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"~ Control de Asistencia Técnica Manual de Organizacién

1.1.- INTRODUCCION

Las organizaciones tienen vida propia, tienen wuna personalidad
especifica; la cultura implica la manera como los empleados perciben en
comin sus caracteristicas fundamentales. Es un sistema de significado
compartido que dice “Como se hacen las cosas aqui”.

Cultura Organizacional.- Conjunto de caracteristicas fundamentales,
con significado comin entre los miembros de una organizaciéon, que
orientan sus pensamientos, sentimientos y acciones de trabajo que al

final los distingue de los demadas.

1.2.- OBJETIVOS DEL MANUAL

El Manual de Organizaciéon tiene como objetivo dar una informacion
detallada de la empresa ELECTROTIEMPO, para tener conocimiento de
la labor que desempena:

Se definira como esta organizada y qué funcion desemperia cada persona
que labora en la empresa. Se podra analizar si hay falta de personal o si
el personal con el que cuenta la empresa actualmente, estd realizando las

funciones necesarias y adecuadas.

1.3.- AREAS DE AUTORIZACION

La persona encargada de la actualizacion y supervision del manual de
organizacion es la Jefa Administrativa, el cual deberd ser revisado y

aprobado por el Gerente General.

1.4.- HISTORIA DE LA ORGANIZACION

ELECTROTIEMPO presta su servicio desde el tres de febrero de
1999. Siendo su fundador principal el Sr. IZAGUIRRE SUAREZ

FERNANDO. Contando con una cartera de 5 clientes y teniendo en la

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 3 ESPOL



Manual de Organizacion

actualidad 150 clientes. También cuenta con un equipo de trabajo de 5

personas para el funcionamiento de la misma.

Es una empresa de servicios, su objetivo principal es la reparacion de
equipos de oficina tales como: relojes tarjeteros, scanner, computadoras,

sumadoras, fotocopiadoras, fax.

1.5.- MISION DE LA ORGANIZACION

“Una completa satisfaccion del cliente”, es decir, proporcionar el
mejor servicio de mantenimiento y reparacion para lograr un' lugar

competitivo en el mercado nacional.

1.6.- MISION DEL AREA ADMINISTRATIVA

+ Cumplir todas las disposiciones de gerencia.

&  Tomar decisiones sin necesidad de consultar al gerente general.

1.7.- VISION DE LA ORGANIZACION

Expandir el servicio de reparacion técnica en nuevas sucursales para

cubrir las necesidades de nuestros clientes en diferentes sectores de la

ciudad.

1.8.- OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

& Tener la mayor cantidad de clientes.
+  Mejor servicio técnico.

+ Clientes satisfechos por el servicio obtenido.
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1.9.- FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

“Un servicio excelente no significa ser el 100% mejor en una cosa, sino el
1% mejor en cien cosas”. Jan Carlson

“En el actual y competitivo mundo de los negocios el Cliente decide
quién gana y quién pierde”

1.10.- FACTORES CLAVES DE EXITO

& Ser perseverantes
& Ser solidarios

& Responsables

& Honrados

& Honestos

& Leales

1.11.- POLITICAS GENERALES

1. El horario establecido es:
a. Entrada: 8.30 a.m.
b. Lunch: 12:30 p.m.
c. Salida: 5:30 p.m.

2. Los dias Sabados no son laborales para el personal, sélo para el

Gerente y el Jefe Técnico.

3. En el momento de lunch no dejar la oficina sola. Primero la Jefa

Administrativa va a almorzar, luego el asistente de mensajeria.

4. En caso solicitar permiso, este debe ser requerido con un dia de

anticipacion y no llamar por teléfono.
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—_—

| Jefa i
| Administrativa |

oo

Mensajero |
|

|

1.13.- DESCRIPCION DE CARGOS

ELECTROTIEMPO, cuenta con el siguiente personal para el desarrollo de
sus actividades.

CARGO NUMERO DE EMPLEADOS
Gerente General 7
Jefa Administrativa 1
Jefe Técnico 1
Asistente Técnico 1
Mensajero 1

A continuacion se detalla las funciones por cada uno de estos cargos.
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DESCRIPCION DE CARGO

Cargo: Gerente General

Descripcion: Responsable de la toma de decisiones basdndose

Reporia a: Ninguno
Supervisa a: Todo el personal
Coordina con: Jefe Administrativo

en el funcionamiento de la empresa

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Control de facturas, egresos, equipos reparaciones, cotizaciones.
Control de llamadas oportunas a clientes activos a través de
estadisticas.

Incrementar la cartera de clientes.

Control en la atencion a los clientes

REQUERIMIENTOS

[

&

e

&
&

._5\_,

Buenas Relaciones Humanas y Publicas
Experiencia en Ventas

Titulo de Ingeniero Comercial

Cumplir un minimo de 6 horas de trabajo
Iniciativa y liderazgo

Alto grado de responsabilidad

Don de Mando

Dinamico y emprendedor
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DESCRIPCION DE CARGO
Cargo: Jefe Administrativo
Descripcion: Responsable del control en el drea administrativa
Reporta a: Gerente General
Supervisa a: Asistente Técnico y Mensajero
Coordina con: Jefe Técnico

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Ingresar y elaborar informes de la asistencia técnica de los
equipos.

Supervisar las labores del Asistente Técnico y Mensajero.

Elaborar un guia de ruta al Asistente y al Mensajero.

Brindar una excelente atenciéon al cliente.

REQUERIMIENTOS

[

&

&

& & &

Buenas Relaciones Humanas y Publicas
Experiencia en cargos similares

Titulo de Secretaria o Asistente Ejecutivo
Cumplir un minimo de 8 horas de trabajo
Buena presencia

Alto grado de responsabilidad

Sexo masculino o femenino

Dinamico y emprendedor
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DESCRIPCION DE CARGO
Cargo: Jefe Técnico
Descripcion: Responsable de las reparaciones o mantenimientos
. de los equipos
Reporta a: Gerente General
Supervisa a: Asistente Técnico
Coordina con: Jefe Administrativo
FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES R

l ¥
= {4
| 1%
| E
» Elaborar un informe para proceder con la cotizaciéon de la|. .

reparacion o mantenimiento del equipo.

» Llevar a cabo la efectiva y oportuna reparacién o mantenimiento de

los equipos

REQUERIMIENTOS

&

Buenas Relaciones Humanas y Publicas

P;a

Experiencia en reparaciones o mantenimientos de equipos

&

Titulo de Ingeniero o Tecridlogo Electrénico

vd

Cumplir un minimo de 8 horas de trabajo
& Iniciativa y liderazgo

+ Alto grado de responsabilidad

&+ Don de Mando

© Dinamico y emprendedor
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DESCRIPCION DE CARGO
Cargo: Asistente Técnico
Descripcion: Responsable de la reparacién o mantenimiento de
los equipos
Reporta a: Jefe Técnico
Supervisa a: Ninguno
Coordina con: Ninguno

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

» Asistir al Jefe Técnico en las reparaciones de los equipos.

# Llevar el equipo a su lugar de origei si €s necesario

REQUERIMIENTOS

[va

Buenas Relaciones Humanas y Publicas

(s

Experiencia en cargos similares

Minimo Titulo de Bachiller

Cumplir un minimo de 8 horas de trabagjo
Iniciativa

Alto grado de responsabilidad

e»{-,.:

o

e

Emprendedor

= g &

Dinamico

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 10 ESPOL




Manual de Organizacién

DESCRIPCION DE CARGO |

|
| |
| Cargo: Mensajero

Descripcion: Responsabie de entregar ia encomienda oportuna y

eficientemente.

Reporta a: Jefe Administrativo

Supervisa a: Ninguno

Coordina con: Ninguno

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

» Hacer los depésitos o cobros de los cheques.
» Llevar al equipo a su lugar de origen si es necesario .

» Promocionar nuestro servicio a través de volantes.

P R p—

REQUERIMIENTOS

& Buenas Relaciones Humanas y Publicas
& Experiencia (no es necesaria)
&  Minimo Titulo de Bachiller
Cumplir un minimo de 8 horas de trabajo
& Iniciativa
& Alto grado de responsabilidad
+  Emprendedor
& Dindmico
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ELECTROTIEMPQ

MANUAL DE PROCEDIMIENTO

Elaborado por: MA. LUISA PAZMINO

)

DALLY R. SANCHEZ RODRIGUEZ

Aprobado por: GERENTE GENERAL
Fecha de Aprobacion:
A ‘
Contenido Paginas
2.1. - Propésito 14
2.2, — Alcance 14
2.3. — Responsabilidades 14
2.4. - Definiciones 14
2.5. — Responsables de la Revisiéon 14
2.6. — Revision del Manual 15
2.7. — Codificacion de Documentos 15
2.8. — Documentos Aplicables 16
2.9. — Lista de Distribucion 16
2.10. — Procedimientos 16
PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 13 ESPOL




Control de Asistencia Técnica Manual de Procedimiento

2.1.- PROPOSITO

Este manual tiene como finalidad ayudar al personal para ejercer de
mejor manera sus funciones, describiendo sus tareas y actividades a
través de la representacion grdfica de cada una de las mismas,
utilizando diagramas de flujo.

Incluye también las areas y personas que intervienen, precisando sus

responsabilidades y participacion.

2.2.- ALCANCE

El Manual de Procedimiento ayudard al personal que labora en el darea
administrativa.

2.3.- RESPONSABILIDADES

La persona que actualizard el Manual de Procedimiento es el Jefe

Administrativo.

2.4.- DEFINICIONES

'Rutero._ Es el nombre que tiene la Guia de Ruta de la actividades del

Mensajero.

2.5.- RESPONSABLE DE LA REVISION

El responsable de la revision del Manual es el Gerente General.
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2.6.- REVISION DEL MANUAL

La revisién deberd realizarse cada ano, en los primeros meses y verificar
si los procedimientos indicados se estan cumpliendo debidamente, si se

necesitan corregir, eliminar o agregar algun procedimiento

2.7.- CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Los documentos del Manual de Procedimiento utilizan un cédigo dividido
en tres secciones:
XX = Caracteres

99 = Numeros
Primera seccion: XX Identifica el tipo de documento

PR: PROCEDIMIENTO
DF: DIAGRAMA DE FLUJO
FR: FORMATO

'Segunda seccion: XX Identifica el darea donde se aplicara el

procedimiento

AD: AREA ADMINISTRATIVA
AT: AREA TECNICA

Tercera seccion: 999 Identifica el numero secuencial del documento
001

Ejemplos:

PR.AD.001 PROCEDIMIENTO DEL AREA ADMINISTRATIVA No.01

DF.AT.001 DIAGRAMA DE FLUJO DEL AREA TECNICA No. 01

FR.AD.001 FORMATO DEL AREA ADMINISTRATIVA No. 01
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2.8.- DOCUMENTOS APLICABLES

Los siguientes procedimientos son parte de este manual.

PR.AD.001 Procedimiento para la adquisicion de equipo y componentes a

Proveedores.

PR.AD.002 Procedimiento para gestionar la venta de relojes tarjeteros.

PR.AT.003 Procedimiento para gestionar la reparaciéon o mantenimiento

de equipos de oficina.

PR.AD.004 Procedimiento para Facturacion de servicios.

PR.AT.00S5 Procedimiento para la garantia de equipos y componentes.

2.9.- LISTA DE DISTRIBUCION
El Manual de Procedimiento serad distribuido de la siguiente manera:

Gerente General (original)
Jefe Administrativo (copia)

Después de la revision anual, de haberse realizado un cambio se deberd
entregar una copia actualizada.

2.10.- PROCEDIMIENTOS

A continuacion presentamos los procedimientos a aplicar:
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2.10.1.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE EQUIPOS Y
COMPONENTES A PROVEEDORES
PR.AD.001 Pag.1/5

1.1. Proposito

Este procedimiento ayuda a controlar la existencia de equipos en bodega,
manteniendo asi un stock surtido.

1.2. Alcance

Esta dirigido al Gerente General, Jefe Administrativo y al Jefe Técnico.

1.3. Responsables de la Revision

EL Gerente General es el responsable de hacer cumplir este
procedimiento.

1.4. Revision del Procedimiento

La revision de este procedimiento debera realizarse cada ano.

