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Optimi:oLitin del p¡oce¡o de Lob¡un:u llunuol de 0rganizoción

CAPiTT]LO I

I. ]\TANUAL DE ORCANIZACION

I.I OB.IETI\'0S DEL NIANT]AL DE OR(;ANIZACION

tiene por ohjetivo notificar en fbrma general las operaciones
y operativas de Nov¡ Comunic¡ciones S.A., definiendo los
actividades y lunciones que se deben lener del departamento de

Esle manual
administrativas
conocimicntos.
C'obranz¡s.

I.I.I AREAS DIi AUTORIZACION

Flstc manual deberá ser modifit'utlo por una persona externa a la empresa designada
por el Gerente (ieneral de Nova Comunicaciones S.A. que deberá tener experiencia en

el dcsarrollo de actividades concemiente a Organización y Funciones.

F.l cumplimiento de este manual será supervisado por el Gerente General de Nova
Comunicaciones S.A. y por el Presidente cuando éste así lo considere necesario. Es

ohligación de las personas que trabajan dentro del departamento. cumplir con las

normas estipuladas en esle manual.

Este manual entrará en vigencia previa aprobación del Presidente de Nova
Comunicaciones S.A.: siendo é1. la única persona en capacidad de toma¡ ésta decisión.

PR()'l'( Oi\l ( apítukr I - Página I l.sl,()1.



Optimitación del proceto de cohrünzo .lhnuul de 0rgonizoción

I.2 CARACTERISTICAS DE LA EIlf PRESA NOVA
COMUN¡CACIONES S.A.

I.2.I RESEÑA HISTÓRI('A

La empresa Nova Comunicaciones inicia sus actividades el I de Septiembre de 1990. y
sus olicinas estaban ubicadas en la Ave. Quito v Vélez piso No.9 !.diticio Suvin.
contando con un personal seleccionado. calificado y capacitado confbrmado F)r:

lng. Cesar Yópez.
Sra. Maria del Carmen de Veliisquez
Srta. María Goya Pavón
Sr. I emando Solís
Sr. Colón Vera

Trazándose una meta. trascender en el campo de las telecomunicaciones y teniendo
como objetivo principal cubrir las necesidades dcl mercado dentro del ¿irea de
telecomunicaciones. especificamente dentro del sector de Radiocomunicaciones tanto
en la provisión de bienes como de servicio.

Posteriormente haciendo un análisis v viendo un crecimienlo por la acogida obtenida en
diciembre del mismo año se concretó el traslado a una inii'aestructura superior, siendo
ésta en el ('entro de Negocios "Fll lerminal". lugar donde actualmente se siguen

desempeñando las actividadcs. con una estructura para cumplir el mcjor desempeño
satisfaciendo las necesidades del mercado y como siempre dedicado a ofrecer calidad.

Con el tiempo se logra ¡xrsesionar en el mercado solidificando el prestigio en la calidad
de sus productos. Contando siempre con el apoyo de la normas establecidas por la
Secrelaría Nacional dc I'elecomunicaciones. bajo el control de la Superintendencia de
'[-elecomunicaciones.

Ya son l0 años. en el cual la compañía cuenta con una red de repetidoras que permite
cubrir con sistemas dc comunicación en provincias tales como:

¡ Guayas.
o F.l Oro.
r [.os Ríos
¡ IJolívar.
r Manahí.

('uenta ccrn un Deporlamenlo de lngenieria preparado para asL-sorar ¡- proporcionar
soluciones adecuadas para cada sistema de infbrmación requerida: ¡xrr otro lado el

Deparlomento de Conlobilidod que proporciona información para tomar decisiones
opoñun¿s que permitan la correcta administraci(rn de la empresal el Deparlamento de

PRO t( ()\l Capítulol-Página2 r.s P()1.

Presidente
Gerente
Secretaría
'l écnico
Mensajero / Recaudador



Optimizoción del p¡oceso de cobronza ,llanusl de Orgonización

Área de Comercializaciór que hrinda equipamienh y asesoramiento de los más

modemos cquipos de comunicaciónt el Departamento llc¿ica destinado a brinda¡
rcvisi<in c instalación dc equipos dentro y' fuera de Ia ciudad; el Deparlamento de

Servicios al Cliente listo para satisfaccr las posiblcs inquietudcs del clicntc y el
I)eparlamento de Recaudación que hrinda la conloditiad al clicnte. todos con un solo

objetivo estar siempre a disposición para cubrir las nccesidades en tclecomunicaciones.

I.2.2 MISIÓN DE LA OR(;ANIZAC]IÓN

La organización tiene como misión trascender en el campo de las radiocomunicaciones
ampliando su cobertura nacionalmente. brindando servicios y equipos orientados a una
necesidad que es la comunicación.

I.2.3 MISIÓN DEL ÁREA DE COBRANZA

'l'iene la ohligación moral de recuperar de modo más eticaz la cantidad de dinero que

los clientes debcn por equipos y servicios de la empresa. Es una tarea dedicada por la
diversidad de personas que se trata como los documentos que se maneja, la exactitud de
las f'echas que se observan por lo tanto es lácil reconocer la responsabilidad y pericia
qr.re el personal debe tener puesto que esta empresa como cualquier otra husca mejorar
las utilidades y como lbrma de hacerlo es evitando perdidas en cuent¿rs por cobrar.

I.2.4 V¡SIÓN DE LA ORCANIZACIÓN

[.a organización tiene como visión cubrir las necesidades del mercado dentro del área de
las telecomunicaciones. garantiz¡ndo con los medios tecnológicos más avanzados la
caiidad del producto y/o sewicio dentro de un mercado muy competitivo.

[..a empresa se desenvuelve en un medio altamente competitivo y aún contra la piratería
o negocio ilegal existente en nuestro medio buscamos alcanzzr las técnicas mas

avanzadas. ofreciendo la calidad optima que se ha mantenido con la confianza
depositada de nuestros clientes con el pasar de los años.

I.2.ó FILOSOFÍA Y VALORES DE LA ORGANIZACIÓN

Honestidad intema y extema hacia empleados y clientes

PR()',t'( Oilt ( apítulo I - Página -1 t_sP()t.

I.2.5 OB.IETIVOS DEL NE(;OCIO

La empresa Nova Comunicaciones S.A. op€ra con principios de transparencia. igualdad
de trato. equidad, leal competencia. trato justo al cliente y al empleado y sobre todo
a¡rego irrestricto a las leyes de telecomunicaciones financieras y tribularias vigentes.

I.2.7 FACTORES CLAVE DEL ÉXITO



Optimización del p¡oce¡o de cobronzu lvanual de O¡ganización

. Mantener cont¡nua la vigencia tecnológica de los sistemas de operación, control
y contabilidad.

o Calidad de los servicios y respaldo a los productos que se venden.
. Comportamiento apegado a las leyes.
o Evaluación continua dc la opcración dc las situacioncs financicras dc la cmprcsa.

PR() t ( ()Nt ('apítulo I - Página.l l.sP( )1.



Optimizac in del proceso de cobronaa .llonuul de Organizuciin

I.3 ORGANIGRAMA ESTRTICTTIRAL DE NOVA
COMUNICACIONES S.A.

Figura I . I

0rganigrama
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I.3.I ORCANIGRAMA DEL AREA

I.3.2 DESCRIPCION DE FTINCIONES

[n el departamento de Cobranzas existe un Jefe de Depart¡mento de Area de

Comercializ¿ción, el mismo quc tiene a su cargo dos recaudadores.

A continuación se detallani las funciones y responsahilidades de cada departamento

JEFE DPTO
COMERCIALIZACION

RECAUDADORES

t,R() t ( ( )\t ( apítulo I - Página 6 LSP()l.



Optim¡zocfutn del pnceso .le c¡rb.anza ,ll a n u u l de O rg an izoc ió n

DESCRTPCION DEL CARGO

Títulor
Desc ri pción:

Reporta a:

Supen isa a:
Coord ina con:

Jcfc dc Árca dc Comcrc ializ¡ción

Responsable de suministrar y asesorar equipos,
accesorios 1 repuestos.
Controlar el proceso de Cobranzas.
lnfornrar a presidencia acerca dcl Estado Financicro de la
Empresa.

Presidente.

Gerente Ceneral.

Recaudadores.

Cerente General.
Departamento Técnico.
I)epañamento de ('ontabilidad

Funciones y responsa bilidades:

o Asesorar al cliente du¡a¡¡te el proceso de adquisición del producto.
o Colnparar precios I escoger la mejor alternativa.
. Adquirir productos de acuerdo a las necesidades de las venlas de la empresa.
. Presentar la Orden de Compra sea local o al extranjero a la Gerencia General y

Presidencia para la respectiva aprobación, y transferencia de dicha Orden al
Departamento de Contabilidad para el respectivo pago a los proveedores.

. Elaborar y Entregar reportcs de las adquisiciones. compras. ventas. a la presidencia.

. Entregar informe de Ordenes de Compra al depalamento de Contabilidad para efectuar
los pagos a proveedores.

o Solicitar al asistente contable el listado actualizado de las cobranzas.
o Supervisar las actividades diarias de los recaudadores.
¡ Controlar el ingreso y egreso de bodega.
o Dar estados de cuenta a clientes mediante su disposición.

