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Control de Ventas y Cobranzas Datos Generales de la Empresa
Ontinental ™

1. DATOS GENERALES DE LA EMPRESA

1.1 INTRODUCCION

La importancia de las Ventas y Cobranzas que se efectia en una empresa,
institucion o afin 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
productos. etc.

- Obtener la informacion requerida en el momento preciso de forma clara y bien
presentada.

Por lo anteriormente expuesto, pongo a consideracion el presente manual

encaminado a proporcionar soluciones factibles e inmediatas para lograr la

sistematizacion de los procesos actuales en el Control de Ventas y Cobranzas.

PROTCOM Capitulo 1 — Pigina 1 ESPOL
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1.2 ANTECEDENTES

Tecnicentro Guayaquil S A, ha tenido un crecimiento sostenido a partir de
mediados del afio 1.995  Esto se ha logrado mediante la implementacion de vanas
medidas de orden practico y cambiando ciertas estructuras que no le permitian

desarrollar sus actividades de manera oportuna y eficiente.

Es por este motivo que para el mejoramiento de la empresa he tomado la decision
de crear una base de datos de Control de Ventas y Cobranzas, estableciendo de esta
manera el mejor desarrollo de funciones dentro de la empresa. ayudando a
comprender, interpretar, ejecutar acciones en el andamaje de tramitacion vy

administracion de la misma.

Este trabajo requiere de responsabilidad, en el cual se experimentara un cambio
profundo y saludable, para obtener resultados positivos de eficacia y productividad

en la labor que implica este trabajo.

1.3 OBJETIVOS

% Identificar que comprende la Base de Control de Ventas y Cobranzas. '

*» Establecer normas para un mejor desarrollo de funciones. -

*+ Mejorar los procesos de estas funciones. BiL

¢+ Crear una base de datos en Access para Control de Ventas y Cobranzas. CiE..

¢ Elaborar Manual de Procedimientos para Control de Ventas y Cobranzas.

1.4 ALCANCE

Se aplicara este control a todas las sucursales de la compaiiia de manera que pueda:

PROTCOM Capitulo 1 — Pdgina 2 ESPOL
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« Garantizar la seguridad en el registro y mantenimiento de los datos de ingresos,
facturas, cuentas por cobrar, consultas y reportes de clientes.
%+ De una forma clara, concisa y con buena estetica, obtener la informacion

requerida.

1.5 DESCRIPCION DE LA EMPRESA 3"‘_“

PE
Tecnicentro Guayaquil S.A., es una compania legalmente constituida el 16 de

septiembre de | 980, el sefior Simister, trabajaba en la fabrica de General Tire
(Cuenca), decidio trasladarse a la ciudad de Guayaquil, para montar una
distribuidora de los productos en las calles Portete y Ambato, (actualmente sucursal
I), posteriormente se compro un solar en Atarazana en la Av. Carlos Plaza Danin
en el ano de 1992, en que se inauguro el nuevo local como matriz.  Esta
conformada por accionistas teniendo como socio al Contador General Rolando
Molina y accionistas la Sra. Marganta Sarmiento, Dr. David Samaniego y Sr.

Erwin Peters.

Los principales productos de fabricacion nacional que comercializan:

Tubos y defensas, baterias, llantas, ademas Continental, Americana, Mexicana,

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

En el taller se ofrecen:

Balanceo electronico, enllantaje, alineacion, presion de inflado, parches de tubo y

para llantas.
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1.6 ANALISIS DE LA SITUACION ACTUAL

Anteriormente no se tenia un control diario en el ingreso de cobranzas, recibos de
pago e inventarios de bodega, por lo que he creido conveniente crear este nuevo
control a fin de que las personas que lo utilicen tengan mas optimizacion en sus

actividades.

1.7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

En la figura 1.1 se muestra el Organigrama General de la empresa General Tire

“Tecniguay”, en la figura 1.2 el Organigrama Funcional de la Sucursal No. 2.

1.8 DESCRIPCION DE FUNCIONES

Con respecto a la figura 1.2, se detalla a continuacion, los Datos Generales del
cargo que desempena en la empresa cada funcionario, las responsabilidades que

debe tener y los requisitos basicos para obtener ese cargo. (vea Pag. 7-10)

£5%0
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Org. 002

Organigrama Funcional Sucursal No. 2
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DATOS GENERALES DEL CARGO:

Titulo: Jefe de Sucursal. AT
'DESCRIPCION, I
Responsable de manejar sucursal de la compania. 7 g
COORDINA CON: Gerente de Credito. ‘ \_,
| REPORTA A Gerente General. : R
SUPERVISA A: Secretaria, Recaudadores, Bodegueros. B ik _;‘A.
i ’ER:
'RESPONSABILIDADES:

*

Cumplir y hacer cumplir las politicas de la compafia.

Supervisar al personal a su cargo de tal forma que cada uno cumpla a cabalidad con
sus obligaciones.

Asistir a las diferentes reuniones convocadas por la Gerencia General, de Ventas o
Credito.

Cumplir a cabalidad como Jefe de Sucursal, con todas las disposiciones generales y
puntuales en lo que hace relacion a ventas, descuentos, crédito, manejo de personal,
etc.

Tener especial cuidado en controlar que toda la mercaderia enviada desde la
principal por medio de transferencias, sea inmediatamente ingresada al sistema.
Controlar que toda la mercaderia que sale de bodega esté debidamente facturada y
cuente con los respaldos necesarios.

Revisar personalmente los Inventarios Fisicos semanales, constatando que los
mismos se realicen de manera eficiente y veraz  Cualquier anomalia debera
informarla a la Gerencia de Crédito.

IS |

REQUERIMIENTOS:

1

Requisitos basicos para optar ese cargo:

L)
'..

>
.‘.

./
..0

L)
..O

Estudios superiores en Economia, Ingenieria, Mercadotecnia o afines.
Experiencia de tres o cinco afios desempefiando funciones similares.
Trabajar a presion.

Edad maxima 40 anos.

PROTCOM Capitulo | — Pdgina 7 ESPOL
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DATOS GENERALES DEL CARGO:

Titulo: Secretaria Ejecutiva. ( D
DESCRIPCION: ‘ | &
| Responsable de atencion al cliente, Administracion y Supervision. ‘ L
COORDINA CON: Secretaria de Matriz . _h'&;,s
REPORTA A: Jefe de Sucursal. T -
PENAS
RESPONSABILIDADES:

*

Entregar mensajes con eficiencia en recepcion.