1.5. Documentos Aplicables

DF.AD.001 Diagramas de Flujo
FR.AD.002 Formato de comprobante de ingreso a Bodega

1.6. Lista de distribucion

Este Procedimiento sera distribuido de la siguiente manera:

Gerente General (copia)
Jefe Administrativo (original)
Jefe Técnico (copia)

Después de la revision anual, de haberse realizado un cambio se deberda
entregar una copia actualizada.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 18 ESPOL




-.

PR MM T
‘-»l.,\:t':";u’r i ngm..h e A T e
BT Control de Asistencia Técnica Manual de Procedimiento

2.10.1.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE EQUIPOS Y
COMPONENTES A PROVEEDORES
PR.AD.001 Pag.2/5

1.7. Procedimiento

JEFE ADMINISTRATIVO

1.- Verifica existencia en bodega

2.- Elabora un reporte de la existencia de equipos en bodega.

3.- Envia el reporte al Gerente General y al Jefe Técnico una copia.

JEFE TECNICO

4.- Confirma las cantidades en el inventario.

5.- Compara precios con los Proveedores.

6.- Si no compra fin del procedimiento

7.- Si compra se dirige personalmente a comprar.
8.- Solicita al proveedor el producto

PROVEEDOR

9.- Elabora factura

10.- Realiza el despacho

11.- Entrega al Jefe Técnico la mercaderia

JEFE TECNICO

12.- Recibe y verifica la mercaderia

13.- Procede al pago

14.- Se dinige a la empresa y le entrega al Jefe Administrativo.

JEFE ADMINISTRATIVO

15.- Recibe la mercaderia

16.- Confirma las cantidades

17.- Verifica la factura

18.- Ingresa la mercaderia al Inventario General
19.- Fin del Procedimiento
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ir 2.10.1.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE EQUIPOS Y
| COMPONENTES A PROVEEDORES

| PR.AD.001

Pag.3/5

1.8. Anexos

Y COMPONENTES A PROVEEDORES

Anexo 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ADQUISICIGN DE EQUIPOS

DF.AD.001
JEFE GERENTE
ADMINISTRATIVO| GENERAL | VEFE TECNICO | PROVEEDOR
1 INICIO |
2. Verifica
existencia
en hadonn
| 6. Confirma
existencia
7. Decide _1!?
comprar
Si v 9.
8. | Solicita el Elabora
>
producto factura
i
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| 2.10.1.- PROCEDIMIENTO PARA LA ADQUISICION DE EQUIPOS Y |
| COMPONENTES A PROVEEDORES |
| PR.AD.001 Pag.4/5 |

Anexo 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ADQUISICION DE EQUIPOS
Y COMPONENTES A PROVEEDORES
DF.AD.001

JEFE GERENTE

ADMINISTRATIVO| GENERAL | VEFE TECNICO | PROVEEDOR

12. 13.
Cancela > Realiza el
valor despacho
1S5. 14.
Recibe . Recibey [*
mercaderia vernifica
' mercaderia
16. l
Confirma
cantidad
17, l
Verifica
factura
18. l
Ingresa
mercaderia
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COMPONENTES A PROVEEDORES

PR.AD.001 Pag.5/5
Anexo 2
FORMATO DE COMPROBANTE DE INGRESO A BODEGA
FR.AD.001
EL_ECTRO‘I'IEMPO BODEGA 61- 0001
;-_ o i%z%f!ﬂ! Pin:T4292 - -
INGRESO
- R
[g::l;::n RUC.
Ciudad Fecha
Tetétono 5!
Cant] _Descnipcion Marca “Wodslo Serie Varios _
Entregado por:

Recibido por:
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2.10.2.- PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA VENTA DE
RELOJES TARJETEROS
PR.AD.002 Pag.1/6

2.1. Proposito

Lograr una inmediata atenciéon al cliente para su completa satisfaccion
mediante el cumplimiento de este procedimiento.

2.2. Alcance

Esta dinigido al Jefe administrativo y todo el personal que labora en
ELECTROTIEMPO por que todos tienen contacto directo con el cliente.

2.3. Responsable de la revision
| El Jefe Administrativo es el responsable de hacer cumplir de forma
correcta este procedimiento.

2.4. Revision del procedimiento

La revision de este procedimiento debe realizarse cada ario.

2.5. Documentos Aplicables

DF.AD.001 Diagrama de flujo para gestionar la venta de relojes
tarjeteros.

FR.AD.002 Formato de cotizacion de venta de reloj tarjetero.

FR.AD.003 Formato de Factura de venta de tarjetas

2.6. Lista de Distribucion

Este Procedimiento sera distribuido de la siguiente manera:

Gerente General (copia)
Jefe Administrativo (original)

Después de la revision anual, de haberse realizado un cambio se deberd
entregar una copia actualizada.
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i PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAK LA VENTA DE RELOJES
l TARJETEROS
| PR.AD.002 Pag.2/6

2.7. Procedimiento

CLIENTE
1.- Solicita la cotizacién de la venta de reloj tarjetero o tarjetas

JEFE ADMINISTKATIVO
2.- Elabora La cotizacion
3.- Envia la cotizacion por fax.

CLIENTE

4.- Recibe la cotizacion y la analiza.

5.- Sino acepta fin del procedimiento.

6.- Si acepta confirma la compra de tarjetas o reloj

JEFE ADMINISTRATIVO
' 7.- Recibe la confirmacion de la compra
8.- Informa al Gerente General de la venta

GERENTE GENERAL
9.- Revisa y confirma la venta
10.- Indica al Jefe Administrativo que elabore la factura.

JEFE ADMINISTRATIVO

11.- Elabora la factura.

12.- Cobra la factura

13.- Entrega la (s) tarjeta (s) o reloj
14.- Fin del procedimiento
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ir 2.10.2.- PROCEDi#iENTU PARA GESTIUNAK LA VENTA DE
l RELOJES TARJETEROS
| PR.AD.002 Pag.3/6

2.8. Anexos

Anexo 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA GESTIONAR LA VENTA DE
RELOJES TARJETEROUS
DF.AD.00Z
0 JEFE GERENTE
CLIENTE ADMINISTRATIVO GENERAL
" (a0’
2. 3.
Solicita > Elabora
cotizaciéon cotizacion

.

5. i

Envia por fax

Decide No
comprar

8. l Si 10.
C 9. Recibe y Revisa y
onfirma confirma la |—— confirma la
St compra venta
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| 2.10.2.- PROCEDIMIENTU PARA GESTIUNAK LA VENIA DB |
| RELOJES TARJETEROS |
| |

| PR.AD.002 Pag.4/6
Anexo 1
DIAGRAMA DZE FLUJOU PARA GESTIUNAK LA VENTA DE
RELOJES TARJETEROS
DF.AD.002
— JEFE [ GERENTE
CLIENTE ADMINISTRATIVO GENERAL

Indica elaborar
factura

12. Elabora 13

Cobro factura

15 ¥

Entrega el
equipo
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RELOJES TARJETEROS
PR.AD.002

Pég.5/6

Anexo 2
FORMATO DE COTIZACION PARA VENTA DE RELOJES
TARJETEROS
FR.AD.002

EET g

ELECTROTIEMPO  sossaprassosomunsnus smerss

; SEEVICS TECHICOS o
HRTE S0 MENTOS FROTECTORES DE CHECLES
SUANRIGRAS [ CCFEESPONIENCH

Guayan7uil, 28 de Septiembre del 2001 COTIZACICH #* 467

SZonoras

SOUTH ANERICA gt
Ziudad.- fa !

STTe: 307, ILRILLEHA HURTADO |

nn nu-ostras considoraciones i
) i1 mAmas llenar a ud., una COTIJACICH de: ¢ 5
neLed ELECTROMECANICO PARL CUINTRUL 3

DARTA s LATHEH
CUIGTH 3 UdSade

TE IL J TRADAIA A COREIENTE sLECTRIC, 110v.

ki v 5, FLCHH, | 225 Y MINUTOS.

T oY Fust :
) ] .'.;( R L b 1 lﬂ" NE THRABAJO | i

= TISHE FALAHCA PARA GU IMi*RES IO “y

ST comed 295,00 INCLUYE UH | AGUETE DE TARJETAS |
. (100 whi.) - !

-
ISl t +125 LeVaire
Fo il a8 Ao Al, CUNTALO
Yo LIORS N Uiln SEIANA
SHIRUG : IHHCDIATA 4
GO HANTIN THCHICA | ¢ UN ARHOC

gn espera de su gentil respuesta.

M-lo lzaguirre 5.
Z MROPIETARIC
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2.10.2.- PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA VENTA DE
RELOJES TARJETEROS

PR.AD.002 Pag.6/6
Anexo 3
FORMATO DE FACTURA DE VENTA DE TARJETAS
FR.AD.002
ELECTROTIEMPI).

Izaguirre Sudrez Fernando Enri ﬂll 2'{{? -—; F A C E U R A
RUC, 0907336986001 =1 41"~ =
SERVICIO TECNICD * QARANTIZADO * Sy g _
Reparacién, Mantenimient ]
de Control ':‘q?.?p’.‘.'."é.‘o’sm‘."."..?'uf:.'.'i." i 01001 Ne ”.000913
Baquerizo Moreno 803 y Luls Urdenets *; * - i[5 apies

Telt, 305340 Skytel: 815151 Pin: msz '

Quaysquil « Eevador ... " ,'-: Aulo_rlmdbn 58!.997428406
Cliente: ABORATORIOS CALBAG Fecha: 27 /09701
RUC/CL. °99°13553°°°1 : i ——
Direscién: XMe 11 1/2 VIA A DAULE Telf: -
Cant. DESCRIPCION  |P.UNITARIO] TOTAL
1 PAQUETE DE TARJETAS DE il o
MARCACION PARA RELOS - I'|
CONTROL DE ASISTENCIAS. $6,95 $6,95 i
E“.f"
.
ce. e
T. L
I 2
“GODOY LEON MARIA ELISA (IMP. GEOCONDAI . .
A.U.C. 0800364947001 Aut. 1096 F. Imp. 1/08/2001 Sub - Total $ 6"95 |
Yence lflll/!“l 25, de 100x3 del 801 al 1000 Descuenio et e
Son _US$ SIETE, 78/100 poLAres.| VA S%
' . IVAI4 % 40,83
TOTAL S | 370.70
RECIBIDO ENTREGADD

Copla sin valer iributerle

L
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a
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2.310.3.- PROCEDIMIENT( PANA GESTIONAR (A REPARACION O
MANTENITMIENTCO DE EQUIFOS DE OFICINA
PR.AT.003 Pag.1/6

3.1. Froposiio
Este procedimicnto ticne como objetive principal ofrccer un servicio
oportuno, rdpido para alcanzar el éxito y el reconoamiento en atender
s nscesithudes de los clentes,

2.2, Alrgncs

Esté dirigide o los clientes gque requicran de la asistencia téeonica gque

brindamos.

3.3. Responsables de Ia Revision

El Izfe Administrafion esid anoorgoede de hacer cumplis este
procedimicnio, porguc o5 guicn ofrece ¢f servicio a los clienfes.

3.%. Revision del Procedimiento

La renasion de exle procedunienio debe reclizarse

: cadda anio,

3.5. Documentos Aplicables

DFEAT.O0T Diagrama de Flujo para gestionar la  reparacién o
manterimiento de equipos de oficina

FRAT 002 Formato del reporte Técnico

FRAT.00Z Formolo de Colizociin pura lu repuracion o mandendmisnio de

&4 :.!.xf;’t'i.‘ﬁ'

3.6. Lista de Distribucién
Este Procedimiento serd distribuido de la siguiente manera:

=.-’-rrjl—: Administrative oo
gcnico {originalj

"-1
‘-..

