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El presente manual ha sido posible realizarlo gracias a la ayuda del Econ:Efraingcy
Pomaquero quien me ha brindado la ayuda necesaria para realizar éste trabajo. LP;;‘:?

Me satisface realizar éste manual porque hay muchas empresas dedicadas a éste
negocio y es necesario que exista la organizacion del Area de Ventas, en el que se
pueda orientar, supervisar a los vendedores, por consiguiente éste material va a servir
como guia para otras empresas que deseen tener mas conocimiento en cuanto a ventas

se refiere.

Este documento esta dirigido para CREDIFACIL una empresa que necesita la
Organizacion del Area de Ventas, con el fin de proporcionar un mejor control y

supervision de vendedores.

Con el propésito de promover un cambio en CREDIFACIL, debido a la existencia de
algunos problemas en el area de ventas, se ha tomado conciencia de realizar un manual
para que la empresa dedicada a la venta de Electrodomésticos y colchones pueda
desempefiar mejor sus actividades, es decir, control, supervision y recaudacion de

ventas.

En el primer capitulo se desarrolla el manual de la organizacion que muestra los valores,
objetivos y descripcion de funciones, ya que es importante conocer todos estos datos

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

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

en el Area 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 mas explicito posible.
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MANUAL DE I.A ORGANIZACION

CREDIFACIL.

, e
1. MANUAL DE LA ORGANIZACION ¢ "-J-Ol,
1.1. HISTORIA DE LA ORGANIZACION % ﬁ.’_

&~

Cuando esta empresa empezo a funcionar hubo algunos inconvenientes, gl % uws
1 1 1 . Rils, '+ ECA
falta de experiencia del Supervisor de Ventas, que no supo organizar y capagiag, . g A

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

Solo un vendedor fue capaz de salir adelante, ya que fue entrenado y capacitado
por el Econ. Efrain Pomaquero Saez, Gerente propietario de la Organizacion,
asi fue que surgio la empresa, contrataron mas vendedores, subieron las ventas y

la empresa prospero.

El Econ. Efrain Pomaquero tuvo la idea de crear ésta empresa donde hay “un
mundo de electrodomésticos y colchones al alcance de su mano™ porque se
considera una persona capaz de enfrentar todos los problemas que se le

presenten.

Este negocio cuya razon social se denomina “CREDIFACIL”, fue creado en
Guayaquil el 27 de Agosto de 1995 con la finalidad de servir a sus clientes y dar

las mejores facilidades de pago.

El Gerente propietario de “CREDIFACIL” inicié su labor empresarial con un
capital de $/.1.000.000,00 y esta ubicado en las calles Chimborazo entre Brazil y
Gomez Rendon. Todos los documentos de esta empresa estan legalizados, tales
como R.U.C., matricula de comercio y registro mercantil para los fines legales

pertinentes.

Si no hubiera coordinacion entre el Gerente y todos los empleados no existiera
¢éxito en la empresa. Durante los afios de funcion de esta organizacion, el Econ.
Efrain Pomaquero Saez, ha motivado, orientado e incentivado a todos sus

empleados para realizar una labor conjuntamente coordinada y organizada.

ESPOL Capitulo I Pdgina: PROTCOM



MANUAL DE LA ORGANIZACION

CREDIFACIL.

1.2. AREAS DE AUTORIDAD
La persona responsable de los cambios que pueda tener este manual, es el
Gerente propietario de “CREDIFACIL”.
1.3. VISION
Ser reconocidos en el mundo de las ventas de Electrodomésticos y colchones,
distribuyendo este producto, brindando calidad de servicios.  Ser lideres
generando excelencia, prosperidad y desarrollo organizacional a través de las
ventas.
1.4. MISION
La mision de esta empresa es fomentar fuentes de trabajo, ofrecer la mejor
oportunidad de desarrollo a través de las ventas, mediante capacitacion
permanente, logrando cambios, maximizando la productividad y asi alcanzar el
éxito empresarial.
1.5. OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION
Los objetivos son los siguientes:
<> Offrecer un buen servicio al cliente
<> Oportunidad de desarrollo
<> Promover las ventas
<> Capacitar a los vendedores permanentemente ) @9
<> Supervisar f % t
<> Responsabilidad y cumplimiento
3 ) p
<> Obtener mas ventas N0
“M;qp&
BIBi 1)y EC
PERAS
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MANUAL DE LA ORGANIZACION

CREIDIFACIN.

1.6. FILOSOFIA Y VALORES

La filosofia es:

Comprar en “CREDIFACIL” ;Es muy fécil y econémico!

“Todo un mundo de electrodomésticos y colchones al alcance de su mano™.

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

al realizar las ventas.

1.7. FACTORES CRITICOS DE EXITO

< Conocimiento total de la actividad que va a realizar
<> Capacitacion al personal
p pe -y
<> Honestidad, cumplimiento y responsabilidad Q ' ’)L
<> Saber ubicar al personal . Y
i
<> Manejo del grupo humano ' TV
. . < '. :.L\dr

<> Producto de calidad o unico susTaOni 5kt 1
<> Eleccion del momento oportuno BB O ECA

. CAMPUS
<> Capital adecuado PERAS
< Administracion eficaz.

Sin recursos humanos y todos los factores mencionados no habria crecimiento y

€xito en la empresa.

ESPOL Capitulo I Pdgina:3 PROTCOM



MANUAL DE LA ORGANIZACION

CREDIFACIL.

1.8. POLITICAS GENERALES

“CREDIFACIL” por ser una empresa que vende y brinda facilidad de pago a

sus clientes, sus politicas de ventas son las siguientes:

1.

Pagos: Las cuotas semanales, quincenales o mensuales seran pagadas en
“CREDIFACIL” o al recaudador autorizado con recibo impreso y sellado

segun el valor de su articulo.

2. Entrega: El articulo separado por usted sera retirado de nuestra oficina.

Caso 1. CONTADO: Con la cancelacion del 50% o valor total de su

articulo.

Caso 2. CREDITO: Con la cancelacion del 30% del valor total en casos de

articulos pequefios. En casos de articulos grandes, se les hara la entrega

(Articulos pequefios: 3-9 meses) f‘ . % )

previa presentacion de un garante y la entrada respectiva. 9"?
‘f 4,
ol

(Articulos grandes: 10-12 meses) RN 3
Presentando los respectivos recibos. B 15 AT
BIBL!0 i ECA

CAMPUS

EENAS

Para todos los casos: La no cancelacion de dos letras continuas y el retraso
de una tercera letra al maximo, le causan el inmediato retiro de su articulo,
sin prorroga. El artefacto sera retenido en nuestra bodega hasta que se ponga

al dia en sus pagos.

En caso de retraso la Empresa esperara como maximo 10 dias. En el
intervalo de cada letra a partir de esa fecha se cobrara un interés de 0.5%

diario.

ESPOL

Capitulo I Pdgina:4 PROTCOM



MANUAL DE LA ORGANIZACION

CREDIFACIL.

5.

Premios: Con el namero del contrato usted participa semanalmente con la
loteria de Guayaquil. Estando al dia en los pagos, puede ganar su articulo
gratis con saldo cancelado si le juegan los cuatro numeros terminales. Si le

juegan los tres terminales, se hara acreedor al Crédito Automatico.

En caso de que usted desistiera de su contrato se le reembolsara su dinero en

mercaderias, descontando S/.50.000,00 por gastos de la empresa.

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

oficina.

La empresa no se responsabiliza por ofrecimientos verbales de vendedores y

cobradores.

Los contratos que se encuentren fuera del area urbana o direccion inexacta;
y aquellos que el recaudador no considere el visto bueno se tomaran

acumulativos.

ESPOL
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1.9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL
En la figura 1.1 se detalla la estructura organizacional de “CREDIFACIL”
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 documentacion legal de la empresa.
El Gerente 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.
GERENTE PROPIETARIO
SECRETARIA —
STy
%
SUBGERENTE (iﬂ‘_‘))
el
PRITICHCA T
BIBLIG ! ECA
CAMPUS
SUPERVISOR DE VENTAS A
|
I 1
VENDEDORES | |RECAUDADORES
Figura 1.1. Organigrama Estructural de CREDIFACIL
Este trabajo esta dirigido exclusivamente para el Area de Ventas.
ESPOL alpirula I Pdgina:6  PROTCOM
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MANUAL DE LA ORGANIZACION

CREDIFACYL.

1.10. DESCRIPCION DE FUNCIONES

La siguiente es la lista de personal, los respectivos cargos que existen en
CREDIFACIL:

1 Gerente propietario

1 Secretaria

1 Subgerente

1 Supervisor de Ventas
15 Vendedores

4 Recaudadores

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

de los puestos mencionados.

500y

\" A n

.

w

q‘::?_,f"s'-_l;'-,(@
PRUTECSL, DR, TR
BIBL ¢ ~=CA
CAMI'US
PENAS
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MANUAL DE LA ORGANIZACION

CIREIDIFACIL.

Titulo : GERENTE

Descripcion El Gerente es la persona que motiva y capacita al personal

para realizar una buena venta y dar una buena atencion al cliente

Reporta a : (No aplicable).
Supervisaa : Supervisor de venta, Secretaria de la empresa y recaudadores
Coordina con: Supervisor de ventas, recaudadores y Vendedores

< Entregar productos de calidad y economicos l
<> Administrar eficazmente i
<> Preparar recursos humanos E
<> Capacitar al personal de la empresa i
<> Respetar horario de ingreso y salida del personal. E
<> Disponer de capital BIBLIG | ECA E
<> Disponer de mercaderia para cumplir con los clientes C:E’%‘AL;S i
< Cancelar impuestos

'REQUERIMIENTOS: - S

S — -- —-—- |
< Estudios superiores en Administracion y Ventas l
< Cinco afos de experiencia en Ventas E
<> Disponibilidad de tiempo |
<> Mentalidad positiva, amplia y triunfadora .
<> Habilidad, responsabilidad y toma de decisiones l
<> Don de mando.
ESPOL B Capitulo I Pdgina:s PROTCOM



CREDIFACIL

MANUAL DE I.A ORGANIZACION

Titulo SECRETARIA
Descripcion

cuentas por cobrar, etc.
Reporta a Gerente
Supervisa a Vendedores

Coordina con :

Gerente y Subgerente.

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

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Atender al cliente

Exponer las condiciones de venta
Llevar un registro de clientes
Coordinar con el Gerente

Facilitar documentacion.

R PR P P R I

Titulo de Secretaria Ejecutiva

Dos afios de experiencia
Honestidad

Disponibilidad de tiempo completo
Excelente presentacion personal
Mentalidad positiva

Excelentes Relaciones Humanas

Agihdad para el desempefio en sus funciones

Deseos de superacion personal.

ESPOL
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MANUAL DE LA ORGANIZACION

CREIDIFACTL.

