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PRÓI,OGO

Este proyeclo lo hemos realizado con el firme propósito de aplicar todos los

conocimientos adquiridos a lo largo de nuestra carrera universitaria.

Nueslro deseo de desempeñarmos bien en nuestra vida diaria es la que nos esfi.¡erza ha

cumplir una de nuestras más grandes metas, culminar nuestro proyecto y obtener

nue§tro titulo universitario.

Este proyecto está dirigido a la Empresa LUBRTANSA S A (VALVOLINE) con el fin

de proporcionar un Manual de Politicas y Procedrmientos para llevar un mejor control

en el Departamento de Créditos y Cobranzas

Este trabajo lo tenemos que realizar en una Base de Datos para llevar un mejor control

de los clientes.

Para tener una mejor visión de nuestro proyecto hemos organizado el contenido en tres

capitulos en los cuales enconlraremos la siguiente infor¡nación.

En el primer capitulo encontraremos inlbrmación sobre la Enrpresa

El segundo capítulo, está basado en el Manual de Politicas y Procedimientos de la

Empresa LUBRIANSA

Y en el tercer capitulo encontraremos el instructivo que son los pasos para usar el

software. Este trabajo lo tenemos que realizar en una Base de Datos para llevar un

mejor control de los clientes.



,

CAPIT(TLO I

MANUAL DE LA ORGANIZACTÓN
L U B RIAN^S,4 (VA LVO LI NE)



v I-UI'RIANSA
I- U I]RI CA N TES AN D I N/¿I S.A. MAI,,iT|AI, DE IA ORGANIZA(.-IÓN

I. NIANTIAL DE LA ORGANIZACIÓN

I.I. INTRODT CCION

Lubricantes Andinos S.A., Lubriansa es un fabricante lider de lubricantes en el mercado

ecuatoriano. La Compañía Valvoline, su compañia de origen, es uno de los productores

lideres en el mundo de lubricantes, quimicos automotrices, y en productos para la

prevención de hemrmbre en más de 140 países alrededor del mundo.

La compañia hace imponantes Inversiones en su gente, su proceso de manufactura y

servicios para satisfacer la creciente demanda de sus productos.

lllercadeo y Ventas

Lubriansa desarrolla y comercializa lubricantes de alta calidad incluyendo aceites para

carros de pasajeros y para maquinaria pesada, Iubricantes industriales y comerciales,

fluidos de transmisión, aceites para engranajes, aceites hidráulicos y grasas. Bajo la

marca Pyroil, Valvoline comercializa un complelo rango de aditivos químicos y

liquidos funcionales incluyendo el limpiador del inyector del combustible, liquido de

frenos, mantenimiento para gasolina" liquido para la dirección, anticongelante de la

línea de gasolina" y tratamientos para el motor. En adición, Valvoline es un proveedor

de Anticongelante Zerex./Liquido Refrigerantes y recubrimientos Tectyl, preventivos de

hemrmbre.

Fabricación

La operación de fabricación incluye mezcla y envasado de lubricantes La planta de

fabricación opera 65 horas a la seman4 de lunes a sábado. La Empresa VALVOLINE

se encuentra ubicada en Ave. Barcelona Km. 2 Via Las Esclusas Las Empresas

LUBRIANSA Y LUBRML trabajan en conjunto LUBRIANSA se encuentra en la

planta alta y LUBRIVAL planta baja.

ESPOL Cupítulo I Prigina I PROT (',()M
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I. UBRT(:A NTES AN DI NOS !;.A. MANIlAI, DE IA ORGANIZACIÓN

Iniciativas Ambientalistas

La planta fue diseñada y construida, tomando en consideración que la contaminación

del medio ambiente debe ser minima. por tal motivo, se realizaron inversiones iniciales

que nos aseguraron cumplir con este propósito.

I.2. VISIÓN DE LUBRIANSA

Llegar a ser una compañia internacional dedicada a producir y merc¿de¿r los lubricantes

Valvoline en los paises de Ecuador, Venezuela y Colombia, buscando ser siempre

mejores, en beneficio de todos los que en una u otra forma están relacionados con

nosotros.

Lograr el crecimiento de nuestros negocios, en una forma rentable con los menores

riesgos posibles, aprovechando las oportunidades que hallemos en nuestros caminos.

Mantener el liderazgo en nuestro negocio a través de la excelencia en todo lo que

hacemos.

I.3. MISIÓN DE LT]BRIANSA

Somos una compañia dedicada a satisfacer las necesidades de lubricación de nuestros

clientes, con productos de la más alta calidad y a un precio justo, otorgándoles asi el

mayor benefi cio económico.

Como productores de lubricantes, nos aseguramos que el producto sea elaborado con

aplicación de la filosofia de aseguramiento de la calidad, a través de la oblencón_ y

mantenimiento de la certificación tSO 9002. y el mejoramiento continuo de rodas

nuestras actividades

ESIl )L Copitulo I - Pdgina 2 I ('OM



v T-I]RRIANSA
I- U RRIL'A NTES A NDI N/¿l' s,A. MANLI,4I- DE IA ORGANIZAL'IÓN

Siendo el mejor soporte para el cumplimiento de nuestra politica, el equipo humano

calificado y comprometido con nuestra marca de Lubric¿ntes.

I.4. SISTE]ITA DE CALIDAD

EI objetivo de implantar un Sistema de Calidad es el de asegurar la calidad de los

productos labricados por Lubriansa, la alta Dirección tomó la decisión de implementar

un Sistema de Calidad basándose en la Norma ISO 9002 vigente en el pais, como un

modelo que asegure la calidad de nueslros productos en la producción, fabricación e

instalación.

Las nuevas tendencias mundiales están orientadas a salisfacer las necesidades de los

clientes, para lo cual los Sistemas de Mejoramientos de la Calidad se convierlen en los

mecanismos más idóneos para lograr estos objetivos.

Lubriansa ha definido que ha más de estandarizar todos sus procesos, también

mecanismos que permitan determinar a tiempo problemas, mediante controles y

acciones correctivas y lograr la mejora continua como base primordial para ir

enmarcándose en la Calidad Total tan anhelada.

El elemento humano se considera el pilar más importante en estos procesos y esta es la

raeón de capacitarlo y motivarlo con la finalidad de lograr los objetivos propuestos y

lograr la visión de nuestra compañia.

I.5. POLITI(]AS (;E\ERAI-ES

HORAR¡OS Y TISO DE I,A OFICINA

Los hora¡ios establecidos para el ingreso y egTeso del personal así como los días

laborables son establecidos a continuación:

La hora de entrada será de Lunes a Viernes a las E:30 A M

ESP0I- (.apltulo I - Página 3 PRoT('0M
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I, U RR]CANTES A N D I N(AS s.A. MANUAI, DE IA ORGANIZACIÓN

Deberán registrarse en la puerta principal en la hoja de control que les presentarán la

guardiania, apuntando la hora de entrada y la fecha junto al casillero correspondiente al

nombre del empleado.

Mensualmente un empleado no podrá contar con más de cuatro atrasos, o se le enviará

un memorá,ndum con copia a su carp€ta de personal, para ser tomado en cuenta en sus

evaluaciones anuales.

La hora de salida será de Lunes a Viemes a las 17h00 P.M

Podrán abandonar la empresa a esta hora aún cuando se incentiva el trabajo adicional a

través del transporte que sale de nuestras instalaciones a las l8H I 5 del Lunes a Viernes.

Si un empleado faltase a laborar sin justificación valedera o abandonase sus funciones

antes de tiempo se le enviará un memorándum con copia a su carpeta de personal. y será

descontado de su rol de pago la semana de trabajo. Al salir de la empresa al finaliz¿r la

jornada todo empleado deberá de anotar en la hoja de control, la hora de salida asi como

colocará su visto bueno en el casillero correspondiente a su nombre.

Todo tachón en la hoja de control de entrada y salida se considerará automáticamente

como un atraso o que el empleado salió antes de tiempo. Adicionalmente si el empleado

por descuido anotas€ una hora errónea de entrada el guardia tiene la obligación de

corregirla. Del mismo modo, si un empleado omitiese el anotar su ingreso o egreso de

las instalaciones, será el guardia de seguridad el que se enc¿rgue de la respectiva

anotación.

El personal de oficina podrá permanecer en ella de Lunes a Viernes como hora tope

hasta las 20h00, salvo autorización de la Gerencia Administrativa o General. Los días

feriados incluyendo sábados y domingos, el personal podrá permanecer en la empresa

hasta las [ 8h00.

ESPí)t_ Capitulo I - Página I PR()t-(',OM
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El Gerente de producción asi como el mensajero de la oficina son los encargados de las

llaves respectivas, por lo que cualquier sobretiempo deberá ser coordinado con ellos

para evitar pérdidas de tiempo y encerramientos accidentales

DISCIPI,I:{A Y COI{DtiCTA

Dentro de las instalaciones se deberán mantener las siguientes pautas destinadas a

establecer un ambiente adecuado de trabajo.

Se deberá hacer uso de las instalaciones exclusivament€ para realizar sus funciones de

trabajo.

No se podrá asistir a trabajar con pantalones cortos o en zapatillas a menos que se tenga

un problema de salud debidamente justificado.

El personal femenino deberá usar a lodas horas laborables el uniforme completo

El personal femenino por ningun concepto podrá usar el uniforme fuera de oflcina por

motivos que no @rrespondan al trabajo.

Está prohibido fumar en las instalaciones a excepción de clientes dentro de las oficinas

de Gerencia.

El personal es responsable por los útiles y muebles de oficina asignados a ellos

Ningún aniculo podrá salir de las instalaciones sin la autorización escrita de la

Contraloria, Gerencia Administrativa o Gerencia General.

El parqueo de la Gerencia, Contraloria y clientes es el parqueo aledaño a la puerta

principal de las oficinas y de acuerdo a las respectivas señalizaciones. Los empleados

de oficina deberán hacer uso del parqueo ya sea junto al comedor o en la zona posterior

al patio de almacenamiento de tanques.

E,\P( )t. ('upítulo I Pú¡¡inu 5 PRI)T('oM
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I, URRI (A N TES A N D I NOS §,A. MANUAI. DE IA ORGANIZAL'IÓN

Todo vehiculo que se parqueo lo deberá hacer de reversa para que por alguna

emergencia se necesite evacuar la planta esto permite una mayor fluidez en la salida.

Dentro de las instalaciones se deberá conducir a una velocidad máxima de l0 Kms. por

hora.

Está terminantemente prohibido ingerir cualquier bebida alcohólica dentro o fuera de las

instalaciones, en horas de trabajo en los dia laborables.

Cualquier inlracción de los arriba descrito será sancionado con lo que faculta el código

laboral impuesto al momento por la Gerencia Administrativa, Contraloria o Gerencia

General.

SERVICIO DE At,MTIERT,O

El almuerzo en la empresa se servirá dentro del comedor ubicado a la entrada de las

instalaciones a mano izquierda.

El personal tendrá un horario para el servicio de almuerzo que será de 30 minutos entre

las l2 horas y 14 horas.

Las únicas personas que podrán hacer uso de los servicios de almuerzo serán los

empleados de la compañia. No se permitirán los invitados.

I.6. OR(;ANIGRA]!IA ESTRT r(]TT ]RAL

En la figura l. Lencontraremos detalladamente cada uno de los cargos de la Empresa

LUBRIANSA(VALVOLINE.)

ESP0L Capítulo I - Ptigino ó PROt'L',OL,l
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v I.UBRIANSA
I. (/ RRICA NI]¿I' A N D I NOS s,A. MANUAT- DE IA ORGANIZ{CIÓN

I.7 DESCRIPCIÓN DE I.'T,NCIONES POR CARGO

LIIBRIANSA consta del siguiente personal para el desarrollo de sus actividades

CARGO DE LOS EMPLEADOS NÚMERO DE EMPLEADOS

Gerente General

Secretaria de Gerencia

Gerente Administrativo

Jefe de Crálito y Cobranzas

Asistente/Secretaria de Crédito

Cerente Térnico

Asistente Técnico

Jefe de Laboratorio

Analista

Inspector de Calidad

Contralor Ceneral

Asistente Contable

Asistente de Sistemas

Auxil ia¡ de Inventario, Facturador

Recepcioni sta./Caj era

Gerente de Producción

Asistente de Producción

Jefe de Bodega

Choferes

A continuación se detalla las funciones por cada uno de estos cargos

2

I

,

2

I

I

I

2

I

5
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I - U RRICAN'I'fiS A N D I NoS S A. MANT]AI, DE IA ORGANIZACIÓN

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TÍTtrl.o: Gerente General

DESCRIPCIÓN GENERAL: Se encarga de Toma de Decisiones basados en los
estados flinancieros y parámetros económicos

REPTORTA A: Presidencia del Directorio

ST.]PERVISA A: Gerente Administrativo, Gerente de Producción, Gerente
Tecnico, Contralor.
Gerente Administrativo, Contralor, Gerente de
Producción. Gerente de Ventas

COORDI\A CON:

FllN(l¡ON ES y RESPONSABII.¡DADES

o Elaborar presupuestos anuales de ventas, costos y utilidades. presentándolos al
directorio para su aprobación.

. Establecer en coordinación con el Gerente de Ventas las estrategias de mercado y
ventas que se ulilizarán para alcanzar los objetivos fijados.

. Fúar precios a los productos y servicios que brinda Ia empresa
o Mantener al dia los libros sociales de la compañia
. Ejercer el control y velar por el cumplimiento de los objetivos anuales establecidos
. Ejercer el control y cumplir con las politicas de créditos, manteniendo la cartera

dentro de los terminos preestablecidos
o Establecer las politicas, frjar salarios, comisiones e incentivos de todo el personal de

la empresa
e Velar por el manejo financiero de la compañia
. Mantener una excelente relación con los proveedores y clientes
. Obtener y mantener la certificación ISO 9002, teniendo como alcance [a fabricación

de los lubricantes.
o Velar por el cumplimiento de las politicas y principios de la compañia
. Mantener informado a los accionistas sobre el desarrollo de las actividades de la

compañia
r Velar por el cumplimiento del pago de impuestos y tasa de la compañia.

