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El presente manual ha sido posible realizarlo gracias a la ayuda del Econs:Efraí0scd

..F

Pomaquero quien me ha brindado la ayuda necesaria para realizx éste trabajo.
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Me satisface realizar éste manual porque hay muchas empresas dedicadas a éste

negocio y es necesano que exista la organización del Área de Ventas, en el que se

pueda orientar, supervisar a los vendedores; por consiguiente éste material va a servir

como guía para otras empres¿s que deseen tener más conocimienlo en cuanto a venlas

se refiere.

Este documento está dirigido para CREDIFÁCIL una empresa que necesila la

Organización del Área de Ventas, con el fin de proporcionar un mejor control y

supervisión de vendedores.

Con el propósito de promover un cambio en CREDIFÁCIL, debido a la existencia de

algunos problemas en el área de ventas, se ha tomado conciencia de realizar un manual

para que la empresa dedicada a la venta de Electrodomésticos y colchones pueda

desempeñar mejor sus actividades, es decir, control, supervisión y recaudación de

ventas.

En el primer capitulo se desanolla el manual de la organización que muestra los valores,

objetrvos y descripción de funciones, ya que es importante conocer todos estos datos

para poder ayudar a mejorar la situación en la que se encuentra ésta empresa.

En el segundo capitulo se describe los procedimientos para el control de recaudaciones

en el Área de Ventas.

En el tercer capitulo se describe la base de datos para el control de recaudaciones de las

ventas-

Finalmente, se ha recopilado ideas principales y se ha puesto especial esmero para que

el contenido sea lo más explicito posible.
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I. MANUAL DE LA ORGANIZACIÓN

1.I. HISTORIA DE I.A ORGANIZACIÓN

Cuando esta empresa empezó a funcionar hubo algunos

t"?0¿
(. J

in"onr.n¡.n,..,*d'iÉ
falta de experiencia del Supervisor de Ventas, que no supo organizar V .u¡ilt[a¡.,'.ffi4

a los vendedores para el cierre de una buena venta. PEÑAS

Sólo un vendedor fue capaz de salir adelante, ya que fue entrenado y capacitado

por el Econ. Efraín Pomaquero Saez, Gerente propietario de la Organización,

asi fue que surgió la empresa, contrataron más vendedores, subieron las ventas y

la empresa prosperó.

El Econ. Efrain Pomaquero tuvo la idea de crear ésta empresa donde hay "un

mundo de electrodoméslicos y colchones al alcance de su mano" porque se

considera una persona capaz de enfientar todos los problemas que se le

presenten.

Este negocio cuya razón social se denomina "CREDIFÁCIL", fue creado en

Guayaquil el 27 de Agosto de I995 con la finalidad de servir a sus clientes y dar

las mejores facilidades de pago.

El Cerente propietario de "CREDIFACIL" inició su labor empresarial con un

capital de Sl. I 000.000,oo y está ubicado en las calles Chimborazo entre Brazil y

Gómez Rendón. Todos los documentos de esta empresa están legalizados, tales

como R.U.C., matrícula de comercio y registro mercantil para los fines legales

pertinentes.

Si no hubiera coordinación entre el Gerente y todos los empleados no exisliera

éxito en la empresa. Durante los años de función de esta organización, el Econ.

Efrain Pomaquero Saez, ha motivado, orientado e incentivado a todos sus

empleados para realizar una labor conjuntamente coordinada y organizada.

ES P0I. L'ap[tukt I Ptigina:l PROTCoT'I
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1.2. ART]AS DE AII'TORIDAD

La persona responsable de los cambios que pueda tener este manual, es el

Gerente propietario de "CREDIFÁCIL".

1.3. \'lstÓ\

Ser reconocidos en el mundo de las ventas de Electrodomésticos y colchones,

distribuyendo este produclo, brindando calidad de servicios. Ser lideres

generando excelencia, prosperidad y desarrollo organizacional a través de las

ventas.

I.4. MISIÓN

La misión de esta empresa es fomentar fuentes de trabajo, ofrecer la mejor

oportunidad de desarrollo a través de las ventas. mediante capacitación

permanente, logrando cambios, maximizando la productividad y así alcanzar el

éxito empresarial.

I.5. OBJETIVOS DE I,A OR(;ANIZACIÓ\-

[,os objetivos son los siguientes:

* Ofrecer un buen servicio al cliente

+ Oportunidad de desanollo

* Promover las ventas

* Capacitar a los vendedores permanentemente

* Supervisar

* Responsabilidad y cumplimiento

* Obtener más ventas

t^19¿

,,,,ÍJ
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r.6. F.I.OSOFÍA ]'V}\l,ORUS

La filosofía es:

Comprar en "CRf Dll'Á(lIL- ¡Es muy fácil y económico!

"Todo un mundo de electrodomésticos v colchones al alcance de su mano"

Uno de los valores más importantes para la empresa es la honestidad y honradez

al realizar las ventas.

1.7. T'ACTORES CR|TICOS DE ÉXITO

* Conocimiento total de la actividad que va a realizar

§ Capacitación al personal

4 Honestidad, cumplimiento y responsabilidad

* Saber ubicar al personal

§ Manejo del grupo humano

* Producto de calidad o único

S Elección del momento oportuno

ó Capital adecuado

* Administracióneficaz.

g^%
('"I

.1 --,t'
irBq t{¡ ¡¡¡t¡¡
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Sin recursos humanos y todos los factores mencionados no habria crecimiento y

éxito en la empresa.

E.lP( )t, L'apítukt I Prigina:l PR0T('oM
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I.8. POLÍTICAS GE:'¡ERALES

"CREDFÁCIL" por ser una empresa que vende y brinda facitidad de pago a

sus clientes, sus políticas de v€ntas son las siguientes:

Pagos: Las cuotas semanales, quincenales o mensuales serrin pagadas en

"CREDIFÁCIL" o al recaudador autorizado con recibo impreso y sellado

según el valor de su aticulo.

2, Entrega: El articulo separado por usted será retirado de nuestra oficina

Caso l. CONTADO: Con la cancelación del 50% o valor total de su

artículo.

3.

Caso 2. CRÉDITO: Con Ia cancelación del 30% del valor total en casos de

artículos pequeños. En casos de artículos grandes, se les hará la entrega

previa presentación de un garanre y la entrada respecriva. 
frÉ,,p,p¿

(Articulospequeños:3-gmeses) Úi : )
(Articulos grandes: l0- l 2 meses) .i 

,r.,r.-
Presentando los respectivos recibos. ffi;',|ff

ffi^f
Para todos los casos: La no cancelación de dos letras continuas y el retraso

de una tercera letra al máximo, le causan el inmediato retiro de su artículo,

sin prórroga. El artefacto será retenido en nuestra bodega hasta que se ponga

al día en sus pagos.

4. En caso de retraso la Empresa esperará como máximo l0 dias. En el

intewalo de cada letra a partir de esa fecha se cobrará un interés de 0.5%

diario.

ES P0I, Capitukt I Pdgino:1 PROTC-oIT
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5. Premios: Con el número del contrato usted participa semanalmente con la

loteria de Guayaquil. Estando al día en los pagos, puede ganar su articulo

gratis con saldo cancelado si le juegan los cuatro números terminales. Si le

juegan los tres terminales, se hará acreedor al Credito Automático.

ó. En caso de que usted desistiera de su contrato se le reembolsará su dinero en

mercaderías, descontando S1.50.000,oo por gastos de la empresa.

7, El contrato vence a los dos meses, si usted no se ha presentado a nuestra

oficina.

8. La empresa no se responsabiliza por ofrecimientos verbales de vendedores y

cobradores.

9. Los contratos que se encuentren fuera del área urbana o dirección inexacta;

y aquellos que el recaudador no considere el visto bueno se tomarán

acumulativos.

¡¡EU t¡!
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I.9. ESTRI.:CTTIRA ORGANIZACIONAI,

En la figura l.l se detalla la estructura organizacional de "CREDIFÁCIL"

donde el Gerente Propietario de la empresa es la persona que delega las

funciones que deben realizar cada uno de los empleados y a la vez se encarga de

llevar toda la documentación legal de la empresa.

El Cerente Propietario es el que se encarga de autorizar al Supervisor de Ventas

y éste a su vez se encarga de controlar a los vendedores y recaudadores.

gSP_Ci¿
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8E8AI¡

Figun 1.1. lrganignma Estructunt de CREDTFÁCIL

Este trabajo está dirigido exclusivamente para el Area de Ventas

GERENTE PROPIETARIO

SECRETARIA

SUBGERENTE

SUPERVISOR DE VENTAS

VENDEDORES RECAUDADORES

tsPot_ L'apítukt I Ptigina:o PR0TC0M
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I.IO. DES(]RIP(]IÓN DE }'t \(]IONES

La siguiente es la lista de p€rsonal, los respectivos cargos que exrsten en

CREDIFÁCIL:

I Gerente propietario

I Secretaria

I Subgerente

I Supervisor de Ventas

l5 Vendedores

4 Recaudadores

A conlinuación se presentan las descripciones de los cargos y funciones para cada uno

de los puestos mencionados.

úqPlo¿(¡t
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DI]S(]RIPCIÓN DEI, CARGO

ítulo,r

Reporta a

Descripción

Supervisa a :

Coordina con :

GER,ENTE

El Gerente es la persona que motiva y capacita al personal

para realízar una buena venta y dar una buena atención al cliente

(No aplicable).

Supervisor de venta, Secretaria dc la empresa y recaudadores

Supervisor de ventas, recaudadores y Vendedores

Ft \(]IO\I]S Y RI]SPONSAI]II,IDADES:

* Entregar productos de calidad y económicos

* Administrar eficazmente

* Preparar recu¡sos humanos

§ Capacitar al personal de la empresa

* Respetar horario de ingreso y salida del personal.

S Disponer de capital

* Disponer de mercaderia para cumplir con los clientes

§ Cancelar impuestos

r¡tp(¡!¡luI¡
EIBLr( 

" 
, llcA

cAMi',Lis
PEÑAS

REQtiERIi\ilENTOS:

4 Estudios superiores en Administración y Ventas

* Cinco años de experiencia en Ventas

* Disponibilidad de tiempo

S Mentalidad positiva, amplia y triunfadora

f Habilidad, responsabilidad y toma de decisiones

* Don de mando.
t_
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MAN|IAI- DE IA qRGAr\*IZAL'IÓN
cp:oir-¡tcI¡-

DT]SCRI PCIÓN DEI, CARGO

,I' (lUt SECRETARIA

La Secretaria se encarga de llevar el registro de los clientes,

cuentas por cobrar, etc.

Gerente

Vendedores

Cerente y Subgerente.

Descripción

FI I\(]ION [-S \' RESPO\S,\BI LIDADES:

* Atender al cliente

4 Exponer las condiciones de venta

* l,levar un regislro de clientes

* Coordinar con el Gerente

* Facilitar documentación.

REQtrERIliltiYIOS:
-------i

+ Titulo de Secretana Ejecutiva

* Dos años de experiencia

* Honestidad

* Disponibilidad de tiempo completo

4 Excelente presentación personal

* Mentalidad positiva

§ Excelentes Relaciones Humanas

* Agilidad para el desempeño en sus funciones

$ Deseos de superación personal.

gSFD¿

tu»
_"k-m.

{H,'d^
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Reporta a :

Supen'isa a :

Coordina con :
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@ MANIJAI, DE IA ORGANIZACIÓN
cR-EDrr--á,err-

DESCRIPCIÓI{ DEL CARGO

ouI

ripciónDesc

Rcporta a

SI.IBGERf,NTE

Se encarga de ayudar al Gerente a resolver los problemas

Gerente

Vendedores y Recaudadores

Gerente

Supenisr a :

Coordina con :

I T \..(]IONT]S } RI]SPO:{S,,\BILI D,\DES:

4 Administrar y coordinar con el Gerente

* Controlar deudas por pagar y cuentas por cobrar

* Controlar la entrada y salida del personal

* Controlar que la mercaderia se encuentre en buen estado

* Cumplir con los trabajos asignados por la Gerencia.