Titulo - SUBGERENTE

Descripcion Se encarga de ayudar al Gerente a resolver los problemas.
Reporta a : Gerente

Supervisaa : Vendedores y Recaudadores

Coordina con: Gerente

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

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.

Estudios superiores en Administracion de Empresas

<

<» Tres afios de experiencia en ventas

<> Disponibilidad de tiempo completo ggpot
N :

<

Mentalidad positiva y triunfadora &7

< '~
Don de mando. é‘ ; gt}
e 1;@
AW O
PILITRONICA W-lﬂ"
BIBL:O ECA
CAMPUS
PENAS
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MANUAL DE I.A ORGANIZACION

CREDIFACII.

DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo  :  SUPERVISOR DE VENTAS I
Descripcion Se encarga de controlar y supervisar a los vendedores.
Reportaa : Gerente
Supervisaa : Vendedores y Recaudadores
Coordina con : Gerente y Subgerente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

<> Supervisar a los vendedores

<+ Controlar las ventas

1 <» Capacitar y preparar recursos humanos

<> Controlar los vendedores.

REQUERIMIENTOS:

- -

Administracion en ventas

S
< Dos aios de experiencia como Supervisor de ventas
< Disponibilidad de tiempo completo

- Mentalidad positiva

Facilidad de palabra c;;,pg
9?’”,} (I

3
&>
<> Don de mando
>

Toma de decisiones. '{f’ '\*
I “.v"
o

BIBLIOTECA
CAMPUS

TR ——
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MANUAL DE I.A ORGANIZACION

CRIEIDIFACIL.

! Titulo :  VENDEDORES
Descripcion Es la persona que se encarga de atender al cliente.
Reportaa Gerente y Supervisor de ventas.
Supervisaa : Clientes.
Coordina con: Gerente y Supervisor de Ventas.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES:

Elegir el momento para hacer una buena venta.

<

<> Realizar ventas puerta a puerta.

<> Realizar ventas empresa por empresa.
<> Exponer las condiciones de ventas.

<> Verificar los datos del cliente.

Minimo bachiller.

Disponibilidad de tiempo.

S
¢>
<> Mentaldad positiva, amplia y triunfadora.
< Dos afios de experiencia en ventas.

¢

- Facilidad de palabra.

BIBLIOVECA
CAMPUS
PENAS
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MANUAL DE I.A ORGANIZACION

CREIDIFACIL.

Titulo : RECAUDADORES
Descripcion
asignen.
' Reportaa : Gerente y Supervisor de ventas
| Supervisaa : Vendedores y Clientes
i Coordina con: Gerente, Supervisor y vendedores.

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

&
&
&>
<

E-iiiﬂQl_TERlMlENTOS:

Recaudar deudas pendientes
Reportar al Gerente de la empresa diariamente
Coordinar con el Gerente

Mantener al dia la cobranza

Minimo bachiller

Dos afos de experiencia como recaudador
Disponibilidad de tiempo completo
Mentalidad positiva y triunfadora
Responsabilidad

Excelentes Relaciones Humanas.

ESPOL ) _ Cﬂpfl’l—lhj I Pigina:1 3
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2.  MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL AREA
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
VENTAS

CRREIDIFACIL.

1.0 PROPOSITO: Este manual de procedimientos se desarrolla para omll

Area de Ventas, que facilitara: u

< La Recepcion de pedidos & oy
\-f".&:‘\
¥
<& Control de Facturas ol
LT NG
< Control de Recaudaciones de las ventas WELITICHICA DR, LN
i BIBI.!C 'ECA
"' Supervision a los vendedores. CAMPUS
PENAS

Cada uno de estos puntos se desarrollan con el proposito de lograr que el
desempeiio de cada una de las funciones de los colaboradores y vendedores de

la Organizacion comercial sea profesional y eficiente.

2.0 ALCANCE: Este manual se desarrolla exclusivamente para el Area de ventas
de CREDIFACIL.

3.0 RESPONSABILIDADES: La persona responsable de hacer cumplir a
cabalidad las funciones detalladas en éste manual, es el Gerente de la Empresa.
El Gerente es la Gnica persona que se encarga de aprobar las politicas y
procedimientos, también modifica y aprueba cualquier cambio que se haga en

este manual.

4.0  DEFINICIONES:

A continuacion tenemos definiciones de abreviaturas y palabras que mas se

utilizan en la empresa:

Inventarios: En la estructura economica de la empresa el rubro de inventarios,
representa un porcentaje mmportante del total de activos; usualmente esta
conformado por el Stock de existencias de mercaderias.

Ingresos: Ventas a contado o crédito de las mercaderias.

Stock: Es importante tener mercaderia en stock para facilitar la entrega

inmediata de un articulo o electrodomeéstico.

ESPOL Capitulo I1 Pigina: 16 PROTCOM



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
VENTAS

CHREIDIFACIN.

5.0 REVISION DEL MANUAL: El Gerente de la empresa es la Unica persona que

se encargara de la revision de este manual y lo hara cada seis meses.

6.0  CODIFICACION DE DOCUMENTOS:

Todos los documentos de este manual seran identificados por un codigo formado

de tres secciones como se demuestra a continuacion:

Primera secciéon: Identifica el tipo de documento. @“* i)Y
‘:jlf/' o ‘5
JTERP 4
PR.= PROCEDIMIENTO QAT -
: ki\& -bh:'ﬁ/h-
PL.= POLITICAS T T
PRUTECNICA UL LIDoms,
FR.= FORMATOS S1B1.101 O
DF.= DIAGRAMAS DE FLUJO b

Segunda secciéon: Identifica el area, departamento o local donde se aplica los

procedimientos.
VE. = VENTAS

CO. = COBRANZAS
AD. = ADMINISTRACION GENERAL

Tercera seccion: Numero secuencial de documento

Ejemplos:
PR. VE. 001 = Procedimiento para ventas Nuamero 001
FR. VE. 005 = Formato para ventas Nuamero 005
DF. VE. 001 = Diagrama de flujo de Ventas Nuamero 001

ESPOL Capitulo II Pdgina: 17 PROTCOM



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
VENTAS

CREIDIFACIN.

7.0 DOCUMENTOS APLICABLES:

El presente manual consta de los siguientes procedimientos:

Procedimiento para Recepcion de Pedidos al contado PR.VE.001

Procedimiento para Recepcion de pedidos a crédito PR.VE.002
Procedimiento para control de Factura PR.VE.003
Procedimiento para control de Mercaderia/Inventario PR.VE.004

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

Procedimiento para Supervision a los vendedores PR.VE.006
8.0  LISTA DE DISTRIBUCION:
Este manual se distribuira de la siguiente manera:

El Gerente de la empresa recibira un original y al Supervisor de Ventas se le

entregara una copia de este documento.
9.0 PROCEDIMIENTOS:

A continuacion se describiran detalladamente los procedimientos a seguir en

este manual.

:H.":.' H ‘h
Cé\x‘v“’[_}s
EERAS

ESPOL Capitulo Il Pigina: 18 PROTCOM



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
VENTAS

CEREIDIFACIX.

SPO{

@)

?‘u\ s‘:f""
PRLITRCNICA DEL LiTemeg,
PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE PEDDQSAL
CONTADO PENAS
PR.VE.001

Elaborado por: Nibia Figueroa Clemente Firma:
Aprobado por: Econ. Efrain Pomaquero S. Firma:
Fecha de Aprobacion/ Revision: Péaginas: 5
CONTENIDO Paginas
L L —— T ———— 20
2.0 AlCANCe . 20
SAl  RULOYEERCION :....ooiinmmmmimsenirsssims e S s S R A5 20
40 DoCaERIOS BPILABICE ....ouoviccinismmn sy oS o S VR 20
5.0. Diagramade Flujo ... 20
I i T 21-22
ANEXOS
Diagrama de Flujo para Recepcion de pedidos al Contado................................. 23
Formato de Facturacion de Ventas............. T II———— — 24

ESPOL Capitulo 11 Pdgina: 19 PROTCOM




MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
VENTAS

CIREIDIFACTIX.

!
i

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE PEDIDOS AL |

]

CONTADO .
PR. VE. 001  pig 15

1.0. PROPOSITO: Es fundamental elaborar éste procedimiento para agilitar el
proceso de recepcion de pedidos al contado y como documento sirve para:
< Entrenamiento de los nuevos vendedores
< Normal desenvolvimiento de las ventas
< Mejorar la atencion del cliente
< Brindar toda la informacion que necesite al cliente
< Satisfacer todas sus necesidades.
2.0. ALCANCE: Este procedimiento se aplicard en el Area de Ventas de
CREDIFACIL vy sera utilizado exclusivamente por los vendedores.
3.0. AUTORIZACION: La unica persona autorizada para modificar y hacer
cambios a este procedimiento es el Gerente de la Empresa. g@.@?, b
)] ':r| - ‘._»‘{
/3 H ' \\*iq
4.0. DOCUMENTOS APLICABLES: i\, }};
e
) . B . P 'rﬂ'..}.}.q-g
< Diagrama de Flujo para recepcion de pedidos al contado  DF.YE 001 tCH
< Formato de facturacion de ventas FR.VEQb} US
PENAS
5.0. DIAGRAMA DE FLUJO: EI Diagrama de Flujo de este procedimiento lo
podra encontrar en el anexo uno.
6.0. PROCEDIMIENTO: EI procedimiento para la recepcion de pedidos al
Contado es el siguiente:
ESPOL Capitulo 1] Pdgina: 20 PROTCOM



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
VENTAS

CIREIDIFACIXN.

" PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE PEDIDOS AL

CONTADO »
PR. VE. 001  Pdg. 2/5 ("
Ly 1 ;
B}
VENDEDOR iy
j El vendedor se acerca al cliente y le pregunta en qué articulo esta interesado para
darle la informacion que necesita.
2 El vendedor es la persona que cotiza los precios del articulo en el que el cliente
esta interesado.
CLIENTE
¥ El cliente compara precios y decide si lleva o no un articulo. Si no decide
llevarlo, el cliente abandona el local.
4. Si esta interesado, el cliente elige la forma de pago, ya sea a crédito o al contado.
5. Si el cliente decide que va a cancelar al contado, el vendedor lo envia hacia la

Secretaria (Cajera). Si decide cancelar a crédito, ejecutar el procedimiento de
Recepcion de pedidos a crédito. PR.VE.002 (Pag. 30).

SECRETARIA

6. 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.

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

vendedor para que se proceda al despacho.

ESPOL Capitulo 11 Pdgina: 21 PROTCOM
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CREIDIFACIN.

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE PEDIDOS AL |
; CONTADO !
. PRVE.OOI Pig. 3/5 |

VENDEDOR

8. Despacha la mercaderia al cliente.

9, Hace firmar el recibido al cliente.

CLIENTE

10.  El cliente recibe la mercaderia y finaliza el procedimiento.

CAM.-US
EENAS
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE

VENTAS
CREIDIFACIN.