REQTIERIÑTIENTOS:

Titulo Universitario de preferencia en Administración de Empresas o carreras a fines
Experiencia de 4 años en cargos similares
Indispensable conocimientos de lnglés
Buenas Relaciones Humanas

ESP()1, Capltulo I - Página I PRoI'C()M
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I, U RRICANTr§ AN DI NOS JiA, MANLIAI. DE IA ORGANIZACIÓN

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TiTULo: Secraaria de Gerencia

DESCRIPCIÓN GENERAL: Maneja la correspondencia de

reuniones intemas y exlernas

REPORTA A: Gerente General

SUPERMSA A: Ninguno

COORDINA CON: Gerente General

la gerencia, organiza

r tlNC|ON IiS y RESPONSABILIDADES

. Tipe¿¡ y archivar correspondencia en general
o Realiza¡ llamadas telefónicas nacionales e internacionales solicitadas
o Enviar laxogramas cuando se requiera
r Reservar y comprar cupos de pasajes aéreos y hospedajes
r Distribuir memorándums enviados
. lngresar a sistemas en el módulo de Roles, los ingresos y descuentos de cada

empleado (préstamo, impuesto a la renta, multas, etc)
. Elaborar los roles de pago, incentivos y comisiones del personal de la Cia
¡ Imprimir planillas del IESS, cierre del mes

¡ Elaborar asientos de diario en el módulo de contabilidad. contabilizando las cuentas
ingresadas en el módulo de Roles.

o Llevar archivo al dia de todo lo relacionado con empleados (expedientes, préstamos,

quincena, sobres de pago, permisos, vacaciones, canas al banco, diarios contables,

etc )
o Elaborar comunicaciones varias (reclamos, consultas, etc.)

REQI;ERIMIENTOS

Título Universitario de Secretaria Ejecutiva
I año de experiencia como secretaria
Buenas Relaciones Interpersonales
Disponible a tiempo completo

Ét i:a ::
i:-' ' '
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v LURRIANSA
I- U BRICA NTES A N D I NOS S A. MANT]AI- DE IA ORGANIZACIÓN

DESCRIPCION DE CARMS

TiTULO: Gerente Administrativo

DESCR¡PCIÓN GENERAL: Ver que se cumplan las políticas de la empresa, se encarga

de los trámites legales en cobranza

REPORTA A: Gerente C¡eneral

SUPERVISA A: Gerente de Producción, Cerente Técnico, Contralor, Jefe

de Crédito.

COORDINA CON: Gerente General. Contralor

FTINC¡ON ES y RESPONSABILIDADES:

o Establecer y velar por el cumplimiento de las politicas y procedimientos de la
compañia.

o Velar por el buen funcionamiento del a¡ea de Crédito y Cobranza a nivel nacional
. Autorizar cupo de crédito, siguiendo los procedimientos de Crédito y Cobranza
o Revisar mensualmente con la cartera del mes anterior.
o Definir las acciones legales a realizar (Demandas y Concesiones), junto con la

Gerencia General.
o Aprobar ventas que excedan el cupo de los cliente siguiendo las politicas de crédito

de las compañias hasta un monto de $5,000 (cinco mil dólares)
o Revisar los informes Diarios de lngresos a nivel nacional
¡ Aprobar con el Gerente Ceneral, contrataciones, despidos, asi como traslación del

personal de todas las áreas.

. Autoriza¡ las Notas de Débito
r Aprobar pago de comisiones nacional
. Aprobar la contratación de servicios prestados por terceros para mantenimiento de la

planta de LUBRIANSA, cuyo monto sea mayor a $100 (cien dólares) y menor a

$500 (quinientos dólares)
. Revisar las modiñcaciones a realizar por el departamento de sistemas.
r Revisa¡ el cumplimiento de los objetivos de ventas semanales y mensuales
o Velar porque en Lubriansa exista un agradable ambiente de trabajo
o Asumir dichas funciones en ausencia del Gerente General.

REQT]ERIMIENTOS

Titulo Universitario de preferencia en Administración de Empresas o carreras a fines
Experiencia de 3 años en cargos similares
Disponibilidad de tiempo completo
Buenas relaciones humanas

ESF()I- Capltulo I - Pigina ll PRoT'CI)M



v I-URRIANS4
MANUAI, T)E IA ORGANIZACIÓN

DESCRIPCION DE CAR«)S

TiTULo: Jefe de Credito y Cobranzas

DESCRIPCIÓN GENERAL: Se encarga de que los cobros se realicen en su fecha de

vencimiento, analiza y autoriza los créditos de los clientes

REPORTA A: Gerente Administrativo

SUPERVISA A: Asistente / Secretaria de Crédito.

COORDINA CON: Gerente Administrativo, Gerente General

FtTNCION ES y RESPONSABILIDADES

r Supervisa¡ que los cheques, o depósitos entregados estén dentro de las politicas del
departamento

¡ Firmar, revisar y entregar los cheques de los mensajeros para su respectivo depósito
r Emitir mensualmente los reporte de cafera para ser revisadas por el Gerente

Administrativo
r Revisar las facturas, y aprobar el crédito única y exclusivamente a aquellos que se

encontraren al momento de la emisión dentro de las politicas de credito
r Verificar periódicamente que las cuentas de los clientes se encuentren al dia y de ser

necesario tomar las acciones necesarias para que asi sea.

r Aprobar las Notas de Débito que sean necesa¡ias
. Preparar estados de cuentas de los cliente que se¿n requeridos por la gerencia

Administrativa o Ceneral.
¡ Llevar un estricto control, archivo y realizar el respectivo seguimiento de los

cheques protestados.
r Mantener la información de crédito por cada cliente
. Asegurar que las facturas cumplen con los recibidos conforme de los cliente
. Cumplir con las responsabilidades encomendadas para desarrollar, implementar y

mantener la Norma ISO 9002.
o Cumplir en todo encargo adicional que permita el buen funcionamiento

departamento

REQtTERIMIENTOS

Titulo Universitario de preferencia lngenieria Comercial
Tener conocimiento de Utilitarios en Computación
2 años de experiencia en cargos similares

ESPoI. Cap[tulo I - Página 11 t-( otÍ
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v T,URR]ANSA
I- U RRICANT'ES A N D I NoS S A. MANT]AI, DE IA ORGANIZ4CIÓN

Dl]S('RIP(]IÓN DT] (]ARGOS

TITULO: AsistenteJsecretaria de Crédito

DESCRIPCIÓN CENERAL: Archiva y elabora notas de crédito y débito

REPORTA A: Jefe de Crrfrito y Cobranzas

SUPERVTSA A: ninguno

COORDINA CON: Jefe de Crédito y Cobranzas y vendedores

FtiltiClON ES y RESPONSABILIDADES:

¡ Tipear y archivar correspondencia general
r Realizar llamadas telefonicas nacionales e internacionales solicitadas
r Enviar faxogramas cuando se requiera
¡ Reseryar y comprar cupos de pasajeros aéreos y hospedaje
¡ Recibir, revisar e ingresar en el sistema de cheques posGchados los cheques que

entreguen los vendedoreV cobradores
r Llenar los formularios de Notas de Crédito y n*otas de Débito
. Solicita¡ la emisión de formularios (antes que agoten) del departamento
o Cumplir con las responsabilidades encomendadas para el desafiollo implementación

y mantenimiento de la Norma tSO 9002.

REQTIERIMIENTOS

Titulo Universitario de Secreta¡ia Fjecutiva
Conocimientos de Utilitarios básicos en computación
Buenas relaciones humanas
Buena presencia

ESFI)1, Capítulo I - Página 13 PR0T('oM



¡t7 I.I]RRIAN.\4
I.LIRRICANTE\ ANDI NOS SA. MANL¡AI, DE IA ORGANIZ4CION

DES(]RIP('ION DE (]AR(;oS

TITULO: Gerente Tecnico

DESCRIPC¡ÓN GENERAL: Se encarga de la formulación de los productos. Revisa los

resultados de los análisis del laboratorio, mantenimiento

de materiales

REPORTA A: Gerente Administrativo / Gerente General

SUPERVISA A: Jefe de Laboratorio, Asistente de Laboratorio

COORDINA CON: Gerente General, Jefe de Producción, Jefe de Laboratorio

FTINCIONES y RESPOIiSABII.IDADES:

r Firmar en conjunto con el Contralor o el Gte. Administrativo los cheques a emitirse
en caso de que esté ausente el C¡te. Ceneral y con su previa autorización

o Desarrollar. implementar y mantener la Norma ISO 9002
. Cumplir con todo encargo adicional que permita el buen funcionamiento de los

departamento

REQUERrlrTENTOS

Título Superior Universitario en Ingenieria Comercial
Disponibilidad de tiempo completo
lndispensable conocimientos de tnglés
Buenas relaciones humanas
Experiencia en cargos similares

ESI\)t- Capkulol-Páginoll PROl-COM



v I.UIIPJANS/l
I. UBRICA NTÁ$ AN DI NOS §A. MANU.4l- DE IA 0RGANIZACIÓy"

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TITULO: Asistente Tecnico

DESCRIPCIÓN GENERAL: Realiza el mantenimiento de formulaciones en el sistem4

archivar información

REPORTA A: Gerente Tecnico

SUPERVISA A: ninguno

COORDINA CON: Gerente Tecnico

FUNCION ES y RESPONSABTLIDADES:

. Apoyar Técnicamente a la gestión de ventas
r Cumplir con las funciones del Gerente Tecnico en ausencia o por enc¿rgo escrito
r Entrenar al personal en lo referente al Producto Valvoline
o Dar charlas Técnicas
. Des¿rrollar nuevos proyectos
. Coordinar las actividades para asegurítr que el Sistema de Calidad conforme a la

Norma Internacional ISO 9000, sea mantenido
r Mantener informado al Representante de la Cerencia sobre el sistema de calidad
r Cumplir con todo encargo adicional que permita el buen funcionamiento de

los depanamento

REQT]ERIMIENTOS

Experiencia en ventas
Buenas relaciones humanas
Estudios Superiores en Ingenieria Comercial

E,SPT)I- (;apítulo I - Ptigina 15 PRoT (-0M



Y,- |ílf,llii^ ANr)r N^s sA. MANriAr, oe u ont;,tNtztcttitv

or,scnrpcróx DE cARGos

TITULO: Jefe de Laboratorio

onSCn¡fC¡Óru GENERAL: Selecciona las pruebas de laboratorios de la empresa y

también de otras empfesas

REP0RTA A: Gerente Tecnico

SUPERVISA A: Asistente de Laboratorio, Analistas, Inspector de calidad

COORDINA CON: Gerente Tecnico

FUNCION ES y RESPONSABILIDADES:

. Supervisar el correcto funcionamiento del Laboratorio, de acuerdo a los
procedimientos e instructivos

r Supervisar que los equipos del Laboratorio se encuentren en condiciones operativas,
según procedimientos

o Verificar que las formulaciones se mantengan actualizadas
o Verificar, bajo la supervisión del Cerente Técnico, que los procedimientos de

Control de Calidad sobre la producción de la planta se cumplan y estén al dia
. Aprobar o Verificar que los lotes de producción, hayan sido correctamente

aprobados
¡ Verificar que se realicrn los reajustes necesarios en las producciones que no

cumplan con las especifrcaciones establecidas
o Revisar y colocar el visto bueno en los certificados de análisis de cada uno de los

lotes de producción de la planta
o Mantener un control de Calidad sobre todas las materias primas
. Calcular anualmente el costo de los análisis que se efectúan en el Laboratorio
o Cumplir con las responsabilidades encomendadas para desarrollar, implementar y

mantener la Norma ISO 9002
. Cumplir con todo encargo adicional que permita el buen funcionamiento del

departamento

RfQTiERIMIENTOS

Título Superior Universitario de Ingeniero Quimico
Experiencia en cargos similares
Disponibilidad de tiempo completo

E.tPOt, Capítulo I - Página 16 PROt('OM
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v I-UBRIANSA
T, U RRTCA NTES A N DT NOS S A, MANLIAI. DE IA ORGANIZAL'IóN

DESCRIPCIOI{ DE CARGOS

TiTULo: Analista

DESCRIPCIÓN GENERAL: Se encarga de elaborar las pruebas de cada lote de los

productos

REPORTA A: Jefe de Laboratorio

SUPERVISA A: ninguno

COORDINA CON: Jefe de Laboratorio y Gerente Tócnico

FUI.JCIONES y RESPONSABILIDADES

. Realizar el muestreo de los aceites básicos en los tanques del buque que nos provee
el producto, asi como en los tanques de tierra

o Realizar el muestreo de aditivos
. Realizar los análisis respectivos para la aprobación de aceites básicos y aditivos
¡ Re¿lizar los análisis de las muestras de aceite usado
. Realiz¿r las pruebas piloto que determine el jefe del laboratorio y/o Gerente Técnico
¡ Si es nombrado y calificado, realizará la calibración de los equipos
r Cumplir con las responsabilidades encomendadas para el desarrollo,

implementación y mantenimiento de la Norma ISO9002
¡ Cumplir con todo encargo adicional que permita el buen funcionamiento

departamento

RUQt.ftRtMIE¡i rOS

Titulo Superior Universitario de Ingeniero Quimico
Disponibilidad de tiempo completo
Experiencia de 2 años en cargo similar

ESPr)t_ Copltulol-PtiginulT PRoI'CoM
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v I,URRlANSA
I- U BRT(:A NT¿I A N D I NoS §.,A. MANLIAI- DE IA ORGANI;IACIÓN

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TiTULo: lnspector de Calidad

DESCRIPCIÓN GENERAL: Revisa la calidad de la materia prima de su recepción y

duranle el proceso

REPORTA A: Asistente de Laboratorio / Supervisor de Llenado

SUPERVISA A: ninguno

COORDINA CON: ninguno

FLl:iC¡ON ES y RESPO|{SABILIDADES

o Seleccionar muestras para el control de Inspección Final de Producto Terminado
o Realiz¿r la inspección del peso, estanqueidad e identificación de cada uno de los

lotes de producción por presentación
r Reportar los resultados de la inspección final, de acuerdo a los criterios pasa / no

pas
¡ Purgar la linea de llenado al inicio de c¿da lote de producción por presentación y

devolverlo al respectivo tanque de mezcla
¡ Llevar al laboratorio la muestra del inicio del llenado
o Tomar muestra e inspeccionar materia prima de empaque, para su aprobación para

la recepción
¡ Cumplir las funciones de un operador de llenado, en c¿so de requerirlo
o Cumplir con las responsabilidades encomendadas para el desarrollo,

implementación y mantenimiento de la Norma ISO9002
. Cumplir con todo encargo adicional que permita el buen funcionamiento

departamento

REQTIERIMI E}¡TOS

Estudios Supenores de lngeniero Quimico
Experiencia de trabajo en cargos similares
Buenas relaciones humanas

ESP( )1. (-apltulol-PóginalE PROT('( )ltt



v I-URRlANSA
MANUAI, DE IA ORGANIZACIÓN

DESCRIPCTÓN DE CARGOS

TiTULo: Contralor General

DE§CRIPC|ÓN GENERAL: Coordina y controla los departamentos para la elaboración

de los estados financieros

REPTORTA A: Gerente General / Gerente Administrativo

SUPERVISA A: Tesoreria, Operador de Sistemas, Asistentes de

Contabilidad, Cajera / Recepcionista.

