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Dotos Gene¡ales de la Empresa

¡. D'\'TOS GT]NER.,\I,ES DT, I,.,\ E\IPRES.\

t.r tYI'R0DIrcclÓ\

La imponancia de las Ventas y Cobranzas que s€ efectúa en una empresa-

institución o at-in crea la necesidad de llevar un adecuado control de los bienes que

maneja y se mantienen. por lo que se necesita una base de control que permita:

- Garantizar la seguridad en el registro y mantenimiento de los clientes. marcas y

produclos, etc.

- Obtener la información requerida en el momento preciso de forma clara y bien

presentada.

Por lo anteriormente expuesto. pongo a consideración el presente manual

encaminado a proporcionar soluciones factibles e inmediatas para lograr la

sistematización de los procesos actuales en el Control de Ventas y Cobranzas.
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('onlrot de Venlas .y (bbranzas

(oüÉErhl'+
l)atos Gene¡ales de la Empresu

I.2 ANTECEDENTES

Tecnicentro Guavaquil S.A. ha tenido un crecimiento sostenido a pañir de

mediados del año 1.995 Esto se ha logrado mediante la implementación de varias

medidas de orden práctico y cambiando ciertas estructuras que no le permitian

desanollar sus actividades de manera oportuna y eficiente.

Es por este motivo que para el mejoramiento de la empresa he tomado la decisión

de crea¡ una base de datos de Control de Ventas y Cobranzas. estableciendo de esla

manera el mejor desarrollo de funciones dentro de la empresa, ayudando a

comprender. interpretar. ejecutar acciones en el andamaje de tramitación y

administración de la misma.

Este trabajo requiere de responsabilidad. en el cual se experimentará un cambio

profundo y saludable. para obtener resultados positivos de eficacia y productividad

en la labor que implica este trabajo.

I.] OB.IETIVOS

.3. Identiñcar que comprende la Base de Control de Ventas y Cobranzas. !
* Establecer norrnas para un mejor desanollo de funciones.

.1. Mejorar los procesos de esf as funciones. ;"
* Crear una base de datos en Access para Control de Ventas V Cobranras. !
* Elaborar Manual de Procedimientos para Control de Ventas y Cobranzas.

I.4 AT,CANCE

Se aplicará este control a todas las sucursales de la compañia de manera que pueda

PROT(',()iV ('upítub I -Púginu2 EST\ )1.
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I)atos Generales le Ia Empresa

-
..!. Garantizar Ia seguridad en el registro y mantenimiento de los datos de ingresos,

facturas, cuentas por cobrar. consultas y reportes de clientes.

.3. De una forma clara, concisa y con buena estética. obtener la información

requerida. \

I.5 DF]S(]RIPCIÓN DE I,,.\ E}IPRI-SA
-/
Etr

(-
tE;

'l'ecnicentro Guayequil S.A,, es una compañia legalmente constituida el I ó de

septiembre de 1.980, el señor Simister, trabajaba en la fábrica de Gener¡l Tire

(Cuenca). decidió trasladarse a Ia ciudad de Guayaquil. para montar una

distribuidora de los productos en las calles Portete y Ambato. (actualmente sucursal

l), posteriormente se compró un solar en Atarazana en la Av. Carlos Plaza Dañin

en el año de 1.992. en que se inauguró el nuevo local como matriz. Está

conlormada por accionistas teniendo como socio al Contador General Rolando

Molina y accionistas la Sra. Margarita Sarmiento, Dr. David Samaniego y Sr.

Erwin Peters.

Los principales productos de labricación nacional que comercializan

Tubos v defensas. baterias. llantas. además Continental. Americana, Mexicana.

venta de batenas. amortiguadores, aditivos para gasolina- aceite y radiadores, etc.

En el taller se oliecen

Balance¡ electrónico, enllantaje. alineación. presión de inflado, parches de tubo y

para llantas.

PROT(',OiV ('upítulo I -niginu 3 E:;t\)t_
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Datos Generales de la Empresa

l:trr_--

I.6 ANÁLISIS DE LA SITUACIÓN ACTI.IAL

Anteriormente no se tenia un control dia¡io en el ingreso de cobranzas, recibos de

pago e inventarios de bodega, por lo que he creído conveniente crear este nuevo

conlrol a fin de que las personas que lo utilicen tengan más optimización en sus

actividades.

t.7 ESt'Rl rc'IURA 0R(;ANtT.ACtONAt,

En la figura l.l se muestra el Organigrama General de la empresa Gener¡l 'l'ire

*'l'ecniguay", en la figura 1.2 el Organigrama F'uncional de la Sucursal No. 2.

I.8 DESCRIPCION DE FI]NCIONES

Con respecto a la fi¡¡ura 1.2, se detalla a continuación, los Dalos Generales del

car¡io que desempeña en la empresa cada funcionario, las responsabilidades que

debe tener y los requisitos básicos para obtener ese cargo. (vea Pág. 7- l0)

I Éop.(4

{
rii:)
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Control de Venlos y Cohmn¿us

GnrEt.F
Datos Gene¡oles de la Empresa

-

f-:!--.irf-!at:i¡

Titulo. Jefe de Sucursal.

DESCRIPCIÓN:

Responsable de manejar sucursal de la compañía.

COORDINA CON: Cerente de Crédito

REPORTA A, Gerente General.

SUPERVISA A: Secretaria, Recaudadores, Bodegueros

RESPO\S,tBI LIDADT]S:

* Cumplir y hacer cumplir las politicas de la compañia
.3. Supervisar al personal a su cargo de ta.l tbrma que cada uno cumpla a cabalidad con

sus obligaciones.
* Asistir a las diferentes reuniones convocadas por la Gerencia General, de Ventas o

Cródito
.!. Cumplir a cabalidad como Jefe de Sucursal, con todas las disposiciones generales y

puntuales en lo que hace relacion a ventas, descuentos, credito, manejo de personal,

etc.
.1. Tener especial cuidado en controlar que toda la mercadería enviada desde la

princípal por medio de transfcrcncias, sea inmcdiatamente ingresada al sistema.
t Controlar que toda la mercaderia que sale de bodega esté debidamente facturada y

cuente con los respaldos necesarios.
.1. Revisar personalmente los Inventarios Fisicos semanales. constatando que los

mismos se realicen de manera eficiente y veraz Cualquier anomalía deberá
informarla a la Gerencia de Crédito.

Requisitos básicos para optar ese cargo

.3. Ilstudios superiores en Economia, lngeniería, Illercadotecnia o añnes

.i. Experiencia de tres o cinco años desempeñando funciones similares.

.!. Trabajar a presión.

.3. Edad máxima 40 añr¡s.

:

s
x

.tü
8¡,

L

REQUf RIi}IIENTOS:

PROT'('0iV Cupituto I - Páginu t ESP()L
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('ontrol tlc Vcntas y ('obrunzos
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l)att¡s Gcnuutos c lo Emprtsu

D.{TOS GE¡JER{I,ES DEL CARGO:

RESPONSABILIDADT]S:

* Entregar mensajes con eficiencia en recepción.
t Controlar gastos de Combustibles.
.3. Controlar Gastos de Caja Chica.
.i. Elaborar proformas solicitadas por los vendcdores.
.i. F.laborar memos, cartas y comunicaciones internas y extemas
* §uministrar oportunamente la papeleria e insumos necesanos.
* Elaborar lista de precios cada vez que exista un cambio en los mismos.
* Los demás concernientes a la compañia y que le asignare el Gerente General

REQT'ERIM IEN'T'OS:

Titulo. Secreta¡ia Ejecutiva.

DESCRIPCIÓN:

Responsable de atención al cliente, Administración y Supewisión

COORDINA CON Secretaria de Matriz

REPORTA A: Jefe de Sucursal.