RUQt'ERl\flENTOS:

# Estudios supenores en Administración de Empresas

* Tres años de expenencia en ventas

* Disponibilidad de tiempo completo

* Mentalidad positiva y triunfadora

* Don de mando.

ssPo¿
$ u.)§',.;íl+ñ

r¡nE:cr Da¡t¡la
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DESCRIPCIÓ\i DEL CARGO

Titulo

Descripción

Supervisa a :

Coordina con :

aaReport

SUPERVISOR DEVENTAS

Se encarga de controlar y supervisar a los vendedores

Gerente

Vendedores y Recaudadores

Gerente y Subgerente.

F T \('¡O\ES \' RI]SPO\S,\BII,IDADES:

* Supervisar a los vendedores

* Controlar las ventas

* Capacitar y prepar¿u recursos humanos

* Controlar los vendedores.

REQTTERINilENTOS:

§ Administración en ventas

* Dos años de experiencia como Supervisor de ventas

* Disponibilidad de tiempo completo

S Mentalidad positiva

0 Facilidad de palabra

* Don de mando

* Toma de decisiones.

$fr)¿

Ktt
BrBt.ro I ECá

f)¡{PtJl
IEE¡¡
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DESCRIP(]IÓN DEL (]¡\RGO

Título

Descripcién

Reporta a

Supervisa a :

(loordina con :

VENDEIX)RES

Es la persona que se encarga de atender al cliente

Gerente y Supervisor de ventas.

Clientes,

Gerente y Supervisor de Ventas.

l''t \('IONES \ RESPO\S;\tsll.lD,\DES:

* Elegir el momento para hacer una buena venta

* Realizar ventas puena a puerta.

* Realiz¿r ventas empresa por empresa.

* Exponer las condiciones de ventas.

* Veriñcar los datos del clíente.

Ql r.Rr\il!.\Tos: I
I
I
I

I ¡

ssPo¿
(r:p
i¡llul¡:¡ D¡¡¡Ei¡
BIBLiO ¡.ECA

CAMPI.§
EEÑAS
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! * Minimo bachiller.
I

i § Disponibilidad de tiempo.
I

i S Mentalidad positiva, amplia y tríunfadora
¡

i * Dos años de experiencia en ventas.
I

i + Facilidad de palabra.
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@ MANUAI, DE IA ORGANIZAL'IÓN
cRr:Dir-¡(err-

t-
I
I
I
I

DT,SCRIP(]IÓ\ DEL (],\RGO

Dc*cripción

a

(loordina con :

RECAT]DADORES

Se encargan de recaudar las ventas en los sectores que se le

asignen.

Gerente y Supervisor de ventas

Vendedores y Clientes

Gerente, Supervisor y vendedores.

I' (_)ut

rtaRepo

rl'peSu

a

s:l

TINCIONES Y RESPONSABI I,IDADES:

* Recaudar deudas pendientes

S Reportar al Gerente de la empresa diariamente

4 Coordinar con el Gerente

* Mantener al dia [a cobranz¿

I
¡
I
I

I

F
t
I
I
REQIr.RrlilEN'[OS: I

I
I

-------------------!

* Mínimo bachiller

* Dos años de experiencia como recaudador

* Disponibilidad de tiempo completo

* Mentalidad positiva y triunfadora

$ Responsabilidad

+ Excelentes Relaciones Humanas.
¡ñIU^ EI¡I¡
EIBi_lo r.Ecál

O{UPL§
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MANUAI- DE PROCEDIMIENToS DE
VENTAS

, MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ÁREA
DE VENTAS DE CREDIFÁCIL

f,laborado por: Nibia Figueroa Clemente F irma:

Aprobado por: Econ. Efraín Pomaquero S. Firma:

Fecha de Aprobación/ Revisión: Páginas:3

('o\'t't_\tDo Páginas

1.0. Propósito .. ló

2.0. Alcance t6

3.0. Responsabilidades .ló

4.0. Definiciones l6

5.0. Revisión del manual l7

6.0. (lodificación de documentos l7

7.0. Documentos aplicables

8.0. Lista de Distribución

9.0. Procedimientos ............
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MANUAI, DE PR0CEDTMIENToS DE
I/ENTAS

t.0

2.0

3.0

PROPÓSITO: Este manual de procedimientos se desarrolla par

Área de Ventas, que facilitará:

La Recepción de pedidos

Control de Facturas

Control de Recaudaciones de las ventas

Supervisión a los vendedores.

+
+
+
+

§qp¿

$.,)
ra,ít{¡lc¡ i¡¡¿ ¡¡Il
Bl ttr :r r I tjCA

c,\ñtt,us
PEÑA9

Cada uno de estos puntos se desarrollan con el propósito de lograr que el

desempcño de cada una de las funciones de los colaboradores y vendedores de

la Organización comercial sea profesional y eficiente.

ALCANCE: Este manual se desarrolla exclusivamente para el Área de ventas

de CREDIFÁCIL,

RESPONSABILIDADf,§: La persona responsable de hacer cumplir a

cabalidad las funciones detalladas en ésle manual, es el Gerente de la Empresa.

El Gerente es la única persona que se encarga de aprobar las políticas y

procedimientos, también modifica y aprueba cualquier cambio que se haga en

este manual.

1.0 DEFTNT(rlO\t,S:

A continuación tenemos definiciones de abreviaturas y palabras que más se

utilizan en la empresa:

lnvent¡rios: En la estructura económica de la empresa el rubro de inventarios,

representa un porcentaje importante del total de activos, usualmente está

conformado por el Stock de existencias de mercaderías,

lngresos: Ventas a contado o crédito de las mercaderías.

Stock: Es importante tener mercaderia en stock pa¡a facilitar la entrega

inmediata de un artículo o electrodoméstico.

E:;PoI, Capítukt ll Páginu: l6 PR0T('0M
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G FLE I:D I I-.¿iL'C I T-

5.0 REVISIÓNi DEL ñtANtiALr El Gerente de la empresa es la única persona que

se encargará de la revisión de este manual y lo hará cada seis meses.

6.0 CODIFI(]ACIÓN DE DOCTIMENTOS:

Todos los documentos de estc'manual serán identificados por un código formado

de tres secciones como se demuestra a continuación:

Primera sección: Identifica el tipo de documento

PR.= PROCEDIMIENTO

PL.= POLÍTICAS

FR"= FORMATOS

DF.= DIAGRAMAS DE FLUJO

PR VE. 0Ol = Procedimiento para ventas

FR VE. 0O5 = Formato para ventas

DF. VE. fi)l = Diagrama de flujo de Ventas

.r,: LT,;¿; .

9t-{:'t¿

q#
.rúttxtcr !üue.

Segunda sección: Identifica el área, departamento o local donde se aplica los

procedimientos.

VE. = VENTAS

CO. = COBRANZAS

AD. = ADMINISTRACIÓN GENERAL

Tercer¡ sección: Número secuencial de documento

Ejemplos:

Bllil r:, ¡:66
C,,\¡Vl'U§
PEÑA§

Número 001

Número 005

Número 001

l,sP0t. Cap[tulo II Págiaa: l7 PR0TL-OM
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MANUAI. DE PROCEDIMTENTOS DE
VENTAS

1.0 DOCU}TE:{TOSAPI,ICABI,ES:

El presente msnual const¡ de los siguientes procedimientos:

Procedimiento para Recepción de Pedidos al contado PR.VE.00l

Procedimiento para Recepcrón de pedidos a crédito PR.VE.002

Procedimiento para control de Factura PR. VE.003

Procedimiento paracontrol de Mercaderia/lnventario PR.VE.004

Procedimiento para control de Recaudación de las ventas PR.VE.005

Procedimiento para Supewisión a los vendedores PR.VE 006

8.0 I,ISTA DE DIS-I'RIBTJCIÓ¡{:

Este manual se distribuirá dc la siguiente manera:

El Cerente de la empresa recibirá un original y al Supewisor de Ventas se le

entregará una copia de este documento.

9.0 PR(X'EDlllrE§t()S:

A continuación se describirán detalladamente los procedimientos a seguir en

este manual.

9itit_:r :¡:L,á.
CáMi'us
PRtae

ESPOL Capitultt II Pógina: I8 PR0TL-0,U
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'/ENTASICFIEEDIÉ- -á,crr-

ÚgT,,Q

ftá»
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PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIÓN DE PEüftIq§iAL
CONTADO

PR.VE.OOI

Elaborado por: Nibia Figueroa Clemenle F irma:

Aprobado por: F.con. Efraín Pomaquero S. Firma:

Fecha de Aprobación/ Revisión: Páginas:5

(]ON'I'E\IDO Páginas

¡Íx¡,c., D¡¡ t¡l

PEÑA5

1.0. Propósito

2.0. Alcance

3.0. Autoriz¡ción

4.0. Documentosaplicables

5.0. Diagrama de Flujo ... .

6.0. Procedimiento..........

20

20

20

20

2t-22

23

24

20

ANEXOS

Diagrama de Flujo para Recepción de pedidos al Contado

F'ormato de Facturación de Ventas..........
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',ENTASC RE ['I,E-¡.IC II-

1.0.

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIÓN DE PEDIDOS AL
CONTADO

PR. t'8.001 Pá9. t/5

PROPÓSITO: Es fundamental elaborar éste procedimiento para agilitar el

proceso de recepción de pedidos al contado y como documento sirvc para:

Entrenamienlo de los nuevos vendedores

Normal desenvolvimiento de las ventas

Mejorar la atención del cliente

Brindar toda la información que necesite al cliente

Satisfacer todas sus necesidades.

+
+
+

+

2.0. ALCANCE:

CREDIFÁCII,

Este procedimienlo se aplicará en el Área de Ventas de

y será ulilizado exclusivamente por los vendedores.

-i.0. A[ITORIZACIÓNr La única persona autorizada para modificar y hacer

cambios a este procedimiento es el Gerenle de la Empresa.

,1.0. DO(lLiltEN'I'OSAPt.lCABl.E,S:

Diagrama de Flujo para recepción de pedidos al contado

Formato de lacturación de ventas

5.0.

6.0.

+

o*yíu
tr'#

+.,,;-,-íd¡*
.t¡Ttcrc.. D¡t ¡¡l-

op¡1p,agl ,,cl
FR.vÉóüf '.rr§

PEÑA¡

DIAGRAMA DE FLI-IJO: El Diagrama de Flujo de este procedimiento lo

podrá encontrar en el anexo uno.

PROCEDIMIENTO: El procedimiento para la recepción de pedidos al

Contado es el siguiente:

ES P0I, Cupltub lI Ptigina: 20 PROT(-oM
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I/ENTASIC F:EEDI*-.á.TCI I.

PROCEDI}lIENTO PARA RECEPCIÓ N DE PEDIDOS.{L
('o\ I"\Do

PR. t',E. 00t

a:
i¡JlZ-
qr P,

'..8,\'DEDOR

2.

CLIENTE

!,s

I El vendedor se acerca al cliente y le pregunta en qué artículo está inleresado para

darle la información que necesita.

El vendedor es Ia persona que cotiza los precios del artículo en el que el cliente

est,á interesado.

3. El cliente compara precios y decide si lleva o no un articulo. Si no decide

llevarlo, el cliente abandona el local.

Si está interesado, el cliente elige la forma de pago, ya sea a crédito o al contado.

Si el cliente decide que va a cancelar al contado, el vendedor lo envía hacia la

Secretaria (Cajera). Si decide cancelar a crédito, ejecutar el procedimiento de

Recepción de pedidos a crédito. PR.VE.002 (Pág. 30).

SECRETARI,4

La Secretaria factura la venta del producto o articulo que decide llevar el

cliente, para lo cual elabora el documento que se muestra en el anexo dos.

La Secretaria cobra los valores correspondientes y entrega copia de factura al

vendedor para que se proceda al despacho.

4.

5.

6.

7

f;SP0L Capltukt II Págino: 2l PR0TC0.U
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@ MANL'AI- I)E PROCEDIMIENToS DE
I/F:NTAS

CR.EDII-.áCIT-

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIÓ}. DE PEDIDOS AL
CON'TADO

PR.r'8.00t 3/s

L.'ENDEDOR

8. Despacha la mercaderia al cliente

9. Hace firmar el recibido al cliente

CI,IE,\'TI)

10. El cliente recibe la mercadería y finaliza el procedimiento

6ffi
.¡¡lD¡]a¿ ,rr; t¿i
8¡tsr tr CA

ci\t,i. r§
PF¿T)A§
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@ MANUAI, DE PROCEDIMTENTOS I)E
IlENTAS

CR.ED¡I-.¡(GII-

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIÓN DE PEDIDOS AL
CONTADO

PR.VE.00| Ptig. 4/5

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLI.]JO PARA RECEPCIÓN DE PEDIDOS AL CONTADO.

vt,\Dt.DoR CLIETTE SE('RE-TARIA

Cou¿¡r ¡od

fxq;nx ¡l
c¡rcflle

Com[Er¡r

lisrá

l:n

LhB. l¡
trrrns &
rr80

flcttu¡ Io

Crcalrto o
Cont¡&u

t rrp¡dimrenttr

crédrto

tintsL'8a
al

CRÉDITo

De+sch,
l¡
mc¡c¡dcria

Rcc¡l¡r:
I Isc(
ñ¡m¡r al

ch!'nlc

t:t¡i

10.