.':.4
-n.!
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PROCEDIMIFENTY? PAHA GESTIONAR 1.8 REPARACION O
HMANTENIMIENTOC DE EQUIPOS DE COFICINA
| PRAT.003 Pég.2/6

3.7. Procedimienic

CLIENTE

1.~ Soliciiu Lu colizucidn de In repuracion o rmarderimoenio del espaipo

JEFE ADMINISTRATIVO
2. Fide un Keporte al Jefe 1éenico

JEFE TECNICC

2 - PRepisn el c:-:‘.iu.i'.r‘.sﬂ

4 -  Elahora el Beporte Téoning

5.  Envia ol Reporte al Jefe Administrativo

JEFE ADMINISTRATIVO

.- FEmife In cofizacian
7.-  Enpiag la colizacion por fox

CLIENTE
8 - Revisa la coltzucdn y lo analiza
Q- Sirno ccepia fine del procediraenio

i{i.- 5iaceptd confirmd Ia reparaciaon o mantenimiento del equipo

JEFE ADMINISTEATIL ?{,1'
- Fecibe Ig confirmacion

§ 23

ii
12.- Solicita al Jefe '_r—'ﬂsf.ss I reparacion o marderdrmierdo del ecpopo

JEEE TECRICT

3.- Repara o da mantenimiento al equipo

4.- Realiza el ensambliaje y pruebas del buen funcicnamiento del
L

15.- Informa ol Jefe Administrotivo

Jroam

JEFE ADMINISTRATIVO
i6.- Elabora la factura con sus copias
17.- Enlrega la original ol chenle

CLIENTE

8. Firma .a., documentos y paga la factura
q. Retira el equipo

- Fini del proce ?zm ierilo
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2.10.3. PROCEDIMIENITOU PARA GESTIONAN LA REFPARACION U

 PR.AT.003

HMANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE OFICINA

Pag.3/6

Z.% Anexos

Anexo I

DIAGRAMA DE FLILE} PARA GESTIONAR LA REPARACION

AL s T Raraa

O MANTENT

DFAT.003

STENTC DE EQUIPOS DE OFICINA

CIIERIE
i v i i
i INICIC |
i i
2. Sinlicita

JEFE
ADMINISTRATIVO

Sofictta un

$u

JEFE
TECNICT

coliznoion

_—
i
" |

P
f-{’i}e i T~
- Y Trlsd Ty

™

~. fepara _~

\\__E..-"f
v

reporie

No

> I )
. P

G

()

Tl =1
STYVIOR Ul

equipo

i
¥

Eluboru reporis

[ patiocy]

i

=

iz. Confirma 3 A |

: ¥ o i

FERaracion L A
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 PR.AT.003

FMANTENIROER: G DF EQUIFOS DE OFICINA

Pag.4/6

Anexo 1

DIAGRAMA DE FLUWO PARA GESTIONAR LA REPARACION
O MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE OFICINA

DF.AT.003
- JEFE JEFE
S ADMINISTRATIVO TECNICO
| oar |
]
13. , L i4.
Soliciia Reparaoda
FODAracion manicrumicni
é
I5. Realiza
pruebas
27,
] 1 7
i Procedimiento | 16. Pide facturar
i
s

isg,

Cancela

Reaaibe &1

Er§iI0
F 3 £

de facturar

13"

(1) i
| FIN |
g |
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Anexo 2
FORMATO DE REPORTE TECNICO
FR.AT.003

ELECTROTIEMPO
REPORTE TECNICO 014

Urdaneta 303 y Baquerizo Moreno 2do Piso Ofc. 8 Telf, 305340 Skytel 515151 Pin 74292 :
vicio Prestado na Equipe HE Ne € M ;
@ pm ‘iCA F"‘ i ﬂaﬂa Cae ac. (:;": ;c-'j""é (”',_7172 -/J.F)c?“ f
Persona Encaorgadat Marca
KE’M:-'J»-« g" g (g f/d’ﬂ'} ’ _ C opy S‘é g sl E

Direcciémi ; Modslo s E
A], C\’,/‘q p' /#aic.—wv: ﬁ:r //72— C‘S '443 5— B
Teléfono: Saris N9 3
2201000 - ext 297 478 E

Fechas . Observaciones 3
24 Bl A Deot :

Falla Reportada: b
/a.j-'j‘r.? (' 63 ]

= Lo mpors J;' ;.‘}d,ﬁ- c/a hd-/“ ;

e :"5&”4’”.'1".'!1- t’nf;./

THRT

ESS—— N < T Cambio de respuest, empleados

Técnico Encargado ¥
Nombf] ’ Firma = — i
ng’f e Q/[nqé | = H
> 0N '
Supervisor a Cargo =
Tetal an repuestos T
Nombre Firma -
e_% Mano de Obre
x: Transporte
Sub - Total
g élb LV.A. %
1
Firma del Uliente i Visto Bno, G'.'.nqia
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2.10.3.- PROCEDIMIENTO PARA GESTIONAR LA REPARACION O
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Anexo 3
FORMATO DE COTIZACION PARA GESTIONAR LA
REPARACION O MANTENIMIENTO DE EQUIPOS DE
OFICINA
FR.AT.003

Sefores
LABORATORIOS CHEFAR.
Ciudad,

ATT.: 5RA. NELLY POZO.

De nuestras consideraciones

Hacemos llegar a ud., una COTIZACION de :

REPARACION DE UNA SUMADCRA.

MARCA  : CANCN

MODZLO : P1000DR i

SERIZ # : 202735883

INFORME TECNICO

- REBOBINAJE DE LA UNIDAD PRIMARIA DEL TRANSFORMADOR

- REPARACION Y CALIBRACION DEL SISTEMA DE IMPRESICN

- LIMPIZZA, LUBRICACION, CHEQUED, CALIBRACION,
MANTENIMIENTO COMPLETO .

C05T0....529,00

PRECIO : +14% I.V.A.

FORMA DE PAGO 1 AL CONTADO.

VALIDEZ OE OFERTA ¢ UNA SEMANA. i
ENTRZGA : 24 HORAS,

GARANTTIA TECNICA ¢ 3 MESES.

En espera de su gentil respuesta.

Muy atentamente,

Sr. Fernando Izacuirre S.
SUPZRV. DE VENTAS.

BAQUERIZO MORENO 803 Y LUIS URDANETA ESQUINA {er PrSO ~ TELEFONO: 205340~ roe

e

0SS SR NS ASTEICN OF SARDUS JE VSIS X DOCUAEKTSS £T
EQUIPCS 72 (2028 SMISFOS ¥ SERICOS TECKC

e, i g,

DAL, Mt R R T L S T el

Tredtn

adehEd kg

PROTCOM
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Elaborado por: Ma. Luisa Pazmifio Tambo

Dally R Sanchez Rodriguez
Aprobado poi:

Fechd de Aprobucicn:

Fecha de Revisicn:

Nop. De Paginas: >

Contenids Paginas

' 4.1.- Propésifc 3&
4.2.- Alcance 3¢

]

4.3.- Responsabiles de la Revision
4.4 - Reuvisién del Procedimiento
4.5.- Documentos Aplicables

4.6.- Lista de Irsinbucon

4.7.- Procedimiento

4. 8- Anexos

Pac G Go L ot
DD Go Go o Go Qo

Poira iiso de Gerencia General

i

No. De Revisiones Responsahic . Fecha de Emisiin

o
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Control de Asistencia Téonica

2104, - PFROCEDIMIFENTIU PARA FACTURACION DE SERVICIOS
| PR.AD.CO4 Pdg.1/5

4.1. Proposito

1 beneficio en el conlrol de los valores que

ie prt*{—'mrme'r'{cz establece un bene
frcurun por lus servicios prestados

Fal ]

i

. ! E

4.2 Alcoance

sia dirigido al Jefe Adminisirative.

.I_--.l&

;
&,

4.2. Responsables de Ia revision
procedirmerido son

s responsables encorgados de cumplr este procedar,

Las
£z e General y el Jefe Adminisirative,

4.4, Revisidén del Procedimiento

revision de este procedimiento debe realizarse cada afio.

4.5. Documenios Aplicables

Biggrama de Fluje para facturacian de serpic
Formato de factura

#4.6. Lista de Distribucion

Este Procedirnierido sera disiningdo de lo sispnenide manero

Gerente General {eopia)
Jefe Admimistrafivo jonginal}

28], e huiherse reclizude un camibao se debera

Desrnses de I rennsion o
Entradgir Ll copin defidlizeda.

ESPOL
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| 2.10.4.- PROCEDLGENTO PAKA FACTURACION i SEKVICIOS
| PR.AD.OO4 Pég.2/5

4,7, Frocadimienio

JEFE IECNICG
.- Fulica o Jefe Adrorgsirativo que yo esta Bsto &l eqpepo para o

enfrega i gue puede facturar

JEFE ADMIRESTRaviiv

Z.- FEmie lag foctura con sus # copias
3.-  Erndrega ol Gererde General para que finme

g.- FRecihe ;’";;.Jf";‘f:.ﬂ.; e1 earisgingi
- F;f; i1 copic

lealiza of pago correspondicnic
treqa la copia

1

ok possb
[ o T
'

JEFE ADMINISTRATIVO

.- Recihe el pago y copia de la factura
Enirega el em:zpa

- Archiva la copa para ei control

[ S —
-h Lot Dd

%

15.- Eecibe ol eqguing
16.- Fin del procedimicnto
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| 2.10.4.- PROCEDIMIENTO PARA FACTURACIUON DE SERVICIUS
| PR.AD.OO4 Pdg.3/5

4.8, Anexos

Anexc 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA FACTURACIGN DE SERVICIOS
DF AD 004
JEFE JEFE GERENTE —
TECNICC  ADMINISTRATIVC GENERAL GLEEE
1.

INICIC

4

Informa
entrega de
equipo

+

gresanssrsana,
Srarasenrairsent!

Hirma
factura

Fnfred

fuciura
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Manual de Procedimienic

| 2.10.4.- PROCELIAEER U PARA FACTURACION Dp SERVICIOS
| PR.AD.O04

Pag.4/5
Anexo I )
DIAGRAMA DE FLUJO PARA FACTURACION DE SERVICIOS
DFAD.GS
JEFE JSEFE SERERTE P
TECNICO | ADMINISTRATIVO GENERAL CLIENTE
f : 1
. AL
L I
13 2. |
¥
Recibe el Cancela
dinero factura
E
i4, ¥ is,
Entrega el 5 Hecke el
S0 quing
(1
'\.____._.-"_ v
| FIN
]
PROTCOM
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Anexo 2
FORMATO DE LA FACTURA DE SERVICIOS
FR.AD.004
ELECTROTIEMPO FACTURA

lzaguirre Suire. Fernando Enrique
RUC: 0907336986001
SERVICIO TECNICO GARANTIZADO

Reparacion, Mantenimiento y Venta de Relojes 001-001 Nv© JO008S30

de Control y Equipos de Oficina en General.
Baquerizo Moreno 503 y Luis Urdaneta

Telf. 305340 Skytel: 515151 Pin: 74292 A
’ Guauyquei! . Ecuadgrl Autorizacién SR1 997428406

.

Cliente; COMI EXPRESS Fecha: _3/02/01 ;
ruc/c1. 9991264620001 Guia de Remisién:
Direccién: . Telf: . 262197......

Cant. DESCRIPCION P. UNITARIO| TOTAL | |

1 | REPARACION DE UNA SUMADORA
| MARCA  : DL2708 CASIO
I INFORME TECNICO

¥
H
i
i
]
H
i
i
1]

| -~ CAMBIO DE LA PANTALLA

- REPARACION DEL IMPRESOR

- LIMPIEZA, LUBRICACION,
CHEQUEG, CALIBRACION,

— e e e ———

MANTENIMIENTO COMPLETO | $28,00 | $28,00

! | N
| B | |

GODOY LEON MARIA ELISA (IMP. GEOCONDA) .

R.U.C. 0600364947001 Aut. 1696 F. Imp. 1/08/2001 | _Sub - Total __!2_3.29_1

Vence 1/10/2001 2 B, de 108x3 del 801 _al 1000 Descuento
IVA 0 %
VEm S Vs 4 3

S =y TOTAL - .
RECIBIDO ENTREGADO ? ls31 3¢ .
EMISOR
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Dally R, Sanchez Rodriguez

Aprobado por:

Fecha de Aprobacién:

Fecha de Revision:

Hp. De Paginas: 1
Contenido Paginas
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2.10.5.- PROCEGIRIENTD PARA 1.8 GARANTIA O EfpurosS Y
COMPONENTES

| PR.AT.005 Pag.1/4

&8.1. Proposito
Fule procedirgenio es snporiunie pora }'w::*::! ros chendes porgue no solo
ofrecemas un servicio de calidad, sing gue garanfizamas la reparacion o
mantenimiento de los eguipos.