COORDINA CON: Gerente General. Gerente Administrativo. Gerente

Administrativo

FtiNClOfitlS y RESPONSABII-IDADES:

r Supen'isa¡ semanalmente los inventarios
. Llevar un control de las cuentas por pagar
¡ Llevar constantemente la conciliación bancaria
r Revis¿r la facturación de Lubriansa
o Revisar auxiliar de activos fijos
o Realizar cuando sea necesario las declaraciones tributarias
o Controlar semanalmente el presupuesto de Lubriansa
o Aprobar la contratación de servicios prestados por terceros para mantenimiento de la

planta de LUBRIANSA, cuyo monto sea mayor a $100 (cien dólares) y menor a $
500 (quinientos dólares)

¡ Firma¡á en conjunto con el Gerente Administrativo o el Gerente Técnico los
cheques a emitirse. En ausencia del Gerente General, y previa su autorización

o Autorizar las ordenes de compra para montos hasta de $250 (doscientos cincuenta
dólares)

r Firmar en conjunto con el Gerente Administrativo o el Gerente Tecnico las

transferencias que s€an necesarias y previa autorización de la Gerencia General
o Autorizar vales provisionales, recibos de caja y aprobar gastos de viaje
. Aprobar pagos para los trámites Súper Cías.- Contra.loria Ceneral del Estado
o Mantener al dia a Lubriansa en el pago de las obligaciones tributarias, LV.A.,

Retenciones a la fuente, lmpuesto predial, muelles en general
. Cumplir con las responsabilidades encomendadas para el desarrollo,

implementación y mantenimiento de la Norma ISO9002
r Cumplir con todo encargo adicional que permita el buen funcionamiento de

Ios departamento

REQTIERIMIENTOS

Titulo Universitario de Economista
Indispensables conocimientos de lnglés
Buenas relaciones humanas
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v T-IiBRIAN§A
V¿lvd¡t)c I, I] IIRI(.'A N TES A N I) I NOS S A. MANUAI. DE IA ORGANIZ{CIÓN

DESCRIPCIÓN DE CAR«)S

TiTULo: Asisrente Conrable

DESCRIPCIÓN GENERAL: Ingresar la inlormación contable

REPORTA A:

SUPERVISA A:

COORDINA CON:

Contralor General

ninguno

Contralor

FI;ltiCIONf S y RESPONSABII.IDADES:

o Llevar el dia¡io de los bancos por concepto de depósitos
o Controlar los saldos diarios de los bancos
. lngresar el inlorme diario de depósitos por sucursales
. Ingresar las notas de débito y notas de crtfrito de mbranz¿s
r Concilia¡ las cuentas de tesoreria
. Conciliar la cartera (cuentas por cobrar Clientes)
. Realizar la conciliación bancaria de Lubriansa
¡ Elaborar diarios de provisiones (lntereses, Diferencial Cambiario, Depreciaciones,

Amortizaciones).
o Manejar la correspondencia interna del departamenlo
r Archivar o buscar cualquier información contable que se requiera
o Suministrar y controlar los útiles de oficina
. Cumplir con las responsabilidades encomendadas para el desarrollo,

implementación y mantenimiento de la Norma ISO90O2
r Cumplir con todo encargo adicional que permita el buen funcionamiento

departamento

REQT'ERIM IEIiTOS

Auxiliar contable
Experiencia de trabajo en cargos similares
Conocimiento de utilitarios en computación

ESPoL Capitulo I - Página 20 PR()t'('()M



v T.URNANS4
I- TI BRICANT¡I{S A N D I NOS S A. MANI]AI, DE IA qRGANIZ4CIÓN

DESCRIPC:ION DE CARGOS

TITULO: Asistente de Sistemas

DESCRIPCIÓN GENERAL: Controla que el sistema funcione correctamente y que

exista los respaldos necesarios

REPORTA A: Contralor General

SUPERVISA A: ninguno

COORDINA CON: Contralor

FtrN(llONES y RESPONSABII.IDADES:

. Mantener archivos maestros y / o bases de datos al calcular costos

. Crear códigos de items

. Crear listas de precios
r Cenlralizar las ventas
. Presentar semanalmente las estadísticas de ventas por locales y productos
o Controlar las facturas en el sistema
r Presentar el reporte de documentación de facturas
. Presentar toda la asistencia necesaria a los usuarios del sistema
o Realizar el mantenimiento de los parámetros, modificación de precios
. Central¡zar y actualizar la producción del mes
. Crear de maestros, archivos, y códigos en el sistema
. Mantener de todos los equipos de computación de Lubrival y Lubriansa, para su

buen funcionamiento
o Cumplir con las responsabilidades encomendadas para el desarrollo,

implementación y mantenimiento de la Norma ISO9002
o Cumplir con todo encargo adicional que permita el buen funcionamiento

departam€nto

RUQtiERTNflUNTOS

Titulo Superior de Tecnólogo o Ing En Sistemas
Experiencia de trabajo en cargos similares
Disponibilidad de tiempo completo

ESP0I- (;aphulo I - Página 21 PROt',(',OM



v I-URRIANSA
I- U RRICA N T'EI A N D I NOS S.A. MANT]AI, DE IA ORGANIZA(IÓN

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TÍTULO: Auxitiar de Inventario

DESCRIPCIÓN GENERAL: Realiza las facturas a los clientes y coordina los pedidos

con bodega

REPORTA A: Contralor General

SUPERVISA A: ninguno

COORDINA CON: Gerente de Ventas, Jefe de Bodegas

¡ tiNClON fS y RESPONSABILIDADES:

r Controlar Facturas de Lubnansa
r Elaborar y emitir facturas en el sistema para Lubriansa
. Llevar un control de los suministros para Lubrival y Lubriansa
. Enviar al Gerente de Venta, Producción, y Gerentes de Zonas, un reporte quincenal

(lunes) del stock de producto terminado
o Envia¡ a los cliente de Lubriansa mensualmente una copia de los informes de

producció4 análisis del laboratorio, ingresos y egresos de materia prima
r Enviar a los clientes los Kardex de sus productos
. Soponar las facturas de proveedores de producción
r Entregar a tesoreria las facturas de Proveedores con sus soportes
o Conciliar las cuentas de Proveedores en tránsito
o Cumplir con las responsabilidades encomendadas para el desarrollo,

implementación y mantenimiento de la Norma lSO9002
o Cumplir con todo encargo adicional que permita el buen ft¡ncionamiento

del departamento

REQIIERINTIENTOS

Bachiller en comercio y Administración
Conocimientos de Contabilidad
Buenas relaciones humanas
Experiencia de trabajo en Érgos simila¡es

-ryd.g "
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v I,URRlANSA
I-URRICANTES ANDI NOS s,A- MANIIAI, DE IA ORGANIZAL'IóN

DESCRIPCIÓN DE (]ARGOS

TÍTULor Recepcionista

DESCRIPCIÓN GENERAL: Recibe llamadas, lleva el control de caja chica, se encarga

de entrega de cheque a proveedores

REPORTA A: Contralor General

SUPERVISA A: ninguno

COORDINA CON: Gerente de producción

FtiN(IION ES y RESPONSABILIDADES:

. Rec€ptar todas las llamadas y correspondencias en general que lleguen para los

empleados tanto de Lubrival como de Lubriansa
¡ Archivar y buscar cualquier inlormación contable que se requiera
. Distribuir acordemente la correspondencia que reciba" asi como los mensajes que

recepte
. Manejar la caja chica de [.ubrival y Lubriansa, de acuerdo a los procedimientos

establecidos
r l'ipear y archivar correspondencia en general del Dpto. de Producción
I Entregar a los proveedores que se acerquen a cobrar los cheques emitidos para su

respectivo pago
. Recibir y tramitar las lacturas que reciba por pate de los proveedores de Lubriansa
. Registrar y tramitar facturas para ser canceladas por el departamento de contabilidad
r Enviar y controlar la recepción de los faxogramas que reciba Lubrival y Lubriansa
. Solicitar la compra de suministros para la fotocopiadora y el fax
r Realizar las llamadas que soliciten la Gerencia Ceneral, Administrativa, Técnica y

de Producción
. Tipear y archivar correspondencia de la Cerencia Técnica
. Cumplir con las responsabilidades encomendadas para el des¿nollo,

implementación y mantenimiento de la Norma ISO9002
. Cumplir con todo encargo adicional que permita el buen funcionamiento

departamento

REQUERIMIENTOS
Conocimientos de Utilita¡ios en computación
Bachiller en Comercio y Administración
Buenas relaciones Humanas
Experiencia de trabajo en cargos similares
Buena presencia
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v I-LIRRTANSA
I, U RR ICA N'I'ri§ A N D I NOS S A- MANUAI. DE 1.4 ORGANIZ4CIÓN

TiTULO: Gerente de Producción

DESCRIPCIÓN GENERAL: Planificar lotes de producción basados en pedidos de

clientes y controla materia prima disponible

REPORTA A: Gerente Administrativo

SUPERVISA A: Asistente de Producción, Operadores de Llenado,

Operadores de Mezcla, Bodegueros, Choferes, Personal

Mantenimiento y de Limpieza

COORDINA CON: Gte. General. Jele de Laboratorio. Jefe de Venta, Jefe de

Bodega

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

FtlN(llONES y RESPONSABII IDADf,S:

o Determinar el programa de producción mensual de los lubricantes de marca
Valvoline y demás lubricantes que tengan contrato con Lubriansa

. Establecer la secuencia de producción en los tanques de mezcla
r Atender con cordialidad los requerimientos de los clientes tanto internos como

extemos
o Determinar y llevar un registro de las necesidades de mantenimiento preventivo de

los equipos y vehiculos de Lubriansa y Lubrival
o Coordinar y supervisar las operaciones de carga y descarga de los camiones

tanqueros
o Supervisar la descarga de aceite base importado a nuestras instalaciones
o Hacer un efectivo seguimiento de los trámites de importación de básicos y aditivos
. Recibir los pedidos, determinando y coordinando la producción y despachos, asi

como supervisará los trámites de exportación de los productos terminados
. Establecer y llevar un control de los márgenes de seguridad de los inventarios del

producto Valvoline.
. Contratar transporte para aceite básico y producto terminado
r Negociar precios y tiempos de entrega de envases, sellos, tapas, aditivos y cualquier

otra materia prima para la producción, de acuerdo a lo presupuestado
o Emitir dos reportes mensuales de cumplimiento de producción dirigido a la

Gerencia Administrativa y General
r Emitir órdenes de compra de Materias Primas de acuerdo al procedimiento

REQUERIMIENTOS
Titulo Superior Universitario de lngeniero Químico
Experiencia de 2 años
Buenas relaciones humanas
Facilidad de expresión

!,1
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v T.URtrJANSA
I-U BRICANT'ES AN DI NOS ÍiA- MANUAI- DE 1.4 ORGANIZACIÓN

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TÍTULo: Asistente de Producción

DESCRIPCIÓN GENERAL: Ingresar todos los informes de producción, maneja la

documentación

REPORTA A: Cerente de Producción

SI,PERVISA A ninguno

COORDINA CON: Gerente de Producción

l'tINCION ES y RESPONSAB¡1,¡DADES

o Elabora¡ cuadro de existencia de Producto Terminado y Materia Prima, para definir
necesidades de compra

o Llena¡ las órdenes de compra de materia prima y pedir las autoriz¿ciones
re§pectivas

o Hacer seguimiento de órdenes de compra de materia prima
o Cumplir con procedimiento de importaciones en lo que a básicos, aditivos, producto

terminado y exportación respecta
o Elaborar facturas proforma para la exportación del producto terminado
¡ Asistir en la Programación de Producción al Gerente de Producción
. Elaborar lnforme de Producción de acuerdo a la Programación
¡ Hacer Seguimiento de lnformes de Producción y enlregar a Contabilidad
¡ Solicitar, recibir y archivar las órdenes de producción mensual de los clientes de

Lubriansa
o Calcular Costos de Importación
. Realizar, coordinar y cumplir con los trámites y requisitos de las Imponaciones y

erporlaciones de Lubriansa y [.ubrival
o Mantener al dia cartillas de Mantenimiento para cada maquinaria o vehiculo
¡ Cumplir con las responsabilidades encomendadas para el desanollo,

implementación y mantenimiento de la Norma lSO9002
. Cumplir mn todo encargo adicional que permita el buen funcionamiento

del departamento

REQTIERIMIEN'TOS

Titulo Superior de lngeniero Químico
Experiencia de trabajo efl cargos similares
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I. U RRI C A N'I' E1; A N I ) I N OS S. A. MANT¡AI- DE IA ORGANIZACIÓN

DESCRIPCION DE CARGOS

TiTULo: Jefe de Bodega

DESCRIPC¡ÓN GENERAL: Es responsable de la existencia fisica del producto,

despacha los productos

REPTORTA A: Gerente de Producción

SUPERVISA A: Bodegueros, Choferes

COORDINA CON: Gerente de Producción. Gerente de Ventas

FtrlJClON ES y RESPONSABILIDADES:

. Despachar el producto terminado que determine la factura que reciba. con los vistos
buenos correspondientes por las dos compañias. (Lubrival y Lubriansa)

r Supervisar y organizar el trabajo de los bodegueros
o Llevar un control fisico y controlar el ka¡dex del inventa¡io
o Recibir todas las facturas para su despacho tanto de Lubrival como de Lubriansa
o Tramitar pago de combustibles, pago a transportistas, daños de camiones y

montacargas.
¡ Llevar al día el archivo de todos los documentos de la bodega
¡ Organizar, ordenar y distribuir espacios en la bodega tanto para productos

terminados como de materia prima
. Reportar constantemente las actividades de la bodega a la Gerencia de Producción
o Reportar y controlar el inventario del produoo terminado
. Reportar el inventa¡io a producción
¡ Supervisar el aseo de la bodega, responsable de las herramientas de su área

REQtTERIllt IENTOS

Titulo Superior de Ingeniero Comercial
Experiencia de trabajo en cargos similares
Buenas relaciones humanas
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MANT:AI- DE IA ORGANIZACIóN

DESCRIPCIÓN DE CARGOS

TiTULo: Choferes

DESCRIPCIÓN GENERAL: Organización de la entrega de los productos para su

repartición, se encarga de ir a ver las devoluciones

REPORTA A: Jefe de Bodega

SUPERVISA A: ninguno

COORDINA CON: Jefe de Bodega

Ft, N(llOl{ES y RESPONSABILIDADES:

Repartir a los cliente los productos vendidos por Lubrival. Responsable de la
conducción y mantenimiento de los camiones
Retirar y entregar Ia materia prima y productos terminados de los proveedores en
casos especiales tanto de Lubrival como de Lubriansa
Cumplir con las responsabilidades encomendadas para el des¿rrollo,
implementación y mantenimiento de la Norma IS09002
Cumplir mn todo encargo adicional que permita el buen funcionamiento
del departamento

a

a

REQtiERI M IUNTOS

Licencia de manejar
Buenas relaciones Humanas
Facilidad de Palabra
Ser Bachiller
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CAPITULO II

MA|Y(IAL DE PROCEDIMIENTOS
,

PARA CREDITO Y COBRANZAS
L U B RI AIV SA (VA LVO LI NE)

F



Y líiiilli;|,, A ND r Nos s.A. MA N IiA I, DE PRIX'EI)I M I E N 7OS

MANT]AL DE PROCT,DINTIENTOS

PARA: LUBRIANSA S,A. (VALVOLINE,)

T]LAI}ORADO POR: Elsa Cardoso Castañeda

Celeste García Rodriguez

APROBADO POR: Ing Marjorie Ponguillo

FECHA DE APROBACIÓN:

CONTENIDO

2.t pRopósrro

2.2 ALCANCE

2.3 RESPOI{SABI I,IDADES

2.4 REVISIÓN DI]L MANUAL

2.5 CODIFICACIÓN DE DOCIIMENTOS

2.6 DOC]T]]!f ENTOS APLICABT,ES

2.7 I,ISTA DE T}ISTRIBUCIÓN

2.8 PROCEDIIlTIENTOS
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I- U BR]CA NTES A N D I N/,.{t' !i"A. MA N T,J,4 T. I)E PR( X.' E D I M I E NTOS

2.1 PROPÓSITO

Este manual tiene el objetivo de obtener mayor rapidez y eficiencia" para nonnar

el desempeño de cobranzas, que servirá de herramienta de capacitación para los

empleados de la empresa.

