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I.I,A I'MPItIiSA

t.l. ¡ils't'olltA t)t,t l.A ottGANlzACloN

l:l ti dc julio dc 1987 cn la ciutlad dc (iua¡'aquil se corrstituy(r la entpresa CALIIAN
OCII0 S. A. tcnic¡¡do por nonrbrc comercial GAMn, OvEIl, sus lün<laclorcs Iucro¡r cl
Ingeniero Jorge Kalil l]arreinr y el Ingeniero Jorge Kalil ('hara.

Según los nonrbrarnicntos esta conrpairía quctl(r constituida por cl Sr. Osrvaldo
Molestina Noboa conro [)rcsidcnte y cl lng. Jorgc Kalil l]arreiro (icrcntc (lcneral.

también rccibcn la colatxrración de una compañía que da ascsoria contablc llanrada
AS¡]CON'I'RIF.

I toy GAMi) OV¡.lR S.A. consta dc trcs localcs conlcrcialcs kls rnisrnos quc sc

cncucnlran distrihuidos tlc la siguientc manera:

I-a matriz cn cl Ccntro Comercial A¡.llAN tlORJA. d<¡nde Iuncionan las oficinas y
también la bodega. aqui se ejerce las labores de gerencia y repartición de
mercadcrías hacia otros localcs.
Un local en el Centro Conrercial RlOCllN l ttO CEtllOS. don«le dcscmpcñan las
labores tres empleados.

Un local en el Centro Conrercial QLllCl'.N'fRO SI IOPI'lN(;. en Ia ciutlad dc Quito
aquí también desenrpeilan labores tres personas.

lin la actualidatl Ia enrpresa se encuentra detlicada a la conrpra - venta de ¡nercadería a
nivcl nacional y tanrhicrr realiz-a inrportaciortcs pxrr kr quc ha logrado conl'ertirsc cn
ventledor al por.nrayor y' hoy es proveedor rle conrpañías conro: Dli I'ltAIl. (IASA
.fosI. I;ANI'ASIAS IJI, ('()NQI JIS'I'AIX)¡t.

Adcnr¿is la enrpresa se ha cxtendido hacia las otras ¡rrovincias por nretlio de un
pronrocionador, kr quc ha perntititlo llcgar a lvlanabí. Los l{íos. []snrcraldas, l)ichincha y
a otras partes dr'la provincia tlel Ciuayas corno Milagro y Samhorond(rn. etc.

GAME OVE,R S. A., cspera convcrtirse cn una empresa de las dinrensiones dc la
grandcs compañías juguetcras del país.

I'R()lL',()nl (lupitulo l- Púgira I l.sP()t.

l'ista cnrpresa sc dctlicti a la conrpra - venta de artículos inlantiles. vidcos juegos. linca
cscolar. ctc., la n¡isrua quc luncionr'r así hasta cl I tl dc junio rjc 1999 tlondc se constituyc
cn la conrpaíria GAME, OVER S. A. con sedc en (iuayaquil con un capital de S/
5.000.000 adcrnás «lc un invcntario dc mcrcadcría. una furgoncta marca Wolks Wagcn y
tlos localcs comcrciales.
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I.2. AR¡iAS DE AT]'[ORIDAI)

Las personas responsables en esta compañía son el l)residente y el Gerente Ceneral.
quicn ejerce la activitlad cle l{eprcsentantc [,egal de csta instirución.

r.3. vrsrÓN

Llcgar a convcrlir Ia cnrpresa cn una catlena tle alnraccncs quc se cxticnda en cl ámbito
nacional. que brinde artículos de buena calidad y una buena atención, lo que le
pernritirá dcsarrollarsc conro lídcr dcl nrcrcado c¡r las lincas quc rttanr-ja.

I.4. MISIÓN

l-a misitin de la compañía es cl de gclerar nuevas luentes rlc trabajo lo quc se logrará a

través tle la cxpansi(rn dc la rnisnra nccesitando personas para cargos cada vcz más
altos. inccntivando quc la socicdatl se preparc para podcr accctlcr a dichas plazas.

I.5. OB.IE'IIVOS DE LA ORGANIZACION

Los obir:tivos son los siguicntcs:

o Ofrcccr un buen scrvicio al clientc.
o Estimular cl corncrcio.
. Afxrl¿¡ al comercio legal. (Marcas autorizadas y liccncias).
. (Jbtcncr rncjores resultados (aurncnto de las vcntas).
. Aportar al ilesarrollo del país con la apertura de plazas de trabajo.

1.6. F'tl,OSOf rAS Y VALORES

[-a F'ilosol'ia es:

IJI jucgo lerminti pcro tú
"No pares tle jugar "

Uno dc los valores miis importantcs de la empresa es buen articulo, buen preci<1. buena
atcnción.

P ROl('.OM ('upitub l- Púgua ) LSt'()t.
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t.7. F'AC',I'ORES CRt'I'tCOS tlEL EXI'!'O

o Ct-¡¡rocimiento tlcl mercado cn quc se dcscmpeñan las activida«lcs.
o Bucn lrato al clientc.
o llucna calitlad dc los artículos.
o Lxclusividad dc los protluctos.
o Iloncstidad.
¡ lJucnaadnrinistración.
¡ lllanc'jo de cantidatlcs adccuadas dc la r¡rercaJcría.
e Alcurce dc otros punlos dcl país a través dc urr pronrocionador.

t.8. I'Ol.iTt(.¡\S (i FtN ElrA l.tis

CON RESPEC'TO AL TTANDJO DE L,l IITERCADERí,,I

Compras:
- Contado

Pagos con chcques llanco dcl Pacíllco.
- Cré<lito

l)agos a 30 y 60 dias (cheques a f'ccha).
- lmportaciones

Mediantc l;und World de Mianli.
Viajcs a Panamá (Zona l;ranca en Colón dc Panamá).

2. Ventas:
- Por menor

In los almacenes.
- Por mayor

Notas de peditlos de nuestros clientes

l. Cobros:
- Al momcnto tle la compra:

Iliectivo (mone<la I'r'accionaria).
Cheques (al día o a lbchas posteriorcs).
'l'arjctas de crédito.

-Créditos
Cucntas por cobrar (órdcnes dc vontas).

CON RESPECTO AL PERSONAL

l. Puntualidatl y cumplinricn«r dc los lrorarios cstablccirlos.