5.2. Alcance

Esle procedimienio esta dingidoe al Jefe Admiristrativo.

5.3. Responsables de I Revision

Ei Jefe Administrafive esta encorgado de  hacer cumplir este
proceduniento.

"
[

5.4 Revision del Procedimienio

fai vepision de este procedimisnto debe realivarse oo ada.

5.5. Documenios Aplicables

DF.AT.001 Dnagrama de flyjo para ia garanfia de equipos Uy
componenies

5.6. Lista de Distribucion
Esie procedimiento serd distribuide de la siguiente manera:
CGerente general (copia}
Jefe: Admirdstrative foriginal)

Jefe Téonico {copid]

Lespués de la revision anual, de haberse realizado un cambio se deberd
entregar una copia actuaiizada.
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2.10.5.- PROCEDIzERTU PARA LA GARANTIA Dk EQUIFUS ¥
PRAT.005 Pag.2/4

5.7. Procedimients

CLIENTE

1. lLlama ala empresa

2.  Indica ia faiia del equipo y eof tiempe de garantia oforgade af Jefe
Administrativo

JEFE ADMINISTRATIVO
3. Ceonfirma lLga fecha de garaniia y el detalle del reporte técnico
4. Envia al Jefe Téenico

JEFE TECNICO

5. Se dinge of gar dorede se erpuendra & equope con copio del reporis
tecinn

6. Revisa el equipo

7. Si el daflo es en la misma parte ¢ pieza, realiza la reparacién o
manternmiento gratuito.

8, Cuso cordrurio se cobrora por ef morderdgraendo o repuroocon

9. Fin del procedimisnio
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2.10.5.- PROCED = NTU PARA LA GARANTIA U5 BQUIFUS ¥

i COMPONENTES ,
i PRAT.COS Pag.3/4 |
5.8 Anexes
Anexo 1 )
DIAGEARMA DE FLILFD PARA LA GARANTIA DEEQUIPOE Y
DF.AT. 005
_ JEFE JEFE
CLIENTE ADMINISTRATIVO TECRICO
R
E ENICIO
2. Llama ala
empresa
* 4,
3.
Indica la falla del Confirma la
equipo y tiempo p fecha de garantia
de garantia y el detalle del
reporte técnico
5. ¢ 6. . ®
Envia la Se dirigeala
- — ;
confirmacion oficina con una
coma del rennrte
7}
-Revisa el equipo
9-
Realiza la
reparacion pero
cords rnhrrdn
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2.10.5.- PROCEDiaui. R iU PARA LA GARANIIA DE EQpUirios ¥

E

COMPONERTES

| PR.AT.005 Pag.4/4 |
Anexo I |
DIAGRAMA DE FLUWO PARA LA GARANTIA DE EQUIFOS Y
COMPONENTES
DF AT.005
_ JEFE JEFE
CLIENTE ADMINISTRATIVO TECNICO
} Al J
iss
id.
Kealiza la
reparacion
gratuiia
f-,—- , i
(1) =
" // i
| rmn
I,

PROTCOH
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3.1.- INTRODUCCION

Una base de datos es una coleccion de informacion o datos relacionados
entre si.

Access es un sistema de gestiéon de bases de datos electrénicas cuyo
objetivo es ayudarle a recopilar, recuperar y presentar datos.

En este manual hemos recopilado toda la informacion de una base de
datos realizada en MICROSOFT Access llamada " Control de Citas".

Este control de citas podra ejecutarlo cualquier usuario, ya que este
manual le ensena desde el manejo de una computadora como:

Partes que la conforman, trabajar en el ambiente Windows, manejo
Microsoft Access, diccionario de términos informdticos, lo que dara como
resultado un optimo desemperio de las personas.

3.2.- AUDIENCIA

Aqui encontraran todo lo concermiente al CONTROL DE ASISTENCIA
TECNICA aplicado en Access 97.

Los temas desarrollados en este manual, han sido hechos de manera
sencilla y practica, procurando que sea de facil entendimiento para los
lectores de este texto, sean estos principiantes o personas con algun
conocimiento de informatica

En resumen este Manual ha sido elaborado con la finalidad de ser
utilizado como una guia en la aplicacion.

3.3.- PARTES DE UN COMPUTADOR

Un Computador no es mas que una herramienta electrénica compuesta
por diversos elementos. Mucha gente piensa que un Computador funciona
"'sélo", apretando un simple botén van a conseguir crear un documento o
realizar un trabajo en breves momentos.

El Computador es igual a las demds herramientas utilizadas en la vida
laboral; somos nosotros quienes debemos conocer su funcionamiento
para realizar el trabajo deseado. Es cierto que un Computador realiza
mas rapido, mds eficientemente y con mayor precision cualquier trabajo,
pero en realidad es el usuario quien hace las tareas.

3.3.1.-Hardware

Es la parte fisica o tangible de la computadora. El Hardware presenta
dispositivos de entrada que permiten ingresar datos, estos son
procesados para obtener los resultados deseados que son presentados
por dispositivos de salida.
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Los dispositivos de entrada son los que permiten ingresar informacion
tales como el teclado. Los dispositivos de salida son los que permiten
presentar la informacion ya procesada tales como el monitor y la
impresora.

Monitor: Es uno de los "componentes” mas ttiles.
Permite visualizar los mensajes enviados Yy recibidos por el
Computador.

Teclado: Este permite dar instrucciones al Computador.
El teclado debe contener todas las letras y simbolos que
componen el alfabeto de su pais.

Impresora: Asi como el teclado y el raton son
componentes que permiten la introduccion de datos o
instrucciones en el Computador, la impresora permite la
salida de informacién desde la maquina.

Raton (MOUSE):
Es muy sencillo, moviendo el ratén se posesiona sobre lo

que quiere ejecutar y presiona con el boton izquierdo
doble "clic ".

El ratén tiene dos 6 tres botones los cuales tienen diferentes funciones.
Boton Derecho: este botén se utiliza para ejecutar directamente algunas
opciones y también se pueden ejecutar por la Barra de Herramientas o
barra de Menu. Ejemplo: las opciones cortar, pegar, copiar, propiedades
de fuente, etc. Si estda en el Escritorio se puede crear una carpeta, crear
iconos, arreglar el fondo de pantalla, etc.

Boton Izquierdo: se utiliza para ejecutar programas haciendo doble
"clic”, para marcar alguna imagen o texto y ejecutar cualquier opcion.(El
computador muestra este simbolo cuando esta en espera).

3.3.2.- Software

Es el soporte ldogico del computador, es decir todos los sistemas,
lenguajes y programas encontrados en el Hardware. Ejemplo: Windows,
Microsoft Office, Internet

UNIDAD: son las unidades de disco, estas nos permiten guardar Yy
extraer informacién, él "Software" siempre viene en ellas y estan
especificadas asi:

UNIDAD C: Generalmente son las del disco duro, en donde
esta todo el "Software" el cual hace que la maquina funcione.
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UNIDAD A: Casi siempre es la de disco flexible actualmente
(3 1/2), se utiliza mayormente para guardar informacion de
cualquier indole sobre todo para tener un respaldo de algun
documento que esté en el disco duro.

UNIDAD D: generalmente es la de "CD-ROM" traen el
"Software" de algun programa o juego.

3.4.- TRABAJANDO EN AMBIENTE WINDOWS

3.4.1.-¢Como encender su computador? oD~
1.- Verifique si hay electricidad.

2.- Verifique si su computador esta enchufado.

3.- Haga en este orden lo siguiente:

4.- Prenda el regulador.

5.- Prenda el microprocesador (C.P.U.).

6.- Prenda el monitor.

7.- Espere que su computador cargue completamente Windows (el lo
realiza automaticamente). ERAS
8.- Si le solicita una contrasena, escribala si la conoce y oprima "Enter”.

Si no la conoce, oprima "escape”.

9.- Luego entrara a una pantalla principal llamada Escritorio.

3.4.2.-Escritorio de Windows
La pantalla principal de Windows la cual aparece al indicar Windows, en
la se encuentra una serie de aplicaciones.

||||| L EER T A e || B VAN O e | AR TER S T s duie TA e 0wt LAY P

Ilustracién 1.- Escritorio de Windows

3.4.2.1.- Partes del Escritorio

M Iconos: Son imdgenes, estas permiten entrar directamente a un
programa.
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Ilustracién 2.- Iconos del Escritorio

M Barra de tarea y Menu Inicio: Es una barra localizada en la parte
baja de la pantalla y contiene una serie de aplicaciones como el Menu
Inicio. Este tiltimo es por donde se puede hacer una serie de tareas.

Ilustracién 3.- Barra de Tareas

M Iniciar y ejecutar un programa: Haga 'clic’ en el botén Inicio de la
Barra de Tarea y resalte Programas.

et

£ Muusdlf;ur:!?;q; infoimacson medkante Miciosoft Access 5
Microsoft Dutiook i :
Microsolt PowerFoint

54 Microsolt Weed

QP son.

E ﬁ E2 00 P BNTRODUCCION usus. | B Manusles - Miciosolt .| #)Dibuio - Paint

IBB‘IIIE de scceso descl, |

Ilustraciéon 4.- Pantalla para ejecucion de programa

Seleccione el Programa que desea haciendo "clic” con el boton izquierdo
del raton.

3.4.3.-¢Como apagar su computador?
1- Cierre todas las aplicaciones o programas que esté utilizando.
2- En el Menu Inicio haga "clic” en Apagar Sistema.
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3- Aparece una ventana con una serie de opciones, seleccione la opcion
Apagar el Sistema y aceptar.

4- Espere que aparezca (ahora puede apagar el sistema) y apague el
monitor, las cornetas, el C.P.U., y por ultimo el regulador de voltaje

Aygdei'-':"” i

Ejecutar...

 Cancelar | Ayuda

‘Aceptar ; :

Ilustracién 5.- Pantallas para apagar el computador

3.5.- TERMINOLOGIA UTILIZADA

CLICK
Significa que debe presionar el botén izquierdo del mouse.

@_?.Tﬂ] WINZIP
il

Es un programa que nos ayuda a comprimir archivos extensos.

| COMBO
:_! Hace Referencia a un control que al dar clic al botén de
despliegue muestra una lista de posibles opciones

TABLAS
Se las denomina contenedores de almacenamiento separados.

MANTENIMIENTOS
Son pantallas utilizadas en la creacion de disenos
personalizados para ver, agregar y actualizar datos en las
tablas.
= CONSULTAS
Mediante ellas podemos buscar y recuperar solamente los datos

que necesitamos.

INFORMES
Analizar e imprimir la informacion con el esquema deseado.
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3.6.- ACCESS

Access es un sistema de gestion de bases de datos electrénicas cuyo
objetivo es ayudarle a recopilar, recuperar y presentar datos.

ACTAWINDOWS\TEMPYControl de Asistencia Tecnica
“JPROYECTO TESIS\tesis asistencia
Base de datos de ejemplo Neptuno

Ilustracién 6.- Pantalla de Access

Al momento de cargar Access nos presenta un cuadro de dialogo donde
nos pide seleccionar la actividad que desea hacer

A diferencia de otros programas Access dispone de una ventana inicial
que nos permitira empezar a trabajar utilizando una base de datos ya
existente o creando una nueva, pero nosotros de momento vamos a hacer
clic sobre el boton Cancelar, para empezar desde cero.

3.6.1.-Las barras

£ Microsoft Access - [CONTROL DE ASISTENCIA TECNICA : Formulario]

Archivo Edicion Ver lnsertar' Eormato Registros Herramientas Veptana ? ‘

Ilustracién 7.- Barras de Menu de Access
La barra de titulo contiene el nombre del programa. En el extremo de la
derecha estan los botones para minimizar, restaurar y cerrar.