Rcquisitos básicos para optar csc cargo

tlgt'o
l

.§

(
F

!¡n - ,r. '.i,¡E.. r:cA
..,,r1,,(§
?EÑ¡§

PRO',t(',Olt ('apítulo I -Páginu I ESP0I,

I ,i. Bachiller o Licenciada.
I

I 
t Experiencia minima dos o cuatro años.

| 
.3. Conocimientos en Contabilidad, Ingles y Computación

' .1. Mancio de Corrr-rr Electrónico.

l* eaaa 22 años



('ontrol dc V?ntas .t ('ohronlos

@rtl¡rE¡l¡al'§

-t-trt
r#

Dotos Generales ¡le lo Empreso

D,\TOS GÍ]NERALES DEI, CARGO:

Titulo. Bodeguero.

DESCRIPCIÓN:

Responsable de verificar exislencia en Bodega

COORDINA CON: Recaudador

REPORTA A. Jefe de Sucursal.

$$r'' ,

kp¡aü: f
il¡lgr¡ u!. tSfr

ItBlr t. r 1'¡
CAltl, irs

PEI¡ A§

RESPONSABILID-{DES:

* Entregar el producto
* Verificar que la mercaderia debe salir con la lhctura correspondiente
.!. Realizar Control de Inventarios.
* No abandonar la bodega, ni entregar la llave a otras personas.

Requisitos básicos para optar ese cargo

* Bachiller.
.t Conocimiento de Contabilidad.
.3. Trabajar a presión
.l Edad máxima 25 años.
* Excelentes relaciones humanas

REQU ERI}TIENTOS:

PR( )T'('( ),v (.upitulo I -Púginu 9 ESP0L



(bnlrol de Venlas y (ithranxas

Go '--ri¡"!r
Datos Generules de la Empreso
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Título: Recaudadores o Cobradores. Bodeguero

DESCRIPCIÓN:

Responsable de realizar el cobro a los clientes.

COORDINACON Bodeguero.

REPORTA A: Jefe de Sucursal.

rspQ

tu;|
-lfir'-\'Á,1-
3, ¡,. , ,, ' ('A

L. \tl Irs

DA'TOS GENERALES DEL CARGO:

RESPONSABII,IDADT]S:

* Mantener y cuidar el vehiculo que la empresa le ha facilitado para realizar su
trabajo.

* Recaudar los valores pertenecientes a la empresa.
* Entregar diariamente y mediante un reporte, dichos valores a Caja.
.3. Informar al Gerente de Crédito sobre el trabajo realizado diariamente y sobre

cualquier inconveniente que se pres€ntare en la recuperación de documentos.
* Estar siempre al tanto de las fechas en que tiene que realizar un cobro.
.3. Informar por escrito al Departamento de Credito sobre cualquier sosp€cha de que

una deuda puede quedar impaga por mala fe del cliente.
* Solicitar ayuda al Gerente de Crédito para alguna gestión de cobro que requiera su

intervención directa.
.3. Recaudar valores correspondientes en el sector público, y observar los siguientes

p¿rsos.

* Girar el cheque a favor de Tecnicentro Guayaquil S.A.
* Retirar el Comprobante de Retención.
.1. Sacar copia del cheque y adjuntarla a la copia de la factura de contabilidad

REQtiERTMTENTOS:

Bachiller.
Tener Licencia.
Experiencia minima tres años.
Tener buen Comportamiento Humano y Ética
Edad máxima 30 años.

*

*

Requisitos básicos para optar ese cargo

PR( )I'(',( ),+{ ('apitulo I - Página l0 ESPI)I-
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(bn¡rol de Yentas ! ('obranzas

«lflú¡Erf.F
I)atos Generales de la Empresa

I.9 SOLTI(]IÓN PROPT]ESTA

Debido a los problemas mencionados anteriormente se ha determinado la solución

descrita a continuación:

* Proporcionar un método interesante y amigable.

* Los procesos que se present¿¡n en el manual incluyen controles que garantizan

la integridad y confiabilidad de los datos.

+ Mostrar facilidades de generación e impresión.

.3. Ingreso ordenado y codificado de los productos existentes.

* Control de Ventas y Cobranzas.

t.IO (]ONC'I,USIÓ\'

La Base de Datos de Control de Ventas ¡r Cuentas por Cobrar, ha sido desar¡ollada

para llevar un control más exacto de las operaciones de los movimientos de la

empresa, con respecto a Ventas y Cuentas por Cobrar.
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2. }IANTiAL DE PRO(]EDINIIEN'I'OS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA

CONTROL DE VENTAS Y COBRANZAS

ELABORADO POR: ALENIANIA RODRIGUEZ CASTRO
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FEIIHA DE APROBACION/REVISION: N OVIEMBRE DEL 2000

PAGINAS. ]

CONTROL DE VENTAS Y COBRANZAS

l0
20

l0
4.O

50

ó.0

7.0

PROPOSITO,

ALCANCE,,,,,,.

RESPONSABILIDADES , ,, , ,,

RESPONSABLE DE LA REVISION DEL MANUAL,,

CODIGO DE IDENTIFICACION DE DOCLJMENTOS

DOCUMENTOS APLICABLES

LISTA DE DISTRIBUCIÓN
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('ont¡ol de Venlas y Cohrantgs

G.rñEof.F
M anu al le Pux'edimientos

würúa

2. MANI]AL DE PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL
DE VENTAS Y COBRANZAS.

I.O PROPÓSITO

.i. tdentificar la base de Control de Ventas y Cobranzas.

* Establecer normas para un mejor des¿rrollo de funciones

* Mejorar los procesos de estas funciones.

u\9¿
f'.,,}
rrtÉ :. ¡{¿ l¡l¡

l, Ir, ,. , . EC,
','. \ r\l l t§,f i\S

2.0 ALCANCE

Este trabajo se aplicará en las áreas de Ventas y Cobranzas de tal forma que

.E Se pueda organizar, supervisar y ejecutar las cobranzas.

.1. Establecer módulos y procedimientos para el archivo de documentos de clientes

y correspondencia de la sucursal.

3.0 RESPONSABILIDADES

'1. El Gerente General está obligado a difundir. este manual de procedimientos

enlrenando y capacitando a cada uno de los jefes de departamentos de las

diferentes áreas.

.1. Los Jefes de Departamentos, deberán informa¡ a sus subordinados para que

empiecen a utilizar este nuevo procedimiento, con el propósito de asegurarse

que lo entiendan y sepan manipular.

PR( )t'('OM Copítulo 2 - Página 13 F:St\»,

Este manual tiene el siguiente propósito de que la empresa con este conjunto de

procedimientos descritos a continuación logren:
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.i. Los subordinados informarse para que. en lo posterior puedan ejecutar cada una

de las acciones sin complicaciones v de una manera efectiva.

1.0 RESPONSABI,E DE LA REVISIÓN DEL MANIIAL

L.l Gerente General es la persona encarSada de revisar. este manual de

procedimientos por lo menos una vez al año. después de la fecha de su emisión.

antes si se cambra o mejora el sistema administrativo de la organizacion.

5.0 CÓDIGO DE IDENTI(]ACIÓN DE DOCUMENTOS

Todos los Códigos para identificar los documentos están formados por TRES

SECCIONF,S.

PRIMERA SECCIÓN

DOS t,FTRAS

SEGUNDA SECCIÓN

DOS LIITRAS

TfRCERA SECCION

TRFS DiGIToS

)
¡

»

Primera Sección: ldentifica el tipo de docunrento Ei

DF Diagrama de Flujos

PR Procedimiento

' :¡ts
- r¡f¡). :. r*¿ {ñll¡

Segunda Sección:

Procedimiento.

r,. .. ; ¡ ,lCál
,. \,u l, t§
.,,JN¿§

Las dos letras corresponden al á¡ea en que s€ generó el

VE Ventas

(10 Cobranzas

Tercer¡ Sección: Los tres digitos. son un número @nsecutivo que le he asignado

según el orden del Procedimiento.

PR( )7'(-(rU ('o¡ítulo 2 Ptigina lr ESI'( )1.
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t=t[-Á

PR VE OOI

Procedimiento Uno

Ventas

Procedimiento

Dt- co 001

Procedimiento Uno

Cobranzas

Diagrama de Flujo

6.0 DOCTIMENTOS APLICABLES

Procedimientos:

DF. VE. 001 Procedimiento para Control de Ventas.