2. Corrccta prcscntación e inragen clcl pcrsonal dc prirlcra linca (vcntas). cllos son la
cara de la cmprcsa.

d

t
,l
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3. Iluen lrato hacia cl clientc " Un clicnte confi¡rlnc solo conrunicará esto a t¡n¿r

pcrsona. nlicntras qr¡c uno inconlirrntc sc lo conrr¡nicarír por lo ntcnos a dicz
pcrsonas".

t.9. ESTRIr(TU¡tA OR(;ANtZACtONAt. t)tt t-A E,Mt¡lrlts^

ORGANIGRAMA CIA. GAME OVER S.A

G E RENfE GENERAL

coMPAñla auo¡roRA
AUDIfOR

DEPARTAMENTO OE PERSONAL
JEFE DE PERSONAL

PROMOTOR
LOCAL (Crudad)

PROVINC IAL

Dpto de Contabtdad
Dpk . Legd

MAIRIZ
c,c Af aAfl BoIUA

SUCURSAL I
C C QUICENIRO SIIOPPING

SUCURSAL 2
C C RIO CENRO CEIBOS

TRANSPoRf AcIÓN Y MENSAJERIA

l. I 0. I)las(lltI l'('I()N I)[ l,-l IN('lONlas

La siguicnte es una tlescripcitin tlc k¡s dill'rentcs cargos dc (iAMI.. ()VIiR S. A.

l. Prcsidcntc.
2. Gerente Gencral.
l. JefL' tle l'crsor¡al.
4. l'romocionador.
5. Autlitor Contador.
(r. Ircrsonal tic Vcntas o dc prinrcra línca.
?. 'l ransportación y mcnsajcría.

ltR()l( () ('opitulo l- l'úgitto I

I enesroeHcrr I
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'l'ít 
¡t lo

Descripcirin

Rc¡xrrta a
Supervisa a
(lr¡ortlina con

t)uscRt P('tÓN ¡)EL cAR(;o

PRESIDIlN'l'E

lincargado de dirigir la enrprcsa. elaborar
presupuestos, ctc.

Un socio cn caso dc habcrlo.
(lercnte (icncral
( icrcntc ( iclrcral

)¿

»

ücd

I t]N(llONlls Y ll.I'ISPONSAl]l t.l l)A¡)ES

. Lntrcgar productos dc calidad y ccon(xnicos.

. Adn¡inistrarclicazrncntc.
¡ 'lcncr control v conocirnicnto dc lo t¡uc succdc en la ctnprcsa.

IrEQtr ¡t R I 1\,1 I U NTOS

. Aportar con partc del capital dc la emprcsa. ( cn ca-so dc scr socios, ¡rr que tarnbién
pucdc scr elcgido por una junta tlircctiva).

o Disponibilidad dc ticrnpo.
o Ser crttprcndcdor.
¡ Visión y expcctativas.
o l)cseos dc triunfar.
o Conoccr el nlcrcado cn quc la cmpresa sc va <iesarrollar.

'.. f.)'

..r.§t
¡d

t'¡1(f¡('() ( u¡titulo l- I'Ligiu 5
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DESCITIPCION DI]L (]AR(;O

GERDN I'll GENERAI-
Motivar y capacitar al personal para quc pucdan
brindar una buclra atención al clicnte.

I)residcntc o Junta Dircctiva.

Pcrsonal dc vcntas y dc recursos

l)crsonal tlc ventas y ltrcsidente.

FTJNCI()NES Y ITESPoNSAIT¡LI DADES

'I'ítu kr
Dcscri pción

. lintregar productos dc calidad y cconómicos.
o Administrar cficazmente rccursos htrmanos y materialcs.
. Preparar Recursos I lumanos.
o l)isponer del capital de la empresa.
r ('umplir obligaciones I ributarias.
o Disponer dc stock suficicnte de las mcrcaderías para clcspachar a los clientes

o f:studio administrativos y Ventas.
. lixperiencias en las vcntas.
. I)isponihilidad de tiernpo.
. llabilidad, rcs¡rnsabilitlad e¡r la tonra dc dccisiones.
¡ l)on de ¡nando.

Irr,rQt-l u Rt M I n N't'os

PROTL\ ) nt Capírulo l- l'úgina 6 LSPOI,

I

I Reporta a :

I Supervisa a :

I Cr¡orrlina con :

I

I

I

I

I
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DI,SCItI I'CI()N I)I.],I, (]AItGO

JF.l'li Dt1 PttRSONAL
lJncargado dc disponer del recurso hunlano v distribuirlo
en las distintas actividades t1e Ia ernpresa.

Gcrcntc (iencral.

I)ersr-»nal tlc vcntas

Jclc dc vcntas

F U NC¡ON I,.S Y Rt,.SI)()NSAItI l.I t)AI)US

RIiQU [.R r rlr r [.N'r'os

.-tukrmori;o.ión .k lot Dotut ¿ntür ir ld¡ (i/¿ntü Dor L'trbru¡ ¡t-1.\l'-ll, DI: l)Rc ll\tZ-l( lÓ.\

o I lacer quc se cumplan las disposicioncs quc se dan cn la cntprcsa
o l'reparar llccursos I lumanos.

o (.'onocinrienlo cn la adnr inistraciirn dc llecursos llunr¿rnos.
o Disponibilidad de ticnr¡r.
. llabiliclad, responsabilidatl para tlirigir.
¡ Conocinriento de cada una de las árcas tlc la emprcsa.

PROT'COit ( upítulo l- I'ú1iim 7 l..sl'()t.

I Título :

I Descripción :

Reporta a :

Supervisa a :

Coordina cr¡n :

I

I

I

I

I

I

I

I
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l)ESCItl PCION DIrl, (lAIrCO

PROMOCIONADOR
Da¡ a ct¡noocr a otros posibles clientes la variedatl tle los
product<ls que la empresa posee.

Ccrcnte Ccneral.
( no aplicable)
( icrentc ( icneral-

}.TJNCIONES Y RESPONSAI}I L¡DADES

Mostrar y captar cl intcrús dc los ¡rsiblcs clicntcs. para potJer accetlcr a la opci(rn tlc
extcndcr cl nlcrcatlo.
[)a¡ una buena imagen de la cnrprcsa y t-lcl producto oliecido.a

rr[.Qt] [.Rl M ilrN'l'os

I'ROlr'(),\t ('t4tírulo l- l'ogito ,\ LSPoI,

I t¡,rru :

I Descripción i

I n"po.,, a :

I Supervisa a :

I Crxrrdina con :

I

I

I

I

I

I

I

I r ('onocinricnto amplio del t¡tcrcatlo

I . l)isponibili«iad tlc ticnrpo

I . llabilitlad. para tratar corl pcrs()nas Inuy cxigctttr:s.

| 
. 'l encr conocimientos de ltelacioncs lluntan¿rs.

I ' Lstrategias de vt'ntas

_---J
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t)ESCt{t PC¡()N t)til- cAR(;o

'l'í t u lo
Desrripció n

AUI)nI)R - CON',t ADOI{
M¿ntcner a la institución al tlia con la inlirrmaciirn de las
opcraciones comerciales que generíur cstados financieros,
asi conro mantenerla al dia en la declaración tle impuestos
y otras obligaciones de l¿r crnprcsa.

Gcrcnte (icncral y Presitlentc.
( no aplicable)

Gcrentc Cencral.

Rcporta a

Supcrvisa a

Coordina con

FI INC]ION I]S Y IT¡]SPONSAIII I,I DAI)Ii,S

-lener 
infbmración contable al día (utilitlarl, pértlidas, gastos, ingresos. inventarios.

ctc.) cn el momcnto que scan requcri«los.