,

ft.

9

st

:{o

.t.

5.

(.ONTADO

sepp¿
qI;,$
¡r¡tt:n ,r:;! t¡G

PFIñ.^§

,S

6.
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MANUAI. DE PROCEDTMIENToS DE
VENTAS

PROCEDINIIENTO PARA RECEPCIÓN DE PEDIDOS AI,
CON'I'ADO

PR.]',E.00t Páe. 5/5

ANE-XO DOS

CREDIFACIL
Oficin¡ C.hmborazo l6l4ernreBrcrl y Crcnca, ler Prso, Of I

Almmenr G¡mbora¿ 1706 y Brasil - TelÍ 4O2127

Todo ur mL¡¡do de Electrodomésticos y Colchorrs ¿l alca¡rce de

su rnarm Somos drstrih¡dores exclrsirarnerne pa UstedCREDIFÁCIL

FAC'II R{ ¡tu 0000

FECHA.:

cLtEl{Tf :

DIRECCIÓN:
RT:.CJC.¡D.
TEI,F:

(:{\11DAt) DT]S('RIPCIOI \.\l.oR t \t r,\RIo },ALOR'TOTAI,

S()N: st rlt-tIlrAt,
I.t:A. r 2%

REC|Bt ( O\FORlrrl CREDI¡'ÁCIL 'ro1:{t.

-

:L^.
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MANUAI, DE PROCEDIMIENToS I)E
I'ENTAS

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCIÓN DE PEDIDOS A
CRÉDITO
PR.vE.002 9

flaborado por: Nibia Figueroa Clemente Firma:

Aprobado por: Econ. Efrain Pomaquero S. f irma:

F-echa de Aprobación/ Revisión:

co\I'u\tDo

1.0. Propósito ..

2.0. Alcance

3,0. Autorización

4.0. Documentosaplicables
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PRO(:EDI\TIE\I'O P..\R,\ RECEPCIÓ\ DE PEDIDOS A (]RÉDITO

PR.t',8.002 Pág. l/ó

t.0 PROPÓSITO: Es importante llevar la Recepción de pedidos a Crédito,

mediante una secuencia ordenada de pasos, con el propósito de:

* Brindar una excelente atención al cliente.

§ Mayor información sobre el articulo que necesita.

§ Expresar las condiciones de venta.

* Satisfacer las necesidades del cliente,

* Brindar un producto de calidad.

2.0

1.0

gF,P$¿

{,t-,p
..r¡rr.o¡.A|üII¡
r.ri ., EC¿{

.-.rMt't§
PE§áI

AL(lANCf,: Este procedimiento se aplicará para el área de ventas y será

utilizado exclusivamente por los vendedores.

ATiTORIZACIÓN: La única persona autorizada para modificar el presente

procedimiento es el Gerente de la Empresa.

4.0 DOCIi}f ENTOS APLI(]ABI,ES:

+ Diagrama de Flujo para la recepción de pedidos a crédito

Formato de solicitud de crédito al cliente

DF.VE.OO2

FR.VE,OO2

5.0 DI-\GRANT,T DE F'I,T'JO:

El Diagrama de Flujo de este procedimiento lo podrá encontrar en el anexo

ESPOI,

uno
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PROCEDINIIENTO PARA RECEPCIÓN DE PEDIDOS A CRÉDI'TO

PR. )',E. 002 Prig. 2/ó

6.0 PROCI,DIMIEN'IO: El procedimiento para ejecutar la recepción de pedidos a

crédito es el siguiente:

I'EilDI'DOR

l. El vendedor le entrega la solicitud de Crédito al cliente

CLIE,\TI'
:l;d

' -..--;J
.:iCd

,;ii't§
,EÑA82. El cliente llena la solicitud de crédito. (Vea anexo dos).

Una vez que la solicitud de crédito se encuentra con todos los datos del cliente,

se la devuelve al vendedor.

I'8,\Dh:DOR

El vendedor nolifica al cliente que regrese dentro de 48 horas y le entrega la

solicitud de crédito a la Secrelaria.

SECRET,4RI,4

5. Envía las solicitudes de créditos recibidos al Cerente.

tl
I

l.

1.

ES PoI, Capitulo Il Ptigina: 27 PR0TL'O,IT
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'/ENTAScREDrr-¡¡1crr-

PRO(:EDII\TIEN'I'O PARA RECEPCTÓ\ DE PEDIDOS A CRÉDI'I'O

PR. t'8. 002 Pás. 3/ó

GERTi,\'TT'

El Gerente se encarga de revisar y verificar los datos del cliente. Si los datos

no son correctos, la solicitud es negada, se envia la solicitud al vendedor para

que le notifique al cliente. (Paso 9).

7. Si los datos están correctos, la solicitud de crédito es aprobada.

8. Envía la documentación a la Secretana. (Paso l0)

6.

,I

/I'E¡'DEDOR

9. Notifica al cliente que la solicitud ha sido negada

SECRET.1RI.4
\

10, La Secretaria se encarga de archivar la Solicitud de Crédito

Luego, le notifica por teléfono la aprobación del crédito al cliente y que se

acerque a la Empresa a retirar el articulo.

12. Elabora la factura detallando los articulos con su precio respectivo

l]. Prepara las Letras de Cambio que el cliente deberá firmar como constancia de la

forma de pago por los productos que ha adquindo.

t

lét

lt.

E.\POt, Capítulo ll Prigiau: 2E PROt'(1).v
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MANUAI, DE PROCEDIMIENToS DE
I,'ENTAS

16.

PROCI]DI}tIE\TO PARA RECEPCIÓ\ DE PEDIDOS A CRÉDITO

PR.t'E 002 .1/6

14. Entrega documentos al vendedor

J-8,\DEDOR

15. El vendedor recibe los documentos, luego procede al despacho de la

mercadería.

Despacha la mercadería al cliente.

CI-IE,\'TE

17, Recibe el articulo y firma documentos por el crédito otorgado

Fin del procedimiento

,, , ,: ECál
'-' titll'(§
PEÑAI

r'ti,WD¿

t;#
.L',i!;r;.: ,;iElS
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MANL'AI. I)E PR0CEDIMTENToS DE
I/ENT.4S

C I¡t E E' II_ -¡á.cr ¡-

.t.

PROCEDI}IIENTO PARA RECEPCIÓ\ DE PEDIDOS A CRÉDITO
PRI'8.002 Prig. 5/6

ANEXO I'NO
DIAGRA}IA Df, FI,TUO PAR,\ RECEPCIÓN DE PEDIDOS A CRÉDITO

\ u\ DUD()R CERENTE

SI

t5.

'lrrgc/. 
. ,¿ !!Q

Bt tJ: r r:Cá-
Lr\Ml,tj§
PEIAg

9

^D¿

,tB
9e'
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¡J,-

ló
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16 Sc!'rctana.

lI!u:¡tt soLsrtu,.i

CLI E]\'I'E

,
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ch.rlc

5

\o
Nonlicá rl cLm!! l\tan
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Il

t2
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lin

11.
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MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS I)E
VENTAS

CEDI]\IIENTO PARA RECEPCIÓN DE PEt}IDOS A CRÉDITO
PR.t'.E.002 Pá9. 6/6

ANEXO DOS

cREDTFÁ,crL
@

CONTRATOSOLICTTTID DE CRÉDTTO
CL IENTE

t ) l).1 1't)s t,E rs¡).\ 1 t.t: s
\()\fRRt§: ¡ttl.t.IIx, \t \ tt¡.t\r )
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'd¡d)
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I s
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I

,l
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I
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE FACTUR tü¡i,l'",-uq
PR.VE.OO.l

Elaborado por: Nibia Figueroa Clemente F irma:

Aprobado por: Econ. Efrain Pomaquero S. f irma:

Fecha de Aprobación/ Revisión:
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1.0. Propósito

2.0. .{lcance

3.0. Autorización ...

4.0. Documentosaplicables

5.0. Diagrama de Flujo
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ANEXOS
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@ MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS I)E
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE T-ACTTIRAS

PR.L/8.003 Ptig. l/4

t.0. PROPÓSITO: El procedimiento para el control de Facturas se realiza con el

fin de.

+ Evitar la perdida del documento.

§ Asegurarse del cobro de la factura.

2.0. ALCANCf,: Este manual de procedimientos se aplica fundamentalmente para

el área de ventas de la Empresa y especialmente para uso del Gerente y la

Secretaria.

3.0. ATITORIZACIÓNt l.u persona autoriza da para realízar y modificar cambios

en este procedimiento es el Gerente de la empresa.

1.0. D(X]T'}IENT0SAPI,I(]ABI,T]S:

$ Diagrama de Flujo para control de Facturas

+ Formato de Factura

5.0 DIAGRAMA DE FLTJJO: El Diagrama de Flu.¡o para el procedimiento de

control de Factura lo encontrará en el anexo uno.

S'g
(

a¡¡lrc¡r.:. ¡.¡.1&_
BIB^L Iu r i:Có

¡.i{MP§
rESa¡
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE FACTT]RAS

PRI/E.00J Príg. 2/4

6.0. PROCEDIMIENTO:

SECRETARI.4

l. La Secretaria registra las facturas por cobrar. (Ver anexo dos)

2, Realiza el cobro de la Factura.

3. Una vez que realiza el cobro, la Secretana actualiza el rcgistro de los saldos

4. Luego le entrega las facturas y recibos de cobro al Gerente

GEREI\TE

5. El Gerenle recibe las facturas y recibos de cobro

ó. El Gerente lleva el registro de pagos

7. El Gerente se encarga de actualizar los saldos

Luego de haber revisado los documenlos, se los entrega a la Secretaria para su

respectivo archivo. (Paso 9).

9, I-a Secretaria recibe los documentos

10. Archiva los documentos en el orden correspondiente

8.

LSP0L

Fin del procedimiento

Capítukt II Página: j4 PR()TL'0M
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C EEEDTI-.*.iCII.

PROCEDIMIENTO PARA CONTROI, DE FACTI-IRAS
PR.VE.003 Ptig. J/4

ANEXO UNO
DI.{GRA}TA DE FLT]JO PARA CONTROL DE F'ACTI,IRAS

ST]("RT]I'ARIA G}]Rf \ TT]

R$lsú3
fact¡rls trr

Rc¿hz¿ cl c.ñn,

R.crh. ls(luras
[otreSr factúr¡s

y rcaihx dc

ReSrslr.¡ pa8§

Rlxrbc F;nt Egs

Sccretsn¡

I]IN

2.

3.

.¡.

9

i

.t)

.rlr-" -. i¿ ,.8,-

EIBLIO r ECA
liqMsl¡
tma¡
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE F.\CT['RAS
PR.)'8.003 Ptig.4/4

ANEXO DOS
FOR]}IATO DE FACTI.IR{

tc -:§
l¡¡ltF, . ,(L l¡ l¡
8¡¡. cA

i- r' '' ''js
PFÑA§

CREDITáCIL

CREDIFACIL
Oñcin¡: Chi¡rborm l6l4 errre Brsil y O.nrr4 ler. Prso, Of I

Al mren; Oinüoraa I 706 y Brril - Telf ,1021 27

Todo rr¡ m¡do & EectrodonÉsticrx y Colclorrs al alca¡re de

su nrrn. Sonrs distrib.¡dores excluiunrrüe fa Usted

F'ACII RA ftr 0000

r-ECH¡,;
CLIE¡iTE
DIRE(f:r(»i:

RT.(](.ID.
TEI,F:

(A\IIDAt) DT§(RII{ION \At,oR t\fu{Rto \.,Ur)R'IUT.,U,

s()t: st_iB'f()1;{t.
LVA- tzv.