Req ueri m ien tos:

o lener título de: lng. ('omercial rr l'.conomista.
o Tener conocimientos Básicos de Utilitarios lnformáticos.
o Ser nrayor a f5 años.
. Estar dispuesta a trabajar bajo presión.
. Conocimientos básicos de lnglcs.
. Tener experiencia laboral míninro un año. relacionado en el campo de Ventas.

PR()',t ( Olt ('apítulol-Páginu7 ESP()I,



Optimiiación del p¡ocest¡ de coh¡anzo illonual de oryonizaci.tn

DESCRIPCION DEL CARGO

'I'ítu Io: Recaudador

Descripción: Coordinar con el Departamento de Contabilidad para la
entrega de facturas y con el Jefe del Departamento de
Comcrciali,arción claborando inlomrcs dc cobraur:ras y
tareas realizadas diariamente

Reporta a: Jelé del Departamento de ('omercialización

Coordina con: Jelb del Departamento de Comercializ¿citin
Departanient() de ('ontahil idatl.

Funciones v responsa hilidades:

¡ ('oordinar con el I)epartamento de ('ontabilidad la entrega oportuna de l'acturas
a los clientes.

¡ Infbrmar al Jefe del Depafamento de Cr¡mercialización, la lecha de entrega de
facturas a los clientes.

. Realiza¡ el cobro de las lactu¡as entregadas a los clientes.
o Infbrma¡ al Jclc dsl Árca uccrca dc todas las actividadcs rcalizadas du¡antc cl

día.
. Llevar una bitácora de todas las actividades realiz¿das. entrcga de lacturas.

cobro de facturas. de¡isi«ls bancarios. así como de las activitlatles adicionales
asignadas por el Jel'e del Departamento.

. Reporta¡ al Departamento Técnico accrca de los clicntes que atleuda.n el valor
del Servicio para la realización del corte respectivo.

Req ue rim ien tos:

o Ser mayor de 25 años
. Estudio secundarios conrplctos
o Conocimientos de la ciudad en un 7070
. Conocimientos básicos de tramites bancarios

PR()t( ()\l ( apítukr I - l'ágina ll t.sP()t.
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,llanual de pncedimienlos

2. Manual de l'rocedimientos

I r)\/
NOVA COM TJNICACIONES S.A.

Manual de Procedimiento del Departamento de Cobranzas

f,lahorado por: f)oménica Aroca firma:

Sora¡ a I Iino.iosa Ilmta:

Aprobatl«r por:

l'echa de aprobación: I l/0ó/2001 l)áginas: 3
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PRO( IDI]IIE:§TO PAITA ItL COIIRO DE l ¡(A FA(ITI lti\ A ( REDITo
PR.(li.0l Página I de -1

I.O PROPÓSITO

Este manual tiene el objetivo de obtener mayor rapidez y eticiencia, para norrnar el
desempeño de cobranzas, y servirle de soporte y guía a los empleados de Nova
Comunicaciones.

2.0 ALCANCI]

Este Manual de Procedimientos le servirá de soporte al Departamento de Cobranzas.
sicndo cl Jclc dcl Dcpartamcnto la pcrsona rcsponsable dcl cunrplimicnto del nrismo. y
quién debeni infbrma¡ a (]erencia en caso de que no se estuviere cumpliendo.

.1.0 Rt.sPoNs^ut LI I)At)t.s

Los elaboradores del manual tienen como deber hacer cumplir los estatutos
establecidos en la Misión y Visión de la Orgurización, fortaleciendo su empeño de
mantener el éxito.

La aprohaci<in de camhios solicitados en los manuales estará a cargo del Presidente de
la emprcsa- después de un cuidadoso análisis.

Si existiesen modificaciones por pate de los usuarios del procedimiento los
elaboradores del manual senin los encargados de realizar las respectiva-s rectiticaciones
si así lo creyeran convenienle.

El Ccrcntc cs la pcrsona rcsponsablc dc vclar por cl cunrplinricnto dcl manual 1

sugerir cambios a Presidencia en caso de que sea necesario.

En el caso de no cuntplir las normas estahlccidas cn estc manual de procedimientos sc

les asignará una multa a disposición de la presidencia.

4.0 DEFINICIONES

[,] Manual de Procedimicntos cs un conjunto de nornras ¡ reglau r¡uc describen de una
manera muy específica y ordenada como dehen realizarse los pasos de un
procedimienb específico y qué hacer en caso de que se presente una situación que no
está contemplada en este nranual.

Pt{()'r'( oM ( :rpítulo 2 l'ágina ll) EsP()t_
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PR()C'EI)I}IIE\TO PARA T]T, COBRo DE I,'NA FA('TI.'ITA A ('RT]DITO
PR.CF.0t Pá ina2dc3

5.0 RESPONSABLES DE LA REVISIÓN

5.0.I ELAI}ORACION

La elaboración estará a ca¡go por el Jefe del Departamcnto de Comercialización quicn
será el responsables de coordinar con el personal involucrado acerca de los puntos que
va a contemplar este manual.

5.0.2 REVTSION

La persona delcgada para la rcvisión de cstc ma¡ual scrá el Ccrcntc dc Nova
Comunicaciones.

5.0.3 APROBACION

El Presidcnte será la única persona autorizada para aprobar este manual. teniendo las
lácultades de determinar la ltcha que entrará en vigencia u ordenar un reelahoraci(rn del
mismo.

6.0 REVISIÓN DEL PROCEDIMIENTO

F-l N{a¡ual dc I'roccdimicntos scrá rcvisado anualmcntc

7.0 coDtF tcAC¡(iN DUL rXXrtiM UN't'o

Se divide en tres secciones:

Primera Sección
xx: Tipo de Documento

PR : Procedimiento
I;R = Fon¡rakr
t)F = Diagrama de Flujo

Segunda Sección
XX: Funciones

VC = Vale de caja
lF = lnfbrme de Factura
SC: Supervisión de Cohranzas
C I : Circula¡

Tercera Sección
## : Númcro Sccucncial

PR()',t ( ()11 ( apítulo 2 l'ágina l l r sP( )1.



I r)\/
.llqnual d¿ ?toctdimientos

PROCEDI]IIIENTO PARA, E,L COBRO DE T]NA FACTTIRA A (]REDITO
PR.CF.0I Página 3 de -1

8.0 DOCT]M ENTOS APLICABLES

PR.CF.0l: Procedimiento para el cobro de una t'actura a crédito
PR.SC.OI : Procedimiento para la Supervisión de Cobranzas
PR.VC.OI: Procedimiento para cfectua¡ los Valcs de Caja del cobm de lo rccorritlos

9.0 L¡STA DE D¡STRIBUCION

. Dcparta¡ncnto dc Cobranzas
¡ (ierencia General

. Presidencia

PR()'t ( O§t C'apítulo 2 - Página 12 l.st,() l_
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PI¡(X'Ut)tMlÍt¡i'ro P,\RA El. ('()tlllo DE trN.\ FA( Tt ta,\ A ( t{ I)t't ()
PR.Cf .01 Pá ina I de6

I.O PROPÓSITO

lil propósito dcl proccdimicnlo para la claboración dc una thctura cs lcgalizar cl
proceso de venta de un bien o servicio. utilizado como un comprohante de cobro.

2.0 ALCANCE

Lo quc se busca obtener cn el Departamento de Contabilidad cs la totalidad de los

"alores 
cmitidos por cl documcnto.

3.0 RESPONSABLES DE LA REVISION

3.0.1 Revisión

La supen,isión de las táctur¿rs está a cargo del contador de la emprcsa.

-3.0.2 Elaboración

[.as l'acturas son elahoradas ¡rr el Depalernento de Contabilidad, con la coordinacirin
dcl Dpto. de Comerciali:¿ación

3.0.3 Aprobación

[-a aprobación de este dt¡cumento scrá dada por el Dpto. tle Contabilidad. para la
posterior entrcga al clic'nte.

4.0 Rt-VISION DL,L PROCI]DIMIENl'O

Flste documento sc revisa¡á anualmcnte.

5.0 DIAGRAMA DE FLTi.IO

DF.CF.OI Diagrama de []lu.jo para la elaboración del cobro de una lactura a crédito.
ver Anexo I

P1{() t( O\t Capitulo 2 - Página I.l l..sl,ol_
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PRO(rEDl:vtIE¡-TO PAIIA El. CO¡IRO DE tlNA FACTtrl{A A CIiIiDITO
PR.Ct'.01 Pá ina2dc6

6.0 DOCTIM ENTOS APLICABLES

FR.CF.0l Fon¡ratr.¡ para la claboración tlr:l cobro dc una factura a crétiito. r'er

Anexo 2

7.0 I'RO(]EDIMIT]NTO

r\ ct¡ntinuación <letallo el proccdimiento a seguir.

Depart¡mento de contabilidsd
Los rscaudadorcs solicit¿rn informiJ dc las lactura-s para conlinnar las cucntas
cobradas y por cobrar.

V[.,R Anexo I

FR.IF.0l Infbrme de f actura pendientes y por cobrar

Recaudador
2. Clasiñca las cuentas por cobrar detallando el motivo del cobro

Departemento de Comercializ¡ción.
3. Rccaudador inlonna cl nrotilo dcl rctraso dcl pago por cl cual cl clicntc no ticsca

cancelar.