Controlar gastos de Combustibles.

Controlar Gastos de Caja Chica.

Elaborar proformas solicitadas por los vendedores.

Elaborar memos, cartas y comunicaciones internas y externas

Suministrar oportunamente la papeleria e insumos necesarios.

Elaborar lista de precios cada vez que exista un cambio en los mismos.

Los demas concernientes a la compania y que le asignare el Gerente General.

53

*

e

'

.

2

*s

L)
L X4

e

e

*e

o

REQUERIMIENTOS:

|
|

Requisitos basicos para optar ese cargo:

*
o

Bachiller o Licenciada.

Experiencia minima dos o cuatro afios.

Conocimientos en Contabilidad, Ingles y Computacion.
Manejo de Correo Electronico.

Edad 22 afios.

e

‘s

*
"

-
X

-
.
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Datos Generales de la Empresa

DATOS GENERALES DEL CARGO:

|

i Titulo: Bodeguero.

% DESCRIPCION:

| Responsable de verificar existencia en Bodega
! COORDINA CON: Recaudador.

i

’ REPORTA A: Jefe de Sucursal.

RESPONSABILIDADES:

()

PRLITRONICA GiL Lee
BIiB! ')y i Ca

CAM.US
PENAS

o

* Entregar el producto

...

» Realizar Control de Inventarios.

.’.

No abandonar la bodega, ni entregar la llave a otras personas.

» Verificar que la mercaderia debe salir con la factura correspondiente.

REQUERIMIENTOS:

I
| Requisitos basicos para optar ese cargo:

*e

*

Bachiller.

Conocimiento de Contabilidad.
Trabajar a presion

Edad maxima 25 anos.
Excelentes relaciones humanas.

*e

*

.
0.0

.
."

-
L
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DATOS GENERALES DEL CARGO:

Titulo: Recaudadores o Cobradores. Bodeguero. sp{) L
DESCRIPCION:
Responsable de realizar el cobro a los clientes. ( )
COORDINA CON: Bodeguero. Q(:g‘ ';Jb
REPORTA A Jefe de Sucursal ‘:‘“”“:‘
CANM LS
PENAS

RESPONSABILIDADES:

*
L

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

Recaudar los valores pertenecientes a la empresa.

Entregar diaritamente y mediante un reporte, dichos valores a Caja.

Informar al Gerente de Creédito sobre el trabajo realizado diariamente y sobre
cualquier inconveniente que se presentare en la recuperacion de documentos.

Estar siempre al tanto de las fechas en que tiene que realizar un cobro.

* Informar por escrito al Departamento de Crédito sobre cualquier sospecha de que
una deuda puede quedar impaga por mala fe del cliente.

Solicitar ayuda al Gerente de Credito para alguna gestion de cobro que requiera su
intervencion directa.

* Recaudar valores correspondientes en el sector publico, y observar los siguientes
pasos:

Girar el cheque a favor de Tecnicentro Guayaquil S A

Retirar el Comprobante de Retencion.

Sacar copia del cheque y adjuntarla a la copia de la factura de contabilidad.

-
'

*
¢ e

.,
*

-
L

I..

*
...

.
...

*
*

*
.‘.

REQUERIMIENTOS:

Requisitos basicos para optar ese cargo:

e

o

Bachiller.

Tener Licencia.

Experiencia minima tres anos.

Tener buen Comportamiento Humano y Etica.
Edad maxima 30 afos.

*e

!

*e

3

*

*
L
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1.9 SOLUCION PROPUESTA

Debido a los problemas mencionados anteriormente se ha determinado la solucion

descrita a continuacion:

** Proporcionar un método interesante y amigable.

% Los procesos que se presentan en el manual incluyen controles que garantizan
la integridad y confiabilidad de los datos.

% Mostrar facilidades de generacion e impresion.

< Ingreso ordenado y codificado de los productos existentes.

*+ Control de Ventas y Cobranzas.
1.10 CONCLUSION

La Base de Datos de Control de Ventas y Cuentas por Cobrar, ha sido desarrollada
para llevar un control mas exacto de las operaciones de los movimientos de la

empresa, con respecto a Ventas y Cuentas por Cobrar.

. *
".,_T"
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA
CONTROL DE VENTAS Y COBRANZAS

ELABORADO POR: ALEMANIA RODRIGUEZ CASTRO
APROBADO POR: ING. ROMMEL MORALES
FECHA DE APROBACION/REVISION: N OVIEMBRE DEL 2000
PAGINAS: 3
CONTROL DE VENTAS Y COBRANZAS

Hoja
LOPROPOSITO . R R 13
20 ALCANCE o 13
3.0 RESPONSABILIDADES 13
4.0 RESPONSABLE DE LA REVISION DEL MANUAL .. 14
5.0 CODIGO DE IDENTIFICACION DE DOCUMENTOS .. .. 14
6.0 DOCUMENTOS APLICABLES 15
7.0 LISTA DE DISTRIBUCION 15

PROCEDIMIENTOS

CONTROL DE VENT AS 16
CONTROL DE COBRANZ AS 28
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2. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA CONTROL
DE VENTAS Y COBRANZAS.

1.0 PROPOSITO

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

procedimientos descritos a continuacion logren:

«* Identificar la base de Control de Ventas y Cobranzas. G;‘ . . c
+* Establecer normas para un mejor desarrollo de funciones. {“ )

%+ Mejorar los procesos de estas funciones. . s

2.0 ALCANCE

Este trabajo se aplicara en las areas de Ventas y Cobranzas de tal forma que:

*» Se pueda organizar, supervisar y ejecutar las cobranzas.
% Establecer modulos y procedimientos para el archivo de documentos de clientes

y correspondencia de la sucursal.
3.0 RESPONSABILIDADES

» El Gerente General esta obligado a difundir, este manual de procedimientos
entrenando y capacitando a cada uno de los jefes de departamentos de las
diferentes areas.