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE PEDIDOS AL

CONTADO
PR.VE.001 Pag. 4/5
ANEXO UNO
| DIAGRAMA DE FLUJO PARA RECEPCION DE PEDIDOS AL CONTADO. |
~ VENDEDOR CLIENTE - | SECRETARIA
L. Atender p
al cliente Q
. LY
b 4 P
+ 1 g1/ 5 \&
2.] Cotizar los C | & ,‘-;\-—\ ~ ";3
ecios al nr‘npamr | % \ig .‘-,, :
:lrl‘:n:h: P {’«;‘: ~‘.‘“f"‘{\’%-w
p— '..'_{:_:GE
; f 30 “A
| | I
| » 'Q‘
|
o ¥
Ehge la
forma de
pago
CONTADO | 6 Factura la
| = venta
Crédito o
(.'nnlaldo‘.’ >
CREDITO l
Procedimiento | Entrega
8. de Pedidos a 7. al
; Despacha crédito . vendedor
| la
' mercaderia | l [ T
9. + | Recibe
Hace 10. o
firmar al P> productos
cliente
| i
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" PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE PEDIDOS AL

PR.VE.00]

CONTADO |
Pig. 5/5

 ANEXO DOS

S

CREDIFACIL
Oficina. Chumborazo 1614 entre Brasil y Cuenca, ler. Piso, Of |
Almacen: Chimborazo 1706 y Brasil - Telf 402127
Todo un mundo de Electrodomésticos y Colchones al alcance de

CREDIFACIL sumano Somos distribuidores exclusivamente para Usted
FACTURA No. 0000
FECHA:
CLIENTE: R.U.C/C.ID.
DIRECCION: TELF:
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR UNITARIO | VALOR TOTAL
i
-
; |
SON: SUB-TOTAL
LV.A 12%
1
RECIBI CONFORME CREDIFACIL : TOTAL i il N
. i 4
7

RV

ESPOL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
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CREIDIFACIL.

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE PEDIDOS A CREDITO |

PR.VE.002 Pdg. 1/6

1.0 PROPOSITO: Es importante llevar la Recepcion de pedidos a Crédito,

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

. . . F 1750y
<> Brindar una excelente atencion al cliente. .F.a,"- ' “é
<> Mayor informacion sobre el articulo que necesita. ( — - N :
<> Expresar las condiciones de venta. Xy
- . . R
< Satisfacer las necesidades del cliente. T A L TR
<> Brindar un producto de calidad. b - ECA
.\ﬁdi'[}s
PENAS

2.0 ALCANCE: Este procedimiento se aplicara para el area de ventas y sera

utilizado exclusivamente por los vendedores.

3.0 AUTORIZACION: La unica persona autorizada para modificar el presente

procedimiento es el Gerente de la Empresa.

40 DOCUMENTOS APLICABLES:

< Diagrama de Flujo para la recepcion de pedidos a crédito DF.VE.002
< Formato de solicitud de crédito al cliente FR.VE.002

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO:

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

uno.
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CREIDIFACIN.

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE PEDIDOS A CREDITO

~ PR. VE. 002 S - Pdg. 2/6

6.0 PROCEDIMIENTO: El procedimiento para ejecutar la recepcion de pedidos a

crédito es el siguiente:

VENDEDOR . B »\%
g
1; El vendedor le entrega la solicitud de Crédito al cliente. .
K
CLIENTE G
fN
y A El cliente llena la solicitud de crédito. (Vea anexo dos). ENAS
3. Una vez que la solicitud de crédito se encuentra con todos los datos del cliente,

se la devuelve al vendedor.

VENDEDOR

4. El vendedor notifica al cliente que regrese dentro de 48 horas y le entrega la

solicitud de crédito a la Secretaria.

SECRETARIA

5. Envia las solicitudes de créditos recibidos al Gerente.
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CREIDIFACYX.

1

PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE PEDIDOS A CREDITO

PR. VE. 002  Pig.3/6 |

GERENTE
6. 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).

T St los datos estan correctos, la solicitud de crédito es aprobada.
8. Envia la documentacion a la Secretana. (Paso 10).

f ; l ‘
VENDEDOR ’
9. Notifica al cliente que la solicitud ha sido negada. N .

8
e U8

SECRETARIA ForRAY

10.  La Secretana se encarga de archivar la Solicitud de Crédito.

11.  Luego, le notifica por teléfono la aprobacion 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.

13.  Prepara las Letras de Cambio que el cliente debera firmar como constancia de la

forma de pago por los productos que ha adquinido.
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' PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE PEDIDOS A CREDITO

!ﬂi‘.’?.‘?‘?&’_ Pig. 46

14.  Entrega documentos al vendedor

VENDEDOR

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

16.  Despacha la mercaderia al cliente.

CLIENTE

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

Fin del procedimiento.
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' PROCEDIMIENTO PARA RECEPCION DE PEDIDOS A CREDITO

' PR.VE.002

ANEXO UNO

Pdg. 5/6

VENDEDOR

CLIENTE

INICIO

SECRETARIA

GERENTE

1.| Entrega sohcitud de Llena la sohicitud
Crédito al chente » de Crédito
4. Entrega sohcitud a 3.| Devuelve solicitud
la Secretana. < al vendedor
I > Solicitud Crédito
5, Envia la solicitud al 6. Venfica datos del
Grerente > cliente
[ |
Notifica al chente I |NO Estan
9 < e
correctos
7. | Aprueba solicitud
10. | Archiva la solicitud 8 Fnvina la
: Secretana
| 11.| Notfica al cliente
| |
[
| Elabora fact . Vi i
12 abora factura ﬁ‘gm%
. ‘o
13.] Prepara Letras de ‘ﬂ ) .\\
Cambio ) ."..
15 i 14. Entrega al € .
Recibe documentos [ T vendedor [ PRUTRCHIC il Uity
i [ BIBL . ECy
| + [17. (..)\M[‘US
16. | Despacha la Recibe v firma PERAS
mercaderia > documentos
Fin
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' PR.VE.002 Pig. 6/6
ANEXO DOS i
SOLICITUD DE CREDITO CONTRATO
CLIENTE No
CREDIFACIL Dia Mes Afo

1) DATOS PERSONALES

NOMBRES: APFLLIDO PATERNO: APELLIDO MATERNO:
Fdad Cédula de Identidad No Marque con una (x) su Estado Civil: No. De personas a cargo
] Soltero [ Union hibre [ Dworciado Fanihiares Empleados
Casado 3 viudo 1 Separado
Dareccion Domeciliana Cudad Cudnto paga
Provincia Casa propia
Renta casa
2) DATOS DEL TRABAJO
Nombre de la empresa donde trabaja Direccion Tekfono

ilngrcso Mensual

I

Tiempo de servicio
(En afos)

Valor minmmo de otros mgresos

Concepto (Actividad)

3) OTRAS PERSONAS QUE APORTAN A LA ECONOMIA DE SU CASA

Nombre v apellidos

|

Valor del aporte

Parentesco

1

S

2

4) REFERENCIAS COMERCIALES: (Compras a crédito efectuadas anteriormente).

Nombre de la Empresa

Sucursal Articulo

Vigente

Por pagar Pagado

Afio |
i

= g | —

5) REFERENCIAS BANCARIAS

Nombre del Banco
1

No De Cuenta

Sucursal

Py
&

6) Datos del Conyugue

Nombres y Apellidos

Cédula de Identidad No

No. De Hyos

Nombre de la empresa donde trabaja

Drreccaon

Tekfono

I'empo de servicio (en aflos)

7) PARIENTES CERCANOS QUE NO HABITEN ENSU CASA:

FocietelaY

Nombres y Apelidos
|

Direccion

Tekfono

¥
Parentesco t‘ e
s . z

2

8) PERSONAS QUE LO CONOCEN QUE NO HABITAN EN SU CASA Y NO SON PARIENTES.

Nombres v Apelldos
|

=
9) DATOS DEL CREDITO
Artefacto Marca Serie Modelo :
L A
Contado Crédito Cuota micial \Mi. US
R A O
Saldo Cada letra Plazo: iRt b
10) ALMAC EN 11) FIRMA DEL CLIENTE:
Sucursal :\'cndcdur Supervisor
|
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE FACTURAS
PR.VE.003 Pag. 1/4

1.0. PROPOSITO: El procedimiento para el control de Facturas se realiza con el

fin de:
<> Evitar la pérdida del documento.

<> Asegurarse del cobro de la factura.

2.0. ALCANCE: Este manual de procedimientos se aplica fundamentalmente para
el area de ventas de la Empresa y especialmente para uso del Gerente y la

Secretaria.

3.0. AUTORIZACION: La persona autorizada para realizar y modificar cambios

en este procedimiento es el Gerente de la empresa.
4.0. DOCUMENTOS APLICABLES:

<> Diagrama de Flujo para control de Facturas

<> Formato de Factura

5.0. DIAGRAMA DE FLUJO: EI Diagrama de Flujo para el procedimiento de

control de Factura lo encontrara en el anexo uno.
.5 '."
)

Ve

X L
b . _1.“—
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE FACTURAS
PR.VE.003 Pag. 2/4

6.0. PROCEDIMIENTO:

SECRETARIA

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 Secretaria actualiza el registro de los saldos.

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

GERENTE

N; El Gerente recibe las facturas y recibos de cobro.

6. El Gerente lleva el registro de pagos.

7 El Gerente se encarga de actualizar los saldos.

8. Luego de haber revisado los documentos, se los entrega a la Secretaria para su

respectivo archivo. (Paso 9).