RE( IBr (U\t oRllr: CREDIT'AOL TUI'AL
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c fi:E: r> r r_,t crr-

1.0.

2.0.

J.0.

PROCEDIIlTIENTO PARA CONTROL DE
M E RC.{ DE RÍilt ¡,ll'Bxt.+ nto -

PR.)'.tt.001 Prig. l/5

pnOpÓSltO: El procedimiento para el control de Mercaderias se reatiza con

el fin de que el empresario:

+ Determine fácilmenle el monto de sus ventas

+ Realice el inventario de mercaderias

+ Conozca si necesita hacer pedido o tiene mercadería disponible para la

venla.

ALCANCE: Este manual de procedimientos se aplica f'undamentalmente para

el área de ventas de la empresa 1'especialmente para uso del Cerente.

AUTORIZACIÓN: La persona autoriza da pa.ra realizar y modificar cambios

en este procedimiento es el Gerente de la empresa.

.t.0. DOCtTItENI'OSAPLICABLES:

Diagrama de Flujo para control de Mcrcaderías

Formato de Inventano de mercaderias.

DF.VE.OO4

FR.VE,OO4

5.0. DIAGR,{}TA DE FLTI.IO:

El Diagrama de tlujo para el procedimiento de control de Mercaderias Io

encontrará en el anexo uno

PeP9¿

' -áñ
lrt¡,¡. aq
' .", - '' acál
"iiffi!
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VENTAS

.CI¡I.EDI[-*.CI I-

PROCEDINf II'NTO PARA COI{TROL DI]
IIERCA DERLryr NvExr.,\Rro

PR.t',E.004

6.0. PRO('tDI\tIE\'tO:

SECRET,4RIA: {i$
,r¡¡oi.iiüul
BIP: , r EC¡§

U.,\ ivl P [J§l

PEÑAI

Ptig. 2/5

l. La Secretaria entrega facturas al Gerente

GERE,\'I'E:

2. El Gerente seencarga de verificar el monto de ingreso por lacturas

3 Por medio del control de Mercaderías, fi¡ede realizar su inventario mensual para

lo cual elabora-el formato ile lnventarioqúo se muestfa en el ancxo dos.

.1.

-, Si no necesita mercaderia no realiza pedido

,, f
Si el empresario necesita mercadería, informa a Ia Secrewia euáles son los

articulos que hacen falta para disponibilidad de vcntas

!

SECRETARIA:

5

tia
,, t ,,',

La Socretaria elabora el pedido de la mercadería que se necesita para realizar

las ventas.

E.\POt_ Capitukt II Págiaa: 39 t,RoTCO,v
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PR. ).E. 004 Prig. 3/5

GERE.\'TE

, --¿...: l.t i-

6. El Gerente aprueba el pedido y Úenvíaa la Secretaria.

SECRET,,lRI.,I

1. La secretaria coordina el retiro de la Mercaderia y finaliza el procedimiento.

üSP.Qfi;»
:íiF

i¡t¡rlrcr ¡Al¡ll
9rr)r I ¡ 6Qll

u,\Ir{1,t§
8F-§l§
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MANUAI. I)E PROCEDIMTENToS DE
YENTAScR-EDin--á.c¡r-

PROCEDI}IIENTO P.{R.{ CO\'TROL DE
Nf ERCADERi;\/tNVUYI'ARIO

PR.t'8.001 Pás. 4/s
ANEXO UNO

DIAGRAMA DE F'LT]JO PARA CONTROL DE MERCADERiA

2

o$.P"o¿

8l t
.llBar¡ct D¡¿tt¡l¡
Btl]:.:. ,rCA

c/iMl¡tJs
PEÑA§

:io

sl

SE('RE'I'ARIA (;l..REr"'tI.

llnEcS¡ faclurú 6l

rng!'s{r pú fsctu¡a

Rcslz¡ cl
¡nvcnla¡o mensuál

lnforma a la
Secretada

l;latnra cl pq-tido

Aprucba pcdido

Coilrliriá cl rcl¡rr
dc Merc¡&ris

Fin

5.

'7
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PROCEDI}TIE\TO PARA C]O\TROL DE
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PR.t'8.001 Pá9. 5/5

ANEXO DOS
FORMATO DE INVENTARIO

ÉÍr: 'l¡¡ ¡I¡¡
glUt :!; : ECd

(J\MPT§
PEÑ¡¡

I I,{VEIVTARI O

l-1f ll-t Iflt
^v)

rY;ruIr)
ARTKllI) s1[x)

A\I}IüIr
((NPR\ s{.m

ACITAI,
§\LII)\f}].\s I\\txt{eo txlxrT

11\rl¡-
I
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PROCEDIIlIIENI'O PARA CONTROL DE RECAT,DACIONES DE
VENTAS

PRJ'8.005 Prig. I/5

t.0. PROPÓSITO: Este procedimienlo para el control de Recaudaciones en las

ventas se desarrolla con el propósito de:

Evitar p€rdidas en las recaudaciones de las ventas

Registrar las cuentas por cobrar que tiene cada cliente

Controlar si el cliente se encuentra al día en el pago de sus deudas.

2.0. ALCAI{CE: Este procedimiento se desarrolla fundamentalmente para el

control de recaudaciones en el área de ventas.

3.0. AUTORIZACIÓN3 [-a única persona autonzada para modificar y hacer

cambios en este procedrmiento es el Cerente de la empresa.

4.0. DOCT:}TENTOSAPLICABLES:

O Diagrama de Flujo para el control de recaudaciones de las ventas

* Formato de Tarjeta de Control de Cobros.

DF.VE OO5

FR-VE.OO5

5.0. DIAGRA]TTA DE FI-TIJO:

El Diagrama de Flujo de este procedimiento lo podrá enconlrar en cl anexo uno

§

arf.¡trr ¡E ¡f!¡l¡
Iri.tr:r)t.ECd

c"!\4Pt
TE§I¡

q P.¿

,r»
í.fr
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MANUAI. DE PROCEDIMTENToS DE
YENTAS

C ITLEE f I-¡{CII.

PROCEDINTIENTO PARA CONTROL DE RECAT]DACIONES DE
LAS VENTAS

PRVE.005 Prig. 2/5

6.0. PROCEDIM f ENTO: Para cumplir este procedimiento es necesario ejecutar

los siguientes pasos:

SI'PERI'ISOR

l EI Supervisor revisa las facturas que están por cobrar a los clientes

2. Luego distribuye a los cobradores por sector para que cumplan con las

recaudaciones.

3. Se encarga de notificar a los cobradores el lugar donde deben cumplir con su labor

diaria.

RECAL'D,'lDOR

4. Cumple su labor recaudando las ventas en el lugar que se le ha indicado

5. Luego, emite el recibo de cobro al cliente

f 'p¿
')

F'
. . . "iu¡¡

,; ecd
_.\MPt§
PETII¡

6, Registra el valor que ha cancelado cada cliente en las tafetas de control. (Ver anexo

dos).

7. El recaudador debe entregar al Cerente los recibos, las tarletas de control e informar

las novedades de las cobranzas para su respectivo control.
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PR.|'l:.005 3/5

GERE,\'T'E

8. El Gerente verifica las cuenlas por cobrar de cada cliente

9. Luego, controla los recibos y taietas de control de los clientes

10. Verifica el saldo que tiene cada cliente y aclualiza el valor por cobrar en las

facturas.

ll. Una vez revisados todos los documentos se los entrega a la Secretaria para su

respectivo archivo.

SECRET,4RI,-I

12. La Secretaria archiva los documentos respectivamente

Fin del procedimiento úsD)
ffi-)i
.Xl}*L
EIBL,T ) i Ea^.

A{üJ,us '
r8[¡a,
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ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTROL DE RECAUDACIONES DE VENTAS

SI PERvISoR GERE\I'E st(rRl:'tARl,\

J.

tsP.O¿(*t
rr¡f¡allcA !¡¡ l¡t¡¡
B lr.lr) ¡ ECA

CAMI,[§
PEÑAS

9.

t0.

RECAT:DADOR

Dislribsr á

Notrfic¿ ¡

lstxrn:3 ii.l dis

Rec¡uda l¡s

lu¿ar rndrcado

lrmrlc rc.rlr)

Rcgstra en las
lr¡Icl&r de

c(mEol

I.:ntretut al

¡¡Octrs d.

J.

t.

F:nrÉFa á h

5.

6.
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ANEXO DOS
FOR]ITATO DE TARJET,A DE CONTROL DE COBROS

x¿

E
il¡t nl;i'!i¡l[al

I u;, ., , f:CA
E.,\MlUS

PEÑAS

cREDTF-É.crL

CIJOTAS

@

S/
S/

cuob lnbial: s/

TARJETA DE CONTROL DE
coaRos

/VonúrB§;
Añiculo:
Valq:
SaIó:

# F€ftl€ ,Vo. De ReciDo Valq RsÚlt,1(b Salú
I

2

3

4

5

6
7

8

9

l0
lt
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ll
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l5
ló
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t8
l9
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2t
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24

I
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ldh*'§MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA SUPERVIS
A LOS VENDEDORES

PR.VE.OO6

Elaboredo por: Nibia Figueroa Clemente Firma;

Aprobado por: Econ. Efraín Pomaquero S. Firma:

Fecha de Aprobación/ Revisión: Páginas:4

coYrE\tDo PÁGINAS
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2.O.

3.0.
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Procedimientos ...........
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50

50
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ANEXOS

Diagrama de Flujo para Supen'isión a los vendedores. 53
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1.0. PROPÓSITO: Este procedimiento tiene el propósito de

Lograr que los vendedores desempeñen su labor con eficiencia,

capacidad y responsabilidad.

Servir como herramienta para que el Supewisor le brinde una excelente

capacitación a los vendedores.

Dar una excelente atención al cliente.

Expresar claramente las condiciones de venta.

2.O. .ALCANCE: Este manual de procedimientos se aplica para el área de ventas de

la empresa y especialmente para uso del Supervisor y de los vendedores.

3.0. ALITORIZACIÓN: La persona autorizada para realizzr y modificar los

cambios a este procedimiento es el Gerente de la empresa.

1.0. DOCT:}If,NTOSAPLICABLES:

Diagrama de flujo para Supervisión a los vendedores DF,VE,006

5.0. DIAGRAMA DE FLIIJO: El diagrama de Flujo conespondiente a este

procedimiento lo puede encontrar en el anexo uno.

+

+

+
+

fE?:¿
(. -J
rc. ::¡tI
EIBI_t, , i:CA

CáM])TJ§
QEf,^T§
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6.0. PROCEDIMIf,I{TO: Para ejecutar el procedimiento para Supervisión a los

vendedores, es necesario seguir los pasos que se detallan a continuación.

GERIi,\TE

El Gerente le entrega al Supen'isor el plan de trabajo que debe cumplir y hacer

cumplir a los vendedores.

STIPIiR}'I.SOR

El Supewisor recibe el plan de trabajo y cumple con las órdenes que se

imparten en el mismo.

El Supewisor prepara y capacita a los vendedores para un mejor

desenvolvimiento con el cliente.

4. Luego guia a los vendedores hacia el lugar de trabajo donde van a realizar las

ventas

5. Se encarga de distribuir a los vendedores por sector

1

J

6. El Supervisor hace cumplir las instrucciones a los vendedores

}.8.\'DEDOR

7. El vendedor debe realizar una venta por dia

gBPo¿

{.»

3Jn -.1e. r(t tq,
', ...; "a
_. \ §ll,t§
PE*á.§
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Si el vendedor no cumple con la inscripción, el Supervisor se encarga de

capacitarlos.

Si el vendedor cumple con la inscripción como cuota de venta establecida, el

Gerente autoriza una comisión para el vendedor, como incentrvo para que srga

laborando en la empresa.

SECRET,4RI,.l

8.

9

10. La Secretaria cancela la comisión al vendedor

'.E,\DEDOR

ll. El vendedor recibe la comisión

Fin del procedimiento

gBP,0¿

()
q. +ñrrtr¡i¿ix¡¡q

'ir¡, ,),i:CA
L,\MI't§

PEÑA§
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ANEXO UNO
DI,4GRAMA DE FLT]JO PARA SUPERYTSIÓN A I'ENDEDORES

(;ERE\T}- SI.'PER\'ISOR vE]\DEDOR SECR}-'I'ARI,\

ItntreS¡ pl¿¡ de

lrabajo
R.r¡hc \ rumpl(: cl
plun ,Jc trabo¡o

l\cFa¡ú , ..npacrta

lndic¡ el lu€¡¡ &
tfab6r"

l)rshhule ü los

Supeñls! t hsca
cunrplr

Real¿s un!
úre.nfE¡ón drsñaó

Cufipl(rl

Capaorta

t1n

I |\o

Irn

I

ll.