% Los Jefes de Departamentos, deberan informar a sus subordinados para que
empiecen a utilizar este nuevo procedimiento, con el proposito de asegurarse

que lo entiendan y sepan manipular.
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¢+ Los subordinados informarse para que. en lo posterior puedan ejecutar cada una

de las acciones sin complicaciones y de una manera efectiva.
4.0 RESPONSABLE DE LA REVISION DEL MANUAL

El Gerente General es la persona encargada de revisar, este manual de
procedimientos por lo menos una vez al afio, despues de la fecha de su emision,

antes si se cambia o mejora el sistema administrativo de la organizacion.
5.0 CODIGO DE IDENTICACION DE DOCUMENTOS

Todos los Codigos para identificar los documentos estan formados por TRES

SECCIONES:

PRIMERA SECCION SEGUNDA SECCION TERCERA SECCION
DOS [ ETRAS DOS LETRAS TRES DIGITOS

.f

Primera Seccion: Identifica el tipo de documento. Ej:

»

DF Diagrama de Flujos - ,'.‘-_,ni?
o TR gkt
PR Procedimiento i =y
HECA
-AMPPUS
“NAS

Segunda Seccion: Las dos letras corresponden al area en que se genero el

Procedimiento:

VE Ventas
CO Cobranzas

Tercera Seccion: Los tres digitos. son un numero consecutivo que le he asignado

segun el orden del Procedimiento.

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 14 ESPOL
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PR VE 001

L__. Procedimiento Uno
Ventas

> Procedimiento

DF. CO. 001

' ‘——b Procedimiento Uno
Cobranzas

p» Diagrama de Flujo

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Procedimientos:

DF. VE. 001 Procedimiento para Control de Ventas.
DF. CO. 002 Procedimiento para Control de Cobranzas.

7.0 LISTA DE DISTRIBUCION

GERENTE GENERAL.
GERENTE DE VENTAS "’O t
GERENTE DE CREDITO
JEFES DE SUCURSALES. ) )
'
C ‘ “m
HE L ECA
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2.1 PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

—
PROCEDIMIENTO PARA ™ D
CONTROL DE VENTAS ' i?
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2.1PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

1.0 PROPOSITO

Este procedimiento tiene el proposito de:
*» Controlar las ventas que se realizan diariamente.

¢+ Codificar y ordenar los productos existentes.

¢+ Mejorar la productividad vy agilidad en el manejo de las operaciones.

‘ ".,',AP
2.0 ALCANCE - L

‘
"\
Se aplicara en el area de Ventas,

3.0 AREAS RESPONSABLES

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

asesorarlos y que tenga un buen uso y aprovechamiento, los nuevos usuarios.

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 empezaran a

utilizarlo.
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4.0 DOCUMENTOS APLICABLES

Anexo Uno: Diagrama de Flujo.

Anexo Dos: Solicitud de Credito (Persona Natural).
Anexo Tres: Solicitud de Credito (Persona Juridica)
Anexo Cuatro: Transferencia entre bodegas.

Anexo Cinco: Factura

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

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

6.0 PROCEDIMIENTO @3P0£

Cliente
1. Hace el Pedido.

“CA
N US
PERAS

Bodega
2. El bodeguero es la persona encargada de revisar la existencia en inventario de la
mercaderia, tomando en cuenta que no puede entregar salvo fuerza mayor

mercaderia incompleta.

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

(%]

€aso contrario ir paso 4.

Secretaria
4. Solicitar un pedido a la matriz que es una transferencia que hace la sucursal

hacia la Matriz (Vea anexo Cuatro ““I'ransferencia’™).
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En la Matriz, hay que verificar si existe la mercaderia requerida en bodega.

St hay stock en bodega, continue en el paso 8.

Si no hay stock, se pide que venga el siguiente dia y anota en libreta el producto

solicitado.

Una vez realizado el pedido, la secretania es la persona encargada de verificar la
forma como va a cancelar el cliente Si es al contado, debera elaborar la
respectiva factura (original y una copia). Si es a credito ejecute a partit del paso

L2,

Al elaborar la factura, detallara el producto, el I V. A descuento total, etc. La
que guaradara en la Base de Datos Access. Tambien elaborara una copia. La

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

anexo Cinco “Factura”).

Bodega

10. La copia de la factura, la recibira 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.

7

Cliente f ,
I'l. Recibir mercaderia, con la factura original. ‘ :r
Fin del Procedimiento v, m...
Bl YCA
L!\.vu‘ L)S
Si el cliente va a cancelar a crédito debera: PERAS
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Secretaria

12. Entregar una solicitud de crédito al cliente.

Cliente

13. Llenar la solicitud de crédito. (vea anexo dos v tres) en la cual se llenan los
datos personales, escribe las referencias personales, comerciales y bancarias y
una firma autorizandonos para que nos envien el ultimo estado de cuenta del
banco, datos personales del garante con sus respectivas referencias personales.

comerciales y bancarias.

Jefe de Ventas

14. EI Jefe de Ventas es la persona encargada de revisar la solicitud de credito,
verificar que esté llena y cumpliendo con todos los requisitos basicos exigidos,
verificar que los datos constantes en la solicitud sean reales. verificar con el

banco la calidad de cuenta del solicitante

I5. En un plazo de 48 horas dara su aprobacion o negacion, si la 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 referencias o consta en el libro negro de Contienental

General Tire. entonces no procede la venta.

v
’
. i‘
v R
.
L1 e
4 A
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

ANEXO UNO:
DIAGRAMA DE FLUJO DE VENTAS

SECRETARIA CLIENTE BODEGA JEFE SUCURSAL
[ Inicio ]
1 Hace pedido 2 [ Venficar exstencia
3
4
Sol Pedido a Matriz No g P
>

5 Si

existencia en Matrtz

10
._.{ Copma de Factura '_.