DF CO. 002 Procedimiento para Control de Cobranzas.

7.0 LIS'I'A DE DISTRIBUCIÓN

GERENTE GENERAL.

CF,RENTF, DE VENTAS

GERENTE DE CREDITO

JEFES DE SUCURSALES

'a
)

,:J}, ,'q
't ,cA

L§

PROI'('OM Capitulo 2 fuigina 15 ESFI)I-
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2.I PRO(]EDIi}IIÍ]NT'O PARA ('ONTROI, DE VEN'T.{S

PROCEDI]VTIENTO PALA

CONTROL DE \¡ENTAS

CODIGO: PROCEDIMIENI O PR VE 00I

ELABORADO POR ALENIAI-lA RODRIGUEZ CASTRO

APROBADO POR: ING. ROMMEL MORALES

CONTROL DE VENTAS

l,a9
'';)

B:i
.aa
,(J

I O PROPOS¡TO

2 O ALCANCE,

3 .0 ÁREAS RESPONSABLES . ,,

4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

5 O D1AGRAMA DE FLUJO

6 O.PROCED¡]\IIENTO,,,,..,

UNO:

DOS:

TRES:

CUATRO

CTNCO:

Hoja

.t7

t7

l7

...l8

. .l8

,,, l8

ANEXOS

DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTROL DE VENTAS

SOLICITUD DE CRÉDITO P,J.,,,.,..,, -,..,,.,, -.

SOLICITUD DE CRÉD¡TO P,N.,,.-..--.,,.,,.,,.

TRANSFERENCIA ENTRE BODEGAS,

FACTTJRA,

?l

22

26

28

PRoT('0H ('opítulo 2 Página 16 F:Spt ».

I

I

CCHR DE APROBACIÓ*/REVISIÓN: NOVIEI\,IBRE DEL 2OOO

PACINAS: l2

I

I

I



E

Mon ual de Procedimientos

PR. VE. (X)I

Hoja I dc 12

2.I PROCEDINIIENTO PARA CON'¡'ROI, DE VEN'TAS

r.0 PRoPÓsrro

Este procedimiento tiene el propósito de

.t Controlar las ventas que se realizan diariamente.

* Codificar y ordenar los productos existentes.

t Mejorar Ia productividad v agilidad en el manejo de las operaciones

2.0 AI,CAN(]E

Se aplicará en el área de Ventas

*i$
-9
.ra!
-A

§

3.0 .,\R I.],\S RE,SPONS,,\ BI, I]S

* El Gerente de ventas está obligado a informar a los Jefes de Sucursales, para

isesorarlos v que tenga un buen uso y aprovechamiento. los nuevos usuarios.

.i. El Jefe de Sucursal tiene que coordinar con el gerente de Ventas sobre la

necesidad de que capaciten a cada uno de los subordinados que empezarán a

utilizarlo.

t,R( )1'(\)M Copítulo 2 - Págino 17 ESts\'I-

(itnt¡ol ¿le Ventos .y Cobranzos
(otiflrprf.l*



(.bntn de Vbntas .y (lobranzgs

«ünlü6alA'
Monuul de h«'edimienkts

PR- VE, (X) I

Hoja 2 de 12

4.0 DOCTIMENTOS API,ICABI,ES

Anexo Uno: Diagrama de Flujo.

Anexo Dos: Solicitud de Crédito (Persona Natural).

Anexo Tres: Solicitud de Crédito (Persona Juridica)

Anexo Cuatro: Transferencia entre bodegas.

Anexo Cinco. Factura

5.0 DIAGRA]!IA DE I.I,II,IO

El Diagrama de Flujo para este procedimiento. se muestra en el anexo uno

6.0 PRO('FtDt llt I E N't'o

Cliente

l. Hace el Pedido

r$?p¿

ü
' t¡¡ll
':CA

:'. US
i.l s A§

Bodege

2. El bodeguero es la persona encargada de revisar la existencia en inventario de la

mercaderia. tomando en cuenta que no puede entregar salvo ñ.rerza mavor

mercaderia incompleta.

L Verificar si hay stock en la sucursal. si existe enviar pedidoa secretaria paso 8.

caso contrario ir paso 4.

Secretarir

4. Solicita¡ un pedido a la matriz que es una transferencia que hace la sucursal

hacia la Matriz (Vea anexo Cuatro "'l ransferencia").

PR( r7'( ( )M Capítulo 2 Ptigino lE ESP{)1.
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Hoja 1 dc 12

5. L,n la Matriz. hav que veriticar si existe la mercaderia requerida en bodega

ó. Si hay stock en bodega. continue en el paso 8

7. Si no hay stoclq se pide que venga el siguiente dia y anota en libreta el producto

solicitado.

8. Una vez realizado el pedido. la secretaria es la persona encargada de verificar la

tbrma como va a ca¡celar el cliente Si es al contado. deberá elaborar Ia

respectiva factura (original y una copia). Si es a crédito ejecute a partit del paso

t2.

9. Al elaborar la factura. daallará el producto. el L V. A.. descuento total. etc. La

que guaradará en la Base de Datos Access. También elaborará una copia. La

original sé la envia al Jefe de Sucursal para su firma y la copia para bodega (vea

anexo Cinco "Factura" ).

Bodege

10. La copia de la factura. la recibirá la bodega. verifica que conste en la factura el

nombre del cliente. el vendedor responsable y la firma del cliente. Luego

proceder a entregar la mercaderia

::l
Ío
/t

1a

Cliente

I I . Recibir mercaderia- con la factura original

Fin del Procedimiento

St el tliente ru o t:tutc'¿ldr a tredtk¡ Lle berct

¿a

:f-
6Ga

8i , ,.cA
C^,U.,\AS
IESA§
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Secretaria

l2 Entregar una solicitud de crédito al cliente

Cliente

13. Llenar la solicitud de crédito. (vea anexo dos y tres) en la cual se llenan los

datos personales, escribe las referencias personales. comerciales y bancarias y

una firma autoriándonos para que nos envien el último estado de cuenta del

banco, datos personales del garante con sus respectivas referencias personales.

comerciales y bancarias.

.lefe de Ventes

14. El Jefe de Ventas es la persona encargada de revisar la solicitud de crédito.

verificar que esté llena y cumpliendo con todos los requisitos básicos exigidos,

verificar que los datos constantes en la solicitud sean reales. verificar con el

banco la calidad dc cuenta dcl solicitantc.

15.En un plazo de 48 horas dará su aprobación o negación. si Ia solicitud. es

positiva enviar paso 9. para proceder a facturar y entregar mercaderia.

16. Puede ser que la solicitud sea negada porque tiene cuentas pendientes con las

firmas que dio como rettrencias o consta en el libro negro de Contienental

General 'l'ire. entonces no procede la venta.

It,

te

I

É
f

-§
§

J

PFA'

t,R( )1',('()lV ('upítulo2-Púginu20 ESP()1.

-:-1-rj-;--:-



('onlrol dc Ventas y ('obranzgs

(ctÉP
Mtnual de hx:alimientos

PR. VE, MI
Hoja 5 de 12

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

ANf,XO UNO:
DIAGRAMA DE FLUJO DE VENTAS

CLETTE

B

c
1C

§

11

13
aÉür So¡ O. Cradrlo

c

1?