La barra de menus contiene las operaciones de Access, agrupadas en
ments desplegables. Al hacer clic en Insertar, por ejemplo, veremos las
operaciones relacionadas con los diferentes elementos que se pueden
insertar en Access. Todas las operaciones se pueden hacer a partir de
estos menus. Pero las cosas mds habituales se realizan mas rapidamente
a partir de los iconos de las otras barras que veremos a continuacion.
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En Access 2000 la barra de mentus tiene un nuevo comportamiento
"inteligente", que consiste, basicamente, en mostrar sélo los comandos
mas importantes y los que el usuario va utilizando. Si deseas informacién
sobre los menus desplegables. Los menus desplegables de la barra de
menus contienen tres tipos bdsicos de elementos:

a) Comandos inmediatos. Se ejecutan de forma inmediata al hacer clic
sobre ellos. Se reconocen porque a la derecha del nombre de comando, o
no aparece nada o bien aparece la combinacién de teclas para ejecutarlo
desde el teclado. Por ejemplo, en el menu Archivo, el comando Cerrar.
Operacién del Sistema CONTROL DE ASISTENCIA TECNICA

b) Otro menii desplegable. Al situarse sobre éste, se abre un nuevo meni
a su lado con mdas opciones para que elijamos una de ellas. Se reconocen
porque tienen un triangulo a la derecha. Por ejemplo, en el menu Archivo,
Obtener datos externos.

c¢) Comando con ventana. Al hacer clic, aparece una ventana que nos
pedird que rellenemos algunos campos y que tendra botones para
aceptar o cancelar la accién. Se distinguen porque el nombre acaba en
puntos suspensivos. Por ejemplo, en el menu Archivo, Abrir...

Los diferentes menus de la barra de menis se pueden activar desde el
teclado pulsando Alt + letra subrayada del nombre del comando. Por
ejemplo Alt + a para desplegar el menii Archivo.

3.6.2.-Opciones del cuadro de dialogo

Cuando se abre el cuadro de didlogo aparecen varios botones en la parte
superior. A continuacion te los explicamos:

Este boton sélo estara disponible en caso de haber cambiado de
carpeta, Yy nos permitira volver atras, es decir, la carpeta abierta

anteriormentes

carpeta Mis documentos, como ésta se encuentra en el disco

E Nos permite ir al nivel anterior. Por ejemplo si estamos en la
duro C:, ira directamente a éste.

x Permite borrar el archivo seleccionado de la lista.
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.1 Nos permite crear una nueva carpeta dentro de la que se
encuentra abierta. A continuacién habra que especificarle un
nombre.

Permite cambiar la forma de visualizar la lista de archivos. Al
hacer clic sobre la flecha de la derecha, elegiremos entre

'

Lista: para ver tunicamente los nombres de los archivos.

Detalles: para ver ademas del nombre, el tamano, el tipo y la fecha de
modificacion.

Propiedades: para que aparezca una serie de propiedades del archivo
en la parte derecha del recuadro, dependiendo del archivo seleccionado.
Vista previa: para que en la parte derecha del recuadro aparezca una
vista del archivo seleccionado.

Organizar iconos: Nos permite ordenar la lista de archivos por nombre,
tamario, tipo o fecha.

TR~
P

Ademdas, en la parte izquierda, aparecen las carpetas mas usadas, coma';’

Historial, Favoritos, Mis documentos,... para acceder de forma mds;;r.* Y
rapida a ellas. W
3.6.3.-¢Como abrir la base de datos? : .\
Para abrir una base de datos ya existente, seguir los siguientes pasos: | ;’!-_ [,{Aé
1 Ir al menu Archivo.
2 Elegir la opcién Abrir...

=~

O bien hacer clic sobre el botén Abrir

herramientas

barra de

& d 1

Aparecera el siguiente cuadro de didlogo:

I.__I Mis documentos l o e -uggramgnn;“”? .
1 ALMA LOIANA I solicitudes @] Teologia
) BUENAVENTURA Cviva B un MENSAJE A G
| ciudad de loja ) YupiMSN - Entretenimiento_archivos FBJUNIVERSIDAD LA
"] Cristhian B BALANCE TNICIAL
{_omaniTa B Documento 1
§ {71 Dominga %ESPECIMIZAC[ON INFORMATICA
1) rabricio ESPECIALIZACION INFORATICA
|1 Homero B4 Jinformacian
Mi misica E}informe-l
L& Mis Imagenes B4 JUSTIFICACIONET
1 Mis Webs LORENA
L) My Pictures @_}rmrasni
|1 pedro fernandez M poco a poco
"1 PROYECTO TESIS ¥ ) sobres
< | |
Nombre de srchivo: ]| Abrir -
Tipo de archivo: Tados los documentas de wWord =] concelar |

Ilustracion 8.-

Ventana de Abrir A(l‘::‘ess
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3 Hacer clic sobre la flecha de la derecha del recuadro Buscar en.

Se desplegara una lista con las unidades disponibles del ordenador.

4 Elegir la unidad deseada, haciendo clic sobre ésta.

En el recuadro inferior, apareceran las distintas carpetas de la unidad

elegida.

5 Hacer doble clic sobre la carpeta donde se encuentra el archivo a
recuperar.

Al abrir una carpeta, ésta se situard en el recuadro superior Buscar en, y
ahora en el recuadro inferior aparecerda toda la informacién de dicha
carpeta.

6 Hacer clic sobre el archivo deseado.

7 Hacer clic sobre el botén Abrir.

O bien

8 Hacer doble clic sobre el archivo deseado y se abrira directamente.

Ilustracién 9.- Opciones para abrir un documento

3.6.4.-cComo cerrar la base de datos?
Para cerrar una base de datos, seguir los siguientes pasos:
1 Ir al menu Archivo.

2 Elegir la opcién Cerrar.

O bien hacer clic sobre el boton Cerrar

I de la ventana de la
base de datos.

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 58 ESPOL



Control de Asistencia Técnica Manual de Usuario

3.7.- INSTALACION DE LA BASE

La base de datos llamada CONTROL DE ASISTENCIA TECNICA se
encuentra en dos disquetes 3 'z el mismo que esta empaquetado en
formato Zip (Winzip).

3.7.1.-Requerimiento del sistema |
Para su instalacion necesita tener los programas Winzip 7.0 y Access 97
0 superiores.

3.7.2.-Pasos para instalar la aplicacion

1. Inserte el disquete en donde se encuentre la aplicaciéon con el nombre
de CONTROL DE ASISTENCIA TECNICA.

2. Luego dé click derecho en Inicio de la Barra de Tareas, aqui se
despliega una lista de opciones.

3. Escoja Explorar, donde se abrira la siguiente ventana

«| {EJECONTROL DE AGISTENCIA |

=\ MiPC
-9 Discode 3% (&)
| [5-E3 MASTER (C)

- -] Archivos de programa

X

=
=01 Mis dncumentns '.‘
Kl | B4

1 cbjetfs) (spaci e endisco: 0

Ilustracién 10.- Ventana para abrir disco 3 'z

4. Una vez abierta esta ventana dé doble “click” en el Disco de 3 'z (A): y
se visualiza el archivo con el nombre de Control de Asistencia
Técnica. zip.

5. Dé “Click” derecho sobre el archivo, donde se despliega una lista de
opciones.

6. Escoja la opcién Extract to... en eso aparecerad la siguiente pantalla:
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i i
INustracién 11.- Ventana para abrir Winzip

7. Presione I Agree Yy se presenta la siguiente pantalla que muestra el
nombre de la Aplicacion, seleccionela y dé “Click” en Extract.

20/12/01 2:32M 10504,.. 79% 2,25,._

£3E0r1lrol de Asistencia Tecnica.mdb |

Ilustracion 12.- Ventana de Winzip

i
it

8. Enseguida se presenta la siguiente pantalla que muestra un listado
de archivos de los cuales usted puede escoger la direccion en donde
desea abrirlo y dé “Click” en Extract.
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9. Enseguida la maquina comienza a extraer el archivo a la direccion
seleccionada y debe esperar unos sequndos.

[ Click”

J

3 Mis documentos

{77 AUTORIZACIONES 1
®-{_] C-PROCOMP

.{_7] CERTIFICADOS & PE
(7] COMPUBYTES Cl&, L
{7 EDDI ZAVALA '
-] FACTORIA MALU

-] HAMILTON MENDOZ
= LUISA PAZMIND

“{1 INTRODUCCION

Ilustracion 13.- Ventana de Extract

10. Localiza el archivo directamente desde el Explorador en la direccién
que Usted seleccioné al extraerlo.

11. Finalmente retire el disquete y Usted podra abrir la aplicaciéon ya
extraida dando doble “Click” en el archivo Control de Asistencia
Técnica.

3.8.- Ejecutando la Aplicacion

Una vez abierto el archivo usted podra observar la siguiente pantalla de
Presentacion de la Aplicacion:

La Pantalla de Presentacion es la que permite ingresar directamente al
usuario a las diferentes opciones de la Aplicacion CONTROL DE
ASISTENCIA TECNICA..

3.8.1.-Utilidad de los botones

La aplicacién consta de botones que permiten la y biisqueda de registros.
Los mismos que se encuentran en cada una de las pantallas que
permitan registrar informacién. Cada uno de estos botones al dar “click”,
cumple las siguientes funciones:

Primer Registro
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Registro Anterior

Registro Siguiente

Ultimo Registro

Nuevo registro

Cerrar Mantenimiento

".‘"\T'\-‘

El Menti Principal Consta de las Siguientes Opciones

wit WEMU PRINLCIPAL : Formulaio

 BIENVENIDOS AL CONTROL |
DE ASISTENCIA TECNICA DE
ELECTROTIEMPO -:

LUISA PAZIGING Y
DALLY SANCHEZ

" INustracién 14.- Ventana de Meni Principal

Es donde se va ha llevar un control de los
registros existentes, asi como también agregar

nuevos datos.

Permite registrar todos los datos necesarios
para llevar el Control de Asistencia Técnica.

Nos permite visualizar e imprimir los Reportes
de manera general o clasificada para la
aplicacion.
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Permite Salir del Sistema.

3.9.- Mantenimientos

En ésta ventana se muestra un submenu con diferentes opciones, que
permiten al usuario ingresar a los diferentes formularios donde podra
registrar nuevos datos.

Dando “click” en el boton de Mantenimientos del Menu Principal se
visualizara la siguiente pantalla:

Ilustracién 15.- Ventana de Mantenimientos

La Pantalla Mantenimiento Consta de tres Opciones Principales:

Visualiza el Formulario del mismo nombre, el
cual permite registrar nueva informacion sobre
el personal.

Visualiza el Formulario del mismo nombre, el
cual permite agregar nuevos equipos

Visualiza el Formulario del mismo nombre el
DOCUMENTOS cual permite ingresar nueva nformacion
o s referente a los documentos.
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Visualizard el Formulario del mismo nombre el
cual permite ingresar datos referente a los
clientes.

Visualizara el Formulario del mismo nombre el
cual permite ingresar datos referente a los
proveedores

Visualizara el Formulario del mismo nombre el
cual permite ingresar datos referente a las
provincias.

Visualizarad el Formulario del mismo nombre el
cual permite ingresar datos referente a las
ciudades.

Para cerrar los Formulario de Mantenimientos
se da click sobre el botén Menu Principal.

3.9.1.-Mantenimiento del Personal
El objetivo de este formulario es: Registrar nuevos Cargos,
Departamentos y datos de Empleados.

|
|
|

DEL PERSONAL |

Ilustracién 16.- Mantenimiento del Personal
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Dando click en la opcion Cargos del
Mantenimiento del Personal se visualizara la
siguiente pantalla:

En la cual encontraremos los cargos respectivos del personal que labora
en la empresa.

Cargo Gerente General

Dando clic en la opcion Departamentos del
Mantenimiento del Personal visualizara Ila
siguiente pantalla:

En la que encontraremos los departamentos con que esta conformada la
empresa.

 MANTENIMIENTO DE |
' DEPARTAMENTOS |

P

Ilustracién 18.- Mantenimiento de Departamentos
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Dando click en esta opcién Empleado  del
Mantenimiento del Personal visualizara Ila
siguiente pantalla:

En la que encontrara toda la informaciéon detallada acerca de los
empleados que laboran en la empresa.

| MANTENIMIENTO DE EMPLEADOS)|

P'_

S - "]
Cédula de Identidad
Apellido
Nom bre
Departam ento
Cargo
Direccion
Teléeforno
Email
Fecha Nacimiento
Fecha Contrato

Sueldo

Tustracién 19.- Mantenimiento de Empleados

3.9.2.-Mantenimiento de Equipos

Permite registrar nuevos datos de los Equipos, Componentes y Bodega.

Ilustracién 20.- Mantenimiento de Equipos
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Dando clic podra visualizar el respectivo
mantenimiento de Bodega.