2.2 ALCANCE

Este Manual de Procedimiento va a s€r elaborado en el Departamento de Crédito

y Cobranzas y en el de Ventas.

2.3 RESPONSABILIDADES

La persona responsable de los cambios en el Manual de Procedimiento es la

Jefe de Crédito y Cobranzas.

2.4 REVISIÓN DEL MANUAL

La persona encargada de revisar el Manual es la Jefa de Crédito y Cobranzas

Una vez al año.

2.5 CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

Los documentos de este manual utilizan un código formado de tres secciones

asl

Primer¡ Sección: Identifica el tipo de documenlo

PR: PROCEDIMIENTO

PL: POLiTICAS

FR: FORMATOS

DF: DIAGRAMA DE FLUJO

Segundr Sección: Identiñca el área donde se aplica el procedimiento

CC: CRÉD¡TO Y COBRANZAS

VE: VENTAS

Í:SPT)L L'opltulo 2 - Ptigina 2 PROt-(:OM
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Tercera Seccién: Indica el número secuencial de documentos

Ejemplos:

PRCC.OOI PROCEDIMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE CREDITO Y

COBRANZAS NÚMERO OOI

DF.CC.OO2 DIAGRAMA DE FLUJO DEL DEPARTAMENTO DE CRÉDITO

YCOBRANZAS NÚMEROOO2

FRCC.OO3 FORMATO DEL DEPARTAMENTO DE CRÉDITO Y

COBRANZAS NÚMEROOOS

2.6 DOCUMENTOSAPLICABLES

Los siguientes procedimientos son parte de esle manual

PR.CC.005

PROCEDIMIENTO PARA APERTURA DE CRÉDITO

PROCEDIM¡ENTO PARA FACTURACIÓN

PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE PRODUCTOS

PROCEDIMIENTO PARA RECAUDACIÓN DE FONDOS POR

FACTURA

PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DIARIO DE INGRESOS

2.7 LISTA DE DISTRIBUCIÓN

Este Manual será distribuido al Departamento de Credito y Cobranzas, al de

Ventas y al Gerente General.

2.8 PROCEDIMIENTOS

A continuación se detallarán todos los procedimientos que aplicaremos en el

Manual para el Departamento de Credito y Cobranza.

PR-CC.OOI

PR.VE.002

PRVE.003

PRCC.004
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PROCEDIMIENTO PARA APERTTIRA DE CRÉDITO

PR.CC.OOI

ELABORADO POR: Elsa Cardoso Castañeda

Celeste García Rodriguez

APROBADO POR: lng. Marjorie Ponguillo

FECHA DE APROBACIÓN:

PÁGI¡iAS: IO

CONTENIDO

I.O PROPOSITO

2.0 ALCANCE

3.0 AUTORIZACIONES

4.0 DOCUMENTOS APLICABLf,S

5.0 FOLiTICAS

ó.0 DIAGRAMA DE FLUJO

7.0 PROCEDIMIENTO

ANEXOS

TINO DIAGRAMA DE FLUJO

DOS FORMATO DE VERIFICACIÓN DE CUf,NTAS CORRTENTES

TRES FORITIATO DE REFERENCIAS COMERCIALES

CUATRO FORMATO Df, AUTORIZACTÓN DE PRESCINDIR DOCUMENTO

CINCO FORMATO DE SOLICITUD DE CRÉDITO PERSONAL

SEIS FORMATO DE SOLICITUD Df, CRÉDITO EMPRI§ARIAt,
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l,lt.('(-.()0I I'A(;. I t0
PROCI DIMIENTO PARA APERTI.IR{ DE CRÉD¡TO

I.O PROPÓSITO

El propósito de este Procedimiento es: proveer un mejor control de los documentos

para ap€rturar crálitos a los clientes, agilitando la operación de credito, logrando

así la satisfacción de los clientes.

2.0 ALCANCE

Se aplica en el Departamento de Crédito y Cobranzas, Gerencia General, Gerencia

Administrativa.

3.0 AUTORIZACIONES

Este procedimiento es autorizado y revisado por la Jele de Credito y Cobranzas una

vez al año.

4.0 DOCUMENTOS APLICABLf,S

Estos documentos lo encontraremos al final de este procedimiento

Anexo uno Diagrama de flujo para Apertura de Crédito.

Ane¡o dos Formato de Verificación de Cuentas Corrientes

Anexo tres Formato de Referencias Comerciales.

Ane¡o cu¿tro Formato de Autorización de Prescindir Documento

Anero cinco Formato de Solicitud de Crtf,ito Personal.

Anero seis Formato de Solicitud de Crálito Empresarial.

DF.CC.OOI

FR.CC.OOI

FR.CC.OO2

FR,CC,OO3

FR,CC.OO4

FR.CC,OO5

5.0 POLiTICAS

o Ninguna solicitud será tramitada sin que primero cumpla con estos requisitos.

Cualquier exoneración de estos requisitos lo podrá rea.lizar únicamente la

Gerencia Administrativa o General.
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PR.(-(',.001 t,A(; 2 t0
PROCEDI]IIIENTO PARA APERTURA DE CRÉDITO

Si el cupo de crédito a otorgars€ excediera los $5,000.00 (cinco mil dólares)

junto al visto bueno de la Gerencia Administrativa, deberá ir además el visto

bueno de la Cerencia General

Todas las cartas de credito, hipotecas, letras de cambio que se reciban, estarán

archivadas en las respectivas cajas fuertes y estarán bajo el cuidado del

Gerente Administrativo, que a más de ser responsable de su cuidado, estará

pendiente de su renovación.

6.0 DIAGRAMA DE FLI]JO

En el anexo uno encontraremos el diagrama de flujo para el procedimiento de

apertura de credito.

7.0 PROCEDIMIENTO

A continuación detallamos el procedimiento para la apertura de crédito

JEFE DE CRÉDITO Y COBRANT.AS

l. Recibe por parte de los clientes y por los representanles de ventas, las

solicitudes de crédito con la información en ellas requerida, adjuntando los

siguientes documentos dependiendo del sujeto de crédito, ver anexo 5 y 6

Créditos Personeles.- Pa¡a la solicitud de este tipo de credito, se solicitará la

siguiente documentación:

¡ Fotocopia de Ia cédula de identidad del solicitante.

¡ Fotompia de Ia cédula de identidad del conyuge (si aplica).

r Ca¡ta de firmas autorizadas para el retiro o recepción de la merc¿diiá. i

¿:i'
Créditos Empreserieles.- Para la solicitud de este tipo de credito, se soliá¡\a¡á la

siguiente documentación
tr.

r&r,.
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PR.C(- 00t t'A(; 3 t0
PROCEDI]IIIE¡iTO PARA APERTTIRA DE C]REDI'TO

. Fotocopia del R U C.

o Fotocopia de la cédula de identidad del representante legal.

o Fotocopia del nombramiento del Gerente General.

o Fotocopia de los estatutos de la compañia o de la escritura de

constitución.

. Carta de firmas autorizadas para el retiro o recepción de la mercadería.

2. ¿Tiene autorización de prescindir documentos?, este es un documento que solo

puede ser utilizado por disposición o autorización del Gerente General o Gerente

Administrativo, ver en el anexo 4. Si no tiene autorización vamos al paso número

tres, p€ro si por el contrario tiene autorización vamos al paso número seis.

3. Las solicitudes de crédito serán investigadas en un lapso no mayor a cinco dias

laborables, contados a partir de la fecha en que los vendedores entregan la

documentación completa. Adicionalmente en la solicitud se deberá especificar el

cupo de crálito que el cliente aspira, o que el vendedor considera que necesita.

4. Una vez recibida la documentación se procederá a llamar o enviar las cartas de

autorización para verificar con los bancos las cuentas corrientes, utilizando el

formato que se muestra en el anexo 2

5, Verifica¡ como minimo que el cliente posea dos referencias comerciales y

llenar la siguiente información en el formato que se muestra €n el anexo 3.

o Antigr¡edad del cliente.

. Saldo promedio de su Cta. Cte.

r Créditos obtenidos.

o Regislra protestos. 4\

GERENTE ADÑI IN ISTRATIVO

6. Una vez verificada la referencia se procede al análisis del crédito.

ESF.)t, Capítulo 2 - Ptigina 7
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PR (-(',001 t,A(; t t0
PROCEDIMIENTO PARA APERTTIRA DE CRÉDITO

GERENTE GENERAL

7. El Gerente General coloca el visto bueno

t. Decisión de aprobación.

JT]F-E DE CREDITO Y (]OBRAItiZAS

9. Si no es aprobado ponemos la palabra negado o contado, se coloca un visto

bueno, y luego se procederá a realizar e[ paso once.

GERENTE ADMINISTRATIVO

t0. Si es aprobado el Gerente Administrativo coloca el visto bueno, y se lo envia

al departamento de crédito y cobranzas.

JfFE DE CRÉDI'TO Y COBRANZAS

ll. Determinado el estado crediticio a los clientes que fueron aprobados se

procede a ingresar los datos del cliente en una c¿rpet4 con un código que será

unrco
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l'R.('(' o0 l l,A(i 5 l0
pRocEDrrf IENT() pARA ApER-I't'RA »g cní:o¡-ro

ANEXO T,NO
DIACRANTA DE FI,TJ.IO

GERENCIA ADMINISTRATIVA GERENCIA GENERALJEFE DE CREDITO

tN tcto

Bancos Clas
Clas.

si

6
Añállgs del

cráirto

8

no

10

SIlngresar datoé

del clEnte

Cdo..ar vrlo
b{¡erio

FIN

11

1

2

n

3

4

5

I

7
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l.R('('001 P.4(; () l0
PRO( Et)ll!ilUiii]'O PAR.\ AP¡tR [t]RA Dlt (;Rf D¡l'O

ANEXO DOS
I.'ORNTATO DE VERIFICACIÓN DE CTIENTAS

CORRIENTES

Guayaquil.

Señores

Dpto, lnformes de Crédito

('iudad

De mis consideraciones

Por medio de la presente autorizo a LUBRIANSA S.A. (Filial de Valvoline

lnternational, Inc.) a solicitarles información de la(s) cuenta(s) corriente. tarieta de

crédito, que mantengo(amos) con ustedes.

Cta Corriente No.

('ta. Cornente No.

Cta. Corriente No.

Tarjeta de Crédito

N{uv Atentamente.

t_st¡t)t, ('aplrulo 2 - Pógina l0
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pR(x uDt\un\'t o pARA ApERlt R.\ or: (:¡rí:orlo

AIiEXO'IRES
FORNIATO Dt] REFERENCIAS CO]IIERCIAI,ES

RE I. EREN('I AS (]O]!I I'R('I, I,I]S

CLIENTE: CI.,!PO ASIGNADO:

cóorco,
l It('H,r Dt_ .1Pt_R',r't R.{:

\_O]!IBRE DT] L..\ COIIIPANI,\: TELEFOT-.O:

(]LIENTE DESDE:

ctiPo:
FORIIIA DT] PAGO:

REGISTRA PROTESTOS:

VOI-ÚMEI\ DE C'OMPRAI

TIPO DE CT,IEI{Tf,:

I1\FORMADO POR:

PREP,\R,{I)O POR APROBAD0 POR

L.\P{)1. ('apltulo 2 - Ptigina ll PR( )'t (',Oitl
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PROCEDIlvtIENIO PArLr APER',t tIRA »r: (;ngUITO

ANEXO CT]A'I'RO
F'oRr\rATo DE AtrtoRrzecrór'r DE pRESCTINDIR

DOCt]MENTO

;\tltORIZA('lON

POR MEDIO DEL PRISENTI SE AU'I'ORIZA AL

cLrENrE coN cóu¡co A

pRESCTNDTR EN sr.r CARpETA os cRÉo¡ro DE Los srGr.lrrNTES

DoctrMENTos, poR olsposlc¡ó¡¡ y AtrroRtzAclóx or LA GERENCTA

ADM IN ¡STRATIVA Y/O Gf N ERAT,.

\ ls [o BtrE],io

('()tiTR{l'()

PA(;..\ RE

(:ARTA DE (]REDITO

f;,rn,t¡r'i¡r xe ,r I

O'I'R..T DOC I iM E I\'I'ACION

(.'RUDITO ..\trTORtZ^DO

lu( ilA
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PROCEDIÑIIENTO PARA APERTIIRA DE CRÉDI'I'O

ANEXO (]INCO
IORNIATO DE SOLI(]ITT;D DE CRÉDITO PERSONAI-

Guayaqu del 20

I

I

IN ¡ORIIA('IÓN GT-NERAI,

Nombres Apellidos

l\ombre del Negocio

Tipo de Negr-rcio

Ctrdula de Identidad Estado Civil ('asilla

l)irccción Domicil iaria 'f 
elefo no

Dirección del Negocio:_ Teléfonr:

Local Propio I Alquilado fl
Consumos Mensuales 55/ I :

Ciudad

t lt.