$*11q,)
É¡tltc!::,gtll¡lf¡
BIBI_i( ) , rrcA

CAlvli'US
PA¡AS

10.
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INSTRUCTIVo PARA EL CONTRoL DE
RECAUDACIONES

3. INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL
RECAUDACIONES DE LAS VENTAS

DE

J.l. ¡\r'RoDIicctÓN

El presente instructivo forma parte del proyecto, y se realiza con el propósito de

desarrollar una Base de Datos para el control de Recaudaciones de Ventas en

Microsofl Access, en la que podrá obtener la información que se requiere de una

manera más rápida y concisa, lo cual guiará al usuario de esta Base de Datos en

Ia comprensión de la misma.

3.2. OBJETIVO: La Base de Datos tiene como objetivo servir para el control de

Recaudaciones de las Ventas, este programa ayudará a resolver de una manera

más nlpida y simpliñcada este control, por medio de tablas, consultas,

formularios, relaciones y más actividades que complementan para la

elaboración de mi proyecto.

J.l. A QUIEN VA DIRIGIDO: Este instructivo de la Base Datos se desarrolla

fundamentalmente para el control de recaudaciones en el Área de Ventas, está

dirigido especialmente para el Cerente y Recaudadores de la Empresa.

3.4. CO:{OCI}IIENTO IITiNIMO PARA T]SAR ESTA BASE DE

DA'tOS.

Para manejar correctamente esta Base de Datos en Access debe 9
aE.rD¿

Tener conocimientos de Windows

Destreza con el mouse.
{r

-.ut

[ngresar y actualizar datos dentro de un archivo o ,nr."rp"t". ffi:]ilr]
Administra datos, tablas, formularios, consultas e informes. tra§

»
ll

V

t,

l¿
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INSTRU('TIVO PARA EI, CONTRoI. DE
RECAUDACI0NES

3.5. NOMENCLATTIRA Y DEFINICIONES: Para el instructivo de la

Base de Datos, es necesa¡io conocer algunas deñniciones.

A TABIAS: Una tabta es un conjunto de datos obtenidos de un tema

especifico. En las tablas se organizan los datos en columnas (denominadas

campos), y filas (denominadas registros). Una vez establecidas las tablas, se

las relaciona por medio de la clave principal asignada a cada una de ellas.

Q CONSULTAS.' Las consultas reúnen toda Ia información solicitada de una o

más tablas; se usan para ver, cambiar y analiz¿r datos de distintas maneras.

A FORMULARIOS: Es una opción para visualizar un diseño final de

presentación de las tablas en un formato definrdo. En los formularios se

pueden ingfesar nu

que ir a la tabla.

ti INFORMES: Un _:"::_:..,"_____""ffi§
impreso. En los informes se presentan en una forma resumida l"r d{ry{r?fi!
más se necesitan l$l!E

También es muy importanle conocer los botones que se usan en los

[ormularios.

A continuación se explica el significado de cada uno de los botones que se usan

en los formularios.

ES P0I. Capítukr ltl Pág. 56 PROTCo,IT
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Botón: Un botón representa un dibujo que se encuentra en la parte inferior de

los formularios, que al dar clic sobre ellos se ejecuta una acción. A continuación

se detalla lo que permite hacer cada botón:



r--É,crr-
INSTRUCTIYo PARA ET, CoNTROL DE

RECAUDACIONES

BOTONES DE

DE,SPLAZAMIENTO Df,SCRIPCIÓIi

Buscar un registro

Ir al primer registro. { É"pD¡

( lr al registro anterior

Y

f\" )i
§

--. 
,1 ¡¡:LE-

I

Ir al siguiente registro

, . ECA
-, \ NU,l§
PEÑAI

Ir al último registro
>t

OPT],R{CION ES CO\ REGISTROS DESCRIP(]IO]i

Agrega un registro

E,r

Elimina un registro

Guarda un registro

OPERACTO}¡f,S CON

FORMTiLARIOS DES(]RIP('IÓ\

Imprime un formulario

tr Cerrar un formulario

ESP0I, Capínb III Pág. s'l PR0TC0,V
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RECAUDACIONES

OPERA(:IONES (:ON INl.oR}IES DES('RIP('IÓ\

Vista preliminar de un infbrme

Imprime un informe

¿Cómo utili¡tr el botón buscar?

AI dar clic sobre este comando aparece la siguiente pantalla en la que

aparece el diálogo y le proporciona un espacio para que escriba el texto

que desee Buscar.

El texto que desee buscar es sensible al campo donde se encuentra el cursor, esto quiere

decir que puede buscar por cualquier campo dentro del fbrmulario. Por ejemplo: Si el

cursor se encuentra en el campo "Nombre" y presiona Buscar, obtendrá la siguiente

pantalla:

Quca:

&ric, en:

cgixit: Hacer cdrf,idir todo el campo

l- ü¡¡bo¡c y nübole
l- A¡¡ca he capq cm [sm&
F aJrcü r& d(ilpo ldirc

Í-igura 3.1. Pantalla de Diálogo Buscar

Opciones: Este diálogo presenta las siguientes opciones
tF
(

Cürt

,t¡n ga,r ñ,u!l
9tdi_ i,i ticd

CAMP(§
lE8r¡

Dm-:'d

.,1
. .d&

Euscar eh canrpo: 'Norüre' EEI
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Buscar en:

* Amba: Busca arriba, hacia el primer registro

* Abajo: Busca hacia el último registro.

* Todos: Busca a través de toda la tabla.

Coincidir

Seleccione uno de los tipos de coincidencia:

.!. Cualquier parte del campo.

.!. Hacer coincidir todo e[ campo.

{. Comienzo del campo.

Pare ejecutur la búsqueda:

Qs'ñ¡
v

D
.,ut

{r
ll¡f¡!,. -, !¿ l8I
8, ¡li r FtCd

E,\MPL§
PEÑA¡

Buscar Primero:

Buscar Siguiente:

('errar:

Busca el primer registro que ingfese en el cuadro "Buscar".

Busca el siguiente registro que haya especificado en el cuadro

"Buscar".

Ciena el cuadro de diálogo.

3.6. LA BASE DE DATOS: Una base de Datos es un conjunto de

información relacionada con un asunto o con una finalidad, es decir

tiene un propósito determinado. Para almacena¡ los datos, se ha

creado una tabla para cada tipo de datos e información.

3.7. ESTRUCTTIRA DE LA BASE DE DATOS

La Base de Datos para el Control de Recaudaciones de las Ventas contiene

Ét Tablas

O Consultas

O Formularios

l) Informes

}:SP0L Capítulo III Ptig. se PRoTCOTI
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TABL/IS

Las tablas que se van a utilizar en la Base de Datos para el Control de

Recaudaciones de Ventas son las siguientes:

Ü CABf,,CERA DE FACTI.IRA

Esta tabla tiene como objetivo mantener los datos de la Cabecera de la

Factura y su contenido es el siguiente:

Número Factura:

Cliente:

Vendedor:

Forma de Pago,

Fecha de Emisión:

Fecha Vencimiento

Descuento:

IVA:

Total:

Número de la Factura, el cual se genera automáticamente

Código desplegable del cliente.

Codigo desplegable del vendedor.

Elegir de la lista desplegable la forma de pago.

La fecha de la Factura ingresa automáticamente.

Ingrese la fecha de vencimiento de la factura.

Ingrese el descuento que Ie hace al cliente.

l2% Impuesto al Valor Agregado.

Total de la Factura,

O DETALLE DE FACTUK{

Esta tabla tiene como objetivo mantener los datos del detalle de la factura y

su contenido es el siguiente:

Número Factura

ldProducto:

Descripción:

Canlidad:

Precio Unitario:

Subtotal : -"*'¿1,'.;Hlf*

Número de la Factura.

lngrese el código del producto.

Producto que lleva el cliente.

Número de productos que lleva el cliente

Precio por unidad del producto.

Subtotal de la Factura.

f,

d

fi:DD¿

,)
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RECAU I)ACION ES

O CruDAD

Esta tabla tiene como objetivo mantener los datos de las ciudades y contiene

la siguiente información.

td. Ciudad: Ingrese el número o código de la ciudad.

Nombre: Nombre de la ciudad.

.? CLIEN'fES

Esta t¿bla tiene como objetivo mantener los datos de los clientes y su

contenido es el siguiente.

Número Cliente: Número o código del cliente.

Nombres: Nombres del cliente.

Apellidos: Apellidos del cliente.

Cédula/RUC: Número de cédula o RUC del cliente.

Teléfono: Número de Teléfono del cliente.

Fecha Nacimiento: Fecha de nacimiento del cliente.

Ciudad: Ciudad a la que pertenece.

Razón Social: lngrese el nombre de la empresa en que trabaja el cliente

ü COMISIÓ\ POR VTi\DEDOR

Esta tabla tiene como objetivo mantener los datos de la Comisión por

vendedor y su contenido es el siguiente: r
?
[,
1

*'a¿

»
Apellidos:

Nombres:

Fecha Factura:

Número Factura

Total Factura:

Porcentaje:

Apellidos del vendedor

Nombres del vendedor.

Fecha en que se cancela la comisión.

Número de la factura.

Total de la factura por el que se cancela la comisión

5o/o de la Comisión por Vendedor.

Js§'
)¡l¡At¡
, ECd

,MPUs
i,E§Ag
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ff PRODTi(]TOS

Esta tabla trene como objetivo mantener los datos de los productos y su

contenido es el siguiente:

Id. Producto :

Descripción del producto

Marca:

Precio de Venta:

Costo:

Foto:

Stock:

Código del producto.

Nombre del producto que está en venta

Marca del producto.

Precio de venta del producto

Costo del producto.

Foto o imagen del producto.

Existencia del producto.

$P$¿

1-,,,ü
-1, i; ,'cc.c

íi RECATIDACTONES

c. \MPt§¡
PE¡¡A3

Esta tabla tiene como objetivo mantener los datos de las recaudaciones de las

ventas y su contenido es el siguiente:

ld Recaudaciones, Número de recaudación.

Fecha: Fecha en que se hace la recaudación.

Número Factura: Número de Factura por recaudar.

Valor. Valor de la recaudación.

Forma de Pago: Forma de pago, sea en cheque o efectivo.

ff, VENDI],DORES

Esta tabla tiene como objetivo mantener los datos de los vendedores y su

contenido es el siguiente:

ld Vendedor: Número o código del vendedor

Nombres: Nombres del vendedor.

Apellidos: Apellidos del vendedor.

Dirección: Dirección del vendedor.

Teléfono: Teléfono del vendedor.

ESPOI, Capítukt III Ptig. 62 PR0TL-OM
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RECAUDACIONES

ri MARCAS

Esta tabla tiene como objetivo mantener las marcas del producto y su

contenido es el siguiente:

Id. Marca: Código de marca del producto.

Descripción. Descripción de la marca del producto.

1.8. INS'I'ALACIÓX e IXCRESO: Para rrabajar con la Base de Datos deberá

tener instalado en la máquina el siguiente programa:

.3. Microsofi Access¡

La instalación de la base datos comienza presionando el "botón inicio", en el

menú de programas, ingrese al Explorador de Windows, con el mouse señale

Unidad de disco de 3 % (A). Seleccione el archivo que se encuentra en Ia

carpeta Sistema de Ventas, dentro de esta carpeta encontrará la base de datos

llamada "Control.mdb". Mover el archivo llamado Control a la unidad C al

Directorio Mis Documentos. Una vez concluida la instalación de la Base de

Datos proceda a abrir el Directorio Mis Documentos y encontrará el archivo

Control mdb. Con el mouse puede dar doble clic y podrá visualizar la pantalla

del menú principal:

lt¡rrú Prinrilul

@ Marnimrnro

J erocror
I coñsui! . lñlonñ..

J sd¡r dd sir.rn

Figura 3.2. Menú Principal

' Microsofi Access 6 un producto registrado por Microsoft Corporat n.