Ascsorar a la ['residencia y a la Gcrencia cn el manejo tlcl capital tlisponible en la
compañía.

rrEQU IiRt llr I FIN'r'os

. Conocimiento amplio y de constante actualizació¡r rJe los parilrnetr«rs contables.

. I lonestidad. Scricdad.

. Conocimicnlo dc las bascs legalcs para nranejo y luncionamientos dc la:; cmpresas.
r Contar con sistemas tle automatiz¡ción de la infbrmación.
¡ l'crsonalcapacitado.

P R( )11',( ) it ('apitulo l- Púgi»d I t-st'oL

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I
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DESCRI PCIÓN DII,L CARGO

PhRSONAL I)U VUN'IAS O DL PRIMURA LINLA
l)ar atención al clicntc y darlos todas las lacilidadcs para
quc realiccn sus c0mpras.

Jc[c tlc l'crsonal
( no aplicahlc)
( no aplicable)

F T]N(]ION I.],S Y IIE,SPONSAI}I I-I I)AI)F]S

. Scr etlucado y cordial.

. Tencr deseos dc trabajar.
o Ser muy activo y comprcnsivo
. Buena apariencia (arreglo personal).
¡ I lonestidad y seriedad.
. Capacidad para poder manejar situaciones diñciles. Clientes molestos o irritablcs

o [)ar un trato cordial al clientc.
. Ascgurar de dar todas las facilicladcs para quc cl clicnte lornc un¿¡ dccisión

satisfactoria.
. Oliecer altemativas al comprador.
r Darle mucha importancia al cliente sin imporlar quien sea.

¡ []sta¡ al tanto r.lel stock de ¡nercadería:; cxistcntes.
. Ayudar al clienlc (si pudiera) a encontrar lo que estii buscando solo cn caso de no

haberlo en ese lugar.
. Familiariia¡se con los productos.
o Preocuparse ¡xlr el buen aspecto dcl local.

ITEQTIERIM I EN'I'OS

I'R()1(()tl Cupirulo l- l'<igind l0

| ,,,u,u :

lDescripción :

I n"po.tu a :

I Supervisa a :

I 

Coorrlina con :

t_

I

I

I

I

I
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DESCRIPCION DEL CARGO

]'RANSPORTACIÓN Y Mt]NSAJI]RiA
Rcaliza actividadcs encomendadÍs para su descmpcño.

Jcle de Pcrs<¡nal

( no aplicahlc)
( rro aplicablc)

T'TJ NCION ES Y ITI'SPONSAITI t,I I)AI)Ii§

T'ítu lo
Descri pcirin
Reporta a
Supervisa a

Coordina colr

o Cu¡¡lplir a cabalidad totlas las misioncs encomendadas.
. 'l'ransportar al pcrsonal r.lc la cnrprcsa a tlcstinos rcqucritlos por el tlcsentpeño tle sus

luncioncs.
o 'fransportar materialcs o mcrcadcrí¿s
¡ Rcalizar cobros y pagos.
o 'l cncr cn bucn cstado cl vchículo tlc la cnrprcsa (cs su rcsponsabilidatl).

Irr,-Qtr ¡-rr I M r llN'l'()s

o 'lcncr liccncia.
o 'l'encr cxpcricncia conro conductor.
o Scr rcsponsablc (un vchiculo no cs un jttguotc)
. Ser cunrplitlo.
¡ Ilucn adnr ilristratftrr dc su ticrnptl

t,lt() l ( ()¡l ('upitulo l- l'ágirto I I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

L

I

I
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CAPITULO 2

M,4NLIAL DE PROCEDIM IENTOS
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¡rahrnati;a{i¿r, .la los D.rtumcntor ¿c lt s (-uentds t or .obru¡ )lt,.l,\L',41, IrI: PRO( l:DltlIl:NlOS

(iANll: OVlrlL S. A

MANUAL I)E I'ROCT|DIMIENToS

ELAI}OI{AD0 P()R l)aola Quintana Moralcs
M(rrrica 'l oro S/rnchcz

.\ l'l{Oll,\lX) l'( )ll.

F-[.(]l lA l)lt Al'llOl]A('l()N

¡'IicHA DE REVtStON

CoN'iliNIlx)

I'A(;INA

2.1.
2.2.
2.3.
2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
?.9.

I'rop(rsito
A lcancc
Ilesponsabilidades
De fl n ic ioncs
I(evisitin del Pr«rccdirrr icnto
Clodi llcaci(rn de tlocunrcntos
Docurlentos Apl icables
Lista de Distribución
I)roced irn ientos

l4
t4
t4
t4
l5
l5
t5
l6
l6

I',R()l ( 0¡l ('tpitulo )- l'úgitto lJ ¡.,sr()1.

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I



.luhrnwti;arión k hrri l)tr<uttLrrtos tfu l .r (¡ter t.t por cibrur rl..t\L tl. l)I: PRO( lil)l tlll:.\'1O.t

2 MANT]AI, I)E I'I{OC]I.I)IMII'NTOS

2.1. ItROt'OSII'o

liste nranual tienc cl propósito dc lograr quc la empresa nrcjore su org,aniTirción en el
árca tlc vcntas )' d¿¡r a c()n()ccr cada uno dc los proccsos quc sc rcalizan cn la c¡nprcsa.
cxplicarlos r¡lcdiantc cl us() de tliagranras cor) cl fln dc t¡rrc sc c.iccuten con úxit()

. ('ontrol en los in8rcsos gencrados por las verttas.

. C'ontrol de [;acturac i(»r.

. Control del l'ersonal dc vcntas.
o llccepción tle nucvos pedidos.

2.2. ALCANCE

l:ste nranu l sc aplica cn cl árca dc vcntas do la ('ontpañía (iarnc Over

2.3. RESPONSAI}LE DE LA REVIS¡ÓN

l.a persona responsable de que se cuntpla con todas las i¡rstrucciones tlcl lnanual cs cl
(icrcntc ól tonra las rJccisiones dc accptar o no un proccdin¡icnto o una política, analiza
cl manual. Inodifica y aprucba algún canthio quc sc haga c'n cl nrisnlo.

2.{. t) ¡,].-t N t(' toN t,.s

A continuación tenernos algunas tleliniciones rlc las palabras rn¿is usadas err la erlpresa

INVENI'ARIOS: l)rcsctrta los tlatos dc los aficulos que cxistcn en los alntacencs v
hodega de la entpresa

INGRESOS: lluhro conlormatlo por valores de dinero en efectivo, cheques y tarjetas
«lc crerdito que la enrprcsa rccibc corllo resultado tle las venlas.

U(iRESOS: I(ubro confirrnrado ¡xrr valorcs de dincro en cltctivo. chequcs y tarj
crétlito quc la cnrprcsa cntrcga conx) rcsultado dc las contpras o g¿rstos.

lN(;RES() l)l,l lX)l)ll(iA: Asignacir'rn dada al conrprob¿rntc cn cl cual sc dc
cantidad tle rncrcadcria rcción recitrida.