{. Delega las actividades dc los cohros ¡xrr llamadas estableciendo el último plazo
correspondiente al cobro de las cuentas pendientes.

Recaudador.
5. Llama a[ cliente comunicándole el atraso dc la lactura.
6. l.e dcscrihe el cobro pendientc que dcbe cancelar.
7. Dándolc a conocer el tiempo máximo para la cancelación de la factura.

Departamento de Comercialización
9. Recaudador comunica la negativa por pate del cliente
10. Se personaliza 'dircctamente con el cliente para tratar el problerna y poder llcgar a

un acuerdo.

Pt{()'t ( ()}t ('apítulo 2 - Página l5 ESPOI,

Clicnte.
8. Acepta
8.1 Si essi. iral paso l9
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PI{(X'EI)t}IlI.tN-r() t"\tt,\ Et- COI}R() I)E l',\A tA( Tt l{,\ .-\ ( ll[]DITO
l,R.('F .01 lrá na3de6

I l. ¿,Existe acuerdo?
I l.l Si es si. ir al paso 18

I1.2 Como no sc pudo cntablar acucrdo alguno sc informa a gcrcncia cl problcma quc
existe con el cliente.

Gercncia
12. Viendo la dificultad que presenta el cobro opta por cmitir una carta dirigida al

cliente.
13. l.-n cl cual le comunica que viendo el tiempo transcurrido y al no haber ningún

acuerdo establecido se procederá a un proceso judicial.
l{. Contratan a un abogado asignfurdole cl caso.

Abogado
l5,Realiza los respeclivos trámites legalizando los documentos existentes

Clientc
t6. El abogado se contacta con el cliente explic¿hdole las medidas a tomar si no

cancela la deuda-
I 7. Viendo la amenaza el cliente decide pagar la deuda pendiente. ir al paso 20

Depsrtamento de Comercielizsción
lS.Comunica el Rccaudador el retiro del cobro.

Cliente
19. Procede a cancelar la deuda.

Depertamento de Contabilidad.
20.lngrcsa al sislr'ma los datos del pago que el'ectúa el clienle
2l.l-ln el prourama de contabilidad da de haia pago.

f't\.

t,lto I ('()M ('apítulo 2 - Página l6 ESP()L
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PROCEDI}IIENTO PARA EL C]O¡]RO DE TINA FACTU¡TA A C I)ITo
l,R.( r'.01 Irá na{de6

DIA(;RAMA DE FI,tI,I() PARA I,A f I,AI}ORACI(iN I)EI, ('OI]RO ¡)E Tf 1\A
lA( l L RA A ( RÉ-Dl'I'()
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PR.(lF.0l l'ágina 5 dc 6
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FORMATO PARA SOLICITAR INFORME DE LAS
CUENTAS POR COBRAR

FR.tF.0t

Tipo [-echa Número P.O. # I)etalle f iempo ('antidad

9999 99t99t99 XXXXXX XXX XXXXXXXXX XX XXXXXX

9e99 99/99/99 XXXXXX XXX XXXXXXXXX XX XXXXXX

9999 99t99t99 XXXXXX XXX XXXXXXXXX XX XXXXXX

9999 99/1»)t1v) X\XXX_\ XXX XXX\XX_\XX XX XXXXXX

PR() t'('Ot\t ( apitulo 2 Página l9 t..sP()1.
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISI
COBRANZAS

PR.SC.OI

N DE LAS
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PR.S(.01 P¿i gina I dc {

r.0 PRoPostTo

El propósito de la supervisión de cobranzas es mantener un control del pago y cobros
pendientes. ohteniendo las cuentas por cobrar al día.

2.0 ALCANCE

Las iíreas a las cuales se aplicará el procedimiento serán al Departamento de

Comercialización y al de Recaudación. sirviéndole de soporte al mantener la estructura
de los pasos que se deben realizar para la Supervisión de Cobranzas.

.1.0 RE,SPoNSAI}I,E,S DE I,A REvISION

-3.0.1 lllaboración

La supervisión de las cuentas por cobrar está asignada al Departamento de
('omercializacir'ln.

-1.0.2 Revisión

El Departamcnto de C'omercializ-ación será quien revise la supervisión de las cobranzas.

-j.0.3 Aprobacirin

La aprobación de la supervisión es et'cctuada por la gerencia.

{.0 RE\,'ISION DEL PROCEDINIIENTO

La revisión del Proceso dc Cobranzas será realizada diariamente.

Ptt()'r'( ()llt ( apítulo 2 l'ágina 2l ¡.sP()t _
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PROC.
PR.SC

T]I)I}IIIiNTO PARA I-A SI PERvISI(iN DE LAS COBR.IT-ZAS
.01 Página 2 «lc,l

5.0 DIAGRAMA DE FLI].IO

DF.SC.0l Diagrama de Flujo para la supervisión de las cuentas por cobrar. ver
Ancxo I .

ó.0 DOCUMENTOS APLICABLES

FR.CI.0 t lrormato para la elaboración de una circular. ver Ancxo 2.

7.0 PROCEDIMIENTO

A cr.¡ntinuacirin del¿llo el procedimiento a seguir:

Dpto.de Comerci¡lización
l. ('onvoca reunión a los recaudadores para supervisar como sc eslán llevando las

relaciones Cliente/Cobro.
En cl caso dc solicitarlcs un rcpotc dc las cucntas pcndicntcs sc les avisa¡á
mediante una circula¡.

VER Anexo I

FR.CI.OI l-ormalo para la elaboración de una circula¡

Recaudadores
2. Clasifican las cuentas por cobrar detallando el motivo de la situación del cliente
3. Inlbrman el molivo del atraso del pago ¡xrr el cual el cliente no desea cancelar.
4. Clasifican el grado de importancia que tienen cada lactura pendienle.

Dpto. dc Comcrcialización
5. l)elega las actividades para los cobros

t-l \

PR()r'( OM Capitulo 2- Púgina 22 t.sP()t.
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Ptto( ut)t\ilENt () t>ARA l,A st;PLRvtsl i\ I)I., I,AS (]OBRA¡{ZAS
PIa.S(.01 l'ágina 3 dc {

DIAGR{MA DE FLUJO PARiI LA STJPERVISIÓN DE LAS CIjENTAS POR
COBRAR.
DF.SC.0t
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PR(X'EDI ]!II I.-NI'o PARA I,A StiPT]RVISI
PR.SC.0l

N I)}, I,AS ('OI]RAN7,AS

FORMATO PARA LA ELABORACIÓN DE UNA
CIRCULAR

FR.Cr.0l

Para: x xxxx xx xxxx x xxx x xx xx xxx xxx x x x xx
De: xxxxxxxxrxxxx xx xxxxxx xxx xxxxxxx

Asunto: xxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
Fecha: 99/99/99

Co n ten itlr¡:

x x xx x x xx x x x x x xxx x xx x xxxxxxx x xx xxxxxx x x xxx xxxx x x xxx xxxxxx xx x xx
xxxxxx xxxxxx xxx x x xxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxxx xxxxxx
xxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxxx
x xxxx x x x x x x x xxx x x x x x xxxx xxx xxx xxx xxxxx xxx xxxx x x x xxxxxxxx xx x x x
x xxxx x x x x xxxx xx x x x x xxxxx x xxxxxxxxx x xxxx xxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxx
xxxxx xxxxxx x x xxx xxxx xxxxxxxxxxxxx xxxxxxxxx xxxxxxxxxxxxxxxxxxx
x x x x xx x x x x x x xx x x x x x x xx xxx x x xx x xxxxx x x xxxxxxxx x x xxxxx xxx x xx xx x

Firma

t»tt() t'( ()\l Capitulo 2 - P^gina 24 t..\t,()t.
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NOVA COM UN ICACION ES S.A.
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PR.VC.0l
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I'R(X'I!I)IÑIIIINTo PAR.\ I-A I']I,AI}oR,\('I(i\ DIi ('OI}RO DI" \'AI,E I)Ii
('.\.1.\

I'R.\',('.01 l) a I des

I.O PROPÓSITO

El propósito dcl proccdimicnto para la claboración dc los valc dc caja cs dc mantcncr
por escrito e[ detalle de los carros tomados en el día por efecto de cobro. obteniendo un
comprohante que sirva al l)epartamcnto de ('ontabilidad de soporte para reembolso de
la cantidad utilizada

2.0 ALCANCE

l-o quc se espera alcanzar al elabor¿r un vale de caja es de que el Recautlador
mantcnga un control ¡' a la vcz un soportc dc los gastos rcaliz¡dos mcdiantc un
comprobante que cumpla con los requisitos establecidos por la empresa, sirviendo de
afnyo en la deducción dc comparaciones de las cantidades cnlregadas.

3.0 RE,SPONSABI,ES DE I-A REVISION

3.0. I l-laboraci<in

E,l Departamento de Contahilidad es quien eslá a cargo de su elaboración

3.0.2 Revisión

La revisión de los vale de caja está asignada al Dcpartamento dc comcrcialiilación

-1.0.3 Aprobación

Pl,t() l ( ( )\I ('apítulo 2 - Pigina 26 usP()t.