5

6 I

I

ritti, ., -{.A
(,.\.!¡l'tr:

PFÑAS

15

ló

erla ., ,.¡

0
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

ANEXO DOS:
SOLICITTID DE CRÉDITO PERSONA JURÍDICA
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL Dt] VEN'I'AS

ANEXO DOS:
SOLICITUD DE CRÉDITO PERSONA JURÍDICA

Pás.2

a. 11
o¿
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..1

¿(E-
r(-A

.., rt, r.§
PEÑA5
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

ANEXO TRES:
SOLICI'TUD DE CRÉDITO PERSONA NATURAL
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

ANEXO TRES:
SOLICITUD DE CRÉDITO PERSONA NATURAL
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

ANEXO CUATRO:
TRANSFERENCIA INGRESO
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

ANEXO CUATRO:
TRANSFERENCIA ECRESO

alt\
¿

I..i
l¡r¡

ri cA
L,\f,1 US

PEÑAS

,lr,')2,1»l

l"e--ll:

?Dr¡§ isti;
l?¿Is¡f¡&¡li¡ !¡§t¡

?grr : Í{i
if,f,l:'.i:51:f

}t'i tr91 i§:. i!-il lfli¡i

rp-1h4?. ?m-¡ uállT¿ 2lá,1I' Rr: a'88

,;-"'i0r-*+í :l¿xlA ;§'f5 t:: ftm

PROT'( t)M Capitulo 2-Pígina 27 ESP0L



Cont¡d de Ycntas y Cobranzgs

€TtÚF
Manual de hacedimientos

malta 14.

FR. VE. 001

Ho¡a 12 de 12

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

ANEXO CINCO:
FACTURA
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2.2PROCEDtMIEN'I'O PARA CON'IROI, DE COBRANZ,{S

Manuol de Procedimientos

0Fpq¿
PROCEDIII{IENTO PARA

CONTROL DE COBRANZAS

CODIGO: PROCEDIMIENTO PR CO 002

ELABORADO POR, ALE]IIANIA RODRIGUEZ CASTRO

APROBADO POR: lNG. ROMMEL MORALES

FECHA DE APROBACION/REVISION, NOVIEMBRE DEL 2OOO

PAGINAS Ó

CONTROL DE COBRANZAS

I O PROPOSITO

2,0 ALCANCE,

3 O RESPONSABILIDADES

4,0 DOCUMENTOS APLICABLES

5,0 DIAGRATIA DE FLUJO,,,,.,,.,.

ó O PROCEDIMIENTO,.,,.,, ,,

ANEXOS

UNO: DIAGRAMA DE FLUJO DE CONTROL DE COBRANZAS

DOS: COMPROBANTE DE PACrO. .......

TRES. REPORTE DE CLIENTES CUENTAS POR COBRAR. ., .,,,
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2.2 PROC T] D I i\I I I.]N'T0 PA R,-\ ( ]ONI'ROI, D}I (]OB R,,\NZA S

Ilste procedimiento tiene los siguientes proñsitos'

g-qPo¿

rü
,.§

.!|.EL

etcelente

.1. Controlar y mantener actualizada la cuenta de los clientes

.3. Establecer una base de control intemo que garantice una

administración de las cuentas por cohrar

* Procesar movimientos de cuentas de los clientes, valores por cobrar, cobranzas

y otros movimientos

2.0 At.cANCu

Este procedimiento se aplicará en el área de Créditos y Cobranzas

].0 ARE,\S RESPONSABLES

* El Cerente de Crédito de la Matriz está obligado a comunicar al Oficial de

Crédito, sobre este nuevo procedimiento para que se prepare y lo conozca ya

que es la persona idónea para seguir instruyendo a:

t'. Los Jefes de Sucursales quienes tienen que recibir este procedimiento, para

seguir implementando agilidad en las labores diarias de los subordinados qrre

tiene a su cargo

t (\)tt Capítulo 2-Páginu -10 ESPI)I-
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{.0 D(xI jrlt ENTOS .,tPI.ICABLES

:r
1o¿

)
.;¿ l¡:¡

Anexo ( Ino'

Anexo Dos

Anexo Tres

Diagrama de Flujo

Comprobante de Pago

Reporte de Clientes Cuentas por Cobrar 1

5.0 DI.\(;RAlt,\ DE Fl.|.lO

.CA

,. \§
,EÑA§

Iil Diagrama de Flujo para este procedimiento se mtlestra en el anexo t¡no

6.0 PROCr.rDr ]\f I EN't'O

Secret¡ri¡

I Tiene que revisar las cuentas por cohrar que ya están vencidas (ver anexo tres

"Reporte de Clientes Cr¡entas por Cobrar")

2 Luego tiene que impirimir el listado de cuentas por cobrar y enviarle al Jefe de

Sucursal

Jefc de Sucursal

3 Una vez que obtiene la lista de cuentas por cobrar, tiene que asignar al

recaudador el cobro

Rccaudador

4 El recaudador es la persona encargada de gestionar o efectuar el cohro y visitar

a los clientes que tienen cuentas vencidas, cheque protestados, etc.

Capítulo2-Página3l ESPl)1.
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Cliente

5 Si el cliente no está dispuesto a cancelar y desea se le conceda una prórroga

para poder cancelar, tiene que elaborar él mismo, una solicitud de prórroga al

jefe de sucursal Si el cliente cancela el recaudador entrega el dinero a la

secretaria para que proceda a registrar el pago, ir paso 9

Rcc¡ud¡dor

6. Debe informar al jcfe de sucursal y entreg¿¡rle la solicitud de prórroga.

Jefe de Sucurs¡l

7 [Jna vez que recibe la solicitud, debe determinar si aceptar pedido de la

solicitud, si es aceptada sé la envia a la secretaria para dar trámite de cuenta,

caso contrario debe enviar al Departamento Legal, para que hagan las

respeclivas diligencias

Secretarie

I Dehe modificar la cr¡enta pr cobrar anterior, con la nl¡eva fecha que se le ha

asignado al cliente para que cancele, la modificación de cuentas por cobrar la

hace en Access y termina el proceso.

9 Si el cliente va a cancelar debe elaborar el comprobante de pago (ver anexo dos

Comprobante de Pago) de que la cuenta por cobrar está cancelada, con una

copia, entregar una al cliente y otra al jefe de la sucursal. ,C¿
Jefe de Sucursal

l0 Recibir la copia rlel comprobante, firmarla y cntregarle a sccrctaria

Secret¡rin

I I [Jna vez que recibe la copia, tiene que registrar el pago en el módulo de ttle¡fas

por cobrar canceladas, de esa forma se hace el control de los recaudadores

12. Proceder a guardar en la nueva base de datos en access, el cliente que ha

cancelado cl dinero recaudado durante cl día lo cnvia a depositar al banco

,}
_i
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(.'onl¡ol de Ventas y Cobranzgs

GaüD¡r.I*
Inslrudivo paro ('onl¡ol de Venlus y Cobranzos

3. INSTRI]CTIVO PARA CONTROL DE VENTAS Y

COBRANZAS

3.I PROPOSITO DE LA BASE DE DATOS

3.2 BASE DE DATOS PARA

COBRANZAS- SVC

(]ON'I'ROI, DE VE,NTAS Y

I-a Base de Datos tiene tres módulos que describiremos a continuación

o§tc¿
,)

lllentenimiento

Nos permite controlar el ingreso, modificación y eliminación de los Clienti$§
Bancos, Marcas, Líneas y Clases de los Produaos, Vendedores y Articulos de la

empresa. (Vea sección 3.6)

Opereciones

Permite procesos de Cuentas por Cobrar y Facturación en los que se realiza la

emisión, anulación e impresión de documentos. (Vea sección 3.7)

¡$§
;!l8!

, ,CA
\,U ¡'US

PRoT('oM Capítulo3-Página36 ESFt)t"

* El control de Ventas y Cobranzas, es una base desanollada para llevar un

control más exacto de las operaciones de los movimientos de la empresa a través

de Microsoft Access. Esta base cuenta con: Ventas y Cuentas por Cobrar.

* Definir los clientes, con los que [a empresa efectúa sus operaciones, las cuentas

que manejan, con Ia respectiva definición de los bancos.

* Elaborar reportes y consultas de las operaciones realizadas.
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awrrrú (3

Consult¡s y Reportes

Este mfiulo emitiÉ los lis;tados de Cobros y Estado de Cuentas por: Clientes,

Facturas por Clientes, Facturas por Vendedor y Por rango de fechas. (Vea sección

3,8)

3.3 ESTRUCTT]RA DE LA BASE DE DATOS

reE
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En el siguiente cuadro s¿ visualiza las tablas con sus respectivos datos.