{,
l.lCRtlSO Dtrl llol)E(jA: Asignación dada al ctxnprubante en el cual sc rletalll..la
cantidad dc mcrcatlsría quc sale dcl aln¡acún que puedcn scr corno protlucto dt' uoa
vcnta al por nrayor () dcspacho a los tlcnlás alrnaccncs.

l,R( ) r(.()nt ('upírulo 2- l'ú¡¿iru l4 t,st'ot.
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.lukrn¡oti;ot¡¿n .lc h)r DoLurnentui ¿c lo.t (it¿ tdri Dor ll l.\l .ll. Dl: PRI)( I:l)l.lIlL\ 11):;

Oltl)l.lNES DE VliN'l ¡\: Nonrblc que sc lcs da a las vcntas que no son canccladas
inmediatanrenle.

S-I'OCK: Nonrhrc quc ss da cuando a(ln ha¡'cn la botlcga urra deternliltada cantidad de
cierto artículo.

2.5. t{t!vtstÓN l)¡.tL MANUAl.

l:l cncargado dc rcvisar el nranual scrá cl gercnte o alguna pcrsona delegada por el
gcrcr)le y sc hará cada scis rnescs.

2.6. COt)IF r('A('t()N t)ti IX)('t-lt\tEN',t'os

'lodos los tkrcumentos «le cstc manual serán identilicados por un c(xligo lbmrado pr,rr

trcs secciol'tcs conlo sc prcsenla a continuación.

PRIMERA SECCI(iN: 'l'ipo dc docunrcrrtos.

l'R = [)roccti inrien(o.
l'L = I)oliticas.
l'll = I;ornralos.
I)[' = l)iagranla dc Fluio

SE(;IINDA SIICCION: Aquí se especilica cl árqa o dcpartanrento local dontle se

aplican los proccdimientos.

V'l' = Vcntas.
Cl] = Cobranzas.
A(l = Adrn inistrac itin (icncral.

1-EllcEI{A SE(l('l(iN: [:l nirmero tle dt¡cunlcnlo. cstc nrinrcro scguirá una sccucncia

l'l{.V'I'.00I= ['roccclinricnto para vcntas.
l)l'.V'l'.001= l)iagranra dc ljlujos para Vcntas.

2.7. DOCTJ M I.]NTOS APLICAI}LES

Ll rranual ct>nsta dc Ios siguicntss proccd irnicnt()s:

I'roccdimicntos dc reccpcitin dc ¡rcditlos v vcntas al contatlo.

l'rocctlinr icntos dc rccc¡rcitin tlc pcdidos tlc ventas con tirdcncs
dc Vcntas

l,ll.\"l .tx)l

l'll( )'ll'( )lú Cupitub 2- l'áginu 15

l'lt.\'l.rx)2

I\SI'( )1.
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I)rocedinricntos de rcccpci(rn dc pcditlos )'vcntas al contatlo. PR.VT.00l

Procedinrientos de rece¡r,r:it'rn de petlidos v ventas al conta<io. PR.V1'.0O1

2.8. LISTA DE DISTRII}UCIÓN

llste manual está distribuido de la siguientc manera:

ljl (icrcn(c rccibirá un original y una copia quc reposará cn los archivos dc la crnpresa.

2.9. PROCEDIMIENTOS

r\ conlinuacirin se rlescribirán tninuciosat¡rcnlc los proccdintictttos quc se dcbcn scguir
crt cstc nlirnual.

rR()l( o,\t ( tytitukt )- l'úgirto l6
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.lun¡mati;ociln e los l)oLuntnn¡¡ dc kt¡ ( uenta¡ oor «¡b¡o¡ ll..l:\lt..ll- DIi PRO( EI)lIllEN'lOS

I'I{OCEDIMIIiN'I'OS I'AIIA I,A IIF,CEI'(]ION I)I' PIiDI¡)OS DE
VEN'I'AS AL CONTADO

I.,LAI}0ItAI)o I'0R l)aola Quintana Moralcs
lvltinica 'l oro Sánclicz

AI'ROI}AD0 POR

F'I,]CI IA DT] A I'I{O¡}AC]IÓN

I'A(;INAS

CONTENIDO

I'AGINA

+

2

2
2

2

2

2

r0.1.
t0.2.
10.3.

r0.4.
10.5.

l8
t8
Itt
l8
l8
l910.6

Propósito
A lcance
Responsable de [a Iievisión
Documentos Aplicables
Diagrama de Flujo
Proced im iento

PROT ('()M (-upin o 2- I'igirut 11
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I

I

I

I

I
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2.I0.2. AI,CANCE

lulonurti;oci¿n lc bs lro(unr¿lktt t hrs (-ucr,kts por .ll.t\l .tI. l)I: rRO( l:l)l.lrIL\'71).5

I'I{OCEI)I]VI¡I'N'I'OS PARA LA ITI,]C[,¡'CI(iN I)I' PEI)II)OS DE
VI'NTAS AL CONTADO

l,ll.\"¡ .00I Irá ina l/{

2.I0.l. l,l{ol,oslTo

[:ste proceso está basado en agilitar el proceso de la recepción de un pedido y como
documento sirvc para:

o Mcjorar cl curso norrrtal dc las vcnl¿ts

o Clapacitar al nuevo personal de vetrtas
o Mc'iorar la atcnciirn al cliente.
o l)espcjar las <ludas tlel clicntc.
r Satislacer las inquictudes tlel cliente.

listc proccso sc pondrá cn práctica cn cl árca dc las vcntas tle Gamc Ovcr v scrán
utili:¿ados por el pcrsonal de vcntas.

2. I0.3. ItESt)ONSAtlt-¡l DU t-A Rt.VtSION

l-a única persona con lacultad de n¡o«lificar y rieterminar posibles cambios en el manual
es el Cercnte de la emprcsa.

2. I 0..I. DOCTIM ENTOS APLICAI}LES

l. I)iagranra de flujo para rcccpcir'rn de peditlos de vcntas al contado. I)l'.Vl'.001

2. I;onnato dc lracturacirin t,'lt.\"t'.00 t

2.10.5. l)¡A(;RAt\tA DE FLU.I()

l:l diagranra de Iluio tlc cste ¡rrocetlilnicnto dc ltaya cn cl a¡texo ullo

2. I0.6. PIIOCUt)t M INIrNTo

Iil procctlinricnto para rcccpci(rn dc pedido y vcntas al colrtado cs cl siguicntc:

l,lt( )1( (),\l ('apitub 2- l'ágiu lE LSI'( )1.



PROCEDIMIENTOS I'ARA LA RECI]PCIÓN DIi PEDIDOS DE
VENTAS AL CON'I'ADO

PR.VT.0O! l>ágina2l4

Yl,lNl)lrI)()l{:

l. I'.1 vendcdor sc accrca al clientc y lc prcgunta que artículo o artículos está
interesatlo cn llevar. para tlarle la inlirrnraci(xr quc neccsitir.