Prol incia

lr.l T()TAL

Rr.r.t..Rt.\( t \s f] \\( \t{l,\s

Banco

Banco

Banco

Cra. Cte.

Cta. Cte

Cta. Cte.

Núnrero

-Lugar

Lugar. __ ._
Lugar. _

Tarjeta de credito Cupo Mensual

RE F'1] R T]N(]I AS ('O III E R('IA LES

E mpresa:._Mercaderia Lugar 'leléfbno

-Año,-
Empresa._Mercaderia. _Lugar Teléfono _Año:_
Empresa. _Mercaderia:_Lugar._Teléfono: Año.

(.[IPO DE ('REDITO SOI-IC'ITADO Aprobado por

SolicitanteVendedor

ESt\ )t. ('apítulo 2 - Prigina l-1 PROt'('( ),v

I

I

I

I

I



Y- i ;,i:[i¡ii't,., n,,,,,,,,, I.l A i I t.4 I- l, E PR ( X. E D I M I E ¡"'l( )S

l,R ('(' 00I PA(; lt) t0
pRoCEDIIl tENTO pARl ApERTtrRA ur: cnÉolro

ANEXO ST]IS
I.-OR}IATO DE SOLICITT]D DE CRÉOITO

EMPRESARIAL

IN FOR§IA(:I N CEN¡'RAL

Razón Social

Gerente o Representante [.egal

Presidente:

Accionistas

Dirección de Ollcina

Te['fonos [ia r
Ac¡ividad de la Empresa:

('iudad Provincia

5/1.

R U.C

t/4.Consumos Mensuales: 55/ I Ut Total

R1]} ER¡ \ ('I,\S BA:{(]ARI.{S

Banco

Banco

Banco

Cta Cte

Cta Cte

Cta Cte

Lugar

Lugar

Lugar

REl t.Rr.\ I tAl.fts

Empresa. _Mercaderia _Lugar 'I eléfono _Año:_
Empresa: _Mercaderia. _Lugar: _Telétbno: _Año. _
Empresa:_Mercaderia._Lugar:_Telétbno. Año:

CLIPO DE ('REDITO SOI,ICITADO Aprobado por _

Í:sP( )t, ('apítulo 2 - Ptigina lt PR(ft ('( )tí
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PROCEDIMIENI-O PARA FA(]TT]RACION

PR.VE.002

I]I,.{BORADO POR: Usa Cardoso Castañeda

Celeste Carcia Rodriguez

.\I'ROBADO POR: lng Marjorie Ponguillo

¡-E('HA Df] APROBAC]ION :

PA(llNAS: 6

('o\r'It\IDo

2.I PROPÓS¡TO

2.2 ALCANCE

2.3 ATITORIZACIONES

2,4 DOCI]MENTOS API,ICABI,ES

2.5 DIAGRAIUA Df FLTUO

2.6 PROCEDI]\IIENTO

ANEXOS

tiNo

DOS

TRES

DIAGRAMA DE FI,UJO

FORMATO DE NOTA DE PEDIDO

FORÑIATO DE FACTI.'RA
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PR0('T]I)INI I I'}¡I'O PARA F A(:TTI RA(]IoN

2.I PROPOSITO

Este procedimiento lo hemos realizado con el fin de lograr una mejor organización

de las facturas para agilitar la emisión de facturas, y lograr asi la satisfacción del

client e.

2.2 ALCANCE

Se aplica en el Depanamento de Ventas, en el de Crédito y Cobranzas y en el de

Bodega.

2.3 AUTORIZACIONES

Este procedimiento es revisado v autorizado por el Jefe de Crédito y Cobranzas

una vez al año

2.{ DOCT] IlT EN'I'OS APLI(]A BLES

Estos documentos los encontraremos al final de este procedimiento

t,A( i. I 6

Anexo uno Diagrama de tlujo del Procedimiento de Facturacron

Anexo dos Formato de Nota de pedido

Anexo tres Formato de Factura

DF.VE,OOI

FR,VE,OO2

FR VE.OO3

2.5 DIAGRAMAS DE FI,T]JO

En el siguiente diagrama de flujo darenros a conocer el procedimiento de

t'acturación, se encuentra en el anero uno

6.0 PROCUDT\t¡E\t'O

FACTURADOR

l. Los clientes emiten una orden de compra para realizar su pedido del producto a

través del t'acturador o de los representantes de ventas asignados.

L,I;H)T, (.ophulo ) - kigina ló PR()1( ()tl
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PROcE Dt ñt I ENt'O PARA r,r(;tu n.4.(;lÓN

JEI[- DE (]REDll'O ]'('OBRANZIIS

2. Se verifica el estado crediticio de cliente

lA(:'t t R.\DoR

3. Llenar la nota de pedido con la respectiva información requerida, ver en el anexo

dos.

En la nota de pedido deberá constar la siguiente información.

t Nombre del cliente

* Dirección

.1. Fecha de pedido

* Condiciones de la venta

* Código del producto

t Cantidad

* Precio unitario

* Precio exlendido

* Descuento

* Firma del cliente o vendedor responsable del pedido

BODE(;A

L Se veriñca la existencia del producto requerido por el cliente

5, ¿Hay existencia del productot

ó. Si no contamos con la existencia del producto no se emite la factura y se realiza

una validación de movimientos.

7. Se genera una orden de producción

L,;P{ )L ('aphulo ) - Pdgina 17 PRO1 ( ( )!V
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PRO('I]DIÑI I ENTO PARA FA(]TT]RA(;IOiT

IA( I-T]RADOR

E. Si contamos con el producto se enlite e imprime Ia t'actura en el sistema

9. Registra en el libro de control de formulario de acuerdo al número de

formulario, y en una página nueva cada dia anotará el número de fbrmulario

utilizado su correspondiente número de factura y el nombre del cliente.

B()Dl:C.{

10. El juego completo de tbcturas es entregado al bodeguero Constan dc cinco

partes que lienen la siguiente distinción y distribución.

.3. Blanca para el cliente

,.. Rosada para el archivo de ventas

* Verde para contabilidad

t Celeste para el vendedor, cobrador

* Amarillo para la bodega

ll. Proceso de despacho del produao. Este proceso lo encontraremos detallado

en el procedimiento para despacho de productos. (PR.VE.00l)

ff
.":,'

DS ,b^
.:t¡

\'

,¿

l-t

',\

4(11
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PRO(]EDIM IENTO DE FACTT] RA(]ION

ANEXO TINO
DIACRANIA DE FLIUO

FACTURADORA JEFE DE CRETXTO BODEGA

LlqE ¡¡.ta de
PElrdo

S]E rito o rñponÉ

Régstrá fadrre Vdffiode
npJirr¡a1G

G€ñ€ra rd€ñ
de Prodrcoóñ

FIN

1

3

I

I

Errr€gá de
factrra

10

4

5

no

6

7

1
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Lt IlRt.\\s.r s. \.
Filial dc Valrrrlinc lnt¡.,rnation¿|. inc

PRO('El)I !t I EN-I',O P,{ RA I A( ]'rt.RAClO¡i

ANEXO DOS
I'OR}IATO DE NOTA DE PEDIDO

t,A(; 5 6

\OTA DE PEDIDO

Cuavaquil.
Clicntc:

dcl l0
No. 7551

Fccha dc dcspacho

Dirccc ¡ on

dias. Ordcn de Compra
C iud¡d

Vcndcdor

So[citado a tolcfono

Oficina

('r.1lrto a

onLrdo Vcndcdor

N únrero

De Parte Descrioción (lantidad

Precio

t, nitnrio

Descuento

Lineal

Precio

Extendido

FIRMA DEL CLIENTE

F¡vnr verilio¡¡e l¡ infhrn,¡ciÁn detalla{a

Sub-total

Descuento Global

IVA

Tntrl ¡lp Fq¡t¡ ¡r¡

l¡Rll('lP.tl, (;l .t\.\Qt'll,r ,\! li¡rcchnal t h'hl'(a'lclfs.482elto{ri-1550'r¡\ {8.ü l
st ( t l¡\.11, Ol l'l'(): I'dr|.rmlric¡r§ \orc Krn ?r l cU\.: .170t l9-.170$r,

.r(il:\( t.{(lt'}:\( .t:.\v l sp¡ü Il--<!'Iclli 1((l1050-llül!.1ó
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l.R.l'1.. ()02 PA(; 6 t1

PRO(]E DI M I EII{TO PA RA FA(;TT] RA(; IÓN

ANEXO TRES
I. ORMATO DF' FACI-T1 RA

LTIBRIANSA S.A.

Filial dc Valr,olinc lntenL1lional. lnc.

R U C 099111 l68l¡{t(D I

PRJ\(jP.U. (;I rl rQI ll. Qt ¡T() (\ f:\( .t
(hnrnro Sort! \\. tln.rcllon¡ \ (:nllc hrhlca P¡nant.ri(¡n¡ Snr ,\r' l)! ¡as,!ncri!¡s l«)t'

PIrX {8{5r(l .l{.0980 Krn l.l Cdl¡. \l¡rld<.\haftz l'(ll::(591-?) 82829(r

f¡\.1¡l.l803 Tüllf¡'r (!9ll-2)r'9l9lf fr\ (!91-7) ¡127501

VENITIDO A: CONTRIBUYENTE ESPECIAL

SURIE

Aulorizircionrs:

\o.021 741

Credito Descuento/ precio

tj\(tLRr\n I [:Cll.\ tr lc'tl R.\ CI,If:\'II r)RI)t \ l)| ( ()\!PR \ t.(x \t \ I \l)t:tx)R r()R\l \ l)l: P.\(i()

( \\l \,1. I)lj P,\R l Ij t\l )F.S( RlP( tO\ PR t:( I() t \ -,\Rt() I)US( l I \t',r) PRt( to f \11:\t) x)

sl 8t()| \l l)l sc l 1..\ Ir) I\ .\ I() t.\l .\ P 1(i \R

Pagarc.- 'Ift recibido cn c¡¡nidad \ c¡}d¡d ¡aq n¡.t¡d¿n¿s dá¡l|¡dns ür csr¡ l¡drur¿ fxr ('l

rakr lndirado c'r "l()l U- -\ P,\(;.\R- su¡), qüc l)l.IX) '|' P,\(;-.\Rl s¡n prr{.sto.

ncondiddLlln¡.rr.. dn l¡,xrd¡rd d. (nBlaqur¡, a Ll llRLL\s t s.\. . cn pl¡zo.riFrl¡do

ü),rado d.\de txr\ Lr¡ !_r.sr) dr rnrr¡ ¡ne \uJ¿!) á lt,li rrLfescs nü\rn,¡s dd mora pr.\ ¡r(is cn

ls lc\ ! ¡ ürrHrd¡do cn ruiüro e.reürlrr(' o r.rbel sllrnsño cl..!ron ¡lcl ¿L1or, rnlL ¡,)s lrr.lGs

d. .'r¡ citldld dc (;u¡)!qurl. p¡rr b L]ll¿l rclru¡.trr s ot¡o d,Í¡icrla.

(.1 \o
FI, P,\'ioI)IJ ESIA FA('Tt,-R,1 E)I)RA
( (l\IPRr'8.\RSt t \tr:A Y

Iixct trst].l!\f!,:iT[l st s! tL\r'¡

\fr:I)1,!\'ni r'lIEQl,I- ('Rl:Z.{r) ¡ ¡-A

oR¡,¡\ I)I' I IJNRI¡\Ii§A S A

5¡ L§I.\ l.\r''¡l.R-\ \rr Ll hR^
C¿\\rl[t.\D.A D[\TR() DE l1§ }1,DIAS
¡¡()sl't.¡ ()¡als a st'I+('lta t)ti I:\Ílsto\
sl, rl)lJR_ut_\I l_()s ll,ll_R¡s!s Dl
\t' rR.\ r 1 rRR t-sP( ) \DI F' §ll:S

s.\t.ll).\ l \ \GR(:^t)trkt.1 t)l-
);LIS-I Rr) AI.IL\('t-\ §L{lA t'()k
Cl l,lil,\ 1 tlllis(i(r l)li¡ (:(^n,R.UnR
\,) SE.1r'lEL1:i L¡E\,()Lli'lr)§'I:S
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PROCEDIMIENTO PARA DESPACHO DE PRODTICTOS

PR.VE.003

I]1,AI}OR,\DO PoR: Elsa Cardoso Castañeda

Celeste Garcia Rodriguez

, PROBADO POR: lng. l\'tarjorie Ponguillo

F'E(]HA DT] APROI}A(]ION :

PAGlliiAS: 6

(.ON'TENIDO

2.I PROPÓSITO

2.2 ALCANCE

2.3 AUTORIZACIONES

2.4 DOCIIMENTOS APLICABLES

2.5 DTAGR{trtA DE FLU.TO

2.6 PROCEDIMIENTO

ANEXOS

UNO

DOS

I'RES

DIAGRAMA DE FLTIJO

FORMATO DE MEMORÁNDTiÑT

FORMATO DE LIBRO CONTROI, DE FORMTf LARIOS
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PRO(]l]DI§IIT]NTo PARA DESPA( HO I)E PR0DII("¡'OS

z.r pnopósrro

El propósito de este procedimiento es llevar un control de las lacturas y asi poder

despachar los productos correctamente.

2.2 ALCANCE

Se lo aplica en el Departamento de Ventas, de Crédito y Cobranzas y en Bodega

2.3 AL]TORIZACIONES

Este procedimiento es revisado y autorizado por el Jefe de Credito y Cobranzas una

vez al año

2..I DOCU]!I ENTOS APLI(]A BLES

Eíos documentos los encontraremos al final de este procedimiento

Anexo Uno

Anero Dos

Anero Tres

Diagrama de flujo para Despacho de Productos

Formato de Memorándum

Fomrato del Libro Control de Formularios

DF,VE OOI

FR VE OO2

FR,VE,OO3

2.5 DIAGRAMA DE FLUJO

En el anexo uno encontraremos el diagrama de flujo para el procedimiento de

Despacho de Productos

2.ó PRO('EDI\flE\t'O

F.\(]Tt;R,,\DORA

l. Entrega al Asistente de Crédito el juego completo de facturas. la or1¡fial más

*"+;rJ

L,:

2-¡ iT:1

E,\P0L

sus copras
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PRO(] T] D I ]}I I EN 
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PA RA DESPAC tIO DT] PRO D I I('T0S

I\SIS'I'E)i'TE DE CREDITO \' (]OBRANZAS

2. Se encarga de verificar datos de la thctura

3. Decide si es aprobada

IA(]-I'T'RADORA

{. Si no es aprobada va a la facturadora p¿ua que enmiende su error

BODEGTIERO

5. Si es aprobada el bodeguero conserva en su archivo la copia amarilla de la

factura.