La autorización dc los valc dc caja csüí dclcgada al Dcpartamcnto dc Comcrcialización
quien es la responsahles de ohservar minuciosamente los detalles especificados en el
mismo.
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PROCED¡MIENTO PARA t,A ELABORACI
CAJA

PR.VC.OI

\ I)t.. ('otlR() t)t.. \'ALI.. l)I,.

na I des

4.0 REVISIÓN DEI, PROCEDIMIENTO

l'.ste comprobante se revisará diariamente en coordinación con el l)epartamento de

Comercialización.

FR.VC.Ot Formato para el¿ctuar vale de caja. ver Anexo I

6.0 DIA(;RAMA DF:, FI,T].IO

DF'.VC.0l t)iagrama dc Flujo para cf'cctua¡ r'alc dc caja- r'er.{nexo 2

..r [''U,
7 s

*/á
'{.iú,

W
Pti()'t ('oM Capítulo ? - PÁgina 27 usP()t.
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PROCI]I)I}IIENTO PARA I,A ELABORACION DE COBRO DE VAI,E DE
CAJA

PR.V('.0r Irá n¡-lde5

7.0 PROCEDIMIENTo

lnicio.

Rec¡uda«Ior
l. Recaudador solicita vales de caja para proceder al reportc del día

Vl:R Ancxo I

FR,VC.0l Formato para el'ectuar Vale de Caja

2. Dctalla cantidad quc utilizó para cl rccorrido dc los cobros
3. Detalla rccorrido de cliente a los cuales visitó
.1. Mueslra el re¡xrrte del valt- para su conslancia y aprobación

Departamento de Comerci¡lización
5. Supervisa repofe de recaudadores contirmando que el valor y el detalle utilizado

sea cl cofrecto.
6. Lo Aprueba
ó.1 Si es no, ir al paso 2.

7. Firnra el vale aceptando su reporte del gasto y detallc entrcgado en el día

Departament0 de Contabilidad
fl. Lo canccl¿r

tt\.

PRO t( ()\t ( apítukr 2 Página 2li t.. s t,( )1.
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IPRO('EI)I}IIENl'o PARA LA ELABORA( I \ t)t.. ( oBRo I)[. \'ALt_ I)li
(.\.t.\

PR.\'( .0I P a{de5

DIAGRAMA DE FLUJO PARA EFECTUAR COBRO DE VALE DE CAJA
DF.VC.0l

RECAT,IDADOR

SI

2

.1

{

5

6

f,t 7

l¡- lClO

Solicitud de
Vales de caja

DPTO.
COM'I'ABILIDAD
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COMERCIALIZACTÓN

Dctallc
Cantidad

l)etalle
Recorrido

Clicntc

Muestra
Rcporte del

Valc

S uperv isa
Repone

\()
,,\prucba

Cancela
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@
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PROCEDIMIE:\TO PARA LA ELABORACION DE COBRO DE VALE, DE
CA.IA
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FORMATO DE VALE DE CA.IA
FR.VC.0l

VALE I)E CA.IA I r)\/

POR t lS$

A FAVOR Dll

PoIi LA CAN-|IDAD DIi

PoR ('0N('EPTO DE

( it .,\YA(-)l Il.. I)HL l(X)l

VI(). llt lr\()
( ()\l()R\il:
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optimizoc in del proceso de cob¡anaa ,llunusl le I suario

3. MANUAL DE USUARIO

[.,l Sistema Bussiness Director-l lue dcsarrollado ba.io Microsofi Access 97. para realizar
el Contml de Cobranzas de la empresa Nova Cnmunicaciones S.A.

3.r REQtiERTMTENTOS DE HARDWARU Y SOFTWARE,

I)ara la instalación del sistema usted debe cumplir con los siguientes requerimientos:

Software:
Sistema Operativo Windows 95
Microsotl Ofllcc 97 versión Prol-cssional
Winzip para Windows.

,1

.t

W¡
[]igura -3.1

Iiquipos tle Requerimicnto

.?,

PRO t',( ()\r ('apítulo -1 - l'ágina 3l usP()l_

Hardware:
Mttnitor Super V(iA
Prtrcesador ['entium 100 Mllz o superior.
Menroria RAM minima l6 MB.
50 GI) cspacio minimo cn Disco Duro.

L I



Optimizución del p¡oceso de utb¡uttzu ,llunuul ¡le llwu¡io

3.2 Objetivos:

r Se disminuirá el tiempo y la perdida de infbrmación.
o Permitirá rapidez en la entrega de lactura y el cobro de la mismas.
. Constancia conflable en los reportes.
o Detalle del presupuesb mensual de los recaudadorcs.
r Organización en el descmpeño de sus Íunciones.
. Se contará con una base de datos completa de los clicntes.
o El proceso de cobranzas será llcvado de una mancra organizada,

rcaliz¿indose los cobros de manera oportuna" evitando molestias tanto a los
clientes, como a los empleados involucrados en el proceso.

3.3 A quién va dirigido éste manual

I:stc manual va dirigido a cl DepartrLnrento de Comercialización y a los recaudadores

3.4 ¿Qué es Access?

Lsta aplicacirin lue creacla para administrar base de datos

Entiéndase por base de datos una colección de int<lrmaci(rn relacionada con un tema cn
particular. Ia cual nos permite buscar. organizar )' prcsentar infbrmación. Por mcdio de
ventanas de trabajo. los menú desplcgables, la creación de inforrnes, consult¿s. ¡nacros.
lbrmulario.

Permitiéndonos un trahajo nrás lácil ¡'entcndible.

[igura 3.2
Pantalla dc Microsofi Access

Sc a.aqiee cl rJ'o dr.rt froddo .

ld. del p.odr(to: 53.130-{t9-l I I I I I l-3962E

l}orñgi¡r @ 199¿-97 tlll 
'oron 6.Do'I'oñ. R.r€.{o:. ro<lor Lor d.tt(hor

Etr. p'od(xro.:r¡ p.ü.gdo 9o? r.r.: , r.r.Ooi ú¡..ñrlon&l (olfu:.
d.!<'!b..ñ .l (u.óo d. ó&9o A.rr. <L,.ñ.1m.rru d. .rud.

97
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Optimizac in del lltnu¿l de I suurio

3.4. I Elementos de una Base dc Datos

Tablas.- Fis un conjunto de datos quc rcficren a un tcma específico. las tablas
organizan los datos en columnas denominadas campos )' tllas dcnominadas registros.

Formularios.- Sinc para interactua¡ los datos de la tabl¿rs.

Consultas.- Se utiliz¡ para ver. cambiar datos de distintas maneras. utiliz¡do también
como origen de registros para lormularios c informes.

lnforme.- Presenta los datos en fbrma impresa y la mayor parte dc un informe
proviene de una tabla o consulta.

Macros.- Es un conjunto de una o más acciones en las que cada una rcaliza una
operación determinada. las macros pueden ay udar a automatizar las tareas comunes.

3.5 INSTALACI(iN INICIAL I)EL SISTEMA

l.a llasc dc Dalos se encuenlra gravada cn un diskette de .1 %

Sc procedcrá a copiar dc la siguicntc n:arcra:

o lnscrtar cl diskcttc ct¡quctado con cl nombrc dc Busincss Dircctory dc 3 %
. Nos ubicamos en la barra de tarea; que se encucntran situada en la esquina

infirior izquierda dc la computadora y pulsaremos cl botón INICIO

;l t;cio

Figura 3.3
llotrin Inicio

PR()T( ()!t Capítulo -1 - I'ágina -1-j ESP()1.
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Calr .aih d. wNoow§

Ap€{...

Figura 3.4
Pa¡talla de Opciones de programas

[;n csta sección escogcmos exploratlor de \\Iindo* s

Cric $ah ó.vlfloows

f
$
i
c
fl
&

0ü-r..

Crforlih

&x!

rr¡ó

tF¡

6 !.¡ú¡¡
S rlrarr Orrrc.arOrU ,

, á k¡'t. Edoc

, E ro*a'r...'
IIJ ¡ls.Gd, t,c.¡

r § racorac*q
§ ro*ar O*or

§ n"onu, en-e-r
! noonot wno

J o,rmr r,qa"r
D Beod¡is óY/'no,. x.d.

-¡1 L"4a'o,arrq) 
^*on

Figura 3.5
Pantalla de Opciones dc explorador de Windor¡s

Nos ubicanros con el punlero del mouse a la izquierda en la parte supcrior dondc
cncontrarcmos en disco dc 3 % l darnos un clic.

l,R()'t'('()]!t ( apítulo -1 - l':igina .l{ E,SPOl.