2. Ventletlor tla la inlbrrnación sobrc cl artículo quc le intcrcsa al clicnte ( prccio.
descripcit'rn. uso. etc.

3. I:l clientc cxarnina. compara, precios y dccitle si lleva o no cl artículo. si rlccide que

no lo llevará abandon¿r el local.
4. Si el clicntc llo'a cl artículo eligc la lbrma de pago (Ortlcn tlc vcnta, cll'ctivo. tarjeta

dc crédito.
5. Si el clicnte decidc llevar cl artícukr nrctliat¡tc ordcn dc vcnta se ejccuta cl

proccd¡rnicnto para ordencs de ventas.

(,\.tI,.R():

(r. []l o la cajera láctura la vcnta del artículo que escoge llcvar para lo quc se clabora cl
docunrcnto quc aparccc c¡r cl ancxo tlos.

7. lin caja sc cll'ctúa el cobro correspondion(c v sc cntrcga copia clc la lactura y el
art(cul0 al clicrrtc.

( t.t1,.N il,.:

tt. Hl clicntc rccihc la rncrcatlcria l finaliza cl procctlint iento.

I'R()T(',()N ('upinb 2- l'úginu 19 I,St'Ot,

(]I,I E N'TIi:
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I'ROCEDIiVI¡IiNT'OS I'ARA LA RI'(]¡.]P(]IÓN I)¡, PEI)¡DOS DE
VENTAS AI, CONTAI)O

Pll.Vl'.001 Página 3/4

ANEXO I
DIAGRAMA DI] FLUJO I'AITA IIIiCI]PCIÓN DT] PEDIDOS

DIi VENTAS AL CON'I'ADO
I)t'.vT.001

I IN

YI.tNt)I.]X)R ('l.t t,r N t tr (A.II,]RO/(A.'t,:RA

(irliLr ( (rmpnr:r

pfccnl

I ll|¡r l('Illln

l:¡clurá lál'rttr¡' ¡l

l'irrrr;r l¡ctrrrt¡ y
rcc it)c ¡rtlct¡l(,

tNt( t()

al

l

t,R( ) k'oLt ('upitulo 2- l'riguro 20 t sl'( )L
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PROCEDIMIENTOS I'AIIA LA RECEPCIÓN DI.] PEDIDOS DE
VENTAS AI, CONTADO

lrR.v'l'.001 Irá ina,l/.f

AN¡'XO 2

CrmeOver 5.A.
t¡;i¡fffiq r vr¡,^ o¡ ¡rG¡¡Bar.r¡

¡ ñ¡¿ & crb. r Arm rr
cc ¡¡- 34 rda
ArÉ¿. r.¡-i
lrruú^L ca. §-. h

tIc(.-.ld.td¡$}bl

,3 lrtrtt t a. t ñrtd..t

CLIEXTE

RUC 
'C 

I IELF: 'ü 
Ad sRt 977¡!5752

oEscRtPctot¡ TOTAL

sua rur^t
oÉ5culnfo

, .,,^. -_I
¡OfA ¡

50r{

FUC 099 t 513¡177001

m.mt \9 0 E<

FACTURA

frcru
oA uEs AÑo

PRO IL'( )^l

.{É¡;r¡ !'. r'!r ¡ r¡([,d¡-r

('upirub l- l'ógina 2l

ADOU¡TIEI¡T¡

t.sP( )1.

=

tlRECCtOr{ I ill

E

I ,,""



I
F
I

r
E
I

I
f

PItOCtiDIIVIII.]N'I'OS PARA I-,A RIiCIII'(]I()N I)E PIIDIDOS DIi
vI.tN't'AS A CRúID!'I'O (ORDENI.tS DI,l VENTA)

T]1,4I}()RADO I'OR

AI'ROttAtX) I)O¡t

l"l-('llA I)1. ¡\l'lt()llA( l()N

PÁGINAS l

I'iurla Quintana Morales
Mtinica 

-li¡ro 
Siincltc¿

coN'iliNtDo

I'A(;INA

2.1 I .1.

2.tl,2.
2.1 Ll.
2.1 I .4.

2.1L5.
2.tI.6.

23

23
23
23

23
24

I)ropósito
Alcance
Responsable de la llevisi(¡n
Docunrcntos Apl icablcs
Diagrama de l;lujo
Procedirricntos
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,lutomotiiutión dt lo¡ l)o.u (ntot tlc lo.t (-uttturr oor .ohntr tl..l-\lt.4l, Dl: PRo( El)l,ltlL,\n),1

l'lt0( I'll)lllll'.t\ l'OS l),\ll,\ L,\ Itl'.( l'-|')( lO\ I)lr I'}Il)llX)S l)l'.
vEN'r'AS A CRÉDrrO (ÓRDENES DE VENTA)

I'tt.v't'.00I I'ágina I /3

2.t l.l. PROt,ostTo

lrs importantc llcvar la rcccpci(rn tlc pcrlido a crútlito u Ordcn tlc Vcnta nrcrliantc una
scct¡cnci¿r ordcnatla tlc pasos con el pro¡isito tlc:

o Olrccor cxcclentc atcncitin al clicntc.
. Mayor inlbrnracitin sobre o lt¡s alículos que sc tlesea conrprar.
o Suplir las cxigencias rlcl clientc.
. Ilrindar productos de calidad.

listc pnrceso sc pondrá cn práctica en cl área dc las vcntas de (ianrc Over v scrán
utiliz¡dos por cl personal tlc vcntas.

2.I I.3. IIISI'ONSAI}LE, DE LA REVISIÓN

La única pcrsona c()r¡ lircultad dc ntr«lillcar y dctorminar posiblcs camhios en cl nriu¡ual
de proccdinricntos cs cl Ccrentq de la cmpresa.

2. r l.{. t)0cuNtItNTos APLtcAt}Lt.ts

l)iagranur dc tlujo para la rcccpcirilr dc pctlidos dc \.cntas al contado. I)¡'.V'l'.001

2.1t.5. Dt^(;RAMA t)ta FLLr.t()

[:l tliagrarna dc flujo dc cste proccdinrient«r se ha¡a en cl anexo urro.

2.11.2. ALCAN('¡,1

I'R( n1 ( )t\t (epíh,lo l- Púginu 23
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PROCEDIMII]NTO PAIIA LA RI'CEPCIÓN Dti PEDIDOS DE
VENTAS A CRírD|TO (ORDENtis DE VIiN'tA)

Ptt.vT.00l | 
):i ina 2/3

2.t t.6. t,RoCEDtNI IN EN'¡'o

Ll proccdinricnto para rcccpci(rn dc pcdido y vcntas al contado cs cl siguicntc:

vt..\t)t,.lx )tt:

l. lll vcndedor se accrca al clicnte y lc prcgunta que artículo o aliculos cstá
intercsado cn llcvar, para darle la inlirrmación quc ncccsita.