^a¡
,.tr

_,§.rq
l'.1 

,' '. rce
Lr\,tfP f-¡¡
PESAT

ctL

rl:lET
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Esta bsse de Detos consta de tres módulos:

l. Módulo de Mantenimiento: Permitirá ingresar, modificar, consultar, eliminar

datos de ciudades, clientes, productos, marca, vendedores y se descnbe en la sección

4.0.

2. Módulo de Procesos: Permitirá ingresar, modificar, eliminar datos de facturas y

recaudaciones, se describe en la sección 5.0.

3. Módulo de Congultas e Informes: Permitirá consultar y ver los informes,

además puede imprimir el informe que así lo requiera, se describe en la sección

ó.0.

3.9. MANTENIMIENTO DE DATOS: Para activar esta opción haga clic

en el botón Mantenimienlo del Menú Principal y aparecerá la siguiente pantalla:

lIa,tt¿niminlos

El o'*¡
-l oio'rr

J uaor

-l no¿',o,

J VrnOeOm

J nnrrrr a Xrnint¡a

Figura 3.3. Menú De Mantenimientos

Esta opción consta de mantenimiento de ciudades, clientes, marcas, productos y

vendedores. Así

)#,ra- -; iaIl¡¡
l,B¡.¡o¡.ECd
(}MPI§
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3.10. MANTENIMIENTO DE CItIDAD: Esta opción la elige desde el menú

de Mantenimiento y se puede hacer el ingreso de nombres de ciudades en la

siguiente pantalla: (Figura 3.4. )

¡TAHTiHIMIIIIIt] CIIIUAO
,%er)¿

,}{!.
6u¿rq,

_.ñ'

rrr-iriu !:lt8f
B,,; '. -'' ECd

C,\Mf,I§
8E8A§

,r sl* ryl

no¡to: l¡l,ll--T r lxlrrl ¿o¡

Figura 3.4. Mantenimlento De Ciudad

Para agregar una nueva Ciudad haga clic en Agregar regist

campos solicitados en el formato.

y llene los

para miisPara buscar una ciudad, haga clic en el botón Buscar registro,

infbrmación sobre cómo buscar registros, ver [a sección Nomenclalura y Definiciones

Cuando termine de hacer el ingfeso pase a guardar el regrstro con el botón Guardar

Registro.

Si desea e Imt nai una ciudad haga clic sobre el botón eliminar registros,

luego aparecerá una pantalla en la que nos advierte que está a punto de eliminar un

registro, al dar un clic en "Sí-, el registro quedará eliminado pe rmanentemente.

ilt

Etta . p.¡ltto d- .5út . I r.ft.3lro.,
H€. c¡c -r Sf fr-..trir- do. r.tÉtrs p..mrü{rrrt - ñto
Fóá d6.+¡-- .d. c!Éao.

!lo

Í'igura -1.5. Pantalla Eliminar Registro
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INSTRUCTIYO PARA EI- CONTROL DE

RECAL'DACIONES

Para salir y cerrar el formulario dar un clic en el botón cerra¡,

lleva¡á al menú de mantenimiento.

lo cual le

Para navegar entre registros utilice los botones de desplazamiento. (Ver sección

nomenclatura y defi niciones).

3.11. MANTENIMIE|{TO DE CLIENTES: Esta opción la puede elegir

desde el Menú de Mantenimiento, aquí aparece el formulario de mantenimiento

de clientes (Figura 3.6.) y debe llenar los datos indicados en el formato.

MAHTTNIMIEIITfl OI II.ItNIIS

tll¡tEtE- CIa a:

l!.rlr'l¡

sr*t.
{,

(.
{¡f¡.rl.,¡ 0.1t¡t¡l
t,úr L)¡ECd

O\MP¡JS
TE¡¡¡¡

rt¿

t
.*F

:)

,r9 t^ a

rcdro: ¡¡ | | I-------J ..1:-L¡!-lEl d. 17

Figura 3.6. Mantenimienlo De Clientes

Para ingresar un nuevo cliente, haga clic en el botón Agregar registro >r* y llene

los datos solicitados Luego pase a guardar el registro presionando el

botón guardar registro

Para Ia búsqueda de un cliente dar un clic sobre el botón Buscar,

información sobre cómo buscar registros vea la sección Nomenclatura

para

definiciones

Si desea eliminar un cliente, haga clic en el botón eliminar registros, luego

aparece una pantalla en la que le advierte que está a punto de el

dar un clic en sí, e[ registro quedará eliminado permanentemente.

,ñ

lmlnar un regrstro, a

trs Pot, Capítulo llt Ptig. oo PROTL.O:V
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INSTRUCTTVO PARA EL CONTROI- DE
RECAUDACI0NES

Para cerrar y salir del formulario dar un clic sobre el botón cerrar,

lo llevará al menú de mantenimiento.

++ lo cual

Para navegar entre registros utilice los botones de desplazamiento. (Ver la sección

Nomenclatura y Defi niciones).

3.12. MANTENIMIENTO DE MARCAS: Esta opción se elige desde el

menú de mantenimiento ¡' puede visualizar el formulario (Figura 3.7. ) donde

puede hacer el ingreso de nuevas marcas de productos.

T¡ANITMMIINIU IIf T4ABI]tiIi
q\...\-

',

»

6
(

á *lxlcl
ll¡l,Ífl;{ o¡¡ l¡Il
8lBt.:, r, Ec¡{

CAItli'L§
EEÑA¡¡

r¡eo, ¡. I lf------- r -:-.rltd!C d. rr

Para ingresar en

Agregar registro.

Figura 3.7. Mantenimiento De Marcas

el lario una nueva Marca de Producto , haga clic en el botón

E'¡7

>x

Luego guarde el regrstro dando clic en el botón Guardar Regisno

tnicie la búsqueda de un registro o dar un clic en el botón Buscar regis para

más información sobre cómo buscar registros vea la sección Nomenclatura y

definiciones.

Si desea eliminar un cliente, haga clic sobre el botón Eliminar registros,

luego, aparece una pantalla en la que le advierte que está a punto de eliminar un

registro, al presionar si el registro quedará eliminado p€rmanentemente.

>+
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@ INSTRUCTII'O PARA EI. CONTROI. I)E
RECAUDACIONESe Rt:EDrE-r¡Lcf l-

Para cerrar y salir del formulario dar un clic sobre el botón Cerrar

llevará al menú de mantenimiento.

$+ lo cual le

Para navegar entre registros utilice los botones de desplazamiento. (Ver la sección

Nomenclatura y Defi niciones).

3.13. MANTENIMIENTO DE PRODTICTOS: Esta opción la podemos

elegir desde el menú de Manlenimiento, aquí aparece el formulario de

Mantenimiento de productos. (Figura 3.8. )

MAIIIITiIMI}IIO OI Pfl OUICIffi

-',ti
1¿

tIl I

rc¿*o, ¡ll l- t -¡[¡¡l¡j ar rz

Figura 3.8. Mantenimiento De Productos

Para ingresar un nuevo producto, hacer clic sobre el botón Agegar registro,

y llene los datos solici

botón G uardar registro,

formulario. Luego pase a guardar el registro con el

ldholü8to

0¿icñg0on dd ordtucl.

)'lúca

Prml. lcIl¿

Coslo

Slocl

I
,r»

:¡ur§¡l
\

ii

\ ¡8; ,.rECA
cAru,ti§
EBÑA§

>i+

f,tPara buscar un producto, haga clic en el botón Buscar registro, para mas

información sobre cómo buscar un registro ver la sección Nomencla tura Definiciones

Si desea eliminar un producto haga clic en el botón Eliminar registro luego

aparece una pantalla en la que le advierte que está a punto de eliminar un registro, al

dar un clic en si, el registro quedará eliminado permanentemente.

EE¡Ef ftodrclot
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@ INSTRUCTI'/O PARA EI. CONTROL DE
RECAUDACIONESG F¿EEDI--¿TACII-

Para cerrar y salir haga clic sobre el botón Cenar lormulario

llevará al menú de mantenimiento.

JF lo cual lo

3.14. MANTENIMIENTO DE VENDEDORES: Esta opción la puede

elegir desde Mantenimiento, aqui aparece el formulario de mantenimiento de

vendedores, (Figura 3.9. ) y debe llenar los datos solicitados en el formato.

tlANItNlMll HI0 0t VtH0rU0RtS

1¡

l
neo ¡l l[---T ¿l¿lIJ o ¡z

Figura 3.9. Mantenimiento De l'endedores

Para ingresar un nuevo vendedor haga clic en el botón Agregar registro

-F
,r¡¡.- .tl8l¡
,1r ij r, /, IICA

C¿\MI,IJS
8E§A9

)rC
]-

llene los datos solicitados en el fbrmulario, luego pasc a guardar el registro con el botón

Guardar Registro a¡v
Para buscar un vendedor haga clic en el botón Buscar Registro, para más

TEIE¡

ESPOT_ ('apitukt III P¡ig. 69 PRoTC0M

I

elYlx sl

t4
información sobre cómo buscar registros, ver la sección Nomenclatura y Definiciones.

Si desea eliminar un vendedor haga clic en el botón Eliminar ,.errrrol tfi I uf

dar clic sobre este botón, apa¡ece una pantalla en la que le advierte que está a punto de

eliminar un registro, al dar un clic en si, el registro quedará eliminado

permanentemcnte.

Para cerrar y salir del registro, hacerclic sobre el botón Cerrar formulano. I ¡L- 
|



(@ INSTRI¿'CTIVO PARA EI, CONTROI. DE
RECAUDACIONES<: F,Er]Dr---á.c¡ 1-

Para salir del menú de mantenimiento haga clic en el botón Regtesar al menú

principal.

Para navegar entre registros utilice los botones de desplazamiento. (Ver la sección

Nomenclatura y Defi niciones).

3.15. PROCESOS: Para activar esta opción dar un clic en el botón de Procesos

en el Menú Principal y aparecerá la siguiente pantalla:

E8 Emiíóñ d. Faá¡lrl
I ercruacrlonoo

-l 
R.qr..., á¡ M.orl P'i¡dpa¡

Figura 3.10 Menú De P¡ocesos.

3.16. EMISIÓN Oe FACTUR{S: Esta opción se puede elegir hacien

el botón de "Emisión de Facturas" (Figura 3.10. ) del menú de Procesos

tt lslnH nt tAflIr|EAS

:)
:) totrqn l. trofixf¡3

il

§rÉo, _4L_l ¿.l!!]:! ó z

Ar^aj alolel

n.eo, -¡-Ll I r -!-1¿!-U!] ó e

Figura 3.1 I. Emisión De Factwas

do
6;
ctri..pq

r)¿

,I
¡l¡tx¡¡(,a qf¡
3rU: t. j j ECA

cAMlt-is
TEBA§

1

C'L

If-IE

) 3 Corchóñ Sr.ñdo,t Coñron
Z Corchón Co¡rrñañr.l d. Lúro

¡66.m
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INSTRUCTIVO PARA ET, CONTROT, I'E
RECAUDACIONES

Pasos para el lngreso de D¡tos en el Formulario de Factura:

>+

2. Aparece una pantalla en blanco en donde debe ingtesar lo siguiente

l. Presione el botón de Agregar Registro

n-úmero de Factura:

Fecha de Emisión:

Cliente:

Vendedor:

Forma de Pago:

Id.Producto:

Descripción del producto:

Cantidad:

Precio Venta:

Subtotsl:

Sub Totrl:

Descuento:

IVA:

T'otsl:

El número de la Factura se genera automáticamente.

La fecha de emisión de la Factu¡a, se loma del sistema

automáticamente.

Elegir el cliente en la lista desplegable de clientes.

Elegir el vendedor en la lista desplegable de vendedores.

En la lista desplegable, el¡a la forma de pago que desee el

cliente.

Ingresar la fecha en que vence la factura.

En la lista desplegable del código de productos elegir

mediante el código, el producto que desea el cliente.

lngrese el código de producto que desea el cliente. 
*F 

ñ1 
r

El producto ingresa automáticamente. \y- \,

Ingrese la cantidad O. Oro¿r.,". Or" lleva el .tt"rt . 
.ü

El precio de venta ingresa automáticamente. ffi;*T
El subtotal ingresa automáticamente. C{MPUS

El valor Sub Total de la Factura ingresa automáti.u..,P§
Ingrese el descuento que se le hace al cliente.