Factura

ekl e o Becbelind o T
15
e >—(©
16 | J
I Fin
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

ANEXO DOS: '
SOLICITUD DE CREDITO PERSONA JURIDICA
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

ANEXO DOS: )
SOLICITUD DE CREDITO PERSONA JURIDICA
Pag. 2

rOfaa DE PEDIDG FORmMA OF PAGO

| Temtn ai e T AR ST |

A {

] ﬁ — |
| i ¥] Pewow || Amorssentecsn de 'ecters i
I | Onger g Compm | oves |

T
g

i

|

8 TTCNIGUAY S A 3 e @ verd Cacon 38 of $3508 0D tionedos.

FRMAYSELLO No DL CECULA

5 s eriress Comtinics. ety 0l0cope de A ot Conmrtacon Nombrarsenio o Oprnete Geraeel v ﬁ “
v . O‘c
| CONETA COVINGD 1 .
| LR |
ESPACID SOLD PARA USO DE TECNIGUAY 3.4 | CONSTA LBRO GERERAL A L
| o W ’ . ¢
S A a— . .‘:}'
F e TR Y
t CA
{ - —MOUS
o — PENAS

Y Coreerel correamt

| CLPOAPROBADO | GERENTE DE SUCUMSAL | DPTO DE CREDITC | OERENTEDCLNEA | GEAENTE GENERAL |
! | |

PROTCOM Capitulo 2 — Pdgina 23 ESPOL



Control de Ventas y Cobranzas Manual de Procedimientos
Dnnental®

PR. VE. 001
Hoja 8 de 12

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

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

ANEXO CUATRO:
TRANSFERENCIA INGRESO
EALIZAD™ EN: DAULE . NCIFA FECHA: 29/07
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

ANEXO CUATRO:
TRANSFERENCIA EGRESO

Pag. 2

a3 AR

§ A

a-rg ;
>

AN us
PENAS
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE VENTAS

ANEXO CINCO:
FACTURA
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22PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DE COBRANZAS
£5P0;
f

\ ‘)

o

W - - UTwa

1.0 PROPOSITO

Fste procedimiento tiene los siguientes propositos:

~ A
. A 5
¢ Controlar v mantener actualizada la cuenta de los clientes. S
< FEstablecer una base de control interno que garantice una excelente
administracion de las cuentas por cobrar
¢ Procesar movimientos de cuentas de los clientes, valores por cobrar, cobranzas

y 0tros movimientos

2.0 ALCANCE

Este procedimiento se aplicara en el area de Creditos y Cobranzas

3.0 AREAS RESPONSABLES

** El Gerente de Crédito de la Matriz esta obligado a comunicar al Oficial de
Credito, sobre este nuevo procedimiento para que se prepare y lo conozca va
que es la persona idonea para seguir instruyendo a:

< Los Jefes de Sucursales quienes tienen que recibir este procedimiento, para
seguir implementando agilidad en las labores diarias de los subordinados que

tiene a su cargo
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4.0 DOCUMENTOS APLICABLES
" ﬂ;)
Anexo Unor Diagrama de Flujo 87 £
Anexo Dos: Comprobante de Pago )
Anexo Tres: Reporte de Clientes Cuentas por Cobrar. _"-;
~u.'u:-
‘CA
us
"ENAS
5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

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

6.0 PROCEDIMIENTO

Secretaria

I Tiene que revisar las cuentas por cobrar que ya estan vencidas (ver anexo tres

“Reporte de Clientes Cuentas por Cobrar™)

2 luego tiene que impirimir el listado de cuentas por cobrar v enviarle al Jefe de

Sucursal.

Jefe de Sucursal

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

recaudador el cobro

Recaudador

4 Fl recaudador es la persona encargada de gestionar o efectuar el cobro y visitar

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

5 Si el cliente no esta dispuesto a cancelar v desea se le conceda una prorroga
para poder cancelar, tiene que elaborar él mismo, una solicitud de prorroga 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

Recaudador

6. Debe informar al jefe de sucursal y entregarle la solicitud de prorroga.

Jefe de Sucursal

7 Una vez que recibe la solicitud, debe determinar si aceptar pedido de la
solicitud, si es aceptada sé la envia a la secretaria para dar tramite de cuenta,
caso contrario debe enviar al Departamento l.egal, para que hagan las

respectivas diligencias

Secretaria

8 Debe modificar la cuenta pr cobrar anterior, con la nueva fecha que se le ha
asignado al cliente para que cancele, la modificacion de cuentas por cobrar la
hace en Access v termina el proceso.

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

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

-

o T

copia, entregar una al cliente y otra al jefe de la sucursal -

Jefe de Sucursal

10 Recibir la copia del comprobante, firmarla y entregarle a secretaria

Secretaria ‘

11 Una vez que recibe la copia, tiene que registrar el pago en el modulo de ¢uentas
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® el dinero recaudado durante el dia lo envia a depositar al banco
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3.

INSTRUCTIVO PARA CONTROL DE VENTAS Y

COBRANZAS

3.1 PROPOSITO DE LA BASE DE DATOS

« El control de Ventas y Cobranzas, es una base desarrollada para llevar un
control mas exacto de las operaciones de los movimientos de la empresa a traves

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

¢ Definir los clientes, con los que la empresa efectua sus operaciones, las cuentas

que manejan, con la respectiva definicion de los bancos.

-

*» Elaborar reportes y consultas de las operaciones realizadas.

3.2 BASE DE DATOS PARA CONTROL DE VENTAS Y

COBRANZAS- SVC

n
‘&g"’ﬁ..‘gt

Y

LLa Base de Datos tiene tres modulos que describiremos a continuacion: o )
A
.““‘xs
Mantenimiento - L ey
CA
AMIUS

Nos permite controlar el ingreso, modificacion y eliminacion de los Clientés)4S
Bancos, Marcas, Lineas y Clases de los Productos, Vendedores y Articulos de la

empresa. (Vea seccion 3.6)
Operaciones

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

emision, anulacion e impresion de documentos. (Vea seccion 3.7)
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Consultas y Reportes

Este modulo emitira los listados de Cobros y Estado de Cuentas por: Clientes,

Facturas por Clientes, Facturas por Vendedor y Por rango de fechas. (Vea seccion
3.8)

3.3 ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS

En el siguiente cuadro se visualiza las tablas con sus respectivos datos:
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Marca: Sirve para identificar el codigo y el nombre que tiene dentro del mundo

comercial.

Linea: Se asignara un codigo a cada linea de producto, con el cual se hace

referencia al nombre del mismo.
Clase: De acuerdo a la linea, el codigo, que hace referencia a un producto se
escribe la secuencia para formar el codigo del producto. El nombre es la

descripcion del producto.

Cabecera de Factura: Todos los datos relacionados del cliente al adquirir el

producto y del vendedor al entregar el producto.

Detalle de Factura: Contiene los datos respectivos a la descripcion y cantidad del

producto.

Clientes: Contiene datos indispensables que la empresa necesita conocer del

cliente.
£ 0
3.4 REQUERIMIENTOS DE EQUIPOS ‘ u
" ’ A';"
HARDWARE Gy
CAMIUS
PENAS

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

siguientes caracteristicas.

< Disco Duro de 2.1 Gb minimo.