2. Vcndcdor cotiza prccio al clicnte.

Ct-lEN'I'ft:

3. l'.1 clicntc cscoge el producto
4. Llcna cl petlido

\ I,.N l)t..tX )l{:

5. Notilicar al (iorcnte del pcdido.

(;t,,t{t..N I I..:

6. Vcrificar pcditlo.

vl.tNl)utX)R:

7. Notillcar al clicntc

( A.tt..tt():

8, 'l-onla de datos.
9. l:labora la Ordcn de Vcnta
I (). l:ntrcga mcrcadcría.

cl.iliN I lt:

I l. Rccibe' mcrcatlcría
l; inal tlel proceso.

Pll( ) l( ()ltl ('apituh 2- I'cigina 24
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PROCEDIM¡T,NTOS PARA LA RE,CEPCION DE PED¡I)OS DE
VI.TNTAS 

^ 
CREDT'I'O (ORDENES I)E VENTA)

PR.VT.002 Página 3/3

ANEXO I
DIAGRAMA DE FLU.IO PARA LA ITEC¡IPCIÓN DE PEDIDOS Y

VENTAS A CRÉDITO
I)['.VT.00t

ct- .)r' ,:

tNt( t()
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p(dido
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dnt('s

l{

()llce rh(

t1 N

vtiNt)!:tx)lr

5

1

l{l

(;llRhN'Ita

N()

SI

(r

PR()l(()M ( qtintkr )- l'igitru?5

I

I

I

I

I

I

I

I

I

I

t

I

I

I

I

I

I

I



I
D,

lg
LI

Pll(Xl[.I)lNIIlrN'IO l'AItA ItL (]ON'II{OL l)IL t,AS IA(]'tlJltAS

.luk ¡rut¡aación .fu los Do.urnet lo\ d( los ('ucnlos por.\rhrut .lt.,lNL'.lL DE PROCI':DlÍIIENTOS

ItLAIl0t{ADO POtt l'aola Quintana lvkrrales
N'f (r¡rica'lirro Sánchez

i\!'l{Ol-}AlX) l'Oll.

¡..[C¡IA DE APROI}AC¡ÓN

PÁ(;rN^s

CON'I'TCN I I)O

PA(;INA

2.12.1.
2.t2.2.
2.1?.3.
2.t2.4.
2.12.5.
2.12.6.

27
27
27
27
27
27

Propósito
A Ica¡rcc
I{e sponsable de la Revisión
Docurncntos Apl icables
Diagranra de I;lujo
Procedirnientos

F."'

PR()k (),v ('aPitulo )- I'áti a )6 l.,sl,()l_

I

I

I

I

I
I

I

I

I

I

I



I
oF

ET

r
,-llloñ.rtia¡tdón de lolt Documcnto¡ tlc lot ( ucnta¡ por.trh¡nr t, I I l. l)l: I'RO( li I)l ll I l:.\' l O.\

PR0C I,DI ]VI I I.,N TOS PAII,A I.] T, (]ONI' IT.OI, DI, I,AS
F'A(:'tTIITAS

PIt.VT.00l

z.tz.t. PRoPOsrTo

l.,l procedinriento para cl control de las facturas sc realiza con cl Iln dc

. Liv¡tar la pi'rditla dcl docurncnt«r.

. Ascgúrcsc dcl cohro dc la lhctt¡ra

2.I2.2. ALCANCI.]

Iiste proccst.r se pondrá en práctica en cl árca dc las ventas dc Gantc Over ¡" será

utiliz¡tlo por cl pcrsonal dc vcntas cspccialnrentc para cl (icrcntc. Supcrvisor clc vcntas
v contador.

2.I2.3. Ilt,.S¡)ONSAIILE t)E LA l{l..V¡Sl()N

l,a única pcrsona con lacultad «lc nrtxlificar y dctcrnrinar posiblcs canrhios cn cl rnanual
es cl (;crentc cle la emprcsa.

. f)iagranra de flujo para el contn)l de las li¡cturas

. I;omrato dc la f actura.

2.r2.5. DtA(;RAMA t)E t-LU.tO

l.il diagrama de flulo de estc procedinrientrl se hava en el anexo uno.

2.12.(r. PI{OCEDIMI ENTOS

l.os proccdinr icrrtos para la rcccpción tlc pcdidos v vcntas al contade es cl siguientc:

stil,t,]tYIS()R l)t,. \'llN'l AS:

l. Supervisor de ventas, registra la lactura por cobrar.
2. Rcaliz¡ el cobro.
J. lrl'ectuando el cobro se aclualiz;r el rcgistro tlc saldos.
4. l-uego entregu fircturas y recik;s tle cobro al contador.

l,lt() l( r ),\l ('apituk, 2- l'úginu 21 f.st'ot.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LAS
FACTURAS

PR.VT.00l I) ¿i .2t3

st rPl.tRvtsol{ t)E vl.tN'I AS:

5. Supcrvisor tlc vcnl¿ls. rcgistra la lactura por cobrar.
6. I{ealiza el cobro.
7. Iil'cctuantlo cl cobro sc actt¡aliza cl rcgistro tlc salclos.

8. l.uego enlrega f'acturas y rccikrs dc cobro al contador.

(.ON'I'AIX)R

9. Contador rccibe factura y rcgistro de cobro
10. Contador fleva cl registro de pago.
ll.Actualiz¡saldos.
12. Mucstra documentos al Gerentc.

(itiRl.tN't'r't:

| 3. Rccibe docunrcntos.
14. Rcvisa <ia«rs.

I 5. I')ntrcga al oontador.

( ()\'l'..\l)()l{:

I ó. Rccibc rlocumcntos.
I 7. Archiva docunrcntos.
I" in dc proccso.

l, R( fl('( )Al ('apítulo ]- l'úyiru28 t..st,()t.
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ANEXO I
DIAGITAMA DE T-I,T]JO I'ARA LA RT]CEPCIÓN DE PEDIDOS Y

VENTAS AL CONTADO
¡). t'.v't.00 t
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3. MANT]AL DE USUARIO

3.I. INI'RODI,]CCION

Cabe recalcar que es de mucha inrportancia lecr este nranual antes y/o durante la
utilización dc carla una de lzs opcioncs. ya quc lo guiará p¿Lso a paso en cl tnancjo de
todas sus lünciones. hasta que el o los usuarios estén dicstros en el nlanejo del
prog,rama.

.].2. DIRIGIDO A

ljsla base de datos esla dirigido a todas aquellas personas quc tcngan cotrocit¡ricntos de

Wintlows, mancjo dcl Mousc y hcnamicntas básicas.

3.3.OI}JE,'I'IVO DII ES'TE MANUAL

til objctivo de esle manual es gui¿¡r al o los usuarios a la correcta aplicaci{in y manejo de

lirs o¡r,ciones que conlornran estc proyccto. cl nranual scrá para el usuario la rcspucsta a
las inctignitas quc sc vayan gencrantio durante la aplicación dc la-s funcioncs dcl nrisnro.

3.4. ACERCA DE ESTE MANI.IAL

Ilste nranual dc ljsuario contienc diversas instruccioncs e
cl lJsuario paso a paso para quc pueda conrponer
prof'csionalcs, con facilidad y rapidcz.

ilustracio¡res quc tlcbe seguir
prcscntaciones persuasivas.