Oplimiiución del p¡ocext de «tb¡uu;,1 ,llqnual d¿ L'¡uu¡it,

Al pulsar nos mostrará un listado de opciones en la cual escogeremos
PROGRAMAS.
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Optimi:ución del p¡occto de «ú¡u¡tau ,llanuul e I suoriu

! o,rco dc ,lr lA I

, Antrro Eódh Yr [rrrü. Uúü*rió 
^ü¡d.¡-an&. +-! Ogr:¡cr6d. $ caxe:

0.rcc¡óñ dr,

Crp.lé rJ

a
¡[ e:c,rclo
- 3 M,r dcú,.rf o:

J urru:ra
. .:¡ Mtr ñáe.'.r
. J rtsts

_ UI M,pc;JE
. jJ orcolo.d lt I

, 9/ Auóo cD lo I

. g Pr'.Id. cor¡rd'g :)
3 obprd, lE ipü k. d 31¡ K8

f igura 3.6
Pantalla dc Opciones dc disco 3 %

Dc inmcdiato aparecc cl nombrc del archivo quc conlicne la basc dc dat<r

adñ liÉr y. tnú !tr ¡rr.
.;1E

¡¡¡ . - i¡ i.h- ácd¡ ttu ¡;..; | ,tr É'

It*

_ -l rt!ó

Ehq.JI

1
jJ.ulcCa

I igura 3.7
Pantalla dc Opción para ubicar el a¡chivo BUSINESS
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!

tll ttlot¡ a¡¡i T6Yt¡a t tEtñ
Ilr..14 r¡ü16.É.4YÉ b na5ú r,

I)¡q5.ohd6.rrrrü

/o cü cú úr !rr¡.d úú rt bt Crr o by ñr.l
lin á.r.úl'rdt ,. r.Lbb t

Y-a'¿,er!-l
¡ '¡ü..d r|la I .r E Y-2. ..i É fr.r¡di-

s.F. '¡É b ar E- .l lrE tv5&. tú. .i
,ia -r .a!. E ¡.e- Ca-r d i'. ¡.r-.ao! ,..

liigura 3.8
Pantalla dc WINZIP

I:l archilo []usincss sc cncucntra con \I'inzip tlanros doblc clic cn cl lnousc r

cscogemos el botón !4r l y nos prcscnta una pantalla

..1!liJ

fDtolÉGc6c

G
E)dr4t

ar

[:n csta pantalla proccdemos a dar un clic cn l'ixtract

Figura 3.9
Pantalla de I Agree

Figura 3.10
Botón Itxtract

wiffi

w^,. rrrn..ú.4 oa{.aaEri¡ a

Pllo't( ()rt ( apitukr.1 - l'ágina 36 l.sP()t.

3.5.1 WinZip
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Optimi;ución del p¡oceso de coh¡unzu .llunuul ia I vu¡io

Aparecerá una pantalla en la que nos pide en donde queremos guardar el archivo.
en la parte superior izquierda donde dice Extract to o fblders/«lrives elegimos la
c¿upeta e n la que guardaremos la iniormación y aceptÍrmos.

ffi!

lrr¡
" * f-- I rt95

, J rut605

a*'s*lr

c-¡ |

ml

!-rú I

lrigura --i. I I

I)antalla []rtract

Damos un clic en el nombre dcl archivo y proccdcmos a copiar el a¡chivo en nuestra
computadora

3.6 EXPLICACIÓN DE LA INTERFAZ GRÁFICA

Al cjccutar la aplicación. sc prescnla cl siguicnte mcnú principal, desde el cual sc puedc
controlar todas las transaccioncs del Sistema. conro son Mantenimiento. Consult¿s r
Repotes.

¡J

BUSSINES DIRECTORY
NIr.,NÍI PRINCPAL

\lsntrn¡m¡rnlo

Comultrs

Rcpoñrs

+,+
ll -ri.

=

!I
_sJ

Figura .i.l 2
Mcnú l)rincipal

É i &¡r.iE. Di.clo,

,

l,tto I( ()\t ( apítulo .1 - l'ágina.17 t.sPol.
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Optimi:,ución del pruceso de c¡tbranzu .llonuul ¿e L ¡uu¡iu

Mantenimiento: [:sta opción nos perrnite rcalizff cl mantcnimicnto de aclualizacioncs.
modilicaciones e ingresos de los clientes. rccaudador. cobros v zonas.

Consultas: Esta opciírn nos permite realiz-ar consultas de clientes. estados de cuentas
como canccladÍ§. pendicntes, anuladas. )' consulta-s por Zonas.

Reportes: Esta opción nos va a scrvir para evaluar cl rendimiento de cada uno de los
subprocesos de tal lbrma que se puedan hacer los correctivos pertinentes tales como :

Clientes. recaudadores. movilización. reporte de factura anuladas. pendiente y
canceladas.

3.7 DEFINICIONES

[:n la parte inl'erior de todos los fbrmularios aparecerán varios botones los cuales
tendrán las siguicntes lunciones:

il
j

xl

Este botón nos permite ir al primer registro

l'lste botón nos permite ir al registro anterior

F.ste botón nos permite ir al registro siguienlc

Estc botón nos pcrmitc ir al último registro

)*
liste h«¡t(ln nos permite agregar registro

l

a
l5J

ilt

lrsle hot(')n nos permite guardar registro

I:ste botrin nos pcrmite eliminar registro

l'lste bdón nos permite huscar registro

PROT( O]\t ( apítulo .i - I'ágina .1[i ftsP()l_

Botones de desplazamicnto

l-r

[]otones dc ()pcioncs con rcgistrrr
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Optimizoción del p¡ocest¡ de cobrun¿u ,llunuul de I ¡uu¡iu

3.S MENÚ MANTENIMIENTO:

Al elegir la opción de mantcnimiento desde cl Menú Principal . apareccrá la siguiente
panralla.

IVI ET\I(' I\4Á.N'I T:NI]VÍI EI§TC)

i,"I
_el
_c_l

_-l

lrigura 3. l4
Menú Mantenimiento

Fin esta pantalla se prcsentan los siguientcs opcioncs

o Clie nlcs
o Recaudador
r Cobro
o Zona

Al clegir la opcirin ('lientcs dcsdc el Menú Mantenimiento, aparcccrá la siguientc
pantalla.

ltf,\Tl\Irm-\ Io Df cll,tl I 15

3.8.1 Mantenimiento tle Clientes

lq

-,i,,1 ,.llirl!j!l

Irigura 3. I 5

Mantcnimiento ('lientcs

PR() t ( Olt ('apítulo 3 - Página .ll) l,.sl!ot.
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Opl¡mizo(i.in del proceso de cobranio llunuol tl¿ I tuorio

Desde esta pantalla. el usuario puede llevar un control actualizado de los datos del
cliente.

SIR

ú
TSRTE

E

Oéia
oaútr
nortc

Este es un combo el cual permite seleccionar la zona del cliente al da¡le clic se

despliega un mcnú con todas las zonas disponibles.

Erl Lstc icono pcrrnitc vcr la zona 1' las direccionss dc los clicntcs

idclientes: [,slc cs un canrpo auto numórico quc permitc identillcar los
clienlcs.

7.on'as: Almacenan cl nombre de las zona del clicnte.

('llRt (': .,\lntaccnan cl nonlhrc tle las ( 1.

Nombre: Almacenan el nombre del cliente.

Teléfonol: Almacenan cl tclólirno principal dcl clicntc.

Teléfono2: Almaccna¡ el teléfbno secundario del cliente.

Far: Almacenan el fáx de I cliente

l)ircccirin: Alnraccnan la direccitin dcl clicntc

E-mail: Alnracenan cl c-rnail tlcl clicntc.

PR()',[('O]t ( apitulo.1 - l'ágina {l usP()l_
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[:n csta pantalla sc prcsentan los siguicntes c¿xnpos:



Optimi¿u<ión el procc\o .le .t,brtnao .llunuul de l vorio

Provincia:

( iudad:

C'ontacto:

Almacenan la Provincia que penenecc el cliente.

Almacenan la Ciudad a la que p€rtenece el clicnle

Almacena¡r el nombrc del contacto.

Yalor: Almacena la cantidad que se gasta en movilización para visitar al
cliente.

3.8.2 Mantenimiento de Recaudadores

Al elegir la opción Recaudadores desde el Menú Mantenimiento, aparecerá la
siguiente pantalla.

A
]\L{\¡TENIMIENTO DE RECATTDADORES

lrtac.udador

|.ombra

OÍccc¡oal

¡oláono

E
L6 Vrglaca

".lrlxl ,.lllxld lij
F igura 3.16

Mantenimiento Recaudadores

En este fbrmulario sc ingresa información concemiente a los Recaudadores

En esta pantalla se presenlan los siguientcs campos:

idrecaudador: Este es un campo auto numérico que pcrmitc idcntitlcar los
Recaudadorcs

\omhre.- Almacenan cl nomhre del recaudador.

Dirección.- Almacenan la dirección del rccaudador.

l'clófono.- Alnrrccnan cl telélirno drl rccaudador.

H : l,l.ñtcñdreñlo d. R6cd¡da&rür

PR()',I ( ()!t ( apítulo 3 - Página -12 I,.St'( )t.



Optimiztción del proceso de cohranaa ,llunuul de I suurio

3.8.3 Mantenimiento de Cobros

Al elegir la opción Cobros dcsde el Menú Mantenimiento, aparecerá la siguiente
pantalla.