+* Procesador Pentium.
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% 16 Mb en memoria RAM minimo.

< Monitor SVGA. gSPO L
¢ Dispositivos para discos flexibles. b
¢+ Impresoras (opcional). ( y ¥ .
k ) 3
ey "4

SOFTWARE o
Se necesita la instalacion de los siguientes programas:

%+ Sistemas Operativos Windows’95 o superior.

» Microsoft Access 7.0 para Windows’95

3.5 INSTALACION E INGRESO A LA BASE DE DATOS

La instalacion de la Base de Datos podra efectuarse desde la unidad de disco
flexible anexo. En Windows en la Barra de Tareas en Inicio, en la opcion
Programas abrimos Explorador de Windows, elegimos la unidad A y se mostrara un

archivo denominado BASE.MDB.

En la unidad C creamos un directorio denominado TOPICO, procedemos a copiar
desde la unidad A a la unidad C el archivo BASE.MDB.

Una vez que hemos concluido con la fase de instalacion de la Base de Datos
procedemos a abrir el archivo que se encuentra en el directorio TOPICO hacemos

doble click sobre el archivo BASE y aparece la pantalla siguiente:
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Fig. 3.1 Tabla de Ingreso a la Base.

En la pantalla de Inicio nos presenta la version de la Base, el logotipo de la empresa, las
iniciales de la base. Con el boton Aceptar hacemos click y podemos ingresar al Panel

de Control Principal. Fig. 3.2

SISTEMA DE CONTROL DE VENTAS Y CUENTAS POR COBRAR-

{ y etes i Fachacon Clectes : 7y
o £ ; SEE 2l T
Yendedores £ Fachgee por Clerias
B &= Fotumpirvened . .
] v al
Warcas C A
i US
Ciases

Fig. 3.2 Tabla de Panel de Control.
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Esta pantalla nos presenta todas las opciones que la base posee, tanto para el

ingreso de datos, como para la emision de facturas, para poder rea]implas
cobranzas y visualizar las consultas y los reportes. ’60‘
g"“ ‘\)
LS .'.\\
3.6 MANTENIMIENTO S RV
I
31 CCA
3.6.1 OPCIONES L AMPUS
PENAS

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

utilizados en el Mantenimiento, Consultas y Reportes de Tablas.

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

| | mismo.

Adiciona un registro, por ejemplo estamos en el ultimo registro
l " * de Mantenimiento de Clientes que hemos realizado, entonces
insertara un nuevo registro de Clientes. Sin embargo, los datos

no son grabados.

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

que hemos adicionado, hacemos click en este boton para

b

guardar la informacion.

Elimina un registro, sin embargo, nos presenta una pantalla,

i ; i
" | | para confirmar si estamos seguros de borrar este registro.
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Cierra el formulario de Mantenimiento de Clientes.

14

Nos ubica en el primer registro de cualquier formulario, por
ejemplo, si estamos en el cuarto registro del formulario de
Mantenimiento de Articulos, nos ubica en el primer registro del

mismo.

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.

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, entonces, éste

nos ubicara en el sexto registro.

Nos ubica en el ultimo registro, por ejemplo estamos en el
formulario de Mantenimiento de Lineas, se ubicara en el primer

registro del mismo.

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

del producto, descuento, IVA y el total al producto. o~

Acepta el tipo de transaccion que estamos haciendo (una

0k I factura.
\
TR
Bi;
Permite visualizar el contenido de un reporte cuando hacemos
PEN

click dentro de una consulta.

PROTCOM
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3.6.2 MANTENIMIENTO DE CLIENTES

En el modulo Clientes se registra el ingreso de nuevos clientes, debe ser
seleccionado desde la opcion Clientes del modulo Mantenimiento y se mostrara la

pantalla siguiente:

Fig. 3.3 Tabla Mantenimiento de Clientes.

Codigo del Cliente: Es para identificar dentro de la empresa a un determinado
cliente.

Nombre: Se especifica el nombre y apellidos del cliente.

Numero de Cédula: Identifica el nimero de cédula unico de un cliente.

Direcciéon: Ubicacion de la vivienda del cliente.

Teléfono: El nimero de teléfono del cliente es obligatorio.

Fax: Corresponde al numero de fax, este dato es opcional.

Fecha de Ingreso. Se genera automaticamente al momento de un nuevo ingreso de

cliente. Su formato es dd mm aaaa.
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Categoria: Categoria que la empresa le asigna al cliente. Dichas categorias estan
en una lista desplegable en la cual presenta cuatro opciones.

Numero de Cuenta: Es el codigo contable que tiene el cliente.

Observacion: Se ingresara algun comentario adicional al cliente.

Para Buscar un cliente nos ubicamos dentro de cualquier campo dentro del
formulario de Mantenimiento de Clientes, por ejemplo Codigo, hacemos click

dentro de la opcion Buscar “ | y aparece la siguiente pantalla:

Buscar en campo: 'Codigo del Cliente’ ' ar - |

»

= == P
Buscar en: [Todos ] T Maydscdes y mindscuas Bacar gouiente | R
[" Buscar loscamposconformate =, 5
Coincidir: fﬂacetmi'tiitodoeicarm :’ I Buscar sélo el campo active Cerar | o
B

Fig. 3.4 Tabla Buscar Campo.

En esta pantalla escogemos la opcion Buscar Primero y nos muestra el formulario

del cliente solicitado.

Para eliminar un registro lo podemos hacer, después de Buscar un cliente, ya que
esta opcion se activa en ese momento, hacemos click en la opcion 4 1
Eliminar y podemos visualizar la siguiente pantalla.

Microsoft Access

! Esté a punto de eliminar 1 registros.

Haga clic en 51 para eiminar estos registios permanentemente. No
podi4 deshacer este cambio.

EEF e}

Fig. 3.5 Tabla Eliminar registro.
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Dentro de esta pantalla nos muestra una advertencia, si eliminamos el registro, no

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

Para Agregar un registro dentro del formulario de Mantenimiento de Clientes,
escogemos esta opci()rl = & ubicandonos en el registro y aparece la pantalla

con los campos en blanco para llenar los datos.

Inmediatamente escogemos la opcion Guardar registro, porque al Agregar un

registro no se graba los datos y debemos hacerlo con esta opcion. 5 {

|

3.6.3 MANTENIMIENTO DE VENDEDOR

Esta opcion se la elige desde Mantenimiento y se puede hacer el ingreso de

nuevos vendedores y localidades, nos muestra la siguiente pantalla.