En la que encontraremos las bodegas con que esta conformada la
empresa.

s s T e e S L T VYT AR b b i L SR

 MANTENIMIENTO DE |
BODEGA

Dando clic podra visualizar el Mantenimiento de

Equipo Equipo

En la que encontraremos los equipos con que esta conformada la
empresa.

|
|
! T —

Codigo

Nom bre del Eguipo

Ilustracion 22.- Mantenimiento de Equipos
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l Componentes | Dando clic podra visualizar el Mantenimiento de
Componentes.

NTENIMIENTO DE |
COMPONENTES

Y TR LR YA TR L £15 a0 e e R S P TT T TR AL AR £ b4 L L TR T s s S PR P TTITIT ITITETIS P et |

Equipo Co piadoraiiiiiRiN =

Com poiente ‘Umdad Opt!ca i

Itustracion 23.- Mantenimiento de Componentes

3.9.3.-Mantenimiento de Documentos

El objetivo de este formulario es: Registrar nuevas Cotizaciones,

Facturas, Comprobantes de Ingreso a Bodega, Llamadas Técnicas,

Reportes Técnicos. I

| MANTENIMIENTOS |
| DE DOCUMENTOS

i Coﬁzaciétﬂ

Comprobante de Liamadas
Ingreso a Bodega Técnicas
Reporte Técrniico

Montenirmiento

Ilustracion 24.- Mantenimiento de Documentos
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{Pazmifio Maria Luisa

| SR

Forma de Pago:

Serie Eguipo 34 Validez de Oferta

Répm‘te Tecnico Fecha de Entrega

Garantia Téecnica

Manual de Usuario

Dando clic en este boton podra visualizar el
Mantenimiento de Cotizaciones.

Ilustracién 25.- Mantenimiento de Cotizaciones

Bodega.

Facotura
ﬂ Hora de
Empleado

Egaipo Serie del Equipo Marca y Modelo

Itustracién 26.- Mantenimiento de Comprobantes de Ingreso

PROTCOM
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Dando clic podra visualizar el Mantenimiento
de Facturas.

SUBTOTAL:
I.V.A.:
TOTAL:

Haciendo clic visualizara el Manterumiento de
Llamadas Técnicas

- _
iMantenimient
{Reparacién. -

Observacion |Se quemo lapantalla

INustracién 28.- Mantenimiento de Llamadas Técnicas
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Haciendo clic  podra visualizar el
Mantenimiento de Reporte Técnico

Reporte Técnic

REPORTE TECNICO |

Observacion

Seri .e.._del__E quipo ] ‘ | Com ponente

B -

c odigo_Interno
Cambio_de_repuesto

Mano _de Obra

Transporte

Itustracién 29.- Mantenimiento de Reportes Técnicos

3.9.4.-Mantenimiento de Clientes

CLIENTE Haciendo clic en esta opcién podra visualizar,
agregar nuevos datos referente al
Mantenimiento de Cliente

. };‘ﬂlla__RépO rtada

MANTENIMINETO DE CLIENTES

CI o RUC

1 v Bl i | Apellido

; - o 1 Nom bre

Nom bre Contacto
Departamento
Cargo del contacto
Direccion

Observacion

Ilustracién 30.- Mantenimiento de Clientes
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3.9.5.-Mantenimiento de Proveedores

Haciendo clic en esta opcién visualizara el
Mantenimiento de Proveedores, en él ingresard
datos referentes a los mismos.

MANTENIMIENTO DE PROVEEDORES

CIo RUC
‘Apellido
s b Observacion
Nombre del Contacto L [ S AR L
Cargo
Ciudad
Teléfono
Extension
Fax
o Ematl
 Direccion Los De
Condicton de Pago |Crédito ek
Ilustraciéon 31.- Mantenimiento de Proveedores

3.9.6.-Mantenimiento de Provincias

Haciendo clic en esta opcion podrd ingresar,

PROVINCIA eliminar nuevas provincias.

MANTENIMIENTO DE
SEER)

Ilustracién 32.- Mantenimiento de Provincias
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3.9.7.-Mantenimiento de Ciudades

Dando clic en esta opciéon podra ingresar o
CIUDAD eliminar ciudades al mantenimiento.

MANTENIMIENTO DE
CIUDADES

Codigo
Ciudad

Provincia

. R — |

Ilustracién 33.- Mantenimiento de Ciudades

3.10.- CONSULTAS
En el Menu Principal tenemos la opcion de CONSULTA, para buscar y
recuperar exactamente aquellos datos que cumple unas determinadas
condiciones especificas.

Dando “click” en el botéon de Consulta del Menu  Principal se
visualizara la siguiente pantalla:

Ilustracién 34.- Ventana de Consultas
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3.10.1.-Consulta de Clientes

Dando clic podra visualizar la
siguiente pantalla donde encontrara
dos opciones:

i T .| Dando clic en esta opcién visualizara
| CLIENTE POR CEDULA/ la siguiente ventana donde escribird

el numero de cédula del cliente.

Introduzca el valor:del parametio.

cedula = ¢

ogtgtsile0 @ o
e : ﬁ.ceptar A

Nustracién 35.- Ingreso de parametro de cédula del Cliente

Luego de hacer clic en aceptar visualizard la siguiente consulta. Aqui no
podra eliminar, agregar algtin registro o dato del cliente

09181811408
: Maria Luisa i
..ﬁ;mbre Conta_cto gl

'Depdrtameﬁto

Eeee T oo
T
Cargo del contacto 1
Ciudad . Guagaquil

Teldfono

Extensién [=EE -0

Fax o

.é};m?“ e ol meiul8 m@ahco.com I

Ilustracién 36.- Consulta de cliente por Cédula
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e =31 Haciendo clic en esta opcién, podra

CLIENTE POR visualizar la consulta de respectiva. Para

NOMBRE | esto debe ingresar el nombre del cliente
en la siguiente pantalla.

Introduzca el valor del

Ingrese el nom

]Pazmiﬁo Maria Luisal

Luego de ingresar el nombre podra visualizar la consulta

correspondiente.
_ CLIENTE |

C.Il o R.U.C
Cliente
Contacto
Departamento
Cargo
Direccion
Ciadad
Teléfono
Extension
Fax

Email

| Consalta de Cliente
Ilustracion 38.- Consulta de cliente por Nombre

3.10.2.-Consulta de Componentes por Equipo

Dando clic aqui visualizarda cada
uno de los equipos con sus
respectivos componentes, para esto
debe ingresar el nombre del equipo en la siguiente ventana.

COMPONENTES POR EQUIPOS
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Introduzca el valor del parame

ormularios Equip
l Fax|

Itustracién 39.- Ingreso de parametro de equipos

Luego de hacer clic en aceptar visualizard la consulta correspondiente.

" Iustracién 40.- Consulta de Componentes por Equipo
3.10.3.-Consulta de Proveedor
Dando clic en este botén visualizarda

la ventana de Consulta de
Proveedores, donde encontrara las

‘PROVEEDOR.

siguientes opciones.

Dando clic en este botén visualizard
los datos del proveedor solicitado,
, i - para esto debe ingresar el numero
de cédula como en la siguiente ventana.

del parametio

 Aceptar |  cancelar i

Introduzca el valor

|03z659814

Itustracion 41.- Ingreso de parametro de Cédula de Proveedor
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Luego de dar clic en Aceptar aparecera la respectiva consulta

T CIL e RU.C a _365981

Proveedor Compucomp
Contacto

Cargo
Direccion
Cindad
Teléfono
Extension

P : : Fax

: A& ' Email

- ‘ Condicion de Pago

Observacion

- Consultia de Proveedores

Ilustracién 42.- Consulta de Proveedores por Cédula

En esta opcion podrd ingresar el nombre
PROVEEDOR POR del proveedor para la respectiva consulta

NOMBRE en la siguiente pantalla.

Introduzca el valor del parametro L x|

Ingrese el nombre

ICDrnp-ucomp [

| Aceptar l Cancelar

Ilustracién 43.- Ingreso del parametro del nombre de Proveedor

| PROVEEDOR |

Luego visualizara la consulta indicada.

| C.I o R.U.C.

‘ Apellido
Nom bre

Contacto

Cargo

Direccion
Ciadad
Teléfono
Extension
Fax
Email

Ilustracién 44.- Consulta de Proveedor por nombre
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3.10.4.-Consulta de Empleado

l . EMPLEADO

EMPLEADOS POR CEDULA

la siguiente ventana.

Dando clic en este boton, podrad
visualizar la siguiente pantalla
donde encontrard dos opciones.

Haciendo clic en este botén podra
visualizar los datos del empleado por
el numero de cédula que ingrese en

Introduzca el valor del para

Apellido
Nombre

Departamento

Cargo

Direccion
Teléfono
Email

Fecha Contrato
Sueldo

Ilustracion 46.- Consulta

Iustracién 45.- Ingreso de parametro de empleado

Cedula de Identidad

Luego de dar clic visualizara la correspondiente consulta.

EMPLEADO

l09152635148

Fecha Nacimiento

de Empleado por Cédula

PROTCOM
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Haciendo clic visualizara la siguiente
ventana donde ingresara el nombre del
empleado.

Introduzca el valor del paramets

Ingrese =l nombre

IPerez Lucas|

Aceptar |  cancelar |

Ilustracion 47.- Ingreso de parametro del nombre de Empleado

Luego podra visualizar la respectiva consulta.

' EMPLEADO

Cédula de Identidad m
Em pleado

Departamento

Cargo

Direccion

Telefono

Email

Fecha Nacimiento

Fecha Contrato

Sueldo

Ilustracion 48.- Consulta de Empleado por nombre
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3.11.- INFORMES

Una forma efectiva de presentar la informacion en formato impreso son
reportes

Dando “click” en el botén de Reportes del Menu Principal se visualizara
la siguiente pantalla..

ORTES GENERALES |

Merreds Prinoipal
Ilustracion 49.- Reportes Generales

Este Menu de Reportes tiene las siguientes opciones:

3.11.1.-Reporte de Bodegas

Haciendo un clic en este boton visualizara e
imprimira un reporte de las bodegas de la
empresa.

BODEGA

Después de dar clic visualizara lo siguiente:

ELECTRO TIEMPO Controt de Aasteuaa 'Ibcruca
REPOR TE DE B ODE GAS
Codigo Bodega Ubicacion
1 Copiadora Percha A
2 C.P.U. PerchaB
3 Feoe Percha C
B Méaqg. de Escribir Perchal
5 Swumadora Percha E
=) Reiojes Tarjeter FPercha F

Ilustracion 50.- Reporte de Bodegas
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3.11.2.-Reporte de Cargos

Haciendo un clic en este botén visualizara o
imprimira un reporte de los cargos del personal
de la empresa..

ELECTROTIEMPO Control de Asistencia Técnica

s R 5 SRR S T Wp—
Codigo Cargo
1 Gerents General
2 Jefe Administrativo
2 Jefe Técnico
4 Mensaero
5 Asistente Técnico € A § ¥
Ilustraciéon 51.- Reporte de Cargos
3.11.3.-Reporte de Ciudades
Haciendo un clic en este boton visualizara o RAS

CIUDAD | imprimira un reporte de los cargos del personal
HiE de la empresa..

ELECTROTIEMPO Control de Asistencia Técnica

R —— o sy

CIUDADES POR PROVINCIA

RN

Provincia: Guogas

Codigo Nom bre

I Guayaguil

Provincial Pichincha

2 Quito
Ilustracién 52.- Reporte de Ciudades
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3.11.4.-Reporte de Clientes
Haciendo clic podra obtener ment reportes de clientes, como lo indica la
siguiente pantalla:

Ilustracién 53.- Menu de Reporte de Clientes

Al dar clic visualizara o imprimira la pantalla
de Cliente por Ciudad, en don seleccionara la
ciudad del combo para llevar a cabo este
reporte.