:J
\t 1\ I It\Itft t.\ I () t)t' ( ()I]R(r5

oi ¡¡¡\lrE¡¡I¡Jgl
-

f..4
trcú

.t

lll'o

lum ,0@

¡l,l ,lf I r. el¡rl !l gl

Iligura 3. | 7

Mantcnimiento de Cobros

Desdc este filrmula¡io el usuario puede llevar el control de las factura.s emitidir-s por la
cmpresa hacia los clientes. dc tal manera quc se puede llcvar un control lotal acerca de
los cobros que se realizan a los clientes, por medio del Detalle_Recorrido almacena
inlbrmación del seguinricnto de la lactura por medio del Rccaudador.

oaíEi¡¡a
Orü¡ tt'ü..
l*É¡
rsNo.Lffi
[í*f.qRlv#a
EIA

Flste es un comho nos permite selcccionar los nombres de los cliente al darlc clic se

dcsplicga un menú con toda las lista dc clicntes.

Este combo esta hecho pa¡a ver los datos tlel cliente

E
ffi.
An¡calo

fn r,f¡l.¡ gA.E

PROT( OI,l ( apítulo -1 - Página {,1 F.sP()t.
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Opliniiación ¿lel pro.'.!:to de ('ohron¿u llanutl le I ¡uuri¡¡

Este combo permite seleccionar el tipo dc status. )a sea cancclado. pendicntc o
anulado.

l;n csta pantalla se prcsentan los siguientcs campos:

ld('ridigo: Este es un campo auto numérico que permite identiticar
los cohros.

(.licn te: Almacenan el nombre del clientc.

Almacena el número de la factura.

Almacena el total de la l'actura.

Almacena una breve descripción de la fbctura.

Se almacena el saldo pcndientc por cancelar.

Almacena la lecha en que se emitió la factura.

l\o l'actu ra:

!'alor Factu ra:

I)cscripcirin:

Fecha Cobro: Almaccna la l'ccha cn quc sc rcalizti cl cobro dc la lactura.

Fecha Máxima: Almacena la lccha nláxirna dc cobro de la t'actura.

Status: Almacena el cstado dcl cobro

Detalle Recorrido.

Rccaudador: Almacena el nombre del recaudador que ha realizado un
cobro.

Tipo.- Almacena cl tipo de evcnto quc se ha rcalizado cobro.
visita. llamada. etc.

Ilora Rcliro: Almacena la hora en que el rccaudador sale para el
recrlrrido.

1ft¡r (llicn tc: Almaccna el valor quc sc gastará hacia cl dcstino dcl
cliente

,\bono: En caso de no haber cancelado totalmcnte la factura sc

almaccna el valor abonado.

Forma Pago: Se alnraccna la marcra tlc pago.

§aldr¡ Pr:ndicnae:

Fecha Emisirin:

t,R() I ( ( )\t ('apítulo -1 - Página l{ usP()1.



Optimizac in del proceto de cobrunat llunuul e I sut¡it¡

\o ( hrq uc: Almacena el N'Cheque que se almaccna en caso de que
e\lslll

lianco: Alnlaccna cl nombre dcl b¿rnco al cual pcrtenecc cl
chcque.

l'ccha Salida: Almacena la fecha en que el recaudador sale para el
recorrido

llora salida: Alnracena la hora

[Iora_llegada: Almacena la hora quc llcgo a la oficina.

Observeciones.- Almascna obscn'acioncs con rcspccto al recorrido

3.8..1 Mantenimiento de Zonas

Al elegir la oprción Zonas desde el Menú Mantenimiento, aparecr'rá la siguiente
pantalla.

¡-
II.{NTENIMIENTO DE ZON-{S

ld2or¡a

Zona

0rcc cirnGs

E

t( rlrlxl ,.1?l,'( l!J_El

liigura 3.lll
Mantenimient«l de Zonas

De estc formula¡io el usua¡io puedc ingrcsar. modificar. actualiz¿r las 7.ona con todas
las direcciones que contengan.

Iln esta pantalla se presentan los siguientes campos.

IdZona: Este es un campo auto numérico que permite identifica¡ la Zona

7,o¡a'. Almacenamiento de sectorcs.

Direcciones¡ Almacena las direcciones designadas cn las zonas.

El Zoñ.t

t,R()'t ( olt ('apítulo -1 - l'ágina {5 I]SPOI,
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3.9 MENÚ DE CONSULTA

Al clcgir Ia opción dc consulta dcsde el Menú Principal. apareccrá la siguientc
pantalla.

¡l
Nfi,NIi DE CONSWTAS

Cliente

E¡tado Cta.C¿ncel¡do x ('li¡nte
E

Ert.do cta. pcndi!¡¡t. x .[.rlt.

E¡tado rt¡.anularla ¡ rliente

Zo¡a¡

E
l'igura 3. | 9

Menú de Consultas

En esta pantalla se presentan los siguientes opciones

. Clientes

. Estado de Cta. Cancelado por Cliente

. hstado dc Cta. Pcndiente por Clientc

. Estado de Cta. Anulada por Cliente
o Zona-s

Al elegir la opción Consulta de Cliente <Jesde el Menú Consultas, aparecerá la
siguiente pantalla.

I
T
I
T

3.9.1 Clientes

i Lñ dG G6rrl¡¡

PROI'('O§t ( apítulo -i - Página {6 t.sPoI_
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¡l

CO¡{SÜLTA DE CLI[,NT[ S

§on,b'.' F---l
D€tallP

Irigura 3.20
Consulta dc ('lignlcs

I)cmrite co¡rsultar l()s registros dc los clientes nrcdiante cl nomhrc.

Lstc es un sombo que pcrnite cscoger cl nombres dcl cliente pam realizar las

consultas se da un clic ) se despliega la lista de clientcs.

ll F.sta opción perrnile desplazárse hacia Ia derecha para
visualizar los otros campos

F,n csta pantalla se prescntan los siguientes ca¡npos:

Nombre: Almacena cl nombre del cliente.

Detalle (lliente

idcliente: I'.ste es un campo auto nunrórict¡ que pernritc itlcntilicar los clisntes.

IT

,I

g

c0riIACr0 z0ias CT,RUCr
!

Hodrgrr: Sqas Jor Frausco

Rdé¡a AEr Blv¡dlrrr¿

il¡r¿ P¿p Lhatc
6&d. Hrúp5á

Cdb¡ ¿ü,üd'É va.
BBISIIA}1 JAVITE IOlr¡I.A 8AIAflA

t(dút

l,R()T( ()lvt ( apítulo 3 - l'ágina {7 l.§P( )1.



Optinti:utión dcl p¡oLtto de uth¡oníu Itunuol .k I tuutiu

Contacto: Alnracenan cl nombrc dcl conl.acto

7,onas: Almacenan el nombre de las zona del cliente.

Almacenan el nombre de las CI.

Almacenan el teléfono principal del cliente.

Almacenan el teléfono secundario del cliente.

Almacenan el f'ax del cliente.

Almacenan la dirección del cliente.

Almacenan el e-mail del cliente.

( l/RU(':

Tcli.fono I :

Tclófono2:

F ar:

Dircccir'rn:

[,-mail:

Prol'incia: Alnlaccnan la Provincia quc pcrtcnecc cl clicntc

Ciudad: Almacc-nan la C'iudad a la que petencce cl clicnte

3.9.2 Estados de Cuenta Canceladas por Clientc

Esta opción nos permite ver las cuentas canceladas eligiendo el cliente, con sus
respectivo desglose.

Al elegir la opción Estados dc Cuenta Canccladas. desde el Menú Consultas aparcccrá
la siguiente pantalla.

4
T]S T,tt)OS DE CITEN'T A ('A.IiCELA.DAS

--

rord

I"igura 3.21

Estados de Cuentas Canccladas

ÍlOT,

»
-;'Ú9

Éc¡
rÉ,9

tlo¡8¡tt ttctiA t 0t

¡o¡uRt lolAl

t tr..t t & cEi{..*4..1- r.¡--

PR()T('()It Capítulo3-Página{8 I.Sl'Ot.
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()pl¡núiucitin dtl proce:to d(.ohru ;u ,ltunual de I sutrio

F)n esta pantalla se prescntan los siguientes carrrpos:

Clliente: Almaccna el nombrc dcl clicnto.

BIfA
Rodiguez Eqas José Frwrcrsco
Bdacl¿ Aroca BlvadÉnar.
Mdi. PeDc Llorerlc
G6bEL Hmopsa
Cdbs Zd¡borp Vaa

l)csrripcirin:

Valor:

Almacena la f'echa que se emite la factura

Almacena una hreve descripcitin de la factura.

Almacena el valor de la thctura

Iiste conrbo nos peñnite listar los nombres de los clientes pendientes de pago, sc da un
clic y- se despliega la lista de clientes.

Detalle Cliente: Sc detalla todo los datos conccmientcs a la lactura del clientc

Nomb re : ,\hraccnan cl nomhrc dol clicntc

\ factu ra: Almaccna el número de la l'actura al peñenece el clientc

I tch¿ e misirin:

Total Cancelado

Indica al cliente con su respcctivo valor cancelado

\onr hrr: .,\lrnacena r:l n()mhrc tlcl clicntc

'l otal: ,\lmaccna cl r akrr tlc la cucnla cancclada

Al elegir la opcitin l.-stados dc C ucnta l)cndiente por clicnte. desde cl Menú Consultas
apareccrá la siguientc pantalla.

l,lt()t('()\l ( apítukr -1 - l'áginr {9 t..sPol.
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Optinizucitin del procett de cohtun;u ,llunuul de I suu¡iu

4
,'\ | r¡lrr§ I)l' l'l ¡ ii I t\ Itt:\r'!ll \ I 1

F igura -i,22
[:stados de Cucnlas I)cndientc

Esta opción nos pernite ver las cuentas pendicntes eligiendo el cliente. con sus

respectivo desglose.