= VENDEDOR

Fig. 3.6 Tabla Mantenimiento de Vendedor.

Codigo: Es la identificacion con que la base hara referencia al vendedor dentro de

la empresa.

Nombre: Denominacion que se le da al vendedor dentro de la empresa.

Para la anulacion, modificacion y navegacion de registros utilice las opciones

adecuadas, indicadas en la seccion 3.6.1
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3.6.4 MANTENIMIENTO DE BANCOS

Desde Mantenimiento podemos elegir esta opcion y podremos visualizar la

pantalla siguiente:

= Smeas =101 ]

>
_TRL R 1] ;_
Ty, - CAT
\M2US
PENAS

Iig. 3.7 1abla Mantenimiento de Bancos.

Codigo: Codigo identificador que servira para hacer una labor mas rapida al
acceso de los datos del mismo.

Nombre: Denominacion del banco tal como es conocido dentro del mundo

financiero.
Para la anulacion, modificacion y navegacion de registros utilice las opciones

adecuadas, indicadas en la seccion 3.6.1.

3.6.5. MANTENIMIENTO DE MARCAS

Esta opcion se elige desde el modulo Mantenimiento, sefialamos Marca y se podra

visualizar la pantalla siguiente. (Vea Fig. 3.8).
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£x ,._u- s B O e

b]ul Idaln

Fig. 3.8 Tabla Mantenimiento de Marcas.

Cédigo: Codigo identificador para la marca del producto.

Nombre: Esla denominacion que tiene dentro del mundo comercial.

Para la anulacion, modificacion y navegacion de registros utilice las opciones

adecuadas, indicadas en la seccion 3.6.1

3.6.5 MANTENIMIENTO DE LINEAS

En esta opcion se realiza el ingreso de nuevas lineas que hayan entrado al mercado.

Se la elige en la opcion Lineas desde el modulo Mantenimiento.

& LINEAS

Fig. 3.9 Tabla Manterimiento de Lineas.
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Codigo: Es la identificacion con que la base hara referencia a la linea del producto
para realizar una labor rapida al acceso de datos del mismo.

Nombre: Denominacion de la linea como es conocida dentro de la empresa.
Para la anulacion, modificacion y navegacion de registros utilice las opciones
adecuadas, indicadas en la seccion 3.6.1

3.6.6 MANTENIMIENTO DE CLASES

Esta opcion se la elige desde el modulo Mantenimiento y aparece la siguiente

pantalla.

€70

¢ 2

e

i PELITRCE CA ‘m
A w ! BT o ks & *”Bl h)'L_CA-
¢ Feci 5 T Sio TG CAMPUS
2 [vtre] de 05 PENAS

Fig. 3.10 Tabla Mantenimiento de Clases

Linea: Es la identificacion con que la base hara referencia a la linea del producto
para realizar una labor rapida al acceso de datos del mismo.

Codigo: Es la identificacion con que la base hace referencia a la clase del
producto.

Secuencia: Aparece después del codigo de clase para formar el codigo del

producto.
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Para la anulacion, modificacion y navegacion de registros utilice las opciones

adecuadas, indicadas en la seccion 3.6.1

3.6.7 MANTENIMIENTO DE ARTICULOS

En esta opcion se hace el ingreso de nuevos articulos, se lo elige desde la opcion

Articulos y aparece la pantalla siguiente:

= ARTICULOS

LN

l-D “.Cﬁlm

Fig. 3.11 Tabla Mantenimiento de Articulos.

Nombre: Es la descripcion o medida del producto.
Marca: Identifica en la base la marca del producto.
Linea: Identifica en la base la linea del producto.
Secuencia: Identifica la secuencia del producto.
Unidades: En este campo se anota el stock del producto.

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

e
Y -
L

PRLIECNICA Rl LT
Hlj-‘i oY f CA
CAMPUS
PENAS

Para la anulacion, modificacion y navegacion de registros utilice las opciones

adecuadas, indicadas en la seccion 3.6.1
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3.7 OPERACIONES

3.7.1 FACTURACION z
; A
CAMe US
2R/
El modulo de Facturacion debe ser seleccionado desde el menu de Operaciones

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

% Utilizando el mouse dando click sobre la opcion Facturacion del menu

Operaciones y aparecera la pantalla siguiente:

= TEMPORAL

Fig. 3.12 Tabla Facturacion.

Codigo de la Factura: Se genera automaticamente al momento de emitir una
nueva factura, sirve como un identificador unico de factura.
Forma de Pago: Indica si la factura va a ser cobrada en Efectivo, A Crédito o

Mixto. El usuario debera elegir una de las tres opciones.
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Fecha Vencimiento: Mostrara la fecha maxima en que debera ser cobrada la
Factura.

Vendedor: Indica la localidad en que se realiza la factura

Codigo del Cliente: Debe ser ingresado cuando se emite una nueva factura.
Nombre del Cliente: Se muestra automaticamente cuando se ingresa el codigo del
cliente. Si escogemos de la lista que tenemos.

Fecha: Se genera automaticamente al momento de emitir una nueva factura.
Codigo del Producto: Se lo escoge en las distintas opciones que se muestran en
forma de lista desplegable de acuerdo a la marca, la linea y la clase que el cliente
solicite.

Descripciéon del Articulo: Se muestra automaticamente después de ingresar el
codigo del producto.

Cantidad: Indica la cantidad del articulo que se desea incluir en la factura.

Precio Unitario: Indica el valor del articulo dependiendo del tipo de precio se
muestra automaticamente.

Total: Es el resultado de la cantidad de articulos ingresados por el precio unitario.
Se muestra automaticamente cuando se selecciona el precio unitario y/o se ingresa

la cantidad de articulos.

Si por algan motivo, el cliente decide cambiar el nombre del producto, si ain no

hemos guardado podemos hacer la modificacion de los items de la factura. Esta

gt‘.‘f‘g
Procesar (Progesar ( ' t
::\ .. - >

pantalla presenta tres botones:

Guardar 9 w' -.:’
MCaich neL
] ;' l:m
. LAMPUg
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Luego de hacer ingresado los items que desea incluir a la Factura al elegir
PROCESAR se presentara la pantalla de Ingrese el Porcentaje de Descuento en el

que usted escribe el descuento.