SECRETARIA

9. La Secretaria recibe los documentos.

10.  Archiva los documentos en el orden correspondiente.

Fin del procedimiento.
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ANEXO UNO
'DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTROL DE FACTURAS

SECRETARIA GERENTE

INICIO |
1
|

Regustra
1 Facturas por
1 cobrar

¥

2. | Realiza el cobro

v

Actualiza
3. | regstro de saldos

v

—e e

- Recibe facturas
4. | Entrega facturas > y recibos de
v recibos de cobro
cobro +
Registra pagos
5 6,
|
| v
Actualiza saldos
7
9/ Recibe 8 Entrega
documentos < documentos a
Secretana
* v o
10 Archiva '\.’; '
[ ’ documentos A
| ey
.a N
“ '.r-_,
FIN |
O L ] l
BIBLIOIECA |
CaMPUR l
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ANEXO DOS g.pn
FORMATO DE FACTURA £k (

<« >
O L Uy
Bis. CA
CA\lv, Us
PENAS
CREDIFACIL
Oficina: Chimborazo 1614 entre Brasil y Cuenca, ler. Piso, Of 1
Almacen: Chimborazo 1706 y Brasil - Telf :402127
Todo un mundo de Electrodomésticos y Colchones al alcance de
CREDIFACIL sumano. Somos distribuidores exclusivamente para Usted
FACTURA No. 0000
FECHA:
CLIENTE: R.U.C/C.ID.
DIRECCION: TELF:
CANTIDAD DESCRIPCION VALOR UNITARIO ‘ VALOR TOTAL
SON: SUB-TOTAL
LV.A 12%
. . |
RECIBI CONFORME CREDIFACIL TOTAL ,'
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1.0. PROPOSITO: El procedimiento para el control de Mercaderias se realiza con
el fin de que el empresario:
< Determine facilmente el monto de sus ventas
< Realice el inventario de mercaderias
< Conozca si necesita hacer pedido o tiene mercaderia dispomble para la
venta.
2.0. ALCANCE: Este manual de procedimientos se aplica fundamentalmente para
el area de ventas de la empresa y especialmente para uso del Gerente.
3.0. AUTORIZACION: La persona autorizada para realizar y modificar cambios
en este procedimiento es el Gerente de la empresa.
4.0. DOCUMENTOS APLICABLES:
< Diagrama de Flujo para control de Mercaderias DF.VE.004
< Formato de Inventario de mercaderias. FR.VE.004
5.0. DIAGRAMA DE FLUJO:
El Diagrama de Flujo para el procedimiento de control de Mercaderias lo
encontrara en el anexo uno. ﬁﬁpﬂ
‘\.-.‘ ﬂ?‘}':’»
-
WUTEC ‘i“n‘
'g.‘pf." (oY,
C/\MIJ[EBC&
LENAg
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6.0. PROCEDIMIENTO:

1

SECRETARIA:

: i BIR:. VI'ECA
1 La Secretaria entrega facturas al Gerente CAMPUS
PENAS

GERENTE:

2 El Gerente se encarga de verificar el monto de ingreso por facturas.
y v’

3. Por medio del control de Mercaderias, puede realizar su inventario mensual para

lo cual elabora el formato de Inventario que se muestra en el anexo dos.

IS P

7 Si no necesita mercaderia no realiza pedido.

4
7

4, Si el empresario necesita mercaderia, informa a la Secretaria cuales son los

articulos que hacen falta para disponibilidad de ventas

Lw i

SECRETARIA:
% La Secretaria elabora el pedido de la mercaderia que se necesita para realizar

las ventas.
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VENTAS

—————

GERENTE

[

6. El Gerente aprueba el pedido y I envia a la Secretaria.
SECRETARIA
(A La secretaria coordina el retiro de la Mercaderia y finaliza el procedimiento.
‘w‘,‘ P Ot
T A
mmacili:n‘ln-
B g Ecs
CAMPUS
PERAS
ESPOL o * Capitulo Il Pdgina: 40 PROTCOM



MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
VENTAS

CREIDIFACII.

" PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE
MERCADERIA/INVENTARIO
PR.VE.004 Pdg. 4/5

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTROL DE MERCADERIA

SECRETARIA GERENTE
18
Entrega factura al
Grerente '
+ 2.| Venfica monto de
Factura | ingreso por factura
" e ! +
3.
Realiza el
inventario mensual
[ NO
|
5. SI
Elabora el pedido 3 4. | Informaala
de Mercaderia < Secretaria
Pedudo | fip| Aprueba pedido ‘
-___-__-“"-F-_-_._—
7.
Coordina el retiro
de Mercaderia >a
Fin Fin
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ANEXO DOS
o FORMATO DE INVENTARIO - -
D
ﬁ Gty ".".{ ',QL
)
‘ ;’:_:._‘:;'v
aTEC ) L Uy
BIBL!UYECA
INVENTARIO CAMPUR
CREDIFACIL EENAS
FECHA MES AN
INGRESO EGRESO
ARTICULO SALDO | COMPRA | SALDO | VENTAS | SALDO | INVENTARIO | DEFICIT
ANTERIOR | ACTUAL | FINAL |
' |
| |
: | ; |
| | |
| |
| o
‘- \
-
i :
! ‘ | ‘
| o |
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1.0. PROPOSITO: Este procedimiento para el control de Recaudaciones en las
ventas se desarrolla con el proposito de:
Evitar pérdidas en las recaudaciones de las ventas
Registrar las cuentas por cobrar que tiene cada cliente

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

2.0. ALCANCE: Este procedimiento se desarrolla fundamentalmente para el

control de recaudaciones en el area de ventas.

3.0. AUTORIZACION: La unica persona autorizada para modificar y hacer

cambios en este procedimiento es el Gerente de la empresa.
4.0. DOCUMENTOS APLICABLES:

<> Diagrama de Flujo para el control de recaudaciones de las ventas. DF.VE.005
< Formato de Tarjeta de Control de Cobros. FR.VE.005

5.0. DIAGRAMA DE FLUJO:

El Diagrama de Flujo de este procedimiento lo podra encontrar en el anexo uno.

{1 . }'1_;:';?
WTE s m“
JBLIOTECA
Cr\i\fu’Us
CZENAS
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6.0. PROCEDIMIENTO: Para cumplir este procedimiento es necesario ejecutar

los siguientes pasos:
SUPERVISOR
1. EI Supervisor revisa las facturas que estan 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

50y

diaria.

RECAUDADOR

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

5. Luego, emite el recibo de cobro al cliente.

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

dos).

7. El recaudador debe entregar al Gerente los recibos, las tarjetas de control e informar

las novedades de las cobranzas para su respectivo control.
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GERENTE

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

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

10. Verifica el saldo que tiene cada cliente vy actualiza el valor por cobrar en las

facturas.

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

respectivo archivo.

SECRETARIA

12, La Secretaria archiva los documentos respectivamente.

Fin del procedimiento.
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONTROL DE RECAUDACIONES DE VENTAS
' SUPERVISOR | RECAUDADOR |  GERENTE | SECRETARIA |
'
.| Revisa facturas
de cobro ;
2.| Drstribuyea
cobradores por
seclor
Notifica a . Recauda las
3. wt‘lrmdurcs ." ventas en el "QO
labores del dia lugar indicado £
== ‘f \y)
chente A,
s “Siae®
; PRUTECHICA DEL LITWREY
Registra en las BIBLIOVECA
| 6, | tanetas de CAMPUS
l.‘nntr% PmAs
's.
Entrega al Venfica las
B (it:cngl.i' > c\z:ll::s por
cobrar
9. Controla
| tanetas de
control
Venfica saldos
| % de 11.; clientes
+ 12
Entrega a la > Archiva
! 11. | Secretana documentos 5
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ANEXO DOS '
| FORMATO DE TARJETA DE CONTROL DE COBROS

|
—

g — #
TARJETA DE CONTROL DE
CREDIFACIL COBROS
Nombres:
Articulo:
Valor: SI. Cuota Inicial: SI.
Saldo: S/.
CUQTAS
# Fecha No. De Recibo Valor Recibido Saldo
1
2
3 e
4 bc"‘“' ’Bi
5 . N
6 /
8 <. B :‘.I_\Q\h
9 LITECHICA Uik UTUREY
10 3i3i.it0i ECA
11 CAMI’US
12 PENAS
13
14
15
16
17
18
19
20
21
22
23
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1.0. PROPOSITO: Este procedimiento tiene el proposito de:

< Lograr que los vendedores desempefien su labor con eficiencia,
capacidad y responsabilidad.

< Servir como herramienta para que el Supervisor le brinde una excelente
capacitacion a los vendedores.

< Dar una excelente atencion al cliente.

< Expresar claramente las condiciones de venta.

2.0. ALCANCE: Este manual de procedimientos se aplica para el area de ventas de

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

3.0. AUTORIZACION: La persona autorizada para realizar y modificar los

cambios a este procedimiento es el Gerente de la empresa.

4.0. DOCUMENTOS APLICABLES:

Diagrama de flujo para Supervision a los vendedores DF.VE.006

5.0. DIAGRAMA DE FLUJO: EI diagrama de Flujo correspondiente a este

procedimiento lo puede encontrar en el anexo uno.
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6.0. PROCEDIMIENTO: Para ejecutar el procedimiento para Supervision a los

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

GERENTE

1 El Gerente le entrega al Supervisor el plan de trabajo que debe cumplir y hacer

cumplir a los vendedores.

SUPERVISOR

2. El  Supervisor recibe el plan de trabajo y cumple con las ordenes que se

imparten en el mismo.

3. El Supervisor 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.

6. El Supervisor hace cumplir las instrucciones a los vendedores. %prot

F
VENDEDOR “ A
4 R
e
. . ) UL sl AL L
T El vendedor debe realizar una venta por dia. -
- .\'.\“‘ Ljé
PERAS
ESPOL - Capitulo II Pigina: 51 ' PROTCOM
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8. Si el vendedor no cumple con la inscripcion, el Supervisor se encarga de

capacitarlos.

9. Si el vendedor cumple con la inscripcion como cuota de venta establecida, el
Gerente autoriza una comision para el vendedor, como incentivo para que siga

laborando en la empresa.

SECRETARIA

10.  La Secretaria cancela la comision al vendedor. gi O£

VENDEDOR fi\ )

oA
ruTRCL, Y
. o E1NH 1 ECA
11. El vendedor recibe la comision. CAMDPUS

PENAS

Fin del procedimiento.
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA SUPERVISION A VENDEDORES

| |

GERENTE SUPERVISOR VENDEDOR | SECRETARIA
e
1 Entrega plan de 2 Recibe v cumple el
trabajo : " plan de trabajo

— $5772

Prepara vy capacita -
3. al vendedor [ gf\ )
| i
[ 1 "
v A 2 i
Indica el lugar de { . ".'m-. {
4. trabajo SN
BIBLi() ECA
v r’ CAMP'US
PENAS

[hstnbuye a los
5. vendedores

v

T
| Supervisa y hace Realiza una
[ 6. cumplir [ "™ mnscripeion diana
[ mstrucciones |
|
SI Cumplen
+ mnscripeion’?
Autoniza comision
9, 8. Capacita
|
|
i ]0.
> Cancela comision
Recibe conmusion '
11. - <
|
]
@ ‘
|
) | 1
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3.

INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE

REIDIFACEN. RECAUDACIONES
INSTRUCTIVO PARA ELL. CONTROL DE
RECAUDACIONES DE LAS VENTAS

INTRODUCCION

3.

3.2.

3.3.

3.4.

El presente instructivo forma parte del proyecto, y se realiza con el proposito de
desarrollar una Base de Datos para el control de Recaudaciones de Ventas en
Microsoft Access, en la que podra obtener la informacion que se requiere de una
manera mas rapida vy concisa, lo cual guiara al usuario de esta Base de Datos en

la comprension de la misma.

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

Recaudaciones de las Ventas, este programa ayudara a resolver de una manera
mas rapida y simplificada este control, por medio de tablas, consultas,
formularios, relaciones y mas actividades que complementan para la

elaboracion de mi proyecto.

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

fundamentalmente para el control de recaudaciones en el Area de Ventas, esta

dirigido especialmente para el Gerente y Recaudadores de la Empresa.

CONOCIMIENTO MINIMO PARA USAR ESTA BASE DE
DATOS.