[:n esta pantalla se presentan los siguientes campos

Cliente: Almacena el nombre del clientc

Bodiguce Bqas José Frarcrsco
Falaah Aroca RNadcncr¿
llatiá Pcpc Lb.rle
G¡br¿le Hrops¡
Calos Zu¡brsro Vac
CHBISIAN JAVIEB TOMALA 8A'AÑA

Estc combo perrnitc escoger el clicntc al que peñcnccc ese estado dc cuenla pendicntc,
al dar clic se despliega las lista de clientes.

Detalle Cliente: Sc deralla todo los datos conccrnientcs a la láctura dcl clisntc

\om hre: Almaccnan el nombre dcl cliente

¡r.

t,t{( ).t ('()\l (iapítulo -1 - Página 50 ESP()1.
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Optimizución del p«tceto de cohrunau .llunuul de I ¡uu¡iu

l'echa e misitin:

l)escripción:

Valor:

Almacena la tbcha que se emite la fáctura

Almacena una breve descripción de la factura

Almacena el valor de la f'actura

'l'ota 
I

Indica al cliente con su rcspectivo valor cancelado,

\om hrt: Almacena el non¡hre dcl cliente

Almacena el valor de la cuenta pcndiente

3.9.-l Estados de Cucntas Anuladas

Al elegir la opción l.-stados de Cuenta Anuladas por clicnte. desdc cl Menú Consultas
aparcccrá la siguientc pantalla.

¡]
E,STADOS T'E CUI]¡i'TAS -{NfTL -.ID -C.S

c'u""r",ffi
D Ptalle

T otal

o

g
l'igura 3.23

Flstados de ('uentas Anuladas

F-sta opción nos pcrmite ver las cuenlas Anuladas eligiendo el cliente. con sus

respectivo desglose.

I in esta pantalla se prcsent¿tn los siguientes campos:

Cliente: Almacena el nonrbre del clicnte

E t rl.doi d. cr-tr!.. dr¡|d.. r c¡dta.

FEC}IA EN MORT FACTURA X
)

xoxaRf TOIAL
)

PROT( O!t ( apítulo -1 - Página 5l ESPOI.
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Oplim¡¿u.itit, .lel proteto de .?brutrau .llunuul e I,wu¡io

E J
Roúigr.rz Bqor Josc Furrsco
Rdcl¡Aa¿ B¡v¡d¿rtt¿
M!r.Peg.Lbnt?
6MrHnqre
Cdbe ZüüüpVd¿
CHRISIIAI¡ JAV]ER IOHAI} 8AlAÑ¡

rc,úr
-.1:l

[:stc combo permite cscogcr el clicnte al quc pencncce esc estado de cuenta.s anuladas.
al tlar clic se despliega las lista de clientcs.

Detalle Clicnte: Sc dotalla todo los datos conccrnicntcs a Ia lactura dcl clicntc

\ unr brt:

I factu ra:

Fccha cnl isirin:

Dcscripcirin:

Valor:

Almacenan el nombre del cliente

Almacena el número de la fáctura al pertenece el cliente

Almacena la fecha que se emite la factura

Almacena una breve descripción de la factura

Almacena el valor de la l'actura

Total

lndica al cliente con su rcspcctivo valor cancelado

Nombre: Almacena cl nombre del cliente

-fr¡tal:
Almacena el !'alor de la cucnta anuladas

3.9.5 Zonas

Al elegir la opción. Zonas desdc cl Menú (lonsultas, aparccc-rá la siguientc pantalla

PROI'( ()]vt ( apírulo.1 - I»ágina 52 lls P( ) l.



Oplim¡¿ación ¿lel pruceso de cohruniu lluttutl tl¿ I luu¡ir¡

É Cat'ur. do Zui.r

DIRECCIOID OIARI

A

g
F'igura 3.24

Consulta Zona

[:sta opr:ión n«rs pcrmilc ver las direccioncs qut: pertencccn a una zona.

I:n esla pantalla se prescntan los siguientes campos:

7,ona: Almacena la zona a la que pertenccc cl cliente

E

I¡OFTE
0er!

Este combo permitc cscoger la zona a la que pcrtcncce cl clicnte al da¡ clic
despliega la lista de clientes.

Detalle: Se detalla Ios datos de los datos dc la zona a la que penenece cl cliente

I dzr¡na:

CONSLILTA ZONA

Zona

D etalle

[--ste cs
Zonas

SC

un cirnrpo auto numérico quc pcrmite idcntiljc¿u las

Nombre: Alnraccna cl nombre dc la zona

Direcciones: Alnracena la dirsccitin del clicnte

t,t{o.t'( o!t ( apítulo.1 - l'ágina 5.1 usPol,
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Optimizución del procext le «thrania .llunuul l<'l sut¡it¡

3.IO MENU REPORTES

Al t:legir la opción de Rcportes, desde cl Menú Principal apareceni la siguientc
pantalla.

@,
\,I[.Nl j l)l] RITPORI-fl§

rl

CliGnt.r

Rec¡udador

Moviliza c irin

RGporte de f¡rtúer .¡rr¡l¡d¡r

Rcporte de facturer prndisñtc'.

Repone de factunr r¡ncelada¡

Reporte de recaudador por rliente

+.

Ijigura 3.25
Monú Reportcs

I)esde esta pantalla. el usuario puede llevar un repoñe actualizado dc krs datos.

lrn esta pantalla se presenlan los siguientes opciones

tr
trl
trl
El
trl
_tr1

trl

. Clicntes
o Recaudador
o Movilización
. Reporte de l'acturas Anuladas
. Repofc dc F'acturas l)cndientes
. Repone de l"aclura¡; ('anceladas

+-,,its'{)¡J,

.»
trlLr ;úC
::l'c .C¡

''qis
3.10.1 Clientes

Al elegir la opción Reporte Clientes desde cl Menú Reporte. aparecerá la siguiente
pantalla.

l,lt() t ('o\l Capítulo -i - Página 5{ t.sP( )t.



()ptimizoción del proceto de «tb¡un¿a .llunuul de I tua¡io

-: i

Reporte Cüentes

x(mf DRf ccnx IfVfrA RUC ¡tl.t t (to I rrlft(xo2 tlx

Repo.lc Ct nt..

C.¡b. Z.r¡rr- V.r¡
9 Ud"§{Nort l0

cHRtsrIAN JAvtER ToMALA BAJAñA
r0 sAUcES 8M¿ÍJ Vr 2

D.¡c¡¡lr¡¡ A¡|c¡DfGDfG
I CDLA L6 Lli¡eb ¡r¡, 94 4

G¡trbl¡ ,l¡r.J.r.
3 tvl¡FÉuBl' r)!. I 0

Jtd|rr}
ll uttsl 4

Mrrú Pqr. Lbn¡rc
7 r*¡Db l0

.|.,|

ti

09¿,ó 321,{

3J¿ú{5

2t¡

@t147o,

ó4*r

l2r0lmí

884455 crr@ra

¿ó¿ Et\u

óóJ33J3 tóy_l'r¡o

p¿*r¡,,.1, l[--T I l¡tl !
Uoltnr€l ,l

)J ¡,

F igura 3.26
Reportes Clientes

Sc presenta un rcpone tle todo los clientes. cada uno con sus respectivos datos.

3.10.2 Recaudador:

Al elegir la opción Reporte Recaudador desde el Menú reporte. aparecerá la siguiente
pantalla.

-rol¡

R EPO R'I-E RE(]AT] DATX) R

II OI8 RI orRrccróx It[ Éro o

09$3lló t:m ¡ lírlrr

ID

Júotro PÉ lri¡o

C¡¡loc P¿ nz

1,6 v.¡t.h,

ADo¡¿dr

P¿o,¿r ,,1 , lf-----i ' l',1 !
1

¡

Figura 3.27
Reportes Rccaudador

I'R()T( ()\f (-'apitulo 3 - l'ágina 55 t..sP()t.
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Optimkatión del pr¡¡ce¡o de cob¡an¿a .llinu¿rl .le I \u¿rio

3.10.3 Movilización

AI clcgir la opción Reporte Movilización desdc cl Menú Reporte, apareccrá cl
siguiente recuadro para ingresar cl nombre del rccaudador. digitamos el nombre ¡-

damos un clic en el botón Ac@tü v si desea salir del recuadro da¡ un clic en el

botrin
crrdü

Ul c¿uáctcr astcrisco ( * ) rclaciona los apellidos con cl nombre simplificando.
haciendo eficaz -"- rápida su búsqueda.

¿l
R ocaJd¡dor | ?