PRO I C()M Capilulo -l l,ágina 3l t,sPol_

Flste manual contiene toda la inlirrmación rcspccto al uso adccu¿rdo de krs conrponcntcs
quc intorvicnerr cn cstc proyccto desarrollado cn Microsoft Access. Adcnrás sirve tle
ayuda para que los usuarios puetlan tencr un nrcjor tlcscrnpeiro cn cl co¡rtrol y ntanc'jo dc

las cuentas que cn este caso llarnadas (rrdencs tlc vcntas.



.luk»rloti: t iót tl¿ loÍ Do(¡t»tttrlos tlc lnr (it!¡rtt \ ,rl.l.\'1..1L Dl: I t,ll:.4R lO

3.5. 'I'ERMINOLOGIA

[.a hasc rlc da«rs cstá diseirada para organizar dilcrentcs tipos dc inlirrnración

llasc dc l)alos

Ilrrt ri ¡t

-l 
abl:r

Cam pos

f ila

( olunrn¿

Rcgistros

( 'onsu lt¡s

f-r¡rn¡ u la rios

I n fo r¡rrcs

lis un conjunto de datos que están relacionados con un tenra y quc
ticncn una llnalitjad.

lis una pcqucña irrrirgcn cn urra l;arra dc lrcrrarnicrrt¿rs cn la
vcntan¿r. que pucdc scr prcvio para llcvar a caho una accitin.

Ils la unidad básica dc alrnaccnarnicnto dc tlatos rclacionados.
[]na tahla almacena los datos en rcsistros y conticne rtornralnrenle
una detenninada catcgoría de cosas.

lls un árca en la que pucdc introducir o visualizar detcrminada
inlbnuación sobre una tarca.

I;.s una sccción horizontal r.le una hoja de trabajo o una tabla, las
lilas se reficrcn a los rcgistros ilc una tabla.

Ls una sección vertical dc una hoja de trabajo o una tabla. las

colunlnas sc rcllcren a los canrpos dc una tabla.

(lolccción dc datos corrcsporrdicntcs a todos los cantpos tlc una
tahla para catla elenrenltr dc inlon¡racitin individual.

l.as consultas son requcrimicntos dc infi¡rnración plantcadas por
el usuario a la llase de l)atos.

Ventanas o cuadros dc tliálogo con controlcs que reprcscntan los
clc¡ncntos rlc inlormación disponiblcs en la basc dc tlatr¡s.

I)resentan la infbrmacirin obtenitla cn una llase de l)atos cn un
Iorn¡ato para una salitla a travós dc una inrprcsora u otro
rnecanismo similar.

PR( ) t1 ()tú C apitulo I t'ágina 32 ESP( )l
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I"iU..1.2

f-ig. .1.I

r_l

I
I
T
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3.6. lto'r'oNt]s t)¡] l)ESPI.AZAIVilENTO

[]stc [-]otón nos pcrmitirá ir al printcr rcgistro.

listc bottin nos pcrrrrilc ir al rcgistro ar)tcrior.

listc bolón nos pcnlite ir al siguicntc rcg¡stro.

lrstc bot(in nos pemrite ir al ultinro rcgistro.

l:ste hot(rn rxrs pcrrnitirá clirninar cualquicr rcgistro quc no
utiliccr¡ros.

Iistc bottin nos intlica quc ¡rtJcntos agregar un regist«r nuevo

[']ste botirrr nos pcrm¡tc guardar los canlbios que se han rcali:¿ado

cn los ingrcsos.

l'ig. -1.7

l ig. -1.-1

l'ig.3.{

t'ig. 3.5

I ig. -1.6

t)

t,l{( ) l1 ()M Capitulo 3 Página 33 tisPot.
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l:stc bottin nos pcmritc inrprirrrir cualquicr inlirmrc qtrc tlcscalnos
I ig. -1.ft

llstc botón nos pcrnritc sal¡r dc la acción cr¡ la cual cstamos
trabajando.

liig..l.9

l:stc botrin nos pcrrnitc vsr urra vista prcvia dc cri¡no va a salir
nucstro inhrnuc.

l'-ig. 3. I ll

3.7. INSTAI,ACIÓN E IN(;RI.IS0

I)ar iniciar la instalacirin dc la base dc datos abrimos el cxplorador de Windows y
procedemos a ingresar el disquete de 3 l': para copiar cl archil'o *gamc over.zip" al
disco duro. dc la siguiente ntancra:

Lc damos un clic derccho al ¿rrchivo gamc over.zip, apareccr;i u¡l rncni¡, le danros clic
crr "cxtract lo" cnscguida nos nluestr¿r la pantalla dc WinZip l lc pulsantos la opción "l
Agree" (esto¡ de acuertlo). luego aparece Ia pantalla principal dcl 'vVinZip. la nrisnra
que nos nrostrará el curtenitlo dcl archivo conrprinritlo. tlamos clic en cl bolón

"Extract", llos nlucstra la p:rntalla dc ruta dc dcscrrrpaquctarn icnto dcl archiv().
sclcccio¡t¿unt¡s la carpcta c: :'N'lis docunlctrtos v dalrros ¡)ucvilnrcntc clic cn "Lxlract".

['ara ingresar a la hase de datos realizarrurs los siguicntes pasos

l)cspuc's dc habcr ccrrado cn \\'inl.ip. autonláticalnento aparcccrá la vcntana dcl
lixploratlor tlc Windorvsl silu¿r¡¡ros el puntcro tlcl lvfousc cn la carpcta Mis tlucunlcntos
y dantos un clic localiz;rntlo cl archivo llarnath "ganre over.mrll¡": al cual kr
sclccciona.ntos tlando doblc cl ic.

l,Ro I col\,l Cap¡lul()J I)ágirra,1.1 l:Sl'Ol.
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TUTOIIATIZACION E LO§ DOCUMENÍOS
DE L-{S CUEÑTIS I'OR COBR.AR

Sr..rrr.il.,h ti¿r úrlvú s.r SÁr( .s lo lnftrtrr.¡ hi¡

t a
T

I'xol¡' qdrttún¡ rlor rc.

rORl§r

itlórü.o _I'om 
s_á¡¡.hc2

¡\ continuación aparcce la siguicnte pantalla

['igura -l.l I l'anlal]a de l'rcscnlación

[,a pantalla de prescntacirin ct»rsta tlcl botr'ln acccso "lllen[r l'rincipal". cl tnisnto que al

seleccionarlo presenta Ia vcnt¿ur¿¡ con sus dil'cretrtcs opciortcs.

Figura 3.12 l'antalla tlel Mcnú I'rincipal

Ingresos, dorrdc cl usuarirr potJni ingrcsar kr siguicntc: I)alos l)crsonalcs. 'l ipo dc
Cliente. l)atos l'crsonalcs tlcl Clientc. l'roccdc¡rciir. llccautlacio¡tcs. Ordcn dc vcnta.
l;onna dc l'ago, I)roducto.