Para manejar correctamente esta Base de Datos en Access debe: &P“”}i

-

77 -
V7 Tener conocimientos de Windows. {:\\ % ‘)
@ \ "’ A

"7 Destreza con el mouse. X G
PRLITECKICA Dol LTy

77 Ingresary actualizar datos dentro de un archivo o una carpeta. 8i8( ;. , .cq

i Administra datos, tablas, formularios, consultas e informes. gm:;s

ESPOL
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CREDIFACIL. RECAUDACIONES

NOMENCLATURA Y DEFINICIONES: Para el instructivo de la

Base de Datos, es necesario conocer algunas definiciones.

@& TABLAS: Una tabla 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.

i CONSULTAS: Las consultas reanen toda la informacion solicitada de una o

mas tablas; se usan para ver, cambiar y analizar datos de distintas maneras.

& FORMULARIOS: Es una opcion para visualizar un diseiio final de

presentacion de las tablas en un formato definido. En los formularios se

pueden ingresar nuevos registros, sean estos de clientes, de personal, g@p{)z
ho vy A {
¥ i ‘

i B .
ﬁ\ .»

&3 INFORMES: Un informe es una forma de presentar los datos en foxrmato &

que ir a la tabla.

impreso. En los informes se presentan en una forma resumida los datos Weecn
mas se necesitan. CAMPUS
PENAS

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

formularios.

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

en los formularios.

Boton: Un boton representa un dibujo que se encuentra en la parte inferior de
los formularios, que al dar clic sobre ellos se ejecuta una accion. A continuacion

se detalla lo que permite hacer cada boton:

Capitulo 111 Pdg. ¢ PROTCOM
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BOTONES DE |
DESPLAZAMIENTO ' DESCRIPCION
& ) |
uscar un registro.
4 Ir al primer registro. #
4 ' Ir al registro anterior. | SN
W\ A
: -~
] g IECA
‘ ;ih = LAMPUS
> Ir al siguiente registro. PERAS
" Ir al ultimo registro.
OPERACIONES CON REGISTROS | DESCRIPCION !
b * Agrega un registro.
7
Elimina un registro.
' Guarda un registro.
a-rl |
OPERACIONES CON
FORMULARIOS DESCRIPCION
& Imprime un formulario.
' m:" Cerrar un formulario.
ESPOL Capitulo Il Pdg. 57 PROTCOM
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OPERACIONES CON INFORMES

DESCRIPCION

'Vista preliminar de un informe.

Imprime un informe.

¢ Como utilizar el botén buscar?

que desee Buscar.

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

M aparece el dialogo y le proporciona un espacio para que escriba el texto

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 formulario. Por ejemplo: Si el

cursor se encuentra en el campo “Nombre™ y presiona Buscar, obtendra la siguiente

pantalla:
Buscar en campo: ‘Nombre' K E
Buscar: ]
Buscar gn: [Todos | T Maylsculas y minsculas
™ Buscar los campos con formato
Coincidir: IHacer coincidir todo el campo ;l ¥ Buscar sélo el campo activo Cerrar
Figura 3.1. Pantalla de Didlogo Buscar
¥ 5 eDr
) A
Opciones: Este dialogo presenta las siguientes opciones: 7. E
e
v Y
w .
PRUSTECT A ﬂ'&lﬂ’
8IBLIOVECH
CAMPUS
B RENAS
ESPOL Capitulo 11l Pdg. 8 PROTCOM
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Buscar en:

“+ Arriba: Busca arriba, hacia el primer registro.
<+ Abajo: Busca hacia el ultimo registro.

»» Todos: Busca a través de toda la tabla.

o DN
Coincidir @, £
Seleccione uno de los tipos de coincidencia: g :}z

A

¥

¢ Cualquier parte del campo.

X ) . “’L‘. » -')Q"'
«¢ Hacer coincidir todo el campo. PRTEGH . vid LT
% Comienzo del campo. i I ECA
CAMPUS
PENAS

Para ejecutar la busqueda:

Buscar Primero:  Busca el primer registro que ingrese en el cuadro “Buscar™.
Buscar Siguiente: Busca el siguiente registro que haya especificado en el cuadro
“Buscar™.

Cerrar: Cierra el cuadro de dialogo.

3.6. LA BASE DE DATOS: Una base de Datos es un conjunto de
informacion relacionada con un asunto o con una finalidad, es decir
tiene un propdsito determinado. Para almacenar los datos, se ha

creado una tabla para cada tipo de datos e informacion.

3.7. ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS
La Base de Datos para el Control de Recaudaciones de las Ventas contiene:
& Tablas
&3 Consultas

Formularos

O]
& Informes

ESPOL o Capitulo 111 Pdg. 5° PROTCOM
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TABLAS

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

Recaudaciones de Ventas son las siguientes:

& CABECERA DE FACTURA
Esta tabla tiene como objetivo mantener los datos de la Cabecera de la

Factura y su contenido es el siguiente:

Numero Factura:  Numero de la Factura, el cual se genera automaticamente.
Cliente: Codigo desplegable del cliente.

Vendedor: Codigo desplegable del vendedor.

Forma de Pago: Elegir de la lista desplegable la forma de pago.

Fecha de Emision: La fecha de la Factura ingresa automaticamente.

Fecha Vencimiento: Ingrese la fecha de vencimiento de la factura.

Descuento: Ingrese el descuento que le hace al cliente.
IVA: 12% Impuesto al Valor Agregado.
Total: Total de la Factura.

& DETALLE DE FACTURA
Esta tabla tiene como objetivo mantener los datos del detalle de la factura y

su contenido es el siguiente:

Numero Factura: Numero de la Factura.

an
IdProducto: Ingrese el codigo del producto. ﬁ 2 {)t
Descripcion: Producto que lleva el cliente. ( A"
4
Cantidad: Numero de productos que lleva el cliente. S )
Precio Unitario:  Precio por unidad del producto. e, a&‘“*
Subtotal : Subtotal de la Factura. Q‘j“" O ECa
Lz\Mf:w
PENAg
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INSTRUCTIVO PARA EL. CONTROL DE

CREIDIFACT L. RECAUDACIONES

& CIUDAD

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

la siguiente informacion:

Id. Ciudad: Ingrese el namero o codigo de la ciudad.
Nombre: Nombre de la ciudad.
& CLIENTES
Esta tabla tiene como objetivo mantener los datos de los clientes y su
contenido es el siguiente:
Numero Cliente:  Numero o codigo del cliente.
Nombres: Nombres del cliente.
Apellidos: Apellidos del cliente.
Cédula/RUC: Numero de cédula o RUC del chiente.
Telefono: Numero de Teléfono del cliente.
Fecha Nacimiento: Fecha de nacimiento del cliente.
Ciudad: Ciudad a la que pertenece.
Razon Social: Ingrese el nombre de la empresa en que trabaja el cliente.
3 COMISION POR VENDEDOR
Esta tabla tiene como objetivo mantener los datos de la Comision por
vendedor y su contenido es el siguiente: @ ’33
e ]
A A
Apellidos: Apellidos del vendedor. £ )
4 v
Nombres: Nombres del vendedor. -
‘\-ﬁ
Fecha Factura: Fecha en que se cancela la comision. Bl ]
Numero Factura: Numero de la factura. _ “p&m
Total Factura: Total de la factura por el que se cancela la comision. A
Porcentaje: 5% de la Comision por Vendedor.
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE

CREIDIFACII. RECAUDACIONES

@ PRODUCTOS

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

contenido es el siguiente:

Id. Producto : Caodigo del producto.
Descripcion del producto.  Nombre del producto que esta en venta.
Marca: Marca del producto. G‘, 0
Precio de Venta: Precio de venta del producto @‘- g £
Costo: Costo del producto. f )
Foto: Foto o imagen del producto. "&- A "@,
Stock: Existencia del producto. rasre
3v  ECA
CAMPUS
& RECAUDACIONES s
Esta tabla tiene como objetivo mantener los datos de las recaudaciones de las
ventas y su contenido es el siguiente:
Id Recaudaciones: Numero de recaudacion.
Fecha: Fecha en que se hace la recaudacion.
Numero Factura: Numero de Factura por recaudar.
Valor: Valor de la recaudacion.
Forma de Pago: Forma de pago, sea en cheque o efectivo.
& VENDEDORES
Esta tabla tiene como objetivo mantener los datos de los vendedores y su
contenido es el siguiente:
Id Vendedor: Numero o codigo del vendedor
Nombres: Nombres del vendedor.
Apellidos: Apellidos del vendedor.
Direccion: Direccion del vendedor.
Teléfono: Teléfono del vendedor.
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INSTRUCTIVO PARA EL. CONTROL DE

CREDIFACIL. RECAUDACIONES

3.8.

i3 MARCAS

Esta tabla tiene como objetivo mantener las marcas del producto y su
contenido es el siguiente:
Id. Marca: Cédigo de marca del producto.

Descripcion: Descripcion de la marca del producto.

INSTALACION E INGRESO: Para trabajar con la Base de Datos debera

tener instalado en la maquina el siguiente programa:

% Microsoft Access®
La instalacion de la base datos comienza presionando el "boton inicio”, en el
menu de programas, ingrese al Explorador de Windows, con el mouse sefiale
Unidad de disco de 3 '2 (A). Seleccione el archivo que se encuentra en la
carpeta Sistema de Ventas, dentro de esta carpeta encontrara la base de datos
llamada "Control.mdb". Mover el archivo llamado Control a la unidad C al
Directorio Mis Documentos. Una vez concluida la instalacion de la Base de
Datos proceda a abrir el Directorio Mis Documentos y encontrara el archivo
Control mdb. Con el mouse puede dar doble clic y podra visualizar la pantalla

del menu principal:

DL RECALILACTONLES O

Vens Principal

Mantenimiento

RED’F __| Consulte @ Informes -

__| Salir del Sistema

__| Procesos Y ?Q 50£'

Figura 3.2. Menu Principal PERAS

# Microsoft Access es un producto registrado por Microsoft Corporation.

ESPOL Capitulo 11l Pdg. ©3 PROTCOM



INSTRUCTIVO PARA EL. CONTROL DE
CREDIFACIT. RECAUDACIONES

Esta base de Datos consta de tres modulos:

1. Moédulo de Mantenimiento: Permitira ingresar, modificar, consultar, eliminar
datos de ciudades, clientes, productos, marca, vendedores y se describe en la seccion
4.0.

2. Modulo de Procesos: Permitirda ingresar, modificar, eliminar datos de facturas y
recaudaciones, se describe en la seccion 5.0.

3. Modulo de Consultas e Informes: Permitira consultar  y ver los informes,
ademas puede imprimir el informe que asi lo requiera, se describe en la seccion

6.0.