,l
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G¡¡IEüIi

3.4 REQUERIMIENTOS DE EQT]IPOS

Inslructivo Wra Coniol de Ventas y Cobrunus

M¡rc¡: Sirve para identificar el código y el nombre que tiene dentro del mundo

comercial.

Líner: Se asignará un codigo a cada línea de producto, con el cual se hace

referencia a.l nombre del mis¡no.

Cl¡sc: De acuerdo a la linea, el código, que hace referencia a un producto s€

escribe la s€cuencia para formar el codigo del producto. El nombre es la

descripción del producto.

C¡becer¡ de F¡ctur¡: Todos los datos relacionados del cliente al adquirir el

producto y del vendedor al entregar el producto.

Detrlle de Frcturr: Contiene los datos respectivos a Ia descripción y cantidad del

producto.

Clienfca: Contiene datos indispensables que la empresa necesita conocer del

cliente

rsts¿
[ ;.]

IIARDWARE

La base de Control de Ventas y Cobranzas, necesita un computador con las

siguientes c¿racteri sticas.

* Disco Duro de 2. I Gb minimo

.1. Procesador Pentium.

,rr¡. . -.!{Il¡q
r lt. t :i ECA

J¡\tvli'L§
PEÑA§

mrLruE (3
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Inslrudivo para ('¡tntrol de Ventas y Cohranzas

mrLr$ a

.:. 16 Mb en memoria RAM mintmo

.3. Monitor SVGA.

.1. Dispositivos para discos flexibles

* Impresoras(opcional). t:l$
\L

trar
SOFTTVARE

Se necesita la instalación de los siguientes programas

* Sistemas Operativos Windows'95 o superior

.!. Microsoft Access 7.0 para Windows'g5

3.5 INSTALACION E INGRESO A I,A BASE DE DATOS

La instalación de Ia Base de Datos podrá electuarse desde la unidad de disco

flexible anexo. En Windows en la Barra de Tareas en Inicio, en la opción

Programas abrimos Explorador de Windows, elegimos la unidad A y se mostrará un

archivo denominado BASE.MDB.

En la unidad C creamos un directorio denominado TÓPICO, procedemos a copiar

desde la unidad A a la unidad C el archivo BASE.MDB.

Una vez que hemos concluido con la fase de instalación de la Base de Datos

procedemos a abrir el archivo que se encuentra en el directorio TÓPICO hacemos

doble click sobre el a¡chivo BASE y aparece la pantalla siguiente:

PROT'('OM Capítulo3-Página39 ¡-SÍ\)I-
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I-tf,lt-lL¡4--¿

Eil

@nent¡Ir

I

En [a pantalla de Inicio nos presenta la versión de la Base, el logotipo de la empresa, las

iniciales de la base. Con el botón Aceptar hacemos click y podemos ingresar al Panel

de Control Principal. Fig. 3.2

SI§TEMA DE COÑTROL DE IEN-I.AS Y CTE\-TA§ POR COBR.{R

5#.

E

fla
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ti¡t

m ¡
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i P.¡ d. crúol F*rd EI

PROT'(',OM Capttulo 3 - Págino 10 ¿SFOI-
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Versión 1.0
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ryrbn¡ l$t .2ú
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l.'ig. 3.1 1'abla de Ingreso a la Base.

h'ig. 3.2 Tabla de Panel de (ontrol
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*rt *?ua 8

Esta pantalla nos presenta todas las opciones que la ba§e posee, tanto para el

:ffi:, :lHil ;:i,:,,T:il"::"uras 
para *" 

$áF'ti¿

3.6 MANTENTMTENTO s.' +
3.6.1 OPCIONItS

A continuación se presenta los botones con sus respectivas funciones y que son

utilizados en el Mantenimienlo, Consultas y Reportes de Tablas.

lt
Busca un registro desde su clave principal y nos ubica en el

mr smo

I F+
Adiciona un registro; por ejemplo estamos en el último registro

de Mantenimiento de Clientes que hemos realizado, enlonces

insertará un nuevo registro de Clientes. Sin embargo, los datos

no son grabados.

a¡
Guarda los datos o registro: se lo utiliza para grabar los datos

que hemos adicionado, hacemos click en este botón para

guardar la información.

x
Elimina un registro, sin embargo, nos pres€¡rta una pantalla,

para confirmar si estamos seguros de borrar este registro.

,Írr¡.¡¡úr¡
'l. LCA

-.\Ml't§
PEÑAS
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brr.ar ra ta

tr

t{
Nos ubic¿ en el primer registro de cualquier formulario, por

ejemplo, si estamos en el cuarto registro del formulario de

Mantenimiento de Artículos, nos ubica en el primer registro del

mt smo

{

Nos ubica en el registro anterior al que estamos ubicado: por

ejemplo estamos en el tercer registro de Mantenimiento de

Vendedor, al hacer click en él , nos ubicaremos en el segundo

registro de Vendedor.

F
Nos ubica en el siguiente registro en el que estamos ubicados:

por ejemplo si estamos en el formulario de Mantenimiento de

Marcas y nos encontramos en el quinto registro, entonc€s, éste

nos ubicará en el sexto registro.

}I Nos ubica en el último registro, por ejemplo estamos en el

formulario de Mantenimiento de Líneas, se ubicará en el primer

registro del mismo.

hoces¡r

Haciendo click en este botón, en la factura se suman los totales

del producto, descuento, IVA y el total al producto lrr
ü

m

Acepta el tipo de transacción que estamos haciendo

factura.
a¡rrr.

8r¡

ft,rn.

g
Permite visualizar el contenido de un reporte cuando hacasns

click dentro de una consulta. ?FÑ

t
)
.,ñ
|¡r¡
eÁ;

j
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I 
Cierra el formulario de Mantenimiento de Clientes

I

I

I

I

I

I
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Intruaivo paro Control de Venlas y Cobranzts

,NE AB

3.6.2 MANTENIMIENTO DE CLIENTES

En el módulo Clientes se registra el ingreso de nuevos clientes, debe ser

seleccionado desde la opción Clientes del módulo Mantenimiento y se mostrará la

pantalla siguiente.

úit fa!¡ Iüa zhrallCDIM
E}
I¡-
Itrra§
ú
f¡

!r§ imm¡, c^sho

ú7aaitÉt

?!r¡+,

:EDr)r

»
¡I!
ít¡

a

A

rJ

+

¡r¡

?EÑ,^

E

t &

R.csa l.lr lf--- l-l!.l!!l¿ ¡¡

Código del Cliente: Es para identificar dentro de la empresa a un determinado

cliente.

Nombrt: Se especifica el nombre y apellidos del cliente.

Número de Céduh: Identifica el número de cédula único de un cliente.

Dirección: Ubic¿ción de la vivienda del cliente.

Teléfono: El número de teléfono del cliente es obligatorio.

Fer: Corresponde al número de fax, este dato es opcional.

Fcch¡ dc Ingreso. Se genera automáticamente al momento de un nuevo ingreso de

cliente. Su formato es dd mm aaaa.

Il;''
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Fig. 3.3 Tabla Mantenimiento de ('lienles.
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Instruclivo lnra Control de Yenlas y Cohranus

Cetegoríe: Categoría que la empresa le asigna al cliente. Dichas categorias están

en una lista desplegable en Ia cual prÉenta cuatro opciones.

Número de Cucntr: Es el código contable que tiene el cliente.

Observeción: Se ingresará algún comentario adicional al cliente.

Para Buscer un cliente nos ubicamos deritro de cualquier campo dentro del

formula¡io de Mantenimiento de Clientes, por ejemplo Código, hacemos click

dentro de la opción Buscar 
f, I y aparece la siguiente pantalla:

Eur(ü lro1

lrJ
Br

t:¡
lihEürko ILl¡#

IhÍr tigrú. I
l- E¡rümbv th¡¡¡
f- a¡sb«rytur l¡¡no
F ¡s ¡¿o¿oqofo¡

A¡rr!,ü

cÉ
Todos

rciril todo d rarp CEtú

Ptñ
l'ig. 3.1 I'abla Ruscar ('amry).