6. El bodeguero despacha los productos indicados en la factura

7. Pone el sello de entregado en todas las copias de la fhctura

E. Entregar copias restantes a las personas asignadas son repartidas de la siguiente

tbrma:

[-a copia blanca I'a través del vendedor asignado es entregada al cliente

r La copia celeste a la secretaria de Ventas quien a su vez se encargará de

entregársela al vendedor asignado.

r La copia rosada es para el archivo del depanamento de venlas. ;f Íi :'l

. La copia verde es entregada al auxiliar de inventario, quien la d'hiva por

- E-r

-s+- ' ,
ESI>0L

mes y por numero

('aphulo 2 - Púgin.t 2J PROI ('t).it
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PROC¡]DIñIIUN I.O PARA DUSPA('HO DU pRODtr( rOS

o En los casos en que se trate de clientes de grupo como lo son llASA.

MACASA, Talleres y Servicios, Talleres Caterpillar, Mansa, llASA. Rental

Store, y toda otra empresa del grupo que se forme, la original blanca será

enviada mediante un memorándum t'irmado por el depanamento de Créditos

y Cobranzas y dirigido a la persona encargada de la compañia de tumo,

recogiendo el visto bueno de dicha persona en Ia comunicación como

constancia de habérsele entregado. (Ver anero dos)

9. Registra el libro de control de formularios. (Ver anexo tres)

E,\I\)L Capirulo 2 - Pdgino 15 PR( )7 (',( )rl
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PROCID!ñIIt]¡,i t'O PARA DI,tSPA( llO DU PRODtr( t()S

ANEXO TINO
DI:\GRAMA DE FLTIJO

FACTURADORA A.SST. CREI)ITO BMEGA

tNtcto

úüeoa de

fct a
V€flficá dd6 &
laf a-:ñra

3Er'ÍÉ1fu arct Ccrs€ a la

ccpa rrErlla
Carecto?

1

4
§

irúrcad(É
Deáp*jB

hct

Erlrega cog6
resffialc
Frr6E s€rEda§

Finr€ d lbro de

ccntd de

fqrruarc6

5

6

7

8

I
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PROCEDt.\tI1tN1'() PARA DESP..l,( ttO DU PRoDt1('1-OS

ANEXO DOS
FOR]IIATO DE NIEN,ION{NOI IPI

LTIBRIANSA
I,I,IBR¡(]ANTES ANDINOS S.A

PARA
DE
FE(]HA

(;ARLos pÉnez
MAR.IORIE PON(;IIILI-O
!t.{.Yo 2J DEL 2000

muMonÁNouñ{

Adjunto a la presente sirvase err(ffiirr hs bcturas originales de Lubriansa emitida a

Macasa para que se realice el trámitc m¡oepondiente para el pago de la misnra.

[.4(]TI'RA F U('H.\ \At.oR

48.11 l.l/05/:000 usDs89.208 49

Sin otro paniculrr, nrc suscribo

Atentanrente.

lng Marjorie Pon,quillo de Hidalgo

JEFE DE CRÉDITO Y COBRANZAS

l\'l P/n nr

f,.\t\ )t, ('apírulo 2 - Ptigino 27 t,R( )t'('t )tI
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PRO(]1]DIMIT]NI'O PARA DT]SPA( IIO DT] PRoDIi('TOS

ANEXO TRES
LIBRO (]ONI'ROL DE FOR]IIT,LARIOS

# Dt FA('TI.IRA

]..iOMBRf- DEL ('LI EN'TE

FIRIIIA Df L BODEGI.IERO

fl f)¡: ¡'a(.rlrRA

I.iO}f BRT DEL CLIENTE

ÍtRll.\ l)t:1. ttoDt.(;1 t.R()

# DT FACTI.IRA

\OMBRT T'F,I- C I-f E\TE

t.t R \tA I)t.1. u()I)t(it t R()

d I)t. I- A( t t R:r

NO]ItBRE DEL ('t-IE\TE

FIRMA DEL BODEGI,]ERO

t:.v\ )r, (.uphulo J - Pdxino 28 PR()'t('()M
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pRocEDIMIENTo pARA RECAITDAcTóx DE FoNDos

POR FACTTJRA

PR.CC.OO4

T]I,ABORAD() POR: Elsa Cardoso Castañeda

Celeste Garcia Rodriguez

.\PROB.\DO POR: lng. Marjorie Ponguillo

F-E('HA DE APROBACTóN:

pÁGIxns: s

( o\r'Ít\IDo

z.l pnopósrro

2.2 ALCANCf

2.3 ATITORIZACIONES

2.¡ DOCTII}t ENTOS APLICABLES

2.5 DIAGRAMA DE FLTIJO

2.6 PROCEDIIIIIENTO

AN EX()S

t:No

DOS

DIAGRAMA DE F'LUJO

DIAGRAMA DE T'LUJO PARA EL PROCESO DE COBRO
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pRocEDrMrENTo pARA nccnuolclóN DE FoNDos poR F'AC'TURA

Z.I PROPOSITO

Este procedimiento tiene el propósrto de llevar un control de los cobros realizados

por la empresa diarianrente ya sean dinero en efectivo o cheque. y asi poder evitar

pérdidas de valores y que las cuentas queden impagadas.

2.2 ALCANCE

Se lo aplica en el departamento de Credito y Cobranzas

2.3 ATITORIZACIONES

Este procedimiento es revisado y autorizado por el Jefe de Crédito y Cobranzas una

l'ez al año

2.1 DOCUMENTOS APLICABLES

Estos documentos los encontraremos al final de este procedimiento

Anexo uno Diagrama de flujo de Recaudación de Fondos por Facturas DF.CC 001

Anexo dos Diagrama de llujo para Proceso de Cobro DF CC.002

2.5 DIACRAMA DE FI,TiJO

En el anexo uno encontraremos el diagrama de flujo para el procedimiento de

Recaudación de Fondos por factura. En el anexo dos encontrarenros el diagrama de

flujo para Proceso de Cobro

2.6 PROC},DI}IIE\TO

JEFE DE CREDITO }'COBRANZAS

i: ':-
Se encarga de veriticar los reportes de cobros en el sistema d. hs perso4dÉlue

...ij

deben a la empresa \'r' .'::='
,1:

.e +.:i I i*--

I

f:sPot. ('opitulo ) - PúXinu.) PR( )7 (',( ),v
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pRocEDtM¡ENT0 pARA nncnuoecló¡i DE Fo¡iDos poR t'ACTtrRA

2. Saca reportes del sistema de las personas que deben y se los entrega a los

vendedores para que realicen los cobros

VT]N DEDORES }' RECAT' D, DORES

3. Los vendedores llaman a los clientes por telélbno para darle aviso del cobro

4. Realiz¿ el cobro al cliente

5. Tenemos dos opciones si pagan o no, si pagan ejecute el proceso de cobro

descrito en la página -i2 de este manual.

6. Si no pagan, veritica que el vencimiento no sea mayor de I semanas, Ia empresa

espera dos semanas sin intereses, pero en su próxima compra el cliente tendrá

una menor cantidad de cupo de crédito.

Si no está vencida se realiza el cobro al cliente

7. Si está vencida Ie descuentan un porcentaje al vendedor por la cuenta

incobrable

JEIE DE (]RT]DI'IO \'('OBRANZAS

E. Una vez e.lecutado el proceso de cobro. actualiza el repone de cobro

CERENTE AD]!I INISTRATIVO

9. La t'actura pasa a la oficina del Cerente Administrativo para darle aviso que el

cliente no ha pagado su deuda

10. El Gerente procede a iniciar un trámite legal

ESP0T, Capírulo 2 - Pdgina .l l PROI'( ( )m
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pRocEDIMIENTo pARA necluonclóx DE FoNDos poR FAcrtJRAs

PROCESO DE COBRO

A continuación detallaremos el proceso de cobro, que la encontraremos en el anexo dos

VElt'i DEDOR[S Y RE(]Atr DAD0RES

l. Los valores son recaudados por los vendedores y el recaudador de otlcina

.\SISTT]NTE DE (]RT]I)I'¡'O Y C'OI}RA\ZAS

2. Recibe los valores junto con la copia celeste de la factura

3. En el caso de los vendedores, los cheques se los entrega junto con el inlorme de

entrega de cheques. una copia del cual es firmada como conslancia de recepción de

cheques

4. Todos los cheques a fbcha o dinero en efectivo se deposita a más tardar al dia

siguiente de su recepción. Los cheques a lecha son registrados en el sistema y son

guardados en la ca1a fuertes hasta el dia en que se deben depositar

5. Hace la papeleta de depósito para depositar en la cuenta del Banco

JEFE DE C'RBDI'I'O \'COI}RANZ{S

6. Revisa papeleta de depósito

ASISTENTE DE CRÉDITO Y COBRANZAS

7. Saca copia de la papeleta y de los cheques y entrega los originales al chot'er

CHOIER

t. Hacer el depósito

L.:;I\ ) L Copírulo 2 - Pdginu 32 , PRt)l'(',()M
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PRO(]T] DI M I t] NTO DE RECA [I DACIÓN POR I.'AC'[TI RA

ANEXO TINO
DIACRAIIIA DT] FI,T'JO

VEMEMRES JEFE E CRETITO

tNoo

\ftnÍ(a rpd€§
de coúo en el
gslefiÉ

L]lrE a lcÉ

d€rtes
Sa y e*egar
reporles ó lo§

cotrcÉ a rdizar

Redaa d cob(o

d drcrte

Prm€so de

cobro
Le F6ga-án

rD

&2
seÍErE§

M\d¡trZ
rep(ft6 de

cobrc§

1

2

5

o

Ertrega fduraLe deso-erlan u1

3

rp

S

7

10

I
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ANEXO DOS
DIAGRAMA DE FLTIJO PARA PROCESO DE COBRO

VEN DEDORES/

RECAT]DADORES

..\s tsr. DE t nÉorro JEFE DE cRÉorro ( llot l. Rus

t\ t( to

Cohn¡¡ raLrcs rlc
liNtr¡ril ch/ o
clL{trro

l:nlrcSar ralorcs
(x}lr copra &
fnal tún

I irmir cr-rpia gun
corlstancra si et
chcque

(iturdar rhcr¡u's u
l'oclrls or caB ttlftc
r rcgislrar cn §lutn

2

I klccr l¡Fillt¿ l¡¡ra
rle¡nitar en la cucrrtl
tle Lukiaus¿

Retisa pafEleh de
ile¡nsito

ó

Sauu copu ,Jc

pa¡elú¿ \ §hequcs
l.ntregar
originalcs ¡lrra
haccr <Ic¡ósitos

I

7

8
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PROCEDI §I I ENTO PARA CONTROI,

DIARIO DE INGRESOS

PR.CC.OO5

I]I,,\BORADO P()R: Elsa Cardoso Castañeda

Celeste Carcia Rodriguez

APROBADO POR: lng l\'larjorie Ponguillo

}'E('HA DE APRoBA(]IÓN:

PA(]III,IAS: {

coN'I'ltNtDO

2.I PROPOSITO

2.2 ALCANCE

2.3 AI]TORIZACIONES

2..I DOCT,]MENTO§ A PI,¡CABt,ES

2.5 DIAGRAMA DE FLIIJO

2.6 PROCEDIMIENTO

UNO

D()s

ANEXOS

DIAGRAI}IA DE FLTIJO

FORÑIATO DE INFORME DIARIO DE II§GRESOS

E,IT\)1, ('apítulo ) - Ptitlino -15 PR()I'(',(),rI
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PROCEDIMIE¡{TO PARA (;ONTROI, DIARIO DE INGRESOS

2.I PROPÓSITO

Este procedimiento tiene el propósito de llevar un completo orden de todos los

cobros que se han realizado en la Empresa Ayudará a tener un mejor control de

los valores que se han obtenido diariamente.

2.2 ALCANCE

Se lo aplica en el depanamento de Créditos y Cobranzas

2.3 ATITORIZACIONES

Este procedimiento es revisado y autorizado por el Jefe de Crédito v Cobranzas una

vez al año

2.4 DOCI.f M ENTOS APL¡CABLES

Estos documentos los encontraremos al tinal de este procedimiento

Anexo Uno Diagrama de flujo para Control Diario de Ingresos

Anexo Dos Formato de Informe Diario de Ingresos

DF.CC,OOI

FR.CC,OO2

2.5 DIAGRAMA DE FLUJO

En el anero uno encontraremos el diagrama de flujo para el procedimiento de

Control Diario de Ingresos.

2.ó I'RCX' E DI IlI I T,N'TO

JE} E DE (;REDI'I'O }' ('OBR,\NZ,\S

Se elabora el informe diario de ingreso integramente. una copia de este

intbrme lo podrá encontrar en el anexo dos.

I

F-.V\ )t ('upítuht 2 Ptiginu .ló rRot-('( ).v
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PROCf,DIMIENTO PARA CONTROI, DIARIO DE INGRESOS

2. Adjunta documentos con informe. Estos documentos son

o Papeleta de depósito

. Fotocopia de los cheques depositados

r Las originales de las retenciones aplicadas

. Fotocopia de las facturas abonadas

J, [Jna vez completo los respectivos informes, pone su visto bueno en señal de

haberlos realizado. Al finalizar el dia los lnlbrmes Diarios de Ingresos son

entregados al Cerente Administrativo.

GERENTf ADN' IN ISTRAI'IVO

4. Revisa el Infbrme de lngresos

5. Coloca el visto bueno a los lntbrmes. Se los entrega antes de las 12h00 del día

siguiente.

6. Entrega los intbrmes a la Asistente Conlable

..\sts'r []\'t [. (]o¡i't.,\ I]t_[]

7. Todo ingreso será digitado en el departamento de contabilidad, por la asistente

contable, y de forma diaria.

CONTRALOR GENERAL

t. Emite diariamenle un reporte resumen de ingresos clasit-rcados por ventas al

contado, ventas a credito.