Automáticamente ingresa el l2% del IVA calculado del

total de los productos.

EI valor total de la factura ingresa automáticamente.

3. Luego dar un clic en el botón Cuardar registro,

datos.

para almacenar los

Si desea ingtesar otra factura dar un clic en el botón Agregar Registro

siga los pasos ya mencionados.

> r{'

Ef;POt. Captub ltl Pá8. 'tt PROt'COn
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Fecha de !'encimiento:

Código de Productos:
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RECAUDACIONES<:EEDrr-¡lrerr-

Para buscar una factura, haga clic sobre el botón Buscar registro, ,t para

información sobre cómo buscar registros ver la sección Nomenclatura y definiciones

Si desea eliminar una factura haga clic en el botón Eliminar registros. al

dar clic en este botón le presenta una advertencia en la que al escoger *Sí" el registro

quedará eliminado permanentemente.

Al dar clic sobre el botón vista preliminar podrá ver la lactura que desee

lmpnmlr.

Para impnmir la factura haga clic en el botón de impresión

Para navegar entre registros utilice los bolones de desplazamiento. (Vcr la sección

Nomenclatura y Defi niclones).

Para cenar y salir del formulario, haga clic en el botón Cenar formulario

lrÉij

lE+

3.17. RECAIIDACIONES DE FACTIIRAS: Esta opción se elige haciendo

clic en el botón de Recaudaciones del Menú de Procesos (Figura 3,12.) y nos

muestra la siguiente pantalla:

Bi[AU0iü0[t§ 0i FictlJflts

á9
n¡O*t, rr i ll-----J r lr lrrl ¿ to

Figura 3.12 Recaudaciones De Facturas

Instrucciones para la recaudacién de Facturas: Las facturas que se realizan tanto a

Crédito como al Contado, se debe registrar la recaudación.

gBPs¿

q,-»
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INSTRUCTIVO PARA EI- CO|\íTROI, DE
RECALIDACToNES

>l ir al último

registro o localizar el registro deseado por número de factura.

2. Aparece el formulario donde debe ingresar los siguientes dalos:

l. Para registrar una recaudación, dar un clic en el botón

Id Recaudaciones:

Fech¡:

Factura:

Total Factura:

Velor Abonado:

Forma de Pago:

3. Guarde el registro con el botón Guardar registro E,r
En este formulario para Ia Recaudación de las facturas también puede agregar nuevas

recaudaciones con el botón Agregar registro, >+

Para buscar una recaudación, haga clic en el botón Buscar registro, ilt
información sobre cómo buscar registros, ver la sección Nomenclatura y Definiciones

El número de la recaudación ingresa automáticamente.

La fecha ingresa automáticamente.

En la lista desplegable, se genera ¿utomáticamente el número de

la última factura que se registra y se realiza la recaudación.

Se genera el total automáticamente.

Ingrese el valor que abona el cliente.

En la lista desplegable, elija la forma en que va a cancelar el

cliente.

Si desea eliminar un registro, haga clic en el botón eliminar registro

Para navegar entre registros utilice los botones de desplazamiento. (Ver la sección

Nomenclatura y Definiciones). Para salir del menú de procesos, presione el botón

regresar al Menú Principal

s$Po¿{J'". .l,sñ
.ríra¡rrl '.at t¡¡lt)
r , I.]CA

_?\Mi,t§
EE&A¡

ESPOt_ Capítukr Itt Pá¡4. 13 PRoTCO:IT
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INSTRUCTIVO PARA EI- CONTROI. DE

RECAUDACI0NES

3.18. CONSTILTAS E INFORMES: Para activar esta opción, haga clic

en el botón de Consultas e Infbrmes en el Menú Principal y podrá

visualiza¡ Ia siguiente pantalla:

(. orrs.,l,r-r ¿ f4Jn rat ¿t

El t¡rorm¡ ¿o o,¡n¡¡
I lnlonn. d. FrroducrD.

-l 
u.rado d. v.nd.do...

-l 
taonrre R.c.uctadooa. por F.drá

J hionü. d. Fo¡rr¡ra. P.nd¡oñE.

I ldortn. d. Corf¡¡.ioñ f¡o.v.ñd.do.

I R.qr..a, 6l M.ñ¡ Priñdp.¡l

ctL

Figura 3.13 Menú De Consultas E lnlormes

3.I9. INFORNIE DE CT.IENTES:

Objetivo: El objetivo fundamental es presentar el Inlormc de Clienles por

Ciudad y el Informe General de Clientes, estos informes serán utilizados por

el Gerente de la Empresa para revisar los datos personales del cliente.

Con esta opción podemos realizar las consultas por ciudad y consulta general

de Clientes. Esta opción la elegimos desde el Menú Principal seleccíonando la

opción "Consa ltas e InÍo¡mes", luego al dar el clic sobre el botón *Informe

de Clientes' aparece la siguiente pantalla:

ccrN:,r Jl T/\ cL¡t N rL:-, T ori cj¡ rc)^f)
aÍae.ff- 'll(I

-i.
l¡,¡rrÁr'ü!8,q
D¡ur_., r ECII

I]AMPI,!
r8tl

l.l
Figura 3.14 Consulta Clientes Por Ciudad

ES POI, Capirub ltl Pág. 7a PRoTC0,U

ru .lr *l



@
-: ñEDrE--f-.e!rr-

TNSTRUCTIVO PARA EI- CONTROI, I)E
RECA UI)ACIoNES

El¡a la ciudad de la lista desple ble. re

clic en el botón Vista Preliminar,

de esta Ciudad, tal como se muestra en el siguiente informe

N FOKI{E DE ('UL\ I'LS POR O[D,.o

emplo "Guayaquil", luego, dé un

y podrá ver solamente los clientes

l- t&ú
lqL

t

C¡"'tu A¡dwts .\'ir,rúrci {úld RLiC l¿üJr,t) Rñtjr,.so.ial

P¡dor I lT--? ll.J
Í-igura 3.1 5 Inlorme De Clientes Po¡ Ciudad

Si usted da un clic en el botón de informe general

consulta General de Clientes, tal como se muestra en

Para imprimir el informe dar un clic en el botón de

la figura 3.1

L\ tU fLrrE CI\\ E IL-IL D E ( LI Elt 1 I!\;

5ú lllúr Urlrr

1 Atq¡ qfd.

CI X&ú SCIE

l) Wrr

EiúnPlhoa

Vdc.lrrl

Crt6 Eúrú

§!a,

(E1Ed16

@r¡1557

Gt 15766S

m16m3

a¡¡!
$198

3l1B

7:5U

A6)!bit

ilún¡E yAsú6

E§T'COSA

E§r¡co s 
^

,¡ r..

podrá vcr una
u

L§
TBAS

:il
. 4.i
'¡¿'¡q

ó. !,r.'
imt¡esiótt

' ,t¡..:-, ,'

I Illl. ¡; i i ECA

ctLc

¡r-tcd. \tdo rrJ¡

H}je Saú c.b.lóó

2

t

"¡.r.., .l l T----i r-L.!l J ,f
Figura- 3.16. Informe General De Clientes
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@ INSTRUCTIVO PARA EI. CONTROI. DE
RECAUDACI0NESCREE>IE-.á'CII-

3.20. INFORNTI] DT] PRODT;CTOSI

Objetivo: Este informe liene como objetivo presentar la descripción de todos

los productos que se encuentran disponibles en la empresa.

La opción "Cottsultas e lnfo¡mcs", se elige desde el Menú Principal, luego dar

clic en *lnforme de Productos'.

A continuación se muestra el informe de productos existentes en la empresa

IN T'OR,II D DE PROD I,'('TOS

Dscrir.ióaülvdu,. ¡lÁr.. C6¿o .SEf. i¿i¿o .tt«r(

¡.¡rr Elad¡6

hot(l ¡úo

C6rlL ¡¡ orlo |trE
cdún Cart rrtt ü trlo

Cdúrirprl
Coarlñ iota¡ C¡rü

Cdn r SlDoiotdco ¡.rrdr

Cókrúr Sbr.¡l C(r|ü

Cotlú.r §r. &8.

t rrÉc ó r.ro P.!¡¡h

OícFb¿o 9ürrb OíD!¡
rl.r¿ -:LJr--:U J

t¡l @

fB¡I'

f.50Ip

tfl2.ú

tD0
Iñ ID

I€J¡¡

Í6m
§r.m

ücm

,116@

ITM

t¡.@

¡50
l1G @

t60
ts0
ttm
ta()
t80m

t¡Eql

tila.@

Á

¡l

m

T

b
É

a
20

Á :Jj

Figura 3.17. Informe De Productos

3.2I. LISTADO DE VENDEDORES:

Objetivo: Este informe tiene como objetivo presentar la información personal

de cada uno de los vendedores de la Empresa. Esta información será utilizada

por el Gerente y Supervisor de la Empresa.

0/lJr..._ 
.
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RECA UDACION ESe R--: Drr-]aAer r-

Esta opción se elige desde el Menú principal al dar clic en "Consultas e

Informes",luego, dar clic en el botón *Listado de Vendedoreg" y se muestra

la siguiente pantalla:

I.l.s7'.,11>( ) l)l; I T--\; l)I;l X )RI;S
Cf,l ctL

l¿l.rrA¿á.. .\'órrrhd

r L!,. A!.no

2 Júe c.rto.

3 M.Éo.

a O.Éin

5 t!'. A¡b.ño

6 M'gu.l A.g.l

-iJJ{ t --t-I !

S.u..r ll Mz l2 Vfl.3

S.uE.! ll Mz 2¡l V 7

Cdl. L¡r Orq!íd.¡.

§764
45678

3a2as6

a66€35

?¡5€&

¡¡66¡32Cdl. L¡ F o...r. Mz lC V r¡ 5

rF
Figura 3.18. Listado De V'endedores

3.22. I\F'OR}TE DE RF]CAT'DA(]IONES POR FECIIA:

Objetivo: Este informe tiene como objetivo principal presentar la información

de recaudaciones de las facturas, que diariamente se hacen en la Empresa. Esta

información será utilizada por el Gerente para el control de Recaudaciones de las

ventas.

Esta opción se elige desde el Menú Principal seleccionando "Consultas e

Informes", luego seleccione la opción *lnforme de Recaud¡cions por

Fecha", aquí aparece el siguiente formulano:

Í-igura 3.19. Consulta Recauduciones Por Fecha

tF*-t6¡
rEi.¿r¡¡Il
g¡BL;, ;;ECA

a{¡{PrJ§
r88¿t¡

t___________-
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RECAUDACIONES.c É¡r:i>rF¡iLer ¡-

Ingrese la fecha inicial y final del reporte que desee ver en formato dd/mm/aaaa

Luego al dar clic sobre el botón de vista preliminar

informe de recaudaciones por fecha.

lreil podrá ver el

ll l.a)RaÍJ.: Rr.:<--.1, ¡r-1. r).\íL:s l'a)R l'l-:t ll.a

,.irr, Nn ¡'*@ r-adú ..tba*r¿' t\tu * lá,t)l.lt¿atu&)F

J*

la opción

clic sobre

P.¡ú. _LjJ[ ! ,l'l!
Figura 3.20. InJormz Recaudaciones Por Fecha

3.23. INFOR}IE DE FACI'T:RAS PT]NDII]NTES: BIR:,, . EC
cAMl)t§

DEÑ,,\§

Objetivo: Este informe presenta las facturas que están pendientes de cobrar,

con sus respectivo saldos. Esta información será utilizada por el Gerente para

ordenar los respectivos cobros.

Esta opción se elige desde el Menú Principal, dando clic en

"Co¡tsultas e Informes", luego en la siguiente pantalla al dar

*Informe de Factur¡s Pendientes" aparecerá la siguiente pantalla.

Í-igura 3.21. Inlormt De Focturas Pendientes
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@ INSTRUCTTVO PARA EI, CONTROI. DE
RECAUDACIONESe'!EDir--É.err-

3.21. INFORME COMISIÓ:I PON VENDEDOR:

Objetivo: Este informe tiene como objetivo presentar la información de la

Comisión que ganan cada uno de los vendedores por las ventas que realizan.

Esta información será utilizada por el Cerente y la Secretaria de la Empresa.

Esta opción se elige desde el Menú Principal seleccionando "Consultas e

Informes",luego seleccione el botón de *lnforme Comisión por vendedor".