REPORTE DE CLIENTES POR

CIUDAD:

lstracidn 54.-

Menu de Cliente por Ciudad

Al seleccionar la ciudad y dar clic en el botéon de ver reporte podra
visualizar o en caso contrario imprimir.
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EIECTROTIEMPO Cemprel de Asistenca T4
Ciudad: Gueayaqiil

Cliente Direccion Telefono  Fax Bnedl Observacion
Cecknio Ermoue Alberfn  Sauses8Ms 5 Ville 45 2829752 458966 cedenoen@ho pnstilcom

Pasngrio Mure Luisa Cdlit. ElRecreo ME. 556 1. 33 2676056 mutlul 87 %@pahoo. cam

Sanches Dally Ramong  lero de mavo v yrofesordoboa 2704216 ity zaro@hobmad. com

Itustracién 55.- Reporte de Cliente por Ciudad

GENERALES

Dando clic automdticamente
imprimira el reporte de todos los cliente de la

empresa.

visualizara o

s

REPORTE DE CLIENTE,

C.J. o R.UC. |apellido |Normbre [Wombre Contacto  |Departaanento  |Cargo
0912569856 |rparticdora Quezads |uin Arevaia |Contapiddad
|Rireccion [Cinedad |Teifono [Bxtensién  |Pax |Erraceil
Los Cedos [ouis 789635 | o] [
[observaciéon
C.J. o R.UC. lApellido \Normbre |Nombre Contacto \Repartamento Cargo
0314005607 Ce ke fin [Errique Alberb I Ventfrs
\Dire ceion Ciudad [rekfono |Bxtension  |[Fax |[Braail
(Sauses 8E. 5 Villa 45 (Cuayaguil 1’4“3?9759 | 14.58966 |cedeﬁoe§§hnmﬂco
Observacion
C.J. o R.UC. |Apeltido \Wombre Wombre Contacto \Nepartcaonento Cargo
02 I60038 FOT LSanckes \Dally Ranona
IDire ccion [Cizedad [Tetfono [Extensidn  [Fax [Erncil
fero cle pynyo y profesorMNoboa |Cuayagquii lz7o04216 | of |ce ity sro@hropment.ca
[observacion
Ilustracién 56.- Reporte de Clientes Generales
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MIFIDUALES Dando clic en este botén visualizard un meni en
donde escogera al cliente.

INDIVIDUALES

Ilustracién 57.- Menu de Clientes Individuales

Después de seleccionar el cliente y al dar clic en el botén de ver reporte
visualizara el indicado o en caso contrario imprimird.

ELECTROTIEMPO Contro de Asistencia Técnica

CI_o ROC 0912569856
Apellido
Nombre Irporiecdora Quesads

Nombre Contacto Julio Arevaio
Departanento Confabibdad
Cargo del contacto

Direccion LosCedos
Ciuedad Juifo
Teléfono 789635
Extension o
FPax

BEmail

Observacion

Itustracién 58.- Reporte de Cliente Individual
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3.11.5.-Reporte de Cotizaciones

~ Aqui podra visualizar un menu de Reportes de
L e ¢ Cotizacion

REPORTE DE
COTIZACIONES

INustracién 59.- Menu de Reportes de Cotizaciones

| Dando clic en este boton visualizara el Menu de
~ POR FEC?H& . fechas para el respectivo reporte, ingresard la fecha
" inicial y final del reporte indicado.

i e i

| COTIZACIONES POR |
EEEE

| Fecha Inicial (dd/mm/aa):

Fedm Final (dd/him f_aa )

TNustracién 60.- Meni de Reporte de Cotizaciones r Fecha
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Al dar clic en ver reporte visualizara el respectivo reporte o si desea
puede imprimirlo.

mmmp Contro de Asistencic Técnica

COTIZACI ONES POR FECH&

Fecha por Mes  Abril 2001
No. Cliente Fecha Empleado

3 Veles Tamuuo Nimias 18/04/2007 Pesanfe s Andres

Fecha por Mes  Senfiembre 2001

No. Cliente Fecha Empleado
2 Iavorfachra Ouesada 14/08/2001 Pesanfes Andres

Ilustracién 61.- Reporte de Cotizaciones por Fecha

. Al hacer clic podra visualizar la ventana para escribir
PORWMERG el ntumero de cotizacion.

- COTIZACIONES POR
| NUMERO

Ilustracién 62.- Menu de Cotizacion por Numero
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Al dar clic en ver reporte visualizara el reporte indicado o caso contrario lo
imprimird.

ELECTROTIEMFO Control de Asistencia Téenica

COTIZACION POR NUMERO

Namero 1 |
Cliente Fecha Bn pleado

FPazmirio Maria Lwisa 30-Nop-01 Perez Lucas

INustracién 63.- Reporte de Cotizacion por numero

| Al dar clic en esta opcién visualizard un menu para
" = 1 escoger €l cliente.

OTIZACIONES POR
CLIENTE

LA =  Cotizaciones

Ilustracién 64.- Menu de Cotizaciones por Cliente
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Luego visualizara o imprimira el reporte requerido.

ELECTROTIEMR) Control de Asistencia Toemira

Cliente fmpa*mdcm Ouezada

No.  Pecha Empleado PormadePugo  Validez  PechafBntrege Garantia

7 14-5ep-01 Fesantes Ancbes 071242001

Ilustracién 65.- Reporte de Cotizaciones por Cliente
3.11.6.-Reporte de Departamentos

DEPAR‘I}!MENTO';: Al hac;er clic visualizard o imprimira el
: - respectivo reporte.

EIEC‘IROT!EMPO Contrd de Asistencic ’Ibcmca

REPORTE DE DEPARTAMENTOS

Codigo Departamento

I Achnivishabvo

i Temio

Ilustracion 66.- Reporte de Departamentos
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3.11.7.-Reporte de Comprobantes de Ingreso a Bodega

Dando clic visualizara el Menu de Reportes de
comprobantes de Ingreso a Bodega..

' REPORTE DE |
COMPROBANTE DE
INGRESO

Ilustracién 67.- Menu de Reportes de Comprobante de Ingreso

Aqui visualizara el Menu para escribir el

POR NUMERO numero de comprobante que desea reportar.

' COMPROBANTE DE

INGRESO POR
NUMERO
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En este menu puede visualizar o imprimir el reporte requerido.

ELECTROTIEMFO Control de Asistencia Teenica

Nimero 1001

Proveedor  Fecha Hora Empleado  Factura  Bodegu

Comproonp F12/2001 04:0  Rerez Lugas 1020 CRU

Ilustracion 69.- Reporte de Comprobante de Ingreso por Nitmero

Al dar clic en este botén podra visualizar el

MBFECHA ~ menu de fecha para ingresar fecha inicial y final
~ para el respectivo reporte.

COMPROBANTE DE

‘ Y Fecha Inicial (ddimmiaa):

. Sy Fecha Final (dd/imm/aa):

Ilustracion 70.- Menu de Comprobante por Fecha
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Después de ingresar las fechas podra visualizar o imprimir el reporte.

ELECTROTIEMPO

Control de Asistencia Téenica

1001 Compucorp
1002 Compudda

1003 Compucorp

No.  Proveedor Fecha Hora

#6/12/20 04:00
08/12/20 02:35
08/12/20 04:15

Empleado Factura

Ferez Lucas

Andrade Luis

Fesantes Andres

1020

251436
145236

Bodega

CPU

Maaq. de Escribir

Comadora

Itustracion 71.- Reporte de Comprobante de Ingreso por Fecha

Al dar clic en el botén podra visualizar

reporte

' COMPROBANTE DE
.~ INGRESO POR
PROVEEDOR

Proveedor:  [HEER =~ H

Ilustracién 72.- Menu de Comprobante por Proveedor

el

menu donde seleccionard el proveedor para el
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Después de seleccionar el proveedor podra visualizar o imprimir el
respectivo reporte.

EIE CT ROTTEWO sz:mf df A::s!mma TE’G"HM

COMPROBANT E DE INGRESO POH PROVEEDOR

LI 0 RUC 09255’ 614-3

Prowedor Congueay

Mumero Fecha  HoralIngreso Enpleado Fatwra  Bodega

1001 06122001 00 Perz Lums 1020 ChL

1000 G 22001 413 Pesanas findrs 145206 Copedom

Ilustracién 73.- Reporte de Comprobante de Ingreso por Proveedor

Haciendo clic en esta opcion visualizara el -
menu para seleccionar el empleado y emitir el
respectivo reporte.

POR EMPLEADO

 COMPROBANTE DE | ;
INGRESO POR

INustracién 74.- Menu de Comprobante por Emplead
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Luego de seleccionar al empleado podra visualizar o imprimir el
respectivo reporte.

ELECTROTIEMFO Control de Asistencia Técnica

COo

CI 091526335

Empleado Ferez Luons
Nro. CloRUC  PFroveedor Fecha Hora Fact Bodega
1001 02526148 Compricorp 0/ 12/20 0400 120 CRU

Ilustracién 75.- Reporte de Comprobante de Ingreso por Empleado

3.11.8.-Reporte de Empleado

EMPLEADO Dgndo clic en esta opcion podra visualizar el
i —— - siguiente menui

REPORTEDE |
EMPLEADO

TR

Ilustracién 76.- Mentu de Reporte de Empleado
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En este Menu encontrara las siguientes opciones:

Con esta opcién seleccionara el cargo para
ejecutar el respectivo reporte de
empleados.

| REPORTE DE EMPLEADO
| POR CARGO

Ilustracién 77.- Menu de Empleados por Cargo

Después de seleccionar el cargo podra visualizar o imprimir el respectivo
reporte.

ZLECTROTIER) Control de Aststoncla Témiea

EMPLEADOS FOR CARGO

Garge:  Gene Gl
8.4, Apetiids Nombre  Departaments Mrecctin Telifono  Sueldo
DRIBIEN4D  Ankmen leu Atwnniive Croc/nbiglga L2120 B2 0t

Ilustracién 78.- Reporte de Empleados por Cargo
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Esta opcion permite visualizar o imprimir el
reporte de los empleados de la empresa.

¢, Identidad

Apetlido Nombre Cargo  Departaments  DMrecclin Telgfono  Bueddo

00/ 393314
oo/t a0

003 AT
09327023

OoeamieTiv

Firez Jufe Adwabishe Adwinstrtin  loverzo e Gorame 2 2XI0I3 ¥m0.00
Ardrade s Gorente Genere Adwinstrtin  GavcizAwles vieme 2302720 3230.00
Fosmles Andres Jofe T Thaica Aauire W 25 320000
Corzales Linez Luis Arura Memsziers  Tarica La Gumaale MU 3/30.00
Teartin Aleigrdra Astslente Teen Thaonica Manzina padliia JR0.00

Ilustracién 80.- Menu de Empleados por Departamentos

Ilustracion 79.- Reporte de Empleados Generales

En esta opcién podra visualizar el menu
para seleccionar el departamento y
ejecutar el respectivo reporte.

| REPORTE DE EMPLEADO |
|  POR DEPARTAMENTO

i 2 e T e s

- Departamento: i Frriiriiatre ook

PROTCOM
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Después de seleccionar el departamento podra visualizar o imprimir el
reporte indicado

FLECTROTIESA) Control de Adstencia Témica

R BB RN

LEADO POR DEFARTAMENTOQ

E

R AT

T

ol dlie Nombre Ca rq0 Direcicn  Tdefomo  Swddo
MR A%Ie Paver e Jfafa ddwamizhvohiza Lavorrm e Cvmme WA N
AR IR IEN dndvade iz fovonts Foword rrrie dlos w lumee 9%IOTN i

Ilustracién 81.- Reporte de Empleado por Departamento

Haciendo clic podra visualizar el menu de
empleados individuales para seleccionar el
empleado.

EMPLEADOS
INDIVIDUALES

ewpieano: | EEEEE B

Iustracién 82.- Menu de Empleados Individuales
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Después de seleccionar el empleado podra visualizar o imprimir el
reporte.

FILECTITROTIEMPO Cornrtrol de Asistericic Tecrnicoa

EMPLEADO INDIVIDUAL

C. identidad 09I S2635I4F

Apellido Feres

Nombre Lucas

Departarnento Adhririshafivo

Coerogo Jefe Adrmrdshaino
Lorenzo de Guraicoa 257

Teléfono 2363915

Ernweil

Fecha Nacirmiento
Fecha Conntrato
Srreldo 225000

Itustracién 83.- Reporte de Empleado Individual

3.11.9.-Reporte de Facturas

Dando clic en este boton visualizard el menu de

FACTURA
- &4 factura. AT~

r.}
 :

REPORTE DE |
FACTURAS _

D

Ilustracién 84.- Menu de Reporte de Facturas
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Con esta opcion podra seleccionar la fecha inicial y
final para el respectivo reporte de facturas.