9. Presenta intorme diario de ingresos al Gerente Administrativo

I.:,v4)L (.opírulo 2 - Ptigino .17 PROI.('()M
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PROCEDIMIENTO PARA CONTROL DIARIO DE INGRESOS

A\EXO UNO
DIAGRA]!TA DE F'LTIJO

JEFE OECREUTO GTE AIIVINSÍRAI\O ASSIENIE CCNTRA¡¡R

rNoo

E&o-a'd
ffirrred-o ó
kElE§

¡4t,ñ
fu-:TErlc

FúE \&to

h-Erp
tuüsa d
lrfünB &
lrgrccs

Cdmüsb
h-sn

7Bfegr
lnfarrs

Dgalr€r$
d S*nu

Enrb rEporb

ÍE§TEIé
lrsreéas

ftessta lrfmrc
daio&lrvs(6

FIN

1

2

3 4

E

6

o

I
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ANEXO DOS
INTOR}II DIARIO DE INGRESOS

(irbr¡¡lor:

Fcchu:

No 179

§.a\S
?.,

( LIINl-t: l ol At_

CODICO

I)rxlFrrct No

ljccll¡

vcnlJs rl conladr)

V!-nlis r crüilo

DX C

Inlcrcscs Morr

Rccibo dc Cobro

Ch Dc\ Y Dch

Rclclciol,.-s

Rcl!-nciorlcs

Difcrcucils

TOTAT-

tJ¿ncos

Chcqucs

I
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MANT]AL DE USTIARIO PARA

USO DE I,A BASE DE DATOS

3.T INTRODT]CCIÓN

Hemos diseñado en Microsoft Access una base de datos para llevar un control

minucioso de las Cuentas por Cobrar de la empresa Lubricantes Andinos S.A., la cual

está dirigida al Departamento de Credito y Cobranzas, este nos permitirá tener una

mejor visualización de los cobros re¿lizados a los clientes.

Este instructivo lo podrá utilizar el Jefe y el Asistente de Crédito y Cobranzas

3.2 LA BASE DE DATOS

Esta base de datos está orientado a personas que tengan conocimientos de Windows,

manejo del mouse, herramientas básicas.

3.2.I TERMINOLOGIA:

Cem po:

Registro:

Tabl¡s:

( lons u ltas:

F-ormularios:

Unidad Básica de una Base de datos. Un campo puede ser, por

ejemplo, el nombre de una persona.

Conjunto de campos.

Unidad donde crearemos el conjunto de datos de nuestra base de

datos. Estos datos estarán ordenados en columnas verticales.

Aquí definiremos los campos y caracteristicas.

Aqui definiremos las preguntas que formularemos a las bases de

datos con el fin de extraer y presentar la información resultante de

diferentes formas.

Ventana de dialogo en forma de ficha que permite la gestión de los

datos de una forma más cómoda y visiblemente más atractiva.

ESP{)1, Cap{tulo 3 - Púgina I PRoI-COM
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lnformes: Permite preparar los registros de la base de datos de forma

personalizada para imprimirlos.

3.2.2 ESTRTICTURA DE LA BASE DE DA'I'OS

La base de datos para Cuentas por Cobrar está conformada por nueve tablas, las cuales

las describiremos a continuación.

ARTiCUI,OS:

Tabla creada para registrar los diferentes tipos de artículos que se comercializa en la

empres¿. y consta de los siguientes camposl

o Código del articulo

. Descripción

o Bodega

. Stock máximo

. Stock minimo

r Eristencia

o Costo Unidad

o Estado

'Iabla creada para registrar qué bodega despachó el producto y consta de los siguientes

campos:

r Id Bodega

. Nombre

r Estado

BODT]GA

ESI'0L ('apítulo 3 - Ptigina 2 PRoT(-oM
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CLIENTES:

C¡[IDAD

Tabla creada para registrar la ciudad donde se va a vender el producto, y consta de los

siguientes campos:

. Id Ciudad

¡ Descripción

. Estado

Tabla cre¿da para registrar a todos los clientes con crédito y clientes de contado, y

consta de los siguientes c¿¡mpos.

¡ Ruc_crfrula

r Nombre

o Dirección

r Ciudad

. Teléfono

r Fax

. Zona

r Crédito máximo

o Fecha de Ingreso

. Saldo

. Nota

. Estado

Tabla cre¿da para registrar las compañias con la que va a trabajar la empresa, y consta

de los siguientes campos:

COMPAÑÍA

ESt-',í)t_ ('upítulo3-PriginoJ PR()t'(-OM
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DETAI,I,E DE FACTTIRd

o Ruc

i Nombre

o Dirección

. Representante Legal

¡ Estado

Tabla creada para registrar el contenido de cada factur4 y consta de los siguientes

campos:

o ld Detalle de Factura

o Código articulo

r Cantidad

o Precio

. Descuenlo

. Total Item

Tabla creada para registrar las ventas que se realizan en cada factura, y consta de los

siguientes campos:

¡ Id Factura

o Código compañía

. Fecha

. Número de orden de compra

o Código del cliente

. Código de vendedor

r Condición de pago

o Subtotal

FACTT]RA

ESPoL ('apttulo 3 - Pdgina J PROt (\ )M
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PAGOS

. Descuentos

o I.V.A

o Total

¡ Saldo

r Cancelado

Tabla creada para registrar los pagos realizados de los clientes

o Cliente

. Secuencial

. Faclura

. Fecha

r Valor

o Concepto

Tabla creada para registrar el nombre de los vendedores responsables que forman parte

de la empresa" y consla de los siguientes campos:

o ld vendedor

r Nombre

. Comisión

e Estado

tr'

VENDEDORES
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3.3 INSTAT,ACIÓN E INGRESO

Para iniciar la instalación de la base de datos abrimos el explorador de windows y

procedemos a copiar del diskette el archivo "proyecto.áp" al disco duro, de la siguiente

manera

Le damos un click derecho al archivo proyecto.zip, aparece un menú, le damos click en

"extract to" aparece la ventana de win zip y damos click en "l Agree" aparece Ia

ventana de extract s€ escribe la ruta a donde se va a copiar el archivo, en este c¿so en

"mis documentos" y damos click en "extract"

Para ingresar a la base de datos damos los siguientes pasos

Una vez copiado damos doble clic al documento copiado desde el explorador de

windows al archivo proyecto y lo ejecutamos.

A continuación aparece la siguiente pantalla

xE Pañiálla de Pprañtecl1ñ : For.J¡ul¡¡io

lffirI
s

E§cr¡da s¡¡{|tr F tr¡clrlca l€a Llofal

§*

\

Li jli

S e¡oaxi¡do tiec.¿nr.o er Siet.¡$ do
lr*¡¡n¡clh

l,t.r.*' I

\
¡

Elrn Abr¡ñúJ C.rdoro Cürt¡ñcdo
l:ñL:rlñ I¡yñ.I I jd.-¡¡r I llrl.O.¡r:,

aüiil_ftiie?á-¡:

Figura 3.1 Ventana de presenteción del Proyecto

d \\ \

'.t.t lJ¡
r.ara I t--
,.- I r
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En la Ventana de presentación se encuentra un botón de acceso al Menú principal el

cual al darle un clic permitirá ir a la pantalla del menú principal.

xrnsjq de Datc...
Factur¡cióa...

Valvoline. Cobro¡...

Iaforrre c...

S.Itr...

Figura 3.2 Ventana Menú Principal

El menú principal consta de cinco botones que son

Manejo de datos que nos permite ingresar datos en cada uno de las opciones que nos

muestra que son (Artículos, bodegas, ciudades, clientes compañias y vendedores)

este se describe en la sección 3.4

Facturación que nos permitirá generar facturas a los clientes, esto se describe en la

sección 3.5

Reimpresión de factura que nos permitirá navegar e imprimir las factura, esto se

describe en la sección 3.6

Cobros que nos permitirá registrar los cobros de la facturas que se pagan a credito y

de contado y crédito, que se describe en la sección 3.7

lnformes que nos permitirá ver los reportes realizados, estos son: (Articulos por

bodega, Comisión por vendedor, Control de cobros, Cuentas por cobrar) que se

describe en la sección 3.8

a

EST\)L (;apkulo 3 - Página 7 t,Rot.(\)M
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3.3.I NAVEGACION EN LOS FORMULARIOS Df, MANEJO DE

DATOS

En la parte inferior de los formularios se presentará la siguiente barra de acciones que

nos permitirá navegar en cada uno de los flormularios. El signifrcado y acción de cada

botón se explica en el siguiente gráfico.

) )I )+ #5

I ngro'sar/grabar nucvo rcgistro

lr al último rcgistro

Avanzar rcgistro sigurentc

Muestra cl númcro dc rcgistro

Muestra el rcgistro anterior

Ir al primcr rcgistro
Figura 3.3 Barre de acciones

3.4 MANEJO DE DAI-OS

Al dar un clic en la opción Manejo de datos (ver figura 3.2) nos aparecerá la siguiente

pantalla

lcr¡lc.

Valwline. ats....

Resisho: Ill I

Figura 3.4 Ventans Manejo de d¡tos

Et taGñú lñsrc¡o f ord¡¡h

ESP( )t Capltulo 3 -Página I PRoT('0M
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Esta ventana nos permitirá accesar a cada una de las siguientes opciones

3.,1.1 NIANEJO DE ARTICI-;LOS

Al seleccionar el botón á¡tfcr¡!É... nos aparecerá un formulario (ver figura 3.5) el

cual nos permitirá ingresar. modific¿r, eliminar, buscar datos tales como (codigo

articulo, descripción, bodega, stock máximo, stock mínimo, existencia, costo unidad,

estado)

A continuación la pantalla Manejo de Articulos

üancjo de Artícr¡los
(]ódiÉo Articr¡lo: l' pi¡t¡i-m¡mr
Illé3ériúclóo: f

.....11-_4,
.g¡s¡cos

Bode
St(,r)k Márdúo:
Stmk ñ,liúiú(':

ttj m
.J

T

[!

R6dcro: -!.:!-L-.:-l
> lrr l¡+l ¿6 6

Figura 3.5 Manejo de Artículos

En este formulario podemos re¿lizar las siguientes operaciones

at -:l

Para ingresar un nuevo artículo presione el botón

solicitados en el formulario.
EI ingrese todos los datos

Para grabar el registro presione

presione el botón l¡l
lü¡ l

para grabar e ingresar un nuevo registro,

E A¡liculo

E:;Pf)1. Cap{tulo .1 - Pdginu 9 PROI'(',()ltl
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Para eliminar un registro seleccionamos "inactivo" en el campo del formulario estado,

en la ventana Manejo de Articulos

Para localizar un registro presione 6|ftl nos aparecerá el siguiente diálogo

q.Erd: lnatDl@to.'3

&-6(i gnl l- Iafriro¡t I nni¡ofa

l- D¡rr bslprcmhm&
F f.rra J,ib e iJrpo qct Yo

Affü lqx ¿

CrÉü

Figura 3.6 Buscar en campo

Dependiendo de la posición del cursor se activa el campo "busca¡" esto nos permitirá

por codigo, por descnpción o cualquier otro campo dentro del formulario.

ingrese código del anículo que-lIlllfr}En el campo ¡61

va a buscar

En el campo cqitcuf r CL¡6h-¡er pdtc dél cenpo nos muestra tres opc¡ones que nos

¡ldcar coóod todo el cd¡m
Comer¡¿o dcl cañDo

permitirá buscar en el lugar específico que se indique

3.4.2 \l¡\NE.lO DE BODEGAS

Al seleccionar el botón Dodegtt... nos aparecerá un formulario (ver figura 3.7) el

cual nos permitirá ingresar, modiñca¡, eliminar, busca¡ datos tales como (Número de

Bodega. el nombre de la bodega y el estado)

Surca en carpo. 'Códrgo futícub' gE

Cárf'Er{-ú!lo¡Jt? orte de

ESP0I, Capltulo -l - Página l0 PROT'(-OM
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E Eodega I

A continuación la ventana Manejo de Bodegas

Para grabar el registro presione

presione el botón lgl
r para grabar e ingresar un nuevo registro,

Bode #:
. Ifomtre d¿ Bode Elod"gal

. Estado: Act¡Yo

,a )r

Registro : l{ I l » lr+l de5

Figura 3.7 Ventene Manejo de Bodegas

En este formulario podemos realizar las siguientes operaciones

Para ingresar una nueva bodega presione el botón [!l ingrese todos los datos

solicitados en el formulario

I

E

Para eliminar un registro seleccionamos "inactivo" en el campo del lormulario estado,

en la ventana Manejo de Bodegas

Para localizar un registro presione fi|1 y haga el procedimiento descrito en la sección

341

Para cerrar la ventana presione §" 
I

ESFoI - Capltulo -l - Pd$ina I I PR( )'f(\)M
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3.4.3 MANEJO DE CITIDADES

Al seleccionar el botón Qiud.,de¡... nos aparecerá un formula¡io el cual nos

permitirá ingresar, modifica¡, eliminar, busca¡ datos tales como (Número de ciudad, la

descripción y el estado)

A continuación la pantalla Manejo de Ciudades

ta¡r o de Ciud.adct
Ciudad # :

, De scri Guq,,6qd
I

Estad():

at

Rcsiqro: -.I-L-:-l

S-.

> lrl b]

' Adivo

>*

I

Figura 3.t. Ventrná Manejo de Ciudades

En este formulario podemos realizar las siguientes operaciones

Para ingresar una nueva ciudad presione el botón

solicitados en el formulario.
lEl ingrese todos los datos

Para grabar el registro presione

presione el botón lgl
r para grabar e ingresar un nuevo registro,

Para eliminar un registro seleccionamos "inactivo" en el campo del formulario estado,

en la ventana Manejo de Ciudades

Para localizar un registro presione 'ñ

sección 3.4. I

. y haga el procedimiento descrito en la

Para cerrar Ia ventana presione $t 
I

,;
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3.4.4 NIANEJO DE CL¡ENTES

Al seleccionar el botón c¡tcato¡... nos aparecerá un formulario el cual nos permitirá

ingresar, modificar, eliminar, busc¿r datos tales como (Ruc_cedula" Nombre, Dirección,

Ciudad, Teléfono, Fax, Zona, Crédito Máximo, Fecha lngreso, Nota y Estado)

A continuación la pantalla Manejo de Clientes

MaaeJo de Cller¡te¡
E
PI*^EE- 

^Rr€^o^

.:J

s-:J

:)

iJ -:-.J
Figura 3.9 Ventene Manejo de Clientes

En este formulario podemos realizar las siguientes operaciones

Para ingresar un nuevo cliente presione el botón lgl ingrese todos los datos solicitados

en el formulario.

$.

Para grabar el registro presione

presione el botón lgl

U para grabar e ingresar un nuevo registro,

Para eliminar un registro seleccionamos "inactivo" en el campo del lormulario estado,

en la ventana Manejo de Clientes

Para localiza¡ un registro presione ilfi] y haga el procedimiento descnto en la sección

341

Para cerrar la ventana presione +' 
I

ESFI)I- Capltulo -1 - Página l3 PR()I-C()M
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3.{.5 NÍANEJO DE CO]IIPAÑiAS

Al seleccionar el botón Cg@Ffh!.,, nos aparecerá un formulario el cual nos permitirá

ingresar, modificar, eliminar, buscar datos tales como ( td compañia, Nombre de la

compañia, Direcciór¡ Representante Legal, Estado)

A continuación la pantalla Manejo de compañias

vttu tanelo dc Cornpañia.c I

E
Av. kcekrE Krn. 2 vir 16 Escl.Eos

¡¡l¡l l--i- r I rr lrrl ac z

Figura 3.10 Ventrna Manejo de compañías

En este formulario podemos realizar las siguientes operaciones

il "J i-l

Para ingresar una nueva compañía presione el botón

solicitados en el formulario.