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

en el boton Mantenimiento del Menu Principal y aparecera la siguiente pantalla:

£ Mantenimientos

CONTROL DE RECAULACIONES DE VENTAS

Mantenimientos

@ ciudades

Figura 3.3. Menu De Mantenimientos

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

Y

)

vendedores. Asi:

o
ey
¥ BLIOIECH

— m
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROI DE
RECAUDACIONES

CREIDIFACIX.

3.10. MANTENIMIENTO DE CIUDAD: Esta opcion la elige desde el mena

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

sigutente pantalla: (Figura 3.4.)

MANTENIMIENTO GIUDAD

campos solicitados en el formato.

Guayaqui
=&
PELIT LA Jim
Bl "W IECd
CAMPUS
PENAS
a9 x g
Registro: IC|'” 1 DIHIPQI:b?
Figura 3.4. Mantenimiento De Ciudad
Para agregar una nueva Ciudad haga clic en Agregar registrq p = y llene los
Para buscar una ciudad, haga clic en el boton Buscar registro, i) para mas

informacion sobre como buscar registros, ver la seccion Nomenclatura y Definiciones.

Cuando termine de hacer el ingreso pase a guardar el registro con el boton Guardar

Registro. = o

Si desea eliminar una ciudad haga clic sobre el boton eliminar registros,

28

luego aparecera una pantalla en la que nos advierte que esta a punto de eliminar un

registro, al dar un clic en “Si”, el registro quedara eliminado permanentemente.

Microsoft Access

!: Esté a punto de eliminar 1 registros.

Hmcﬁcmep--m-uocmp-mmm No

podrd deshacer aste

. No |

Figura 3.5. Pantalla Eliminar Registro
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE
CREDIFACTII. RECAUDACIONES

Para salir y cerrar el formulario dar un clic en el boton cerrar, | ] | lo cual le

llevara al ment de mantenimiento.

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

nomenclatura y definiciones).

3.11. MANTENIMIENTO DE CLIENTES: Esta opcion la puede elegir
desde el Menu de Mantenimiento, aqui aparece el formulario de mantenimiento

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

RAAD
JIN

NTENIMIENTD DE GLIENTES

“y|x|e]

Registro: 14 « |[T 1 _» |»i]|r#] de 17
Figura 3.6. Mantenimiento De Clientes

| = o

Para ingresar un nuevo cliente, haga clic en el boton Agregar registro y llene

los datos solicitados en_el formato. Luego pase a guardar el registro presionando el

boton guardar registro. | gl | >

Para la busqueda de un cliente dar un clic sobre el boton Buscar, *h para

informacion sobre como buscar registros vea la seccion Nomenclatura y definiciones.

Si desea eliminar un cliente, haga clic en el boton eliminar registros,| P#< | luego

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

dar un clic en si, el registro quedara eliminado permanentemente.
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE
CREDIFACII. RECAUDACIONES

Para cerrar y salir del formulario dar un clic sobre el boton cerrar, | 154 lo cual

lo llevara al menu de mantenimiento.

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

Nomenclatura y Definiciones).

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

ment de mantenimiento y puede visualizar el formulario (Figura 3.7.) donde

puede hacer el ingreso de nuevas marcas de productos.

MANTENIMIENTO OF MARCAS

BIBL!()i ECA
™ !,ln(ln_ol CAMPUS

Regstro: 84| < [ 1 _» [si]vede 11
Figura 3.7. Mantenimiento De Marcas

Para ingresar en el formulario una nueva Marca de Producto, haga clic en el boton

=y

Agregar registro. | P #

Luego guarde el registro dando clic en el boton Guardar Registro.

Inicie la busqueda de un registro o dar un clic en el boton Buscar registro o) para

mas informacion sobre como buscar registros vea la seccion Nomenclatura y

definiciones.

o

St desea eliminar un cliente, haga clic sobre el boton Eliminar registros,

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

registro, al presionar si el registro quedara eliminado permanentemente.

ESPOL Capitulo 111 Pdg. ©7 PROTCOM



INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE
CREDIFEACTIE. RECAUDACIONES

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

=

llevara al menu de mantenimiento.

Para navegar entre registros utilice los botones de desplazamiento.

Nomenclatura y Definiciones).

lo cual le

(Ver la seccion

3.13. MANTENIMIENTO DE PRODUCTOS: Esta opcion la podemos

elegir desde el menu de Mantenimiento, aqui aparece el formulario de

Mantenimiento de productos. (Figura 3.8.)

£ Productos M[=1E3
MANTENIMIENTO DE PRODUCTDS
1dProducto 1 fato |
Descripeion del producte o :
Marcas Clomate |
Precio Yenta beil: ‘ AR
Losto 3¢ okic . ‘:.',;-"\
\ 8 = b
Stoek \t I I “Eena—
\l R {'Biy ECA
CAMPUS
EENAS
2 LELT
Registro: NI‘H 1 r[n|n|d-12
Figura 3.8. Mantenimiento De Productos
Para ingresar un nuevo producto, hacer clic sobre el boton Agregar registro,| P ¥
y llene los datos solicit | formulario. Luego pase a guardar el registro con el
boton Guardar registro, =
Para buscar un producto, haga clic en el boton Buscar registro, d h para mas

informacién sobre como buscar un registro ver la seccion Nomenclatura y Definiciones.

Si desea eliminar un producto haga clic en el boton Eliminar registro

(7%

luego

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

dar un clic ensi, el registro quedara eliminado permanentemente.
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE
CREDIFACIL. RECAUDACIONES

Para cerrar y salir haga clic sobre el boton Cerrar formulario; Rl

llevara al menu de mantenimiento.

lo cual lo

3.14. MANTENIMIENTO DE VENDEDORES: Esta opcion 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.

£ Vendedores _ (O] x| I

MANTENIMIENTI DE VENDED

u|!f|~< |

regstro: 1] I 1 o |vifre|ds 12
Figura 3.9. Mantenimiento De Vendedores

BIBIi 10§

CAMPUS

@)
>

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

| 2 2

y

llene los datos solicitados en el formulario, luego pase a guardar el registro con el boton

Guardar Registro. | g} | >

Para buscar un vendedor haga clic en el boton Buscar Registro, Y

para mas

informacion sobre como buscar registros, ver la seccion Nomenclatura y Definiciones.

Si1 desea eliminar un vendedor haga clic en el botén Eliminar registro, L al

dar clic sobre este boton, aparece una pantalla en la que le advierte que esta a punto de

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

permanentemente.

Para cerrar y salir del registro, hacer clic sobre el boton Cerrar formulario.

| 10
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROIL. DE
CREDIFACTI. RECAUDACIONES

Para salir del meni de mantenimiento haga clic en el boton Regresar al menu

principal.

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

Nomenclatura y Definiciones).

3.15. PROCESOS: Para activar esta opcion dar un clic en el boton de Procesos

en el Menu Principal y aparecera la siguiente pantalla:

XTI TROE LW RECALI A EETONYS

CREDIF; CIL

Procesos

(2] Emision de Facturas
_| Recaudeciones
__| Regreser al Menu Principal

v oL

Figura 3.10 Menu De Procesos.

()

3.16. EMISION DE FACTURAS: Esta opcion se puede elegir haciendo chs‘;pﬁ o

) o ) ) WIU m
el boton de “Emision de Facturas”™ (Figura 3.10.) del mena de Procesos. g, . ECA
CAMPUS
L L R R S i G S S PR I o reostro __IsIE3 EmAS

FMISION DF FAGTURAS

techa de Emision dd ' mm aa
.'J Godigo de Productos
id| ]
|idProducts|  Descripciéndelprod | Cantidad | PrecioVenta | Subtotal
» 3 Colchén Standart Confort 2 $56 80 $133 60

7 Colchdén Continental de Lujo 3 $112.00 $336 00 '

C
1

T L AT S B A S RN i BT T R I, N T T G M O R TR I i3
L3 |ll .Ol de 2

“n = % e

regstro: 14| [T U »[rifrefde 9
Figura 3.11. Emision De Facturas
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CREIDIF ACIEL.

INSTRUCTIVO PARA EL. CONTROL DE
RECAUDACIONES

Pasos para el Ingreso de Datos en el Formulario de Factura:

1. Presione el boton de Agregar Registro

o+

2. Aparece una pantalla en blanco en donde debe ingresar lo siguiente:

Numero de Factura:

Fecha de Emision:

Cliente:
Vendedor:

Forma de Pago:

Fecha de Vencimiento:

Codigo de Productos:

Id.Producto:

Descripcion del producto:

Cantidad:

Precio Venta:
Subtotal:

Sub Total:
Descuento:

IVA:

Total:

El nimero de la Factura se genera automaticamente.

La fecha de emision de la Factura, se toma del sistema
automaticamente.

Elegir el cliente en la lista desplegable de clientes.

Elegir el vendedor en la lista desplegable de vendedores.
En la lista desplegable, elija la forma de pago que desee el
cliente.

Ingresar la fecha en que vence la factura.

En la lista desplegable del codigo de productos elegir
mediante el codigo, el producto que desea el cliente.

!

Ingrese el codigo de producto que desea el cliente. g € F*™) y
¢

-~y

El producto ingresa automaticamente.

Ingrese la cantidad de productos que lleva el clien

,'ﬁ‘\ A
El precio de venta ingresa automaticamente. :IB"[ URESE
A0 ECA
El subtotal ingresa automaticamente. CAMPUS
BERAS

El valor Sub Total de la Factura ingresa automaticamente.
Ingrese el descuento que se le hace al cliente.
Automaticamente ingresa el 12% del IVA calculado del
total de los productos.

El valor total de la factura ingresa automaticamente.

3. Luego dar un clic en el boton Guardar registro, HJ para almacenar los
datos.
St desea ingresar otra factura dar un clic en el boton Agregar Registro i
siga los pasos ya mencionados.
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INSTRUCTIVO PARA EL. CONTROL DE
CREDIFACII. RECAUDACIONES

Para buscar una factura, haga clic sobre el boton Buscar registro, ] para

informacion sobre como buscar registros ver la seccion Nomenclatura y definiciones.

K

Si desea eliminar una factura haga clic en el boton Eliminar registros, al

dar clic en este boton le presenta una advertencia en la que al escoger “Si™ el registro

quedara eliminado permanentemente.

Al dar clic sobre el boton vista preliminar | [[&] | podra ver la factura que desee

imprimir.
Para imprimir la factura haga clic en el boton de impresion.

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

Nomenclatura y Definiciones).

Para cerrar y salir del formulario, haga clic en el boton Cerrar formulario.

3.17. RECAUDACIONES DE FACTURAS: Esta opcion se elige haciendo

clic en el boton de Recaudaciones del Menu de Procesos (Figura 3.12.) y nos

muestra la siguiente pantalla:

£ Recaudaciones

D

RECAUDACIONES DF FACTURAS ﬁ"" :

fi
| g\
A ! w
: ..J

CAMPUS
EENAS

ny|x|e

pegstro: M| | 1 o [m|re|de 10

Figura 3.12 Recaudaciones De Facturas

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

Crédito como al Contado, se debe registrar la recaudacion.

