES POP TECHA

trtr¡!
-
-

d
tr ¡tu ¿nñ
8- r,¡ aD:

!H1!=¡! c j!¡-¿'-lf .¡-J- io§i lr)r., '' ,r¡,!

ü,vsrn¡ctó¡¡ ez.- cuADRo DD DtAL@o racru&{s ca¡¡cpr¿.Das PoR ¡wIrA

I

iua

t'Él rJr.b.ú c I I k."da ¡o § i -.!.:t'- . qi!

u.usrn¡qóx et.-cuADRo DE DtA¡,o(n NAc?uRAs car{c.Etárás PoR NoúBRE DE

PROVEEDOR

FACTURAS CANCELAOAS PROVEEDORES

@

-I

FACIURAS CANCELA)AA POR PROVEEDOR

-

PR( 
' 
t(\ ).v (..tH I I t.O -¡ P.l(p6

()R(;..1.\'lz4( lt).\ DE lxx I'.v[-t\11)s
I)Í: (1),+tPR4 r't LNl..1.

¡

I rt- !r,. -f .s 4r ):
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¡l rh rúb !' ,ljr rnñ t@ ¡§l.'dd q.§ i

¿.u á ): t

I¿US?IXACIó,il A3. ,IENU FACNN¡S CÁ]TICE¿áDáS DT PROSEEDORES
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