POR FECHA

 FACTURAS POR

Fecha Inicial {dd/mm jaa):

Fecha Final {dd/mm/faa):

Ilustracion 85.- Menu de Facturas por Fecha

Después de indicar las fecha podra visualizar o imprimir el reporte.

ELECTROTIEMFO Conitrol de Asistencia Tecnica

E CLIENTES POR FECHA

Fecha por Mes Noviembre 2001

No., Fecha Cliente Plazo Guia/Remision Estado
ooz 18/11/2001 Importadera Quezada 10 dias 23584 44
003 20/11/2001 Velez Teoncge Nicolas 10 dias 45263 P
004 08/11/2001 Velez Teoncyo MNicolas 10 das 253698 P

Fecha por Mes Diciembre 2001

No. Fecha Cliente Plazo Guia/Remision Estado

001 02/ 12/2001 Pazniico Maria Ludsa 10 dbars 02356 P

Ilustracion 86.- Reporte de Facturas por fecha
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Dando clic en este botén visualizara el menu de
facturas por niimero.

FACTURA PO

Itustracién 87.- Menu de Facturas por numero

Después de indicar el numero podra visualizar o imprimir el reporte.

ELECTROTIEMFO Control de Asistencia Técnica

SHH A

Numero 001
Cliente Fecha Plazo Gutia de Remision Estado
Fazmufio Maria Luisa 02/12/20 10 dias 02356 P

Ilustracién 88.- Reporte de Facturas por numero
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Dando clic visualizara el menu de clientes en el cual
seleccionara al cliente para ejecutar el respectivo
reporte.

.~ FACTURA POR
CLIENTE

e

| Irporiacdora Quezadal
it " - b icessaavars

IMustracién 89.- Meni de Facturas por Clientes

Después de seleccionar al cliente podra visualizar o imprimir el reporte.

ELECTROTIEMFO Control de Aststencia Teenica

 FACTURAS DE CLIENTE

T
S R

No. CloRUC Cliente Fecha FPluzo Guia/Remision Estudo

002 0912569836  Importadora Quezad 3/11/2001 10 dias 23584 C

Ilustracion 90.- Reporte de Facturas por Cliente
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Haciendo clic visualizara el menu de facturas por
estado.

STADO

FACTURA POR

Reportede
= E G‘.Dtll :

Iustracién 91.- Meni de Facturas por Estado

Luego de indicar el estado podra visualizar o imprimir el reporte.

ELECTROTIEMFO Control de Asistencia Técnica

e e e

Estado Por Cobrar
No. Cliente Plazo Fecha Guia/Remision
001 Pazmifio Maria Luisa 10 dias?/12/2001 02356
003 Velez Tamayo Nicols 10 dias /1172001 45263
004 Velez Tamayo Nicolas 10 dias3/11/2001 253698

Ilustracion 92.- Reporte de Facturas por Estado
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3.11.10.-Reporte de Llamadas Técnicas

. REPORTEDE |

LLAMADA TECNICA i

Py -

Ilustracién 93.- Mentu de Reporte de Llamadas Técnica {;"

Y

POR FECHAi Haciendo clic visualizara el meni de Llamada =
- — [ CCNICA por fecha. B

Fecha Inicial (dd/mm//cc

Fecha Final (dd/mm//aa) [

E - Reporie de Liamada
; - Teconica

Ilustracién 94.- Menu de Llamada Teécnica por Fecha

Después de indicar las fecha podra visualizar o imprimir el reporte.
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ELECTROTIEMPO Control de Asistencia Téenicu

Fecha por Mes Dictembre 2001

No. Cliente Fecha Equtpo Observacion
2 Paznmifio Maria Luisa 08/12/2001 Monitor Se quemo la pantalia
3 Importadora Quezada 08/12/2001 CFU No vale la disquetera

4 Velez Tamayo Nicolas 08/ 12/2001 Relo Tanetero No da la hora

Ilustracién 95.- Reporte de Llamadas Técnica por Fecha

Dando clic en esta opcién podrd visualizar el menu

| SN de Liamada Técnica por numero.

| LLAMADA TECNICA

Nustracién 96.- Menu de Llamada Técnica por nimero

Después de indicar el niimero visualizard o puede imprimir el reporte.
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ELECTROTIEMFO Control de Asistenciu Teeniet

e

Nuimero !/
Cliente Fecha Equipo Obseruacion
Feezmrio Marizt Lrasat 122001 Morator Se quano bt pantalle

Ilustracién 97.- Reporte de Llamada Técnica por numero

POR CLIENTE szna'?o clic ytsuahzara el menu de Llamada
Técnica por cliente.

LLAMADA TECNICA
POR CLIENTE

Ilustracion 98.- Menu de Llamadas Técnica por Cliente
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Después de seleccionar el cliente visualizara o imprimira el reporte.

ELECTROTIEMPO Control de Asistencia Téenica

Cliente Importadora Quezada
No. Fecha urpo Observacion
318/12/2001 CPU No vale la disquetera

Ilustracion 99.- Reporte de Llamada Técnica por Cliente

Dando clic en esta opcién visualizara el menu de

e Llamada Téenica por t[po_

LLAMADA TECNICA
POR TIPO

Ilustracion 100.- Menu de Llamada Técnica por tipo
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Luego de seleccionar el tipo podra visualizar o imprimir el reporte.

ELECTROTIEMPO Control de Asistencia Técnica

A

LLA TIPO

Tipo de Llama For Cofizacién

No. Cliente Fecha Equipo Observacion

2 Powitio Mearia Indsa 281272001 Morator Se guemo b pentadle

Iustracién 101.- Reporte de Llamada Técnica por tipo

3.11.11.-Reporte de Proveedores

Huaciendo clic en este botén visualizara el menﬂ?l—f
de Proveedor.

REPORTE DE

: .igepones Generales!

Ilustracion 102.-Menu de porte de Proveedores
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Dando clic visualizard el Menu de Proveedores

~ por ciudad.

REPORTE DE PROVEEDORES |

Luego de seleccionar la ciudad podra visualizar o imprimir el reporte.

ELECTROTIENE)

Cuded:  Crayogal
1t

Comtrd de Asistenci Toonbva

PROVEEDOR POR CIUDAD

CloRUC fpdlide Nombn Contue o Diraeicn Td afomo
Ondsdg aq Compudets KREMTLS
Ouds3g 4t Campuam fduend Cordare  Cdle. Alwreda 48

a2gsuRiq Camnucamn Cdla. Loz Oalfines VEEELXY

INustracion 104.- Reporte de Proveedores por Ciudad
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Al dar clic visualizara o imprimirda el Reporte de
 Proveedores de la empresa.

‘ ~ GENERAL.

FLECTROTIEKED Contrd de Amistenei Tarniva

(FoRIC  Apelid  Mowdre  Codduch Direccion ~ Chudell  Telgfono

(GEmEN Commutom Cdle, LosDefmes  Cumengl M6
(R3536 148 Comoucorn  Dowerd Cordove  Cdl Aboraledl  Guomomna!
(R2556 164 Cormpudniy Cumernr! 2365288

Itustraciéon 105.-.Reporte de Proveedores

Dando clic visualizard el menu de Proveedores

INDIVIDUALES

Individuales.

e

Ilustracién 106.- Menu de Proveedores
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Luego de seleccionar el proveedor podra visualizar o imprimir el reporte.

C.I. o R.U.C. 092536148
AaApellido

Nombre Conmpucory
Nombre del Contacto Edvard Cordova
Cargo Gerente Genereal
Direccion Clix. Alvoreck 4E
Cizedad: Cruayagqu il
Teléfono

Extension 0
Fax

Ernuil

Condicion de Pago c
Observacion

Ilustracién 107.- Reporte de Proveedor Individual

3.11.12.-Reporte de Provincias

Dando clic podra visualizar o imprimir el reporte de
Provincias.

ELECTROTIEMPO Control de Asistencia Técnica

Codige Provincia

7 Azuay
10 Boliwar
Carchi
El Oro
Esmeraldas
Guoyas
Latacunga
Los Rios
Manabi
Fichincha

Mot W o= Oy kW

Ilustracién 108.- Reporte de Provincias
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3.11.13.-Informes de Reporte Técnico

RER'IETEGNIW ?éciig clic visualizara el Menu de Reporte

REPORTES TECNICOS

Eeporte Generales

Ilustracién 109.-Menu de Reportes Técnicos

POR NUMERO Al dar clic visualizarad el menu de Reporte
——— = Técnico por numero.

REPORTE TECNICO
POR NUMERO

Ilustracién 110.-Menu de Reporte Técnico por numero

Después de indicar el numero podra visualizar i imprimir el reporte.
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FELECTROTIEMPO

Neomnero
Cliente

Fecha

FPallx Reportad
Empleado
Bguipo

Codigo Interno
Serie del Equdp
Cambio_de_rep
Valor

Total _en_Repie
Mano de Obra
Observacion
Transporte
Sueh Total

IvA

Corrtrol de Asistericic Técrnica

=
Pazmifio Maria Lwisa

29-No1-01

Perez Luocas

Moritor

123456
O
2300.00
20.00
250,00

25.00
20,00
20,00

Ilustracién 111.-Reporte Técnico por numero

Al dar clic visualizara el menu de Reporte
Técnico por fecha.

REPORTE TECNICO PO

Fecha Inicial {dd/mmjfac

a1/01/2001

Fecha Final {dd/mmjaa)

Reporte '
técnico

Ilustracién 112.- Menu de Reporte Técnico por fecha
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Después de indicar las fechas podra visualizar o imprimir el reporte.

ELECTROTIEMPO Control de Asistencia Teenica

REPORTE TECNICO POR FECHA

Fecha por Mes  Nouviembre 2001

No. Cliente Fecha FEmpleade Equipo Cadige nt. Serie Canbioc  Total
I Fammica Modawle 29012000 Ferez luces Mooy 123438 a0 0,00
§  impartedore (Guezada 12/ 11/200) Fesantes Andres cru 4358 O 30,00
¢ veler Tamwya Micales 177 02/2000 Fesontes Ardres Relaj Tenetera 138 ¢ 30,00
U veler Tameya Wicalzs 047 00/200) Fesantes Ardres Fex 1580 O 0,00

Itustracién 113.- Reporte Técnico por Fecha

Al dar clic visualizara el meniu de Reporte

- Técnico por cliente.

- REPORTE TECNICO |
POR CLIENTE

Ilustracién 114.- Menu de Reporte Técnico por Cliente

Después de seleccionar al cliente podra visualizar o imprimir el reporte.
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ELECTROTIEMPO Control de Asistercic Técrice
REPORTE TECNICO POR CLIENTE
Nionero s
Cliennte Importadora Quezada
C.i. o R.U.C. 0912569856
Fecha I1Z2-No-0O1
Falla Reportada
Ermp leado Pesantes Andres
Egqrapo [ai = & g
Coédigo Interno
Serie del Bqueipo 556
Carmbio de repuest o
valor $350,00
Total ern Repiicsto $0.00
Dano de Obra $25.00
Observacidin
Transporte 5,00
Sreb Total 20.00
ivA 20.00

Ilustracién 115.- Reporte Técnico por Cliente

POR EMPLEADO

- REPORTE TECNICO

Al dar clic visualizara el menu de
Técnico por Empleado

Reporte

. POR EMPLEADO i

Informe de
Reportes

Ilustracién 116.- Menu de Reporte Técnico por Empleado

Después de seleccionar al empleado podra visualizar o imprimir el
reporte.
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ELECTROTIEMPO Caorrtrol de Asistericic Técrnica

REPORTE TECNICO POR EMPLEADO

Nrionero =
Empleacdo Perez Lucas
Cliennte Pazmifio Maria Lwdsa
Feoho Z22-Now-01
Falle Reportada

Eqeeipo

CHAigo Interno

Serie del Equipo 123456
Carmbio de repuesto o

Vailor 300,00
Total en Repuesto F0,00

Mano de Obrea E50,00
Observacidn

Transporte &5,00

Studh Total 20,00

wva 20,00

Ilustracién 117.- Reporte Técnico por Empleado

(7‘" ¢ A !-

i AN
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