ESPOL . Cq apitulo 111 Pag PROTCOM
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE
RECAUDACIONES

CCIEIDIF ACIN.

1. Para registrar una recaudacion, dar un clic en el boton

>

registro o localizar el registro deseado por namero de factura.

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

Id Recaudaciones:

Fecha:

Factura:

Total Factura:

Valor Abonado:

Forma de Pago:

ir al ultimo

El nimero de la recaudacion ingresa automaticamente.

La fecha ingresa automaticamente.

En la lista desplegable, se genera automaticamente el numero de

la Gltima factura que se registra y se realiza la recaudacion.

Se genera el total automaticamente.

Ingrese el valor que abona el chiente.

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

cliente.

3. Guarde el registro con el boton Guardar registro.

U=

En este formulario para la Recaudacion de las facturas también puede agregar nuevas

recaudaciones con el boton Agregar registro,

Para buscar una recaudacion, haga clic en el boton Buscar registro,

b

para

informacion sobre como buscar registros, ver la seccion Nomenclatura y Definiciones.

S1 desea eliminar un registro, haga clic en el boton eliminar registro.

Para navegar entre registros utilice los botones de desplazamiento.

Nomenclatura y Definiciones).

regresar al Menu Principal.

[ 7 o

(Ver la seccion

Para salir del menu de procesos, presione el boton

5570

Luego cierre el formulario con el boton Cerrar formulario. | Rl "
&\
LN o)
el
SUTECHIC) 12 UTOREy
it | ECA
'\-I\M“m
EENAS
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE

CREIDIFACII. RECAUDACIONES

3.18.

CONSULTAS E INFORMES: Para activar esta opcion, haga clic
en el boton de Consultas e Informes en el Menu Principal y podra

visualizar la siguiente pantalla:

| Consultaz o Informas

CONTIROL PFE RECALLACIONE S

REDIF;CIL :

o

C'onsuliay ¢ Informes

[E] intorme de Clientes

__| informe de Productos

__| Listado de Vendedores

| Informe Recaudeciones por Fecha

__] informe de Facturas Pendientes
__| Informe de Comision Por Vendedor
__| Reqgresar al Menu Principal

3.19.

Figura 3.13 Menu De Consultas E Informes
INFORME DE CLIENTES:

Objetivo:  El objetivo fundamental es presentar el Informe de Clientes por
Ciudad vy ¢l Informe General de Clientes, estos informes seran utilizados por

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

Con esta opcion podemos realizar las consultas por ciudad y consulta general
de Chientes. Esta opcion la elegimos desde el Menu Principal seleccionando la
opcion “Consultas e Informes”, luego al dar el clic sobre el boton “Informe

de Clientes™ aparece la siguiente pantalla:

Casnnulte Chante Cosdind  Foremabons >
¥y
- L%
. 5 r "y ; ""'5’
CCONSIJI TA CLIENTLYDS O CIUIDAD A
¥ k.

Cradan I _'..I} e
|

: i
& & ] . I LT et LiEL WROY
. el B”{*--\ |EC4
Figura 3.14 Consulta Clientes Por Ciudad CAMPUS
RERAS
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CIREIDIFACIX.

INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE
RECAUDACIONES

Cliente Apellidos  Nombres Cédida RUC  Teléfono  RaginSocial
50 ApénlUsena  EnckaPanga 018506716 45305 ASystama
| Ateogn Cepeda  Mctor Maruel 031 845667 49158 Hemanos y Asocados
S04 Méndez Sehnas  Cados Foardo 091 M57683 K7, &) ESMACOS A
k1) Vien Grace (031 82583 725898 ESMACOSA

| poame 0 )7 1

Figura 3. 15 Informe De C lientes Por Ciudad

Si usted da un clic en el boton de informe general
consulta General de Clientes, tal como se muestra en la figura 3.16.

Para imprimir el informe dar un clic en el boton de impresion: ¥
é I

B

A, i
7 7/

~
podra ver una
% N,

P

g

e
",

5

"/
574 b, WDy
HBL.i 2 ECA

Pagina: _| I v I|NIS.§_']:l

_CF >

INFORME GENERAL DE CLIENTES

CREDIFACIL

Chudesd  Apelli

| RL TR TG

AloAn Laens Ercka Patids
Artemga Cepeds  Victor Marusl
Méder Salmas Caros Eduarco

iteri Orace

Arvkace Pesart Camen Coclia

VelqoE sror LUsErrque

Vikadoerco Jumn Caros

g

Peoe

S0 U9 ECDET 16 426303 O1Jan77 A vstama
1 09 D487 491578 05070 Hermanos y Asodasos
S04 (Fn M57689 X3 21-Agr-73 ESMACOSA
) 09 S 725008 WMNwTB ESMACO S A
2 DEmASH IS4 20Mar-72 ESMACO
SR (89671 2m43 D456 186F 70 ANDECS A
¥ 0965087 29 B0 064477 ADECS A
1005 OOn8S0ET 1S SEBS59 01 van-g0 ANDEC
wonal

Figura. 3.16. Informe General De Clientes

CAMPUS
EERAS
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE
REDIFACII. RECAUDACIONES

3.20.

INFORME DE PRODUCTOS:

Objetivo: Este informe tiene como objetivo presentar la descripcion de todos

los productos que se encuentran disponibles en la empresa.

La opcion “Consultas e Informes”, se elige desde el Menu Principal, luego dar

clic en “Informe de Productos”.

A continuacion se muestra el informe de productos existentes en la empresa:

3.21.

Al
INFORME DE PRODUCTOS
CREDIFACIL
Descripcion del producto Marca PrecioVanta Costo  Suspendido  Stock
Asador Eléctneo Oster §$37 00 $3.00 No =
Batiora & Maro Oster $33.00 32300 No 2
Coaneta de cudtro Hamilas Durex §30.00 $4500 No X
Colchon Cortnental de Luo Cortnenta de Mzm 1068 @@ No 2
Colchin imperil mperiai $70.00 8500 No 2
Coichén Royal Conrd Royal Coriot $34 00 $80 00 o 2
Colchin Sem Ortopédico Acoich Domiex $40.50 $%.00 No 20
Colchin Stanchwt C oot Chavde Cresace $56 60 $5200 No x
Colchbn Sueme Briss Suswe Brisa $91.00 $68 00 No 25
Extractar de Jugo Pequero Oster oo $75.00 No -]
Ortopénco Prenssdn Clinco Ortopedco Pre $118.00 $114.00 No x <
Phga o J[ 1 2101 4] | _-f'

Figura 3.17. Informe De Productos
LISTADO DE VENDEDORES:

Objetivo: Este informe tiene como objetivo presentar la informacion personal
de cada uno de los vendedores de la Empresa. Esta informacion sera utilizada

por el Gerente y Supervisor de la Empresa.

ESPOL
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE
CREDIFACII. RECAUDACIONES

Esta opcion se elige desde el Menu principal al dar clic en “Consultas e

Informes”, luego, dar clic en el boton “Listado de Vendedores™ y se muestra

la siguiente pantalla:

=}
@ LISTADO DE | ENDEDORES
IdVendedor Nombre Apeltidas Direccion leléfono
1 Luis Albento Vallejo Cruz Cdla Flonda 487654
2 Juan Carios Alarado Cevallos Sauces Il Mz 12 Viila 3 456789
3 Marcos Vargas Cepeda Cdia Acacias 342456
4 Darwin Macias Sauces i Mz 24 v 7 465635
5 Luis Alberto Hidalgo Farlas Cdla Las Orquideas 245698
6 Migue! Angal Abarado Mufidz Cdla La Floresta Mz 10 Villa 5 465732
pina 1 T_ 1.1 4] o _ 1 o L[_I

Figura 3.18. Listado De Vendedores

3.22. INFORME DE RECAUDACIONES POR FECHA:

Objetivo: Este informe tiene como objetivo principal presentar la informacion

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

informacion sera utilizada por el Gerente para el control de Recaudaciones de las

ventas.

Esta opcion se elige desde el Menu Principal seleccionando “Consultas e

Informes”, luego seleccione la opcion “Informe de Recaudaciones por

Fecha”, aqui aparece el siguiente formulario:

’ﬂ
.: ‘j

-
=

e I - _LJ - ax’.{._
magmaro: gal  JT7 . Log]: Jow s BIBLIC) i ECA
Figura 3.19. Consulta Recaudaciones Por Fecha c‘&%‘.‘m
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE
CIREIDIF ACEN. RECAUDACIONES

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

Luego al dar clic sobre el boton de vista preliminar [C&] podra ver el

informe de recaudaciones por fecha.

-]
@ INFORME RECAUDACTONES POR FECHA
CREDIFACIL

CHerites
FdFRar ceara descdo nees Focha No. Factura Valor Abonado  Forma de Pago
4 airindst Tiamtay
3 200008 5 3 $ 79 E fectno
1 2008 5 1 $145@ Tetet s Créctto
q 2000085 S 4 #5000 Creaue e
7 wa A .nr\-‘" "‘-‘ o 1
2 2000081 & 2 000 ';' !
2 i
Pagina. Ll I T N | | ],1' i I%AI
Figura 3.20. Informe Recaudaciones Por Fecha - o B
o
(o 2T
3.23. INFORME DE FACTURAS PENDIENTES: BIP ECA
CAMPUS
"ENAS

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

con sus respectivo saldos. Esta informacion sera utilizada por el Gerente para

ordenar los respectivos cobros.

Esta opcion se elige desde el Menu Principal, dando clic en la opcion
“Consultas e Informes”, luego en la siguiente pantalla al dar clic sobre

“Informe de Facturas Pendientes” aparecera la siguiente pantalla:

_ﬂﬂe’l
@ FACTURAS PENDIENTES

CREDIFACIL J

Clierite Feacha Adro, Total Forrma de Toted

Setlcdo
Emdsion  Foegura Foctura Pagao L Bonado
Albeyn Zle e Reicke Paretcrn 15-Aug-00 4 310588 Crécilo 350 00 313508
Arvdrads Tamayo Carls: Aiberto 1540900 1 35158 Crédito 3145 0 3303
15Aug-00 2 $141 55 Crédito 3000 $141 5

Sarrcr Tortaal Fotad Abonado Saldo Pendiense:

so2e0 ses BT D .
Boina: | | v ool ol i JJ

Figura 3.21. I::}orm De Facturas Pendientes
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INSTRUCTIVO PARA EL CONTROL DE
CREDIFACIE. RECAUDACIONES

3.24. INFORME COMISION POR VENDEDOR:

Objetivo: Este informe tiene como objetivo presentar la informacion de la
Comision que ganan cada uno de los vendedores por las ventas que realizan.
Esta informacion sera utilizada por el Gerente y la Secretaria de la Empresa.

Esta opcion se elige desde el Menu Principal seleccionando “Consultas e

Informes”, luego seleccione el boton de “Informe Comision por vendedor™.