A(cBÜ

[:igura 3.2ti
Cuadro dc Ingrcsar nombre clel rr'caudador

Nos aparece un recuadro para ingres ar la t'ccha inicial quc sc dcsca ver en cl rcporte de

movilización y damos un clic en el botón Ar'p't ly si desea salir del recuadro dar

un clic en cl botirn
CdrE.lü

-xJ

fuul¡xial:
lor /osi zoml

A.@td Cfidü

I"igura 3.29
Cuadro de Ingreso de fccha inicial

Nos aperecc un rccuadro para ingrcsar la l'ccha tinal. ingresamos la l'ccha y' damt¡s un

clic cn cl botrin r si dcsca salir dcl rccuatlro tlar un clic cn e-l bottin
cúrrlJ

lnlroduzc¿ el vah dc{ prh:üo

PROr'('()tvt

AccÉt

Capitulo3-Página56 t.sPot_

crxda 
I

cl v¡lor dcl parárd¡o



Optini:tL'ión del pn¡ce¡o d¿ Ltth¡on:o -llu¡¡utl ie I ¡utrit¡

l¡¡lroduzca cl vCor dd p¡¡h¡to ¡J
ffir¿Frld:
0 r/0:i ?o0l

A(¿ptt cürcld

Iiigura 3.30
Cuadro de Ingreso de l'echa final

Nos presenta el repofe de la movilización.

!

RI,IPORTT I)l l M OVILIZACION

R[Pon¡t of t4(MuzActora ¡I

tr ct gtog¡ ÍElrtr E-o¡ EfgEit f tc¡rar- ¡cf or sqrc¡óar

Jhj ül r

rl¡u: ,,1 , ll----T > l¡rl -!
:)

))

l- igura -i.3 I

Reporlc dc nlor ilizacirin

3. 10.-l Facturas Anuladas

Al clcgir la opción Reportc de l"acturas Anuladas dcsdc cl Menú Reporte. aparcccrá
un rccuadro para ingrcsar la f'echa inicial que sc dcsca vcr cl rcporlc de facturas

anulad&s I damos un clic en cl botr'ln A(eptd r si desca salir dcl rccuadro dar un

I 2clic en cl bot(in

t5,5 10.4 orornút RITA

R.-rú Fr AErlórtd . A(bfr P(. ¡¡ro (l ,rplrD {t da{c,
Sun¡ t a..L

Sún. totd ¡ 0¡0

l>R()'l ( ()\l

Cuxcl¡r

('apítulo3-l'ágina57 [.sP()1.
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Optimi;ución del procerio .le cohrunau .llunual de Ltsuu¡io

li*rodu¿c. cl vdor dcl puárclro ¡J
Fróó lrxdi
o l /05/?000

tueptd cürdt

l-'igura 3.32
Cuadro de lngreso de f'echa Inicial

Nos aparece un recuadro para ingresi¡r la fbcha final. ingresamos la fecha l damos un

clic en el botón A(?ptü y si desea salir del recuadro dar un clic en el botón
Cúr¿b

¡l
Fe(h. Fird:

o l /02/?001

AÉcAtd Cffc¡rr

l;igura 3.33
Cuadro de Ingreso de técha Final

Nos prcsenta el reporte de Facturas anuladas

RI,]PO RTtl,S DI,l ¡'A(l'l'tIRAS A N tll,A ¡)AS

ior8RI IACIURAI. ttCIIA t. Dfsott cÉi vat ofl

DorEqq¡ Ao(.f,f,Ocflf,
6 124 t/2@ n¡DIO

¡rñl Fr'Ert ,. oúiE qa. AE.ÍrGotG O,r¡rt¡o¡!..B.Ll

RITA

I lJo.m

I ¡!t,r

lL
Rórtt F. ,úrt ú - Rlfa{l..arilÉ úrt l-l

Sr¡na totl

ll.otnull ! hl. (l - 6de ,jP lgl }lol I l¡¡.m

I L!{.ü)

Pirr., .l.l[--T,lnl -¡
:l!

F'igura 3.34
Rcporte de Facturas Anuladas

lnhoú¡¿ca cl vahr dcl p¿bcto

Hl f'ltfiIt s Dt faclUBAS axutaoas

t,1{o t.( o\t ( apítulo.i - l'ágina Sli t,.sl,ot.
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Optimización del pntceso de «tbran:a .llu¡tuol de I ¡uu¡io

3.1 0.5 Facturas Pendicntes

Al clcgir la opcirin dc lracturas l)endicntcs desdc cl lvfcnú li.eportc. uprrcecrá un

rccuadro pirra ingrcsar la f'ccha inicial quc se dr'sca vcr cn cl rcpoñe de tlcturas

pendientes y damos un clic cn el bot(rn tucptd v si desea salir del recuadro da¡ un

clic en el botón
CüKeld

F"(h¿ lr*id:

losiostzmrl

A(?pt.r cÜl(dü

I'igura 3.35
Cuadro de ingreso de lrecha lnicial

Nos aparecc un recuadr«r para ingrcsar la lL'cha flnal- ingrcsamos la fbcha ¡'damos un

clic en el botón .....B-.,] y si desea salir del recuadro dar un clic en el botón
(üKd&

.IJ

Fcó¿ FiE¡:

Iailorrootf
Accptü cücelü

Figura 3.36
Cuadro de ingreso de Fecha Final

ZJ

ft

lntrodurca cl vab¡ dal pch¡to

lnkoduzca cl valor d.l pr¡aüo

PRO',I ( O\t Capítulo3- l'ágina 59 []sPot_



Opl¡rniaqción .lel proceso ¡le u¡hrunza .llunuul de l suurio

Rr P0Rl r ! 0r r^[runas Pa¡orfrat¡9

Nos prcsenta el reporte de lracturas pendiente

R¡I{)R f ¡.-§ t)}: r^(-t]JRAS t't:Nr)rENT }]S

fac'funat- Ftctta f- Dtsafcü va (nr(¡ofG

.d,d.rl5rlr4.hÓl*r

t ro¡r

-:li-l T , J:l il

F.igura 3.37
Reportc de [racturas Pendientc

3.1 0.6 Facturas Canceladas

Al elcgir la opción Rcporte dc Iracturas Canceladas dcsde el Menú Reporte,
aparcccrá un rccuadro para ingrcsar la lccha inicial quc sc th:sea lcr cn cl rcportc tlc

lacturas canceladas y damos un clic cn el botón A(cptú
1 si dcsea salir dcl

rccuadro dar un clic cn el bottin
cürd¡.

A
Feó¡ lr*rdl

AreÉer

Figura 3.3 8

Cuadro de ingreso de I'-echa [nicial

l¡{¡oduzc¿ al vab¡ dd p¡Ho

PR()t ( ()!t ('apítulo -1 - Pítilr{(i usPot.
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l)ptimizutitht del pnx'eso de <obrun;u .llanuol de l'¡uu¡ir¡

Nos aparece un recuadro para ingresar la l'ccha llnal, ingresamos la fbcha y damos t¡n

clic cn cl botrin A(eptr y si desea salir del recuadro dar un clic en el botón
Camdd

:l
Fcch. Fird¡l

A(cptü cao(¿ld

Figura 3.39
Cuadro dc ingrcso dc Fecha F'inal

Nos presenta cl repone de fácturas canceladas

- ol¡.1

lnlroduzca cl v¿lol dd paároüo

RFIP()RTTS DE I,'ACTURA"S (lAN( ll.lLAI)AS

xoraRt FACTURAX. FtCltA t. OtSCn|PCÚX VAr OR

RtmBrEs Dt rAcIuF s fár¡cflr¡ras

CH ST¡AN ,,AVIE¡. TOMAI.}, BNANA

rrsu, ,, I , l[--T , l,,l ¡l

93¿t l0 Orütr V.ñra R¡dbs

Rc-rrr pr'rDrrDrü . CtRlSIl l{ XtR IOn¡ ae.5ie 6 r4Úo C Carra¡
S(rr¡

ti[I¡ P.F L¡oFnt

l¡ olI)Jrom irnl., d. ¡r&6

ó¿1áll 0¡O2rúl cd¡o

R..,rri Fr 'rE¡blú . t¡.L P4l. Uo,ü- (2 .lglllrú dG ¡l.rh)
9rr¡
RITA

6rlló5 l2¡2lm R nl.& S¡rD

l. 210.00

125 001.o

t 2J @.m

t l.ú

a
rl

Figura 3.40
Rcporte de [ractura-s Canccladas

t,tt( )'t ( ( )\t (-apitulo3-Página6l usP()1.
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Optimización del proceso de cohranil .llt¡uttl lt I su¿rio

3.10.7 Reporte de recaudador por clientc

Al elegir la opción Reporte de recaudador por cliente desde el Menú Reporte,
aparccerá un recuadro que se dcbcrá ingresar el nombre del recaudador utilizando el

asterisco ( * ) relacionando el apellido del nombre recaudador.

Se ingresa la t'echa inicial de la emisión de la factura. luego ingresamos la f'echa final
que se desca ver en cl reporte.

¡

nrcuadador:

faarr. Éirt

f Gña ff¡.|:

020r r(o1

l502rr2@1

F igura 3.41
Reporte de Rccaudador por Cliente

Damos un clic en el botón repone
recaudador por cliente.

\ nos prcsent¿t la pantalla dc Inlirnnc del

lnfrme de rrc'¿udrdr¡r Jxrr clienle

{ú- r:L:JT , .:.jLJ -jl
)rl

Irigura .i.42
Inlbnnc dc Rccaudador por ('licnte

d : lrl'codccü.Acltañaa
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