En esta pantalla escogemos la opción Buscar Primero y nos muestrs el formulario

del cliente solicitado.

Pa¡a eliminar un registro lo podemos hacer, despues de Buscar un cliente, ya que

esa opción se acliva en es€ momento, hacemos click en [a opción

Eliminer y podemos vizualizar la siguiente pantslla.

)f

frl¡fúd¡f,rl tri¡n,
Hqpdc¡¡Sf pmolir & r.fi¡a9..m¡uffi. tl'o
poüüdlürabodi¡

-§

!o

Bwca en canpo: 'CórIgD del Clicnlc' !t

l{iclo¡olt Acce¡s

PROTI:OM Capítulo3-Págiaa14 xx».
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l,ig. 3-5 I'abla llimirmr registro.
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Insfiuaivo pro Coatrol de Ventos y CobronTas

Dentro de esta pantalla nos muestra una advertencia, si eliminamos el registro, no

podemos deshacer el cambio y quedará eliminado este registro para siempre.

Para Agreger un registro dentro del tbrmulario de Mantenimiento de Clientes,

escogemos esta op"ó"1 F {|É ubicándonos an el registro y aparece la pantalla

con los campos en blanco para llenar los datos.

InmediatEmente escogemos la opción Gu¡rd¡r registro, porque al

registro no s€ graba los datos y debemos hacerlo con esta opción.

unAgregar

ry

3.ó.3 MANTENIMIENTO DE VENDEDOR

) sn
!0trr

pto¿

)

f,
a

ec6o: -!jal -L.El.t!J¿ s

t
T.rrt¡.

8ui

PEÑA '
F'ig. 3.6 Tábla Mantenimienk¡ de l'e¡xledor.

Código: Es la identific¿ción con que la base hará referencia al vendedor dentro de

la empresa.

Nombrr: Denominación que se le da al vendedor dentro de la empresa.

Para la anulacióru modific¿ción y navegación de registros utilice las opciones

adecuadas, indicadas en la sección 3.6. I

IEIEII VE DI DOH

PROI'(.OM Ca¡íulo3-Página45 E\POt.

Esta opción se la elige desde Mantenimienlo y se puede hacer el ingreso de

nuevos vendedores y localidades, nos muestra la siguiente paÍtalla.
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In*udivo p.ra Control de ycnlas y Cobranzts

3.ó,4 MANTENIMIENTO DE BANCOS

Desde Mantenimiento podemos elegir esta opción y podremos visualizar la

pantalla siguiente:

r 7,¡

) 1¿

)

t,
{

EE
tüf

E-¡
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t aj x &

Rr@or t{l{ I r lml>*l ¿os :

-¡dt
'.'r rc¡l

{
;,Cál

\,\.11(J§
PEÑAI

l;ig. 3.7 'lbhla Mantenimiento de Batcos

Para Ia anulación, modilicación y navegación de registros utilice las opciones

adecuadas, indicadas en la sección 3.ó. l.

3.6.5. MANTENIM¡l]N'I'O DE MARCAS

Esta opción se elige desde el módulo Mantenimiento, señalamos Marcs y se podrá

vizualizar la pantalla siguiente. (Vea Fig. 3.8).

ITE]E¡I BANCOS

PR0T'('OM Ca¡iatlo 3 - Ptigina 16 F-§FOt.
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Código: Codigo identificador que scrvirá para hacer una labor más rápida al

acceso de los datos del mismo.

Nombrr: Denominación del banco tal como es conocido dentro del mundo

financiero.
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EETEr' I{ARCáS
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I"ig. 3.8 láblo Manlen¡m¡enlo de Marcus

Código: Código identificador para la marca del producto.

Nombrr: Es la denominación que tiene dentro del mundo comercial

Pa¡a la anulacióq modificación y navegación de registros utilice las opciones

adecuadas, indicadas en la sección 3.ó. I

3.6.5 MANTENIMIENTO DE LINEAS

En esta opción s€ realiza el ingreso de nuevas lineas que hayan entrado al mercado

Se la elige en la opción Líne¿s desde el módulo Mantenimiento.

f (;, ],r L
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Fig 3.9 Tobla Motenimienlo de Lineas.
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Código: Es la identificación con que la base hará referencia a la linea del producto

para ralizar una labor rápida al acceso de datos del mismo.

Nombrc: Denominación de la linea como es conocida dentro de la empresa.

Para la anulación, moditicación y navegación de registros utilice las opciones

adecuadas, indicadas en la sección 3.ó. I

3.ó.6 IITAN'I'ENIMIENTO DE CI,ASf,S

Esta opción se la elige desde el módulo Manterimiento y aparece la siguiente

pantalla.

)

ol
sto¿

r
,at

b
Rqifs: t{ 4t )t da 95

l.'rg. 3. l0 l'ahla Mantentmienk¡ de ('lases

Lince: Es la identificación con que la base hará referencia a la linea del producto

para rea.lizar una labor rápida al acceso de datos del mismo.

Código: Es la identiñcación con que la base hace referencia a la clase del

producto.

Sccucnci¡: Aparece despues del código de clase para formar el código del

producto.
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Inlruaivo para Control de Vcntas y Cob¡antts

Para la anulación, modificación y navegación de registros utilice las opciones

adecuadas, indicadas en la sección 3.6. I

En esta opción s€ hace el ingreso de nuevos artículos, se lo elige desde la opción

Artículos y aparece la panulla siguiente:

.,
t¡t¡tA
u{m

[1Ast

tr¡ÍrGt

uflr¡$Il
ntfi¡
til

Gf

fln
'12

23

1q?

2-1124 I
50

I

,t ry x
ncar*u lrl , I r lr¡ l¡*l da rm

I;ig. 3.1 I Tabla Mantenimiento de Arlic'ulos.

Nombre: Es la descripción o medida del producto.

M¡ru: ldentifica en Ia base la marca del producto.

Linca: ldentifica en la base la líne¿ del producto.

Secuenci¡: ldentifica Ia secuencia del producto.

Unidrdcs: En este campo se anota el stock del produclo.

Precio: En este campo anotamos el precio que tiene el producto

f,' . .!l- _/..:

--_,í.rFf,¡f¡oa,i E r{¡tt
BlBt tr ), t-cA

c^MP(§
PEÑAS

Pa¡a la anulaciórL modificación y navegación de registros utilice las opciones

adecuadas, indicadas en la sección 3.6. I

É- ARIICULOS EE]EI

PROT'('0M E\ltt)1,

3.6.7 MANTENIMIINTO DE ARTiCULOS
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3.7 OPERACIONES

3.7.I FACTURACIÓN

_. ,,u ..§

"-::I',sEl módulo de Facturación debe ser seleccionado desde el menú de Operaciones

(Vea Fig. 2) y se lo puede hacer de la siguiente forma.

.!. Utilizando el mouse dando click sobre la opción facturación del menú

Operaciones y aparec€rá la pantalla siguiente.

-t

¡r¡a?tr
Fatralü.

¡¡--.:¡ rs
¡!
trÍ

fÉ-

--!g3r

2 ¡42

l,'rg. 3.12 Tobla Facturación.

Ctidigo dc ¡¡ F¡ctur¡: Se genera automáticamente al momento de emitir una

nueva factura, sirve como un identific¿dor único de factura.

l-ormr de Pego: lndica si la tbctura va a ser mbrada en Efectivo, A Credito o

Mixto. El usuario deberá elegir una de las tres opciones.

¡aa{@ial$¡ r É,Lvtlt @ caif¡¡r jra -.
qeor¡-¡G¡¡ L@r¡¡

-t -I
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Salir

lnstruclivo Nro Contol de yenla':r I Cobranzzs

Fech¡ Vencimicnto: Mo$rará la fecha máxima en que deberá ser cobrada la

Factura.