Fig. 3.13 Tabla Porcentaje de Descuento

‘r,‘ B

[
Al aplicar el boton PROCESAR, la seccion totales de la factura se actualiza as{ A .;::

% .- 3 r.rr
: _ . e 0KL UG
Suman: Indica el valor total de la factura sin impuestos ni descuentos. MBI i ECH
Descuento: Aparece el valor a descontar en la factura. 'E\E%A%a

Total Neto: Muestra el valor neto de la factura si esta siendo modificada.
IVA: Muestra el porcentaje correspondiente al Impuesto al Valor Agregado de
suman menos el Descuento.

Total: Muestra el valor total de la factura.

Debe verificar que el ]zipiz-’ esté inactivo colocando el mouse en éste hacemos

click y se muestra el siguiente grafico activo. | 2
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Si esta de acuerdo con los totales de la factura y se acepta los totales usted debe
hacer click con el mouse en el boton GUARDAR registro y luego se le presentara

la siguiente pantalla de Detalle Cobro (fig. 3.14)

3 lmp_cobio

En esta pantalla llene los siguientes datos:

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

Monto: Aparece automaticamente, de acuerdo a la cantidad que se va a cobrar.
Cliente: El codigo del cliente aparece automaticamente.

Tipo Cobro: Dentro de un combo de opciones podra elegir Crédito, Efectivo o
Cheque de acuerdo al pago que va a realizar el cliente.

Banco: Se lo puede escoger de una lista si el cliente va a cancelar en cheque.
Cuenta: Tiene que escribir el nimero de cuenta cuando el cliente va a cancelar en
cheque.

Niumero del Cheque: Su ingreso es obligatorio cuando se ingresa un nuevo

cheque.
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Valor: Se ingresa el valor que se cancela en cualquiera de las tres opciones.
Vencimiento: Se digita la fecha maxima en que debera ser cobrado al cliente y el
mismo debe ser menor o igual a la fecha de vencimiento de la factura, el formato es

dd, mm, aaaa.

7

esté inactivo, colocando el cursor sobre éste y haciendo click muestra el siguiente

Después de llenar los campos de esta pantalla usted debe verificar que el lapiz
grafico activo. ¥

Debe hacer click con el mouse sobre el boton OK y luego se presentara la siguiente
pantalla donde se finaliza la transaccion, si estan bien registrados todos los datos y

damos click en la opcion Aceptar para salir.

Sistema de Facturacion

\i) TRANSACCION OK ‘&3?01

e _;_: :{ﬂ"
Fig. 3.15 Tabla Aceptar Transaccion. R —.

3.8 CUENTAS POR COBRAR

En el modulo Cuentas por Cobrar, se registra el control de las deudas de los clientes
con la empresa, llevando un control de las cuentas y el Estado de Cuenta del

Chiente.

El modulo de Cuentas por Cobrar, debe ser seleccionado desde el Panel de Control
Principal (vea fig. 3.2) y se lo puede hacer de la siguiente forma:

PROTCOM Capitulo 3 — Pdgina 54 ESPOL



Control de Ventas y Cobranzas Instructivo para Control de Ventas y Cobranzas
@ntinental ~

SENERAL TIRE 5.

%+ Utilizando el mouse dando un click sobre la opcion de Cuentas por Cobrar y se

presentara la siguiente pantalla.

= tmp_detallecobio

Fig. 3.16 Tabla Cuentas por Cobrar.

Nro. De Factura: Representa el numero de la factura que va a ser cobrada,
presionamos Enter y automaticamente apareceran llenos los siguientes campos.

Fecha: Muestra la fecha en que se genero la factura.

Nombre: Especifica el nombre del deudor al cual se le esta emitiendo el
comprobante.

Cliente: Especifica el codigo de este cliente.

Recibo: Representa el numero del recibo que se emite por concepto de la
cancelacion de la factura.

Tipo de cobro: Este campo se genera automaticamente muestra si el cliente va a
cancelar Crédito, cheque o al contado.

Banco: Muestra automaticamente el codigo de la entidad Bancaria del cheque
que se esta emitiendo afavor de la empresa. Siempre que haya sido elegido el tipo
de cobro Cheque.

Cuenta: Se genera automaticamente el niomero de la cuenta que tiene el cliente

en la Entidad Bancaria.
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Nro. Cheque: Muestra automaticamente el nimero de cheque que se esta girando,
con el fin de controlar los cheques emitidos.

Valor: Muestra automaticamente el valor que va a cancelar el cliente.
Vencimiento: Fecha en que vence la deuda, para poder cobrarla.

Estatus: Muestra la letra “A”, que significa ACTIVO, nos colocamos en esta y
la suprimimos de modo que cuando el cliente va a cancelar digitamos la letra “C”,
que significa CANCELADO vy presionamos Enter. Si erroneamente escribimos
otra letra nos mostrara el siguiente mensaje.

Microsoft Access

3 ) Solodebe ingresar “A" de Activo 0 "C"" de Cancelado

Fig. 3.17Tabla Estatus.

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

boton Salir.

7%

1

"+ S ‘.lf\‘*
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3.8 CONSULTAS/REPORTES

3.8.1 CLIENTES

$25 0

( .0

‘w

Y
s

R
TICNC T Uy

L 7] PRI

YCA

oabha'US
Se puede ingresar desde la opcion Clientes del modulo Consultas/KEptHes (vea

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

presenta el nimero de hojas que contiene y también podemos imprimir presionando
CIEL*P.

A continuacion la pantalla que podemos visualizar es el Reporte de Clientes.

LISTADO DE CLIENTES

Codigo Nombre Direccién  Cuenta N. Cédula  Teléfomo Fax F. Ingreso
00omM A EMANARODRIGUE Z CASTRO DALULE IHBAB 091433580 NAHA3 123123 3OS0
00003  MIGUEL DAMLARUZ BANFE N6 0BTITH 621763 763776 151185
00004 LUS RODRIGUE Z CASTRO DALLE 287 QW4T 763243 76216 2317/
00005 YANINA MOR AN CASTRO PALESTNA 87378338 096777 78347 764789 1602400
00006  ANABELL ALVARADO ALVARADO LOMAS 156544444 0915446548 151651 215458 21265
00007  TAMALOOR MOUNA PEDROC 54998941 (4545445 51655 I8 126
00008  ROXANA RONQUILLO ESPINOZA NOBOL THA32748 O97EBST3 545435 25164 2812/%
Fig. 3.18 Tabla Consulta de Clientes.
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3.8.2 FACTURAS POR CLIENTES

Podemos escogerlo desde la opcion Facturas por Clientes en el modulo

Consultas/Reportes. Al hacer click en éste nos muestra la siguiente pantalla en la

que podemos escoger de acuerdo al cliente.