A continuación se muestra el formulario donde usted puede ingresar la fecha del

informe que desea ver:

INFORME DE COMISION
PORVENDEDOR

(l )¡{rM¡:s/Ari,' }

.l
Í'igura 3.22. Consulta Comisión Po¡ Vendedor

Luego al dar clic sobre el botón de vista preliminar podrá ver el

"lnforme Comisión por Vendedor" (Figura 3.23). Para imprimir el informe dar

.l

t,l

un clic en el botón de rmpresión

C'L
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F'igura 3.23. InJorme De Comisiones Por Llendedo¡

IiE¡E Coni¡lt6 Comisión Pot vondedo. Fotmula.io
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r_¡terr-
TNSTRUCTIVo PáRA EI, CONTROI. DE

RECAUDACI0NES

3.25. MUESTRA DE INFORMES.

A continuación usted encontrará un listado de los informes que se muestran en la

Base de Datos y se adjuntan en el manual:

l. Factura de Venta.

2. Informe de Clientes por Ciudad.

3. Informe General de Clientes.

4. lnforme de Productos.

5. Listado de Vendedores.

6, Informe de Recaudaciones por Fecha.

7. lnforme de Facturas Pendientes.

8. lnforme de Comisiones por Vendedor
1.,:\
''l l.l">
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[;echa de loclura :
l:echa l'encimiento:

lrtq.lu ct0

Coacñóñ RoyC Conforl

FACTURA DE VENT,A

Ttxlo un munlo dc Í.lcclrodomésticos .l'
Ct choncs al alt'unce de su muno

f uclutu.\'tt.:

l.un I nrrqua

ctL
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Cuntidad

1

Pruio l'enla
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I,\'FOR.IIE DE CLIE,\'TES POR CIL D.AI)

( ;uu-t dqutl

Llientc .lpcllidos .\'otnbrcs (-¿¿uldtRL'(' l'elélono RazónSoüol

clL

500 Ahán Ucrena

ArleágE Cepcds

Mándoz Salinos

Vrteri

Er¡cl. Paticia

Vlclor Mlrr¡€l

Cartor Eduardo

Graco

09r6508715

09t 23¡15667

0912157689

09r6562563

,[26303

,491576 - 0

32r f23

725896

Abs}ltema

H.rm!no6 y fua'ciád

ESMACO S.A,

ESMACO S.A.

50.4

360

tí.í,\:
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I.\FORIIE GEA'ER, L DE CLIENTI.:S

clL
Ciu¡lud .'lp¿ ilos NomhrLs i|t¡.('lientc ('¿¿ulo/Rl'(' Telifino l'e,,.hu de l¡ocimient¿ RaztinSoti¿l

(irut.l'aqutl

Albán Llereriá Ericka Paric¡a 500 0916508716 ,a26303 01lo1nl Abs)¡lteña

Arteag6 Ceped V¡clor Marud 1 0912345667 49r576 - 0 O5l07n0 H.rmano6 y A6oci

Méndez Saliñas Carlog Eduardo 504 0912457689 32'l123 21l$n3 ESMACO S.A.

Vrten Grace 360 0916562563 725896 30t11n6 ESMACO S.A

( )u ttt¡

A¡drad¿ Pes¡nt Cármcñ Cecil¡a ? 0923,153,421 Y6751 20t03fi? ESMACO

Valejo Espinoz Lrii Erfi¡oe 502 09871234,t3 322156 1Sn2n0 ANOEC SA.

V{|8üceñcio JuanCarlo6 36 0916508729 306560 6107T77 ANDEC S"A,

('utnau

Sanchez Pepe r005 0916508715 568589 0t/01/90 ANDEC

Vera Av$é6 Marl. d.l Pilar 505 093{659812 23167 05/03/69 ANOEC SA

.,1tttbul t ¡

Llcrco!

Ritthumhct

Avl¿6 Mú!

Solituts

Anúsdc Tañ8y C¿rlo! Alb.rto 3 0978653212 338765 1810r¡f ESMACO

77 0958262356 312857 ZU1ONA LOS ALAMOSSandra

Nancy Margarita 506 126678132 2317A9 23/06/6E YANEAL

Hemándeu Mor Miiám Ad¡Éña 507 091,t356892 3,t23¡45 2OI12N8 YANBAL

Vahé2 Ortlz Eñña Marla 503 09.4567892f 345678 21t01n2 LOS ATAMOS

Zandov8l Muñó Marla Emdia 2Xrc5N5 ESMACO S,A

Juct'¿¡, 2l de l)iticmhre ¿e )0011

501 09876t321 324567

htxinú I ¿e )



INT-OR,IÍE GENER,lL DE CLIENTES

ctL
(iyla¡l ..1¡ellilot ,\omh¡o ,\it.( lient¿ <'¿¿ulo/Rl (' l tlélno fecho ¿¿ .\'q.'¡,n¡c to RainS,¡'iol

Cevalloz KárynE t0o0 0923113602 09585212 01t12180 Ssn.fie2Borrtique

Lóp6.t Muñóz A¡a Karina 508 09E23.a65E9 231456 11112T13 ESMACO S,A,

{}¡*
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I \' FORIII E DE PRODLICTOS
ctL

l)c¡trilt'i¡índalprodu<to,llurL'u lt¡c<ioJ anta Litstu Swperulilo .\totk

Ae¿dor Eléctico

Ealidorr d€ Mloo

Cocirictr de (rlrto Homlhs

Coichón Coithe¡trl de Luio

Co¡.ñón lmporial

CoL$órl Royol Conlort

Colchón Semiortopéd¡co Acohh

Co¡ctrón Sbndrrt Contorl

Colchóo Su¡v. Brba

E taclor de Jugo Peqrrelto

Ortopédco Prefi.sdo Olnico

Scmiortopédic! cofl Resoates

Oster

6cr

Oulct

Cootinent¿ld6

lmpcnal

Roysl Confon

Dofmit.x

Chaide Chalde

Suave Brisa

Soñy

Ofopédico Pre

Confort

§37,00

s33,00

$50.00

$r f 2,00

s70.00

s84.00

t10.50

§66.80

§91,00

¡82,00

§118.0O

$56,00

¡3,1,00

s29.00

¡,45.00

$r 08,00

s65,00

¡80,00

$35.00

t62.00

¡88,(x)

376.00

S1t,t.00

¡55,@

No

No

No

No

No

No

No

No

No

No

No

25

20

m

20

20

25

20

25

20

20

L
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L I S'T-1 DO D E I/E i\ D E DOR ES

ctL

ldl cndctlor .\ombr¿ .lpalli os l)irctci¡in l'altlono

I

2

3

a

6

7

8

9

'10

1t

12

Lub Aborto

Jr¡on Cadog

M!rooa

O.rwin

Lris A¡borto

M¡pc¡ Angcl

clil¡an A¡&ég

José Lub

Brsuf,o Andrág

Homán Alcjonúo

Carloc AJberlo

Ma.co Jo3é

V6lle,o Cruz

Arvsrado Cevollos

Vargas Cepéd¿

Moclas

Hidalgo Farlas

Afuorado Muñóz

Gómez VáEqoez

Andrade Garcé6

Márqrre¿ Valle

Sa¡nas Fre¡rc

Esphoza Cárvajal

Soriano Perero

Cda. Flo.ida

SsuceB ll M2.12 V¡lto 3

Cd.. Acác¡a§

Sauc6 ll Mz.2¡l v. 7

Cdá. L6s OrquldGrg

Cdt€. La Florcdr Mz. 'l0Vlá 5

La Aboradr

Cdlr. Acácirs M¿. Fl \rla 30

Sá¡¡ce§ ll Mz. 3,1 Yl]a 6

Cda. Acácias Mz. c 6 Vta 8

Sauc.6 ll Mz. '12 Vdla 3

Francirco Sooua y Le H¿baña

487654

,t56789

u21fi

,165635

245698

165732

v1ú2

321157

2312¡r5

,153,t21

132312

324567

VFi??'¿

6, .r#
.]t?,.,-!.. ., tr.tut

r.. r t^i
8EÑ¿-.

Juevt, ) I lc l)iticmhrc ¿e ) 01)



I.N Í-ORII E IT EC.I L' D,ICIO,N ES POR F ECH,.I

clL
( licnfas

l¿l Rctuuducionts l"ttthu ,\.¡t Fucturu l tlor.-lbonudo l"urmu dc l'ugtt

( ún»t'n ( t,c tlut

6

5

(.drl(,\ .-llh.'rlt)

J

I

l'.nL ku l'utnct.t

t0

a

,\ luríu linttlru

2

7

.\ luríu lt,l l'tl¡r

6

t1

..1 nlnul¿ l'c \.t,ttt:s

20(xv09/08

2000/09i08

..|ndrddl' llnkt.t'(¡

2000/08/15

2000/08/15

.1lbún l.lc renu

2000/10/O5

2000/0ur 5

Zunútutl ,\lttñti:

2000/08/15

l'ullc¡o l:spinoLt

2000/r 0f05

l'aru .lt tlé:;

2000f 0/05

-\irl¡ }¿:

2000/1 0/05

$r60.03

$50.56

Electivo

Chéque

s179,60

$ 1,r5 00

6

5

3 EIec-livo

farjeta Crédiio

4

1

Eredivo

Cheque

s0,00

7 s40.45 Efectrvo

$86,01 Ch¿que

s50.00

$50,00

2

I $40,00 EfecWo )
.i:l

,i!littul Rccuu tlutlo t801.68

.lucvt¡, )l & Iliitmhrc ¿c:t)00



FACT L' RAS PE,N D I E,\'T ES

ctL
( liantc

l"echo
Emi¡irin t-¡tcturu

'lbtdl

[:uc¡uru
fitmo dc

Pul¡o

To¡ul

.-lfumudo
Sultlt¡

AIbún l.l¿ru¿ |-ntkL, l'dtrktLt

,1 nlnulc' l'ewntt: ('aflnen ('ecth{

.4mlr«1' 7 umqv ('urk¡l Alber¡¡¡

l ulleyt llspurotr l.trit l.nrupt:

Ttnthtwl I hiai: llurtu l.mtlu

15/08/00

0E/09/00

15/0€v00

05/t0i00

05/10/00

15/0E/00

4 J185,88 Crédrlo

5 t99,22 Créd'no

't ¡515,39 Crédlo

9 ¡80,22 Crédito

7 387.30 créú',ro

2 ¡l¡11,56 Créú1o

Suma Total:

$t.t09,57

§100.00 3E5.88

350.56 3¡a8.66

Sl¡45.00 ¡370.39

$,10,00 110.22

¡,10,45 §46.85

30.00 3141.56

Totdl saldo
,lfutnado: Pcndiente:

¡376,01 $733,56

§'a,-
.1.
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(
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:,*t¡¡ta¿, 
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- it¡ t -1Pe\^s
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I\f()RltL Dt- ('().rll.SIO\L.\ l'()R l l:\I)lll)()R
CR

.1 pt I I il ot 1' .\' om bras

ctL

I;cc'hu tlt fitt¡uru .\'úment l:uctunt T( ul f'aLiunt l'orcentuja 5"i,

Alvtradtt l ¿'tttlIo.s Juutt (-urlos

oa/09/00 6

Tolul por I'cn cdor

H idalgo l:orias l.utr..llb.'t'to

ts/o€¡m 2

08/09/00 5

Tulul por l'endedor

( itinc: l'<isqut: ('nttu¡t ..ln¿lrés

05/10/00 9

Totul por J"endedor

,4ndrarlc ( iarcés .losi l.ut.s

t108/00 I

tt0&00 3

05/10/00 7

Talul por ltenúedor

lllárquc lTtlla llruul¡o .4n¿r¿.\

05/10/00 8

Tottl ptr l,'endulor

Salmas l;rcire Harnán Ala¡oulnr

tlo8mo 1

Tolal pot l'endcdor

t l,r .56

¡99.22

§7.0E

s4,96

s 160.03

3160,03

i210,78

s80 22

$8.00

3E.00

¡12,04

$4.01

aEo,22

$5f 5,39

tr 79,60

¡87,30

¡782.29

s86.04

$4,01

s25,77

$8.98

s4.37

S39,11

$4,30

¡E6,0,1

s185.E8

¡,a,30

59,29

,1E5,88 ¡9.29

g$V^,U

Í,. ,:fr
';' i;rrr¡¡7^ii¡|¡!
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