Vendedon lndica la loc¿lidad en que se realiza la lactura

Ctidigo dcl Clicntc: Debe ser ingresado cuando se emite una nueva factura.

Nombrc dcl Clicnte: Se muestra automáticamente cuando se ingresa el c&igo del

cliente. Si escogemos de [a lista que tenemos.

Fmhr: Se genera automáticamente al momento de emitir una nueva factura.

Ctídigo dcl Producto: Se lo escoge en las distintas opciones que s€ muestran en

forma de lista desplegable de acuerdo a la marca, la línea y la clase que el cliente

solicite.

Descripción del Artículo: Se muestra automáticamenle después de ingresar el

codigo del producto.

C¡ntidrd: Indica la cantidad del articulo que se des€a incluir en la facrura.

Prccio Unit¡rio: lndica el valor del articulo dependiendo del tipo de precio se

muestra automátic¿mente.

Totrl: Es el resultado de la c¿ntidad de artículos ingresados por el precio unitario.

Se muestra automáticamente cuando se selecciona el precio unitario y/o se ingresa

la cantidad de artículos.

Si por algun motivo, el cliente decide cambiar el nombre del producto, si aún no

hernos guardado podemos hacer la modificación de los items de la factura. Esta

pantalla presenta tres botones:

Prosesaf
,s:f¿
(^;»

rnü.,.,ü¡q¡$
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Insúudivo paro Control de Ventas y Cobrantts

Luego de haccr ingresado los items que desea incluir a la Factura al elegir

PROCESAR se presentará la pantalla de Ingrcsc cl Porcenteje dc Dcscucnto en el

que usled escribe el descuento.

t!- aro!.ta¡ .b oÉ-ta,

F ig. 3. I 3 I'abla Porcenlaje de Descuento

Al aplicar el botón PROCESAR, Ia sección totales de la faclura se actualiza

t¿tr" lü. cÉ

¡

.1 i!'\

t
".{,

,u
Érr. .l¡qq

Sum¡n: Indic¿ el valor total de la factura sin impuestos ni descuentos. r i,, r, ,. r,.,
Descuento: Aparece el valor a descontar en la factura. óH'Jt
Totrl Ncto: Mueslra el valor neto de la factura si está siendo modificada.

M: Muestra el porcentaje correspondiente a.l Impuesto al Valor furegado de

suman menos el Descuento.

Tot¡I: Muestra el valor total de la factura.

Debe verificar que el lápizJ esté inactivo coloc¿ndo el mouse en éste hacemos

click y se muetra el siguiente gráfico activo. )

.nrr& L l&ruúú trEr
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Si está de acuerdo con los totales de la factura y se acepta los totdes usted deb€

hacer click con el rnouse en el botón GUARDAR registro y luego se Ie presentará

la siguiente pantalla de Dctrlle Cobro (fig 3.Ia)

ñ* ff¿

¡f,

mt na

12 t6i
ült l

lrnlrIl
dúiirl-¡

l5i

ilIlE STf¡ flT

.-- , -t l-¡
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En esta pantalla llene los siguientes datos

Fccbr: Se genera al momento de emitir una nueva factura.

Monto: Aparece automáticamente, de acr.¡erdo a la cantidad que s€ va a cobra¡.

Clientc: EI código del cliente aparece automátic¿mente.

Tipo Cobro: De¡rtro de un combo de opciones podÉ elegir Credito, Efectivo o

Cheque de acuerdo al pago que va a re¿liza¡ el cliente.

Broco: Se lo puede escoger de una |ista si el cliente va a cancelar en cheque.

Cuentr: Tiene que escribir el número de cuenta cuando el cliente va a cancelar en

cheque.

Númcro dcl Chcquc: Su ingreso es obligatorio cuando se ingresa un nuevo

cheque.

t.
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F ig. 3. I 1 I'abla l)etalle de ('obro.
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In§rudivo para Control dc Venlas y Cobranus

Vdor: Se ingresa el valor que se canc€la en cualquiera de las tres opciones

Ycncimicnto: Se digita la fecha máxima en que deberá ser cobrado al cliente y el

mismo debe ser menor o igual a la fecha de vencimiento de [a factur4 e[ formato es

dd, mnr, aaaa.

Despues de llenar los campos de est¡ psnral¡a uted debe verific¿r que el lápiz 
'

esté inactivo, mlocando el cursor sobre este y haciendo click muestra el siguiente

gráfico activo. )

Debe hacer click con el mouse sobre el botón OK y luego s€ pres€ntará la siguiente

pantalla donde se finaliza la transaccióq si están bien registrados todos los datos y

damos click en la opción Aceptar para salir.

-.t?
TRANSAIDON OK

F ig. 3. I 5 Tabla Aceptar I'ranwcción

eaPgr
t,*#
{Ér¡ r¡¡lll¡

. , a.cA

-\Mr'(Jg
?fñA9

3.8 (]TJENTAS FOR COBRAR

En el módulo Cuentas por Cobrar, se registra el control de las der¡das de los clientes

con la empresa" llevando un control de las cuentas y el Estado de Cueflta del

Cliente.

El módulo de Cuentas por Cobrar, debe ser seleccionado desde el Panel de Control

Principal (vea fig. 3.2) y se lo puede h¿cer de la siguiente forma:

xSi¡tcoa de Facluración

PR(tf('oM Co¡iulo 3 -Página 51 E1;t¡tt)l_
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* Utilizando el mouse dando un click sobre la opción de Cuentas por Cobrar y se

presentará la siguiente pantalla.
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Nro. Dc Frctur¡: Representa e[ número de la factura que va a ser cobrada,

presionanrcs Enter y automáticamente aparecerán llenos los siguientes campos

Fcch¡: Muestra la fecha en que s€ generó la factura.

Nombrr: Especifica el nombre del deudor al cual se Ie está emitiendo el

comprobante.

Clicntc: Especifica el código de este cliente.

Recibo: Representa el número del recibo que s€ emite por concepto de la

cancelación de la factura.

Tipo dc cobro: Este campo s€ genera automáticamente muestra si el cliente va a

cancelar Credito, cheque o al contado.

Brnco: Muestra automátic¿mente el código de la entidad Banc¿ria del cheque

que se está emitiendo afavor de la empresa. Siempre que haya sido elegido el tipo

de cobro Cheque.

Cucntr: Se genera automáticamente el número de Ia cuenta que tiene el cliente

en la Entidad Bancaria.

I
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I,'ig. 3.1ó Tablo Cuenras g» Cobrar.
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atgrl*w g

Nro. Chcquc: Muestra automáticamente el número de cheque que se está girando,

con el fin de controlar los cheques emitidos.

Valor: Muestra automáticamente el valor que va a canc€lar el cliente.

Vcncimicnto: Fecha en que venc€ la deuda, para poder cobrarla.

Estrtus: Muestra la letra "A", que significa ACTM, nos colocamos en esta y

la suprimimos de modo que cuando el cliente va a cancelar digitamos la letra 'f,",
que significa CANCELADO y presionamos Enter. Si erone¿mente escribimos

otra letra nos mostrará el siguiente mensaje.

-,
Sdo e itgE s'l{" &Adim o't & Cnc¡&

l.'ig. 3. lT labla l'^status

Si deseamos imprimir lo hacemos presionando CTRL+P para salir presionamos el

botón Salir.
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Bmna:Ta A

Ostt)¿

(*il3.8 CONST] I,TAS/REPOR'I'ES

3.8.I CLIENTES
.lrEt.¡§,utl
B,B, .. r. t-(:A

,_,r¡¡,,ti.3

Se puede ingresar desde la opción Clientes del módulo ConslaV(ffies (vea

Fig. 3.2) en el que se detallan los datos de los clientes que tiene la empresa,

presenta el número de hojas que contiene y también podemos imprimir presionando

CTRL + P

A continuación la pantalla que podemos üsualizar es el Reporte de Clientes.