:J

E] ingrese todos los datos

Para grabar el registro presione

presione el botón lgl

, para grabar e ingresar un nuevo registro,r
Para eliminar un registro seleccionamos "inactivo" en el campo del formulario estado,

en la ventana Manejo de Compañías

Para localizar un registro presione 6¡fi I

sección 1.4. I

, y haga el procedimiento descrito en la

Para cerra¡ [a ventana presione c' 
I

li: CoíDdñí,r

ESF.)1, Capltulo 3 - Página l1 PROt'('0M
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3.4.6 ]!IANEJO DE VENDEDORES

AI seleccionar el botón llcarLdccr.. nos aparecerá un formulario el cual nos permitirá

ingresar, modificar, eliminar, buscar datos tales como (Número de Vendedor, Nombre

del vendedor, Porcentaje de comisión, Estado del vendedor)

A continuación presentaremos la venlana de Ingreso de vendedor

¡I7
Itr t o óc Vandadoro¡

t\¡.,otr ¿ d61 V¿üdcdú:

Ectqdo dcl vGod.dd:

I
,h.. CEF.rb

2@*
advó -:J

_:_-l -:l _sJ
c.oúo gL:ll r ¿UU::J d. 6

Figura 3.1 I Vent¡na Mancjo de vendedores

En este lbrmulario podemos re¿lizar las siguientes operaciones

Para ingresar un nuevo vendedor presione el botón

solicitados en el formulario.
r! ingrese todos los datos

Para grabar el registro presione

presione el borón § .

para grabar e ingresar un nuevo registro,

Para eliminar un registro seleccionamos "inactivo" en el campo del formulario estado,

en la ventana Manejo de Vendedores

Para loc¿lizar un registro presione

sección 3.4 L
ilt y haga el procedimiento descrito en la

Para cerra¡ [a ventana presione §r

Y por último tenemos la opción §di¡... que nos permitirá cerrar la ventana

!É foñ V.rlcar.

ESF.)1, Capltulo ,l - Ptigina I5 PRoI-(\)M
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3.5 FAC'I'T,R{CIÓN

Al dar un clic en la opción lttunctlo"'

nos aparecerá la siguiente ventana.

de la ventana Menú Principal (ver fig 3 2)

tr".r-, ¡1.!-i ' l{1. -le

I

$m
0t(q

9-'-¡ ll
<\r.¡.--r- .r- 9.rwl ce.¡-

:)
-l
:-1

!.liló ¿. L P-r¡n $m
$m
f¡ (¡)

úm
loú

r.l r;or
H _rl

Figura 3.12 Ventena Factureción

El objetivo de esta pantalla es generar facturas a un cliente determinado

Para generar una factura seleccionamos un nombre en el c¿mpo del formulario clienle.

Al seleccionar a un cliente la numeración de la factura es automática. Nos aparecerá la

dirección, ciudad, teléfono y número de cédula, se debe ingresar el nombre del

vendedor, el nombre de la compañia que realiza la venla, mndición de pago y los

correspondientes articulos.

A[ haber ingresado todos estos datos automáticamente aparecerá el Subtotal, si desea

agregar un descuento digite formato 0.0 y el número de descuento ejemplo 0.03 y se

realizará el descuento. Esta factura automáticamente le agregará el valor del IVA al

total.

Para grabar la factura presione tEr

E!;R)T, Capírulo 3 - Página l6 PROT-C()M
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Pa¡a darle una presentación preliminar presione 5 
"pu..""rá 

la faclura en presentación

preliminar, luego presione & ¿ebbarra de herramientas y se imprimirá la factura.

Para cerrar la factura presione +. I asegurese de grabar la factura antes de salir

3.6 REINIPRESION DE FAC'I'TIRA

AI dar un clic en la opción Ro lmprerlócr do Factura:.., de la ventana Menú

Principal (ver fig. 3.2) nos aparece la siguiente pantalla

eaalta ctlEsrt r-h & l. fctrñ r 5r5rü¡

. á.¿.¿ |

?_:!!!t13

E¡5107

09l 82aj 2s
c.r.ü.ló. & P..o I

!,D aú

__*-m
SI] M

12 00r

fot¡t

ir-'ryq :)
Lr&lfd jJ

c.,rJ, y ¿'ái" jJ

sáo.m

som

lr

) S,s.m m

S,mm s¡ 20.m

s0m S¡M

o-i(h. r.l . lT-T ¡ l.r ll.l .r. ,
Sddo ü h F.¿tür.: sm

gTT TJ

Ímm-:
¡12 m....---.
$88.m

$t 0.56
'. : .-'_...

¡rs¡12

p,.¡*o ul, lf--T -!¡ltd ¿ rs

Figura 3,13 Vent¡na Reimpresión de Factura

El objetivo de esta pantalla es navegar por cada una de las facturas de los clientes que

contrene

Toda la información se encuentra bloqueada para que no hayan alteraciones en cada una

de ellas.

Para poder navegar en cada una de las facturas utilice la barra de acciones (ver figura

s.J)

)
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JJ

I

3A

,.r"...t- ===, I

tÁ1i I UH,AS



v I,I.IRRIANSA
I - U I]RI CA N7-E.S A N D I NO.'; S"A. MANTIAI- DE USTJARIO

Para buscar una lactura especifica presione

la sección 3.4.1.

'ilhl 
y haga el procedimiento descrito en

Para darle una presentación preliminar presione & rp^rn"rála factura en presentación

preliminar, luego presione § d. h barra de herramientas y se imprimirá la factura.

3.7 COBROS

Al dar un clic en la opción Cobac.., de la ventana Menú Principal (ver fig. 3.2) nos

aparece la siguiente pantalla

-!-l --s-l
Figure 3.14 Vent¡na de Cobros

El objetivo de esta panta.lla es realiza¡ el cobro a las facturas que han sido adquiridas a

crédito y a contado y crédito.

Al dar un click en el campo factura de esta pantalla se muestra una lista que contiene

el número de la factura, el cliente, el saldo y cancelado.

Seleccione el número de lactura a la que se le va a realizar el pago. Y aparecerá la

siguiente información del cliente.

<t r¡ F¡.t¡!Ü t---------E;D E-i

t'"T*l v.,ercEdE
I ''"' I -!-l -sl

Figura 3.15 Ventan¡ Pago a reelizar

.l

a¿Aca cEt astÉ ó9rÁrar t3
c.¡r¡crA callgf É o9r D2É1 29
vrLr-a PEDfio @¡]250a¡
--^¡ro3 JE!U5 rEr¡.raÉ7 11

I
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En la ventana aparece la opción Abono o total. Se da un click en la opción abono si es

que se va a pagar una pafe de la deuda.

para abonar una cantidad se escribe 6¡ V& r Ccclr:

pagaf.

el valor que se va a

Para cancelar toda la factura se da un click en total, y automáticamente aparecerá el

valor de la factura en el campo valor a cancelar.

Para grabar el registro presione

Para cerrar la factura presione s" I

3.E INFORIlTES

Al dar un clic en la opción laforoer.., de la ventana Menú Principal (ver fig. 3.2)

nos aparecerá la siguiente ventana.

Qgl¡tóo po¡ V¿adedor

Cotrol de Cobtro

Cr¡e¡tr¡ po Cobrr¡

Figura 3.1ó Ventrna de Reportes del Sisteme

Esta ventana consta de cuatro botones que son. Articulos por Bodega el cual se

describe en la sección 3.8.1 Comisión por vendedor el cual se describe en la sección

3.8.2. Control de Cobros el cual se describe en la sección 3.8.3. Cuentas por cobrar el

cual se describe en la sección 3.8.4 a continuación detallamos los informes creados.

r

v
VaMirc,

E Lar,¡ lr{oraar toaad¿¡ro

ESP()t_ Capitulo 3 - Ptigina 19 PROTCOM
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3.8.I IN['ORME ARTICTiI,OS POR BODEGA

Al dar click en [a opción !¡tlcr¡trc por Eo&or de la ventana Reportes del sistema

(ver ñgura 3. I 6) nos aparecerá la siguiente ventana.

Eode{a: BodeqEl

Figura 3.1 7 N úmero de Bodega

Esta ventana nos permitirá selecciona¡ el número de la Bodega. Damos un click en el

campo Bodega y aparec€rá una lisla con el número de las bodegas que existen.

Para darle una presentación preliminar presionamos

Artículos por Bodega

Listúo d¿ Artítulos por Bod¿ga

Básar

g y aparecerá el informe de

vr¡E.

i;l
i€.

BE Fo¡m,Altículo_Bodega : Fo¡mula¡io

fuscnr¡an üdco St«* Lf,ittn Sz,xlt Matmo ü¡to LI d¿d

B¡io¡
§rPEflP0

pf¡ú)rm00t

4¡¡¡t@@¿
fo
{m

¡so
tÉm

Este lnforme contiene Ia descripción del A¡ticulo, el c&igo del articulo, stock

máximo, stock minimo y el costo del artículo.

Para imprimir presione $ a" U barra herramienlas

ü)

¡¡

Figura J.l E lnforme de Art ículos por Bodega
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3.8.2 INFORME CO}tISIÓN POR VENDEDOR

Al dar click en la opción C@r.¡& po vead¡dor de la ventana Reportes del sistema

(ver figura 3. I 6) nos aparecerá la siguiente ventana.

0psón

(i PorVen¿e¿s

I lodm

üt¡:

Figure 3.19 Selección del vendedor

Esta ventana presenla dos opciones "Por vendedor" o "Todos". Al dar click en el

campo vendedor aparece una lista con el nombre de todos los vendedores, este es, para

seleccionar un vendedor específi co.

Al da¡ click en la opción "Todos" presentará el informe de todos los vendedores

Seleccione en la lista desplegable el mes que dese¿ verificar para las comisiones por

vendedor.

Para ver la presentación preliminar del informe presionamos

informe de Comisiones por vendedor.

a y aparecerá el

Para salir presione F á#

EE Fo¡¡r_Vendedol-Co¡ri¡ión : Folnulalio
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A continuación se presenta una muestra de el Informe Comisiones por vendedor (ver

figura 3.20)

E 
(b¡r.&iorat rd Vt¡A¿dor

N.-*at..6atb. f!i.lq-

Figura 3.20 Informe Comisiones por vendedor

Este informe contiene el número de la factura, Fecha, Nombre del cliente, condición

de pago, total de la factura" comisión, total por factura

Para imprimir presione € d" ta barra herramientas

3.8.3 INFOR]IIE CONTROL DE COBROS

Al da¡ click en la opción iegdrgldelcbtngl de la ventana Reportes del sistema (ver

figura 3. l6) nos aparecerá la siguiente ventana.

Opciórl
(= Por Compáfrí.
l- Por Vcndcdor

Figure 3.21 Selección Compañía o vendedor

Gl Forrn Cor¡trol Cobro. : Fo¡mula¡io f
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Esta ventana nos permitirá seleccionar el reporte por compañia o por vendedor

Para ver el reporte por compañia damos un click a la opción compañia y se presiona

trl para abrir el formulario

Al seleccionar "por compañia" aparecerá la siguiente pantalla

paáia:

echa (itil/,.'. /aa|: I

Figura 3.22 Selección por Compañía

Esta ventana nos permitirá seleccionar la compañía que realizó la venta y la fecha. Al

haber terminado de ingresar estos datos presione & para ver la presenración

preliminar del informe.

Para salir presione &

A continuación se pres€nta una muestra del informe de control de cobros por compañía

Rcpork dc (;obros l)it¡¡Ios
:-JA¡.i/¡t/t

Y
l{l!b.

Figura J.23 Informe Control de Cobros por C'ompañías

fjt flo.

#{
'li¡§.

.'1J, . c,r
§"r'"

t \

EE Form_Cobros-Dia¡io¡ : Folmulalio
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Este informe contiene el número de la factur4 el número de cédula, el nombre del

cliente, la fecha, el valor de la factura y el concepto por el cual se está pagando la

factura

Para imprimir la factura presione & de la barra de herramientas

Para ver el reporte por vendedor damos un click a la opción vendedor (ver figura 3.21) y

se presiona E para abrir el formula¡io.

Al seleccionar "por vendedor" aparecerá la siguiente pantalla

qdedc:

E¿cha(dd/Áo/¡¡l

A!
l'igura 3.2,1 Selección por Vendedor

Esta ventana nos permitirá selecciona¡ el nombre del vendedor que realizó la venta y la

fecha. Al haber terminado de ingresar estos datos presione g para ver la

presentación preliminar del informe.

Para salir presione g.

A continuación se presenta una muestra del informe de control de cobros por vendedor

E
Núb, ¿.1 li,¿¿b,

Iltportc dc ('ob¡os Diarios pot l?ud«Iot

F Fora-Cobro!-Diario¡-Vendedo¡ ; Fo¡nul¿¡io I

¡¡aao6..,EB.¡Jr:¡dc

Figure 3.25 lnforme Control de Cobros por Vendedor
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Este informe contiene el nombre del vendedor, número de la factura, el código del

cliente. el nombre del cliente, la fecha, el valor cancelado, y el concepto que nos explica

si es un abono o pago tolal de la factura.

Para imprimir [a factura presione g de la barra de herramientas

3.8.4 INFORIIIE CI]ENTAS POR COBRAR

Al dar click en la opción C¡aat¡¡ g Cotr¡r de la ventana Reportes del sistema (ver

figura 3. l6) nos aparecerá la siguiente ventana

Coopeñia:

Figura 3.2ó Selmción por Compañíe

Para visualizar el repoñe de compañia se selecciona una de ellas y se presiona & putu

ver la presentación preliminar

Para salir presione F

A continuación se presenta una muestra de el informe cuentas por cobrar por compañia

T7 ('u?E&Lr pa'. a olraÚ

Figura 3.27 Informe de Cuentas por Cobrar por Compañía

EE Folm_lngre¡o-Compañía : Foroul¿¡io
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Este informe nos presenta las cuentas por cobrar a los clientes.

Contiene el codigo del cliente, nombres de los clientes, dirección. ciudad, teléfono' fax,

el credito máximo y el saldo que tiene que cancelar el cliente.

También contiene el número de la factura, el nombre del vendedor, y el saldo de la

factura

Para imprimir la factura presione A de la barra de herramientas
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