& CONS I"OHFI_I['N" I'mmuiano

Consulta de Facturas Por Cliente
ALEMANIA RODRIGUEZ CASTRO - ‘\'1'
MIGUEL DAVILA RUIZ T 4 361G
YANINA MORAN CASTRO 3 CA
ANABELL ALVARADO ALVARADO CAM:-US
TANIA LOOR MOLINA PENAS
ROXANA RONQUILLO ESPINGZA AS
MIGDALIA PERALTA BAJARA -
R N e s
Fig. 3.19 Tabla Consulta Facturas por Clientes.
Una vez que escogemos el nombre del cliente para visualizar el Reporte
presionamos la opcion de Imprimir y aparece la siguiente pantalla
& | ) 4
REPORTE DE FACTURAS
CLIENTE  LUISRODRIGUEZ CASTRO

FACTUR: FECHS VENCIMENTD TOTALNETO b DESCUENTOS

309 1189 MR9 1350 07 1359 151

FACTURA FECHA VENCIMIENT) TOTALNET: w4 DESCUENT

e 1404/00 140400 118 1.8 0

38 150400 150400 100 108 0

n 150400 150400 46 4 454 0

Fig. 3.20 Tabla Reporte Facturas por Clientes.
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3.8.3 FACTURAS POR VENDEDOR

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

modulo Consultas/Reportes y nos muestra la siguiente pantalla:

= CONSPO H_VE_NDEDIJ FI_ - Formulario

|PORTETE | o
PO Tty
Registro: 14| « || L o m]fde 4 “CA
viUS
TNAS

Fig. 3.21 Tabla Consulta Facturas por Vendedor.

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

opcion Imprimir y nos muestra la siguiente pantalla.

VENDEDOR FACTURA CLIENTE FECHA VALOR

DAULE 8 MIGUEL DAMILARUIZ 150400 696
DAULE €6 MIGUEL DAMILARUIZ 11199 238
DAULE a7 TANALOOR MOLINA 1M189 45374
DAULE 38 MIGDALIA PERALTA BAJANA 21189 69.02
DAULE 211 ROXANA RONQUILLO E SPINOZA 1602400 225.03
PAITR 4 MIGUEL DAVILARUIZ 1404100 61.38

Fig. 3.22 Tabla Reporte Facturas por Vendedor.
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3.8.4 POR RANGO DE FECHAS

Esta opcion se la escoge en el modulo de Consultas/Reportes, presionando Por

Rango de Fechas y nos muestra la siguiente pantalla.

%= CONSFACFECHA : Formulano

Focha Inicial 1N2/%5  FechaFindl | 3106/00 {/ )
b -

5
TR, LEL T,

R, CCA
Regetre: Wl ([T o fmbefeen E T hian

PENAS

Fig. 3.23 Tabla Consulta Facturas por Rango de I'echas.

En esta pantalla visualizamos dos opciones por rango de Fecha Inicial a Fecha
Final, que puede ser de un mes a otro, el formato es aaaa, mm, dd. Elegimos la

opcion de imprimir y aparece la siguiente pantalla:

CONSULTA POR RANGO DE FECHAS

VENDEDOR DAULE

FACTURA CLIENTE FECHA VALOR

318 0 MIGUEL DAMLARUIZ 150400 636
308 1335 MIGUEL DAMILARUIZ 11189 2538
3ar 2548 TANIALOOR MOLINA 11109 48374
308 1218 MIGO ALIA PER ALTA BAJAN A 2M11/89 69.02
m 25 ROXANA RONQUILLO ESPINOZA 160200 2503
14 0 MIGUEL DAVILARUIZ 1404100 6138

Fig. 3.24 Tabla Reporte Facturas por Rango de I'echas.

PROTCOM Capitulo 3 — Pdgina 60 ESPOL



Control de Ventas y Cobranzas Instructivo para Control de Ventas y Cobranzas
(@ntinental
SENERAL TIRE G5

3.8.5 COBROS POR CLIENTES
En el modulo Consultas/Reportes, escogemos la opcion Cobros por Clientes y podemos

visualizar la siguiente pantalla:

Fig. 3.25 Tabla Consulta Cobros por Clientes.

En esta pantalla nos presentan dos opciones: Ver un solo CLIENTE o a TODOS,
como ejemplo escogemos la opcion TODOS, hacemos click en el boton Imprimir y

nos aparece la siguiente pantalla.

Cobros Realizados a Clientes
Nambre FECHA FACTURA MONTO VENCIMIENTO
GLENDARODRIGUE 7 CASTRO 2704100 31 40 1106000
LUIS RODRIGUEZ CASTRO 31noee 3B 295 211199
LUIS RODRIGUEZ CASTRO N 308 2% 2M188

Fig. 3.26 Tabla Reporte Cobros por Clientes.
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3.8.6 ESTADOS DE CUENTA

En el modulo de Consultas/Reportes, escogemos la opcion Estados de Cuenta y nos

aparece la siguiente pantalla:

Clente [Aummnnnmsuawmd ;l
_ 33
P Tt sCasirss Bavdarrds s l '.\',.,'
Regstro: 1] « ] Ty fmpefde s ugﬂ
-°\n‘Ah

Fig. 3.27 Tabla Consulta Fstados de Cuenta.

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

CLIENTES o COBROS PENDIENTES, en este ejemplo escogemos de un

CLIENTE, hacemos click en la opcion Imprimir y podemos apreciar el Estado de
Cuenta de este Cliente.

ESTADO DE CUENTA

Cliente: LUIS RODRIGUEZ CASTRO Codigo: 00004
Vendedor: 100

FACTURA 326

MONTO FACTURA 5104 VALORPAGADO 004
COBROS PENDIENTES

FECHA FM. TIPO CORRO FFCHA VFNC VALOR PRODIICTO
15042000 cHEGQLUE T 5040 4w  GEOm 640
150472000 CHEQUE - 150400 - 1104 GE -00121-164-0

SALDCO FACTURA 61

Fig. 3.28 Tabla Reporte Estados de Cuenta.
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