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

informe que desea ver:

B= Consulta Comisién Por Vendedor - Farmulario

INFORME DE COMISION
POR VENDEDOR f

(Dia/Mes/Ano)

Ql olw]

| | »l
Figura 3.22. Consulta Comision Por Vendedor

Luego al dar clic sobre el boton de vista preliminar (=Y podra ver el

“Informe Comision por Vendedor” (Figura 3.23). Para imprimir el informe dar

un clic en el boton de impresi()n

=]
@ INFORME DE COMISTONES POR VENDEIOR
\perdllcko s v Norrbres
Fowducs che fow ticrn Niarrsero Foctira Fevtaad F cax d2irea Prorcwritagfo e
Al
[T PR L] 180,00 00
Y.Ly
15068 2000 2 41 37 08
O8Ow J0U L] .2 A s
1508 Do 1 R W B0
15.08 32000 L ] $17TR 60 98
1 i
15002000 - b ale N 3928
-
phgna | - | 1 L=+ =J ] *|

Figura 3.23. Informe De Comisiones Por Vendedor

ESPOL Capitulo 11l Pdg. 7° PROTCOM



INSTRUCTIVO PARA EI. CONTROL DE
CREDIFACII, RECAUDACIONES

3.25. MUESTRA DE INFORMES.

A continuacion usted encontrara un listado de los informes que se muestran en la

Base de Datos y se adjuntan en el manual:

1.  Factura de Venta.

2.  Informe de Clientes por Ciudad.

3. Informe General de Clientes.

4. Informe de Productos.

S.  Listado de Vendedores.

6. Informe de Recaudaciones por Fecha.

7.  Informe de Facturas Pendientes.

8. Informe de Comisiones por Vendedor. & ,1{“ _

ESPOL Capitulo 111 Pdg. 80 PROTCOM



CREDIFACIL

R.U.C. 0602486342011

Cliente

Vendedores

Forma de Pago

Fecha de factura

Fecha Vencimiento:
Producto

Colchén Royal Confort

Jueves, 21 de Diciembre de 20010

Andrude Gareés

FACTURA DE VENTA

Todo un mundo de Electrodomésticos y
Colchones al alcance de su mano

Factura No.:

[ ] 93
LIS T REIG R

Jose [

Precio Venta

$84,00

Sub Total
Descuento

Iva

Total

Subtotal

$84,00

5N N4 00
56,78
S 1008

S87.30

Pagina 1 de |



CREDIFACIL

INFORME DE CLIENTES POR CIUDAD

Ciudad Guayaquil
Cliente Apellidos Nombres Cédulw/RUC  Teléfono  RazinSaocial
500 Alban Lierena Ericka Patricia 0916508716 426303 AlbSystema
1 Arteaga Cepeda Victor Manuel 0912345667 491576 - 0 Hermanos y Asociad
504 Méndez Salinas  Carlos Eduardo 0912457689 321123 ESMACO S.A.
360 Viteri Grace 0916582563 725896 ESMACO S.A.

Jueves, 21 de Diciembre de 20100

Puagina I de 1



CREDIFACIL

INFORME GENERAL DE CLIENTES

Jueves, 21 de Diciembre de 2000)

Ciudad Apellidos Nombres — No.Cliente Cédula/RUC  Teléfono  Fecha de Nacimiento RazonSocial
Cruavaquil
Alban Llerena  Ericka Patricia 500 0916508716 426303 01/01/77 AlbSystema
Arteaga Ceped Victor Manuel 1 0912345667 491576 -0 05/07/70 Hermanos y Asaci
Méndez Salinas Carlos Eduardo 504 0912457689 321123 21/04/73 ESMACO SA.
Viteri Grace 360 0916582563 725896 3011776 ESMACO SA.
Quito
Andrade Pesant Carmen Cecilia 2 0923453421 346754 20/03/72 ESMACO
Vallejo Espinoz Luis Enrique 502 0987123443 322456 19/02/70 ANDEC S A.
Villavicencio Juan Carlos 36 0916508729 306560 06/07/77 ANDEC SA.
( ‘uenca
Sanchez Pepe 1005 0916508715 568589 01/01/90 ANDEC
Vera Avilés Maria del Pilar 505 0934659812 223487 05/03/69 ANDEC S.A.
Ambato
Andrade Tamay Carlos Alberto 3 0978653212 338765 16/10/71 ESMACO
Llerena Sandra 77 0958262356 342857 28/10/78 LOS ALAMOS
Riobamba
Avilés Mora Nancy Margarita 506 1266785432 234789 23/06/68 YANBAL
Salinas
Hemandez Mor Miriam Adniana 507 0914356892 342345 2012/78 YANBAL
Valdéz Ortiz Enma Maria 503 0945678921 345678 21/01/72 LOS ALAMOS
Zandoval Mufié¢ Maria Emilia 501 0987654321 324567 23/05/75 ESMACO SA.

Pdgina 1 de 2



INFORME GENERAL DE CLIENTES

CREDIFACIL

Ciudad Apellidos Nombres  No.Cliente Cédula/RUC  Teléfono  Fecha de Nacimiento RazonSocial
Manta
Cevalloz Karyna 1000 0923113602 09585212 01/12/80 Sanchez Boutique
Lopez Mufiz  Ana Karina 508 0982346589 231456 1111273 ESMACO SA.

Jueves, 21 de Diciembre de 2000 Pagina 2 de 2



CREDIFACIL

INFORME DE PRODUCTOS

Descripeion del producto Muarca PrecioVenta Costo Suspendido  Stock
Asador Eléctrico Oster $37,00 $34,00 No 25
Batidora de Mano Oster $33,00 $29,00 No 20
Cocineta de cuatro Homillas Durex $50,00 $45,00 No 20
Colchén Continental de Lujo Continental de $112,00 $108,00 No 20
Colchén Imperial Impenal $70,00 $65,00 No 20
Colchén Royal Confort Royal Confort $84,00 $80,00 No 25
Colchdén SemiOrtopédico Acolch Dormitex $40,50 $35.00 No 20
Colchén Standart Confort Chaide Chaide $66,80 $62,00 No 20
Colchén Suave Brisa Suave Brisa $91,00 $88,00 No 25
Extractor de Jugo Peguefio Sony $82,00 $76,00 No 25
Ortopédico Prensado Clinico Ortopédico Pre $118,00 $114,00 No 20
SemiOrtopédice con Resortes Confort $58,00 $55,00 No 20
P

Jueves, 2] de Diciembre de 2000)
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LISTADO DE VENDEDORES

CREDIFACIL

IdVendedor Nombre Apellidos Direccion Teléfono
1 Luis Alberto Vallejo Cruz Cdla. Florida 487654
2 Juan Carlos Alvarado Cevallos Sauces Il Mz.12 Villa 3 456789
3  Marcos Vargas Cepeda Cdla. Acacias 342456
4  Darwin Macias Sauces I Mz.24 V. 7 465635
5  Luis Alberto Hidalgo Farias Cdla. Las Orquideas 245698
6  Miguel Angel Alvarado Mufiéz Cdla. La Floresta Mz. 10 Villa 5 465732
7  Cnstian Andrés Gomez Vasquez La Alborada 344562
8 José Luis Andrade Garcés Cdla. Acacias Mz. F1 Villa 30 324457
9  Braulio Andrés Marquez Valle Sauces Il Mz. 34 Villa 6 231245

10  Hernan Alejandro Salinas Freire Cdia. Acacias Mz. C 6 Villa 8 453421
11 Carlos Alberto Espinoza Carvajal Sauces Il Mz. 12 Villa 3 432312
12 Marco José Soriano Perero Francisco Segura y La Habana 324567

Jueves, 21 de Diciembre de 2000 Pagina I de 1



INFORME RECAUDACIONES POR FECHA

CREDIFACIL

Clientes

TdRecaudaciones

Fecha No. Factura

Valor Abonado

Forma de Pago

(armen ( ‘ecilia

Andrade Pesantes

6 2000/09/08 6 $160,03 Efectivo

5 2000/09/08 5 $50,56 Cheque
Carlos Alberto Andrade Tamayo

3 2000/08/15 3 $17960 Efective

1 2000/08/15 1 $145,00 Tarjeta Crédito
Fricka Patricia Alban i.lerena

10 2000/10/05 4 $50,00 Efectivo

4 2000/08/15 4 $50,00 Cheque
Maria Fpulia Zandoval Munoz

2 2000/08/15 2 $0,00
Luis Enrigue Vallejo Fspinoza

7 2000/10/05 F $40.45 Efectivo
Maria del Pilar Fera Avilés

8 2000/10/05 8 $86,04 Cheque
Pepe Sanchez

1" 2000/10/05 8 $40,00 Efectivo

Total Recaudado $801,68

Jueves, 21 de Diciembre de 2000
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CREDIFACIL

Cliente

FACTURAS PENDIENTES

Athan Lierena Fricka Patricia

Andrade Tamayo Carlos Albero
Sanchez Pepe
Vallejo lspinoza Luis Fnrigue

Zandoval Munoz Maria Fmilha

Fecha Nro. Total Forma de  Total Saldo
Emision  paeryrq  Factura Pago Abonado
15/08/00 4 $18588 Crédito $100,00 $85,88
Andrade Pesantes Carmen Cecilia 08/09/00 5 $99.22  Crédito $50,56 548,66
15/08/00 1 $515,39 Crédito $14500 $370,39
05/10/00 9 $80,22 Crédito $40,00 $40,22
05/10/00 7 $87.30 Crédito $40.45 $46,85
15/08/00 2 $141.56 Crédito $000 $14156
Suma Total: Total Saldo

Jueves, 21 de Diciembre de 20000

$1.109,57

Abonado: Pendiente:

$376,01  $733,56

Pagina I de |



INFORME DE COMISIONES POR VENDEDOR

CREDIFACIL

Apellidos y Nombres

Fecha de factura

Numero Factura

Total Factura

Porcentaje 5%

Alvarado Cevallos

Juan Carlos

Jueves, 21 de Diciembre de 20001

08/09/00 6 $160,03 $8,00
Total por Vendedor $160,03 $8,00
Hidalgo arias Luts Alberto
15/08/00 2 $141,56 57,08
08/09/00 5 $99,22 $4,96
Total por Vendedor $240,78 $12,04
Cromez Vdsguez C'ristian Andrés
05/10/00 8 $80,22 $4.01
Total por Vendedor $80,22 $4,01
Andrade Crarcés  José Lus
15/08/00 1 $515,39 $25.77
15/08/00 3 $179,60 $8,98
05/10/00 7 $87,30 $4,37
Total por Vendedor $782,29 $39.11
Marquez Valle Braulio Andrés
05/10/00 8 $86,04 $4 .30
Total por Vendedor $86,04 $4,30
Salinas I'reive Hernan Alejandro
15/08/00 4 $185,88 $5,29
Total por Vendedor $185,88 $9,29

ECA
AMPUS
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