(üffincnhl'

UST,IDO DE CUENTES
Ccídgo §onúrv Drwdá¡, Cuatb N. Cédltb f*lom Fu, F. hgrso

uB raffLoA\t A Ruz arNrE ?3§E ñlwlg 62163 l8U6 fgfi/S

mr Lus RoDRGIZCT§rRO D¡{JÉ ZS578r WBT3UB 78213 76a6 ñ1/S

m y¡¡{M tffi¡l{ c stRo pAlsD{A SBEIB GP667ú67 788¡17 TttU} l6(n0

m A¡AELL At-VAfi¡OO ,lLVAfi¡OO Lo*^S 15¡1M Érs1rEB 'tgEr ¡5¡58 2ñ2,S

m T¡.¡A LOOR raOrJr{A PEDROC 5{899at (EFrt{s 5't6a[5 551615 t 5rr2,S

mn Roxr¡lA Rcn¡qluo EsP t{ozA ftr€oL 7t!7{E @6$Cn 5/Bli5 25131 2gl2r5

l.ig. 3.18 fbblo (lon.sulta de ('lientes.
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3,E.2 FACTT]RAS POR CLIf NTES

Podemos escogerlo desde la opción Facturas por Clientes en el módulo

ConsultaVReportes. Al hacer click en éste nos muestra la siguiente pantalla en la

que podemos escoger de acuerdo al cliente.

Consr.h de Facfi.r¡s Por Cterle

Clirr

s-$Pg¿gi )
's'§'.¡rlr. . ¡¡t¡!

qtr ,.CÁ
(áU, uS
PEÑAS

n¡oa.glJ

Una vez que escogemos el nombre del cliente para visualizar el Repone

presionamos la opción de Imprimir y aparece la siguiente pantalla

@mnlrl+

REPORTE DE F,ICTI'RIS
CLII I{Tf LUISRODRICUEZ CASTRO

!Actv*l
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f ig. 3.20 Tabla Re¡nrte l;ocluras por ('lientes
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3.t.3 FACI'URAS POR VT]NDI DOR

Esta opción la podemos escoger haciendo click en Facturas por Vendedor, desde el

módulo ConzultayReportes y nos muestra la siguiente pantalla.

hraporVendedor
)

:)¿

l,,^*t
Ir ,.

I

l¡ü.,iLtüe
JCA

,.,. 'tJS
P€ÑAt

r¡Éor ¡l.l f-i' ' lxl,.ló r

l;ig. 3.2 I Tbbla ('otr¡ttko [;acluras por Ve¡aledor.

Elegimos la locslidad para ver el reporte en este caso Daule, hacemos click en la

opción Imprimir y nos muestra la siguiente pantalla.

@nllnenlal

CON,SL:LT:-,1 POR I'E ND E D OR

FAE

FTFfETE

'EIE¡

t vatDEDoR F.4(-fl:R4 I-T,I F}JfE FECÍIA VALOR

XIGJEL DAVLARI]IZ

MIOiJEL DAVIARI.]IZ

I ¡¡\a a LooR H qtNA

I'ICOAIA PERA.TA 8A'A¡ A

ROXA'IA ROa'IOUILLO E SPll€ZA

MIOJ€L DAUI.ARU Z

15/O4m

1ñ1'S

I n1lgj

1602ñl

1¡UO4fi

284

6138

DAÍ]LE

DALlLE

DAULE

NAI I,F

3la

s

*

IB

3tl

3l¡t

I''ig. 3.22 l'abla Reporte l,'acturat por Vetule¿lor.
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3.8.4 POR RA.NGO DE F'ECIIAS

Esla opción se la escoge en el módulo de Consr.rltaVReportes, presionando Por

Rango de Fechas y nos muestra la siguiente pantalla.

Corsdad€ Facüres porRrtgo d€ Fechas r.'tt
\ ü¡bü

td'r¡iil- 1¡ñ'
cefuntH

r-,-ffi s

&

0¿

)
..if

Fcú¡ frd

*re¡a rl. l [-----T ' lxl"l*r
.{tr(\:.1¡11¡l¡

Lrl d. ICA
LAMI'l§

FEÑA!¡

,/l

l'ig. 3.2 j L'abla ('onvlto Facnras por Ran¡¡o de l"eclxs

En esta pantalla visualizamos dos opciones por rango de Fecha Inicial a Fecha

Final, que puede ser de un mes a otm, el formato es aaa4 mm, dd. Elegimos la

opción de imprimir y aparece la siguiente pantalla:

@llffirt+

COATSL:LT..I I\)R R.INGO DE FECII.IS
IBI'DEDOR DAULL

IEE:r ülllSFAtfECllA : f ol¡rJan

E

NArLtü (G,

F.4CT( ;R.1 CLIA'TE FE('¡LI L"ILOR

t 5/o¡o

I ñt rgB

2t11¡99
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a83 7a

2É O)

61S

MIqJET OAVLARUI¿

r¡Il3lJEL DAYLARUIZ

I ¡N 
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L (:<) R MOt lr{A

{too¡llapEa{fl8^JA¿a

R OXA¡A R ONCIJILLO E SPI I9OIA

MtcllEt oavt aRrJt¡

r335

2546

12r8

Ll

x8

ID

XP

f,B

3.l1

3ra

f,'ig- 3.21 1ábla Reytrte l,'acturas ¡nr Rango de l:eclus
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In§ruaivo pro Cmtrol de Ventas y Cob¡anzas

3.E.5 COBROS FOR CLIENTES

En el módulo Cons¡ltaVReportes, escogemos la opción Cobros por Clienles y podemos

visualizar la siguiente pantalla:

)
Cobros Reaüzados a Cf€rúes

Érir

p To&

rrúrru djJ[-T llxl,'lo I

t$Pt
q,,»
larE,24¡¡q
BlB, ,, i.-CA

c/\r¡, us
?E§á¡

1 /;

l:ig. 3.25 Tabla (\¡¡mln ('ohro.s por ('lrentes.

En esta pantalla nos pres€ntan dos opciones: Ver un solo CLIENTE o a TODOS,

como ejemplo escogemos la opción TODOS, hacemos click en el botón Imprimir y

nos aparec€ la siguiente pantalla.

@flfrnenfal*

Cobros Realiwdos a Cüentes

!EEPAEP0RCLItI{IE f or¡rüaro

\¡¡lú/s FECH4 FACÍLiRI if/,l\r0 t.B,,cblIRtÍ0

27[Xm

31ñ0,9

31ñ09

16m

ult96

2ñ1,ts

qINDAROORICrfZCASTRO

LUS ROORGt.EZ C¡STRO

LUS R00ñGrfZ C¡STRO

rE

XE

XE

I,ig. 3.26'fabla Reporte ('obros gtr ('lienles
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3.E.6 ESTADOS DC CUENTA

En el módulo de ConsultaVReportes, escogemos la opción Estados de Cuenta y nos

aparece la siguiente pantalla:

)
Cor'suta d€ Eslados dé O¡erü Fbr qienb

hrt

f¡Jlt'F

vo . 'ro |ACTI R.l

Codlgo{ omol

6114 t -,1t-.tR P,rcAf,t, Olra

PRr)Dt!(-Ta)

cdr¡ra rl ,f [------i¿l¿l5la rr

E.ST.,U)O DE C(|ENT.4
LUI:I RODRI(}UL¿ CASTR()

tm

,..'^' §
PF§AI

l'ig. 3.27 'l'ahla ('onnlta l,stados de (.uenta

En este formulario también aparecen dos opciones: El Estado de Cuenta de un solo

CLIENTES o COBROS PENDIENTES, en ese ejemplo escogemos de un

CLIENTE, hacemos click en la opción Imprimir y podemos apreciar el Estado de

Cuenta de este Cliente.

(Orrín€nrar'

Cliarr,a:

Vandador:

FÁCTI:R,I 
'd5

.,.'BR<É PEND¡ENTES

FEarla FM r¡pa¡ c(,Rraa)

!EE¡i tSfAO0SClAS torr¡l¡ro

s tl¡ Dt) lraa'arl:RA 5't

l"ig. 3.28'labla Re¡nrte F^slulos de ('uentu.
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