Consultas, nos pemlite realizar cualquier tipo tlc consulta rcspccto a nuestros

clientcs.

Capitrlo I l'ágina J5

IN(;RESOS

CONSULTA

RIlPOR'TF,S

sALl R*APLrc^c¡óN

I'R(II('()M Ist\)t.

Iista pantalla consta dc cuatro botoncs quú son:

t:

R

MliNIr lrIllN(:l lr.ll

C

a-

E

R



Reportes, nos pcnnite visualizar e inrprinrir krs siguientes repotes: 'l ipo de
CIicnte. Ordcncs dc Vcnta. Iionna dc ['ago. Nonrhrc dc los Almaccncs,
l{ccaudacioncs. [)rorJucto. Datos tiel Clicntc.

-1.8. tll I.tN U I NG ItI,]SOS

Al prcsionar cl bo«in Ingrcsos cn el Mcnú l'rincipal (Vcr ligura 3.12¡ nos ntostrará la
siguientc pantalla.

l'igura.1.l3 llantalla rlc I ngrcsos

1.8.t.'nt,o ¡)t,t CLtIiN'I't!

Al prcsionar el b¡.¡t(rn llPO t)ll (ll.ltiNl'ti, dcl Mcnú lngrcsos (vcr ligura 3.13). nos
aparcccrá la siguicrrtc parrtalla.

T¡PO.CLIENTA PRODT]CTO

FORMA PACP ORDF,NF.S YENTA

CLIENTE R:qrt DACIoF¡ts

PROCE D EI\ C¡A SALIR

@E

IÚ

PR( ) I ('Otlt ( apílu¡o 3 l,ágina 3(, IrSl'Ol.

.ltlo¡aalizoción d¿ los Dtxumentos d¿ l¿s (-ucnta¡ oor cob¡or M,lNll,4L Dh USUARIO

F igura -1.14 l'anlalla dc 'I ipo rle (llicnlc

Iil.;\t t\(;¡llis()s

C

a.

E

It

;.T.I; f;

'l't t¡( )_(: I .t t.:N't'tt
¡¡
laa?-¡a¡

I

.: rl.l¡to
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Esta pantalla sin'e para ingresar cl código dcl tipo de cliente y la descripción del mismo.
Los botoncs que sc encuentran en la pane inlbrior de la pantalla se los explicó en la
página 32 y 33.

-1.8.2. ¡.'ORMA Dti I'A(;O

Al presionar el botón IrOI{MA I)11 PA(iO. del Mcnú Ingresos (r,er ligura 3. l3). nos
apareccrá la siguientt' pantalla.

l'-igura 3.15 l'antalla de l'orma rlc l'ago

I'ista pantalla sirve para ingresar el c(rdigo y la tlescriprci(rn tlc la lirrma dc pago. Los
botones quc sc cncucntran cn la parlc inl'crior dc la pantalla sc los explicri cn la página
32 y 33.

].8..1. CLIENTE

AI presionzu el bot(rn ('I-ll..Nl li, tlel lvlcnú Ingrcsos (ver ligura 3.13). nos aparccerá Ia
siguicnte pantalla.

I'igura.1.1(r l'rntrll:r de ( liente

t< a,

lr( )ltM.\ l¡. \(; ( )

Irl
E

@ErEEEE-T

-
-
I

¡
¡
a

E
E

-

a

¡
IÚ
E
E
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[:sta pantalla sine para ingresar los datos personales dcl cliente, además nos pennite
guzutiur o elinrinar cualquicr rcgistro.

(lontiene los siguicntcs canrpos

CODI(;O DEL CLIENI'E.- l.ste canrpo ingresa cl núnrcro del cliente o la enrpresa
que cl usuario le asigne.

N()Mllltlt y AI'lil,l,llX).- listc canrpo irrgrcsa cl rx»rtbrc r':rpcllido tlcl clienlc

DIRE,CCI()N.- l:stc canrpo ingresa la dircccitin tlcl clicntc o crnprcsa

'tELtlFON().- listc carnpo ingrcsa cl n[rnlcro dc tcli'lirno dcl clicntc () cnrprcsa

C,l.iRUC.- Este carDpo ingresa el núnrero tle cótlula dcl clie¡rte o el núnrcro del l{UC.
de Ia empresa.

RAZ(IN S(XllAL.- Iistc canrpo inrrcsa la razrin social dc la crnprcsa.

TIP() I)E Cl,lllN'I'E.- [].n estc campo apareccrá un comho
tlchcrá ¡clcccionar rrna rlc las opciorrcs q[¡r sc prcscl)tcn.

Eüinl cn cl cual

3.8..I. PROCEI)I],NCIA

Al prcsionar cl bottin I'I{OCl:l)l:N('lA, dcl lVlcnú lngrcsos (ver ligura 3.13),
aparcccni la siguicrrte pantalla.

I,'igura -1.17 l'¡ntalla rlt l'rr¡rrrlrntia

n(|s

EEETEE¡ EEllt@

a,
¡

a
!
¡

r
a
a
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[:sta pantalla sin'c para ingrcsar el cótligo quc sc lc h dado a cada almacén, ]'cl nombrc
del alnr¿rcén.

Conticnc los siBr,ricntes ca¡¡rpos:

CODIGO.- Iistc carnpo ingrcsa el n[rnrc'ro t¡uc sc le ha asignado a catla alnracé¡r

NOñllll{ll l)ItL Al,NlA('l,lN.- I:stc carrrJro ingr,-'sa cl nonrhrc tlcl alrlacórt t¡Ltc ricscc

l,os botones que se encucntran cn la parte infcrior tlc la pantalla sc los cxplicó cn la
página 32 y 33.

-1.tt.5. I'lt()l)t r( 't'o

Al prcsionar e[ hotún PI{ODLJC-lI), del Mcnú lngrcsos (r'cr ligura 3.13). nos aparcccrá

la siguicntc pantalla.

t'igur:r -1.lfl l':¡ntalla «lc I'rudr¡cto

Lsta panlalla sirvc para irrgrcsar tlatos sobrc los protluctos t¡uc cxistcn ctt la etttprcsa

Conticnc krs sigtr icntes carnp()s:

CÓDlGO,- lJstc cunrpo ingrcsa el núrnero dcl cridigo rlcl productu

DESCRIPCIÓN.- liste canrpo ingrcsa el nornbrc dcl protlucto.

PRtl,(llO.- I:stc carnpo ingrcsa cl prccio r¡uc sc t'a a vcndcr al púhlico

('afitulo I l'ágina 3t)

S¡üt

I'R()l)t r(t'l'()

CodJaodr¡cto
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Corto
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(lOS'l'().- IJste campo ingresa tl costo al qus llc conrpratlo el producto

l,os botoncs quc su cncucntran cn la partc inftrior dc la pantalla sc los cxplicti en la
pÍrgina 32 y 33.

3.It.6. OIII)EN DIi V¡]NTA

Al prcsionar el bot(rn OttDl:N Dtl VllNl'A, del Menú lngreso (ver ligura 3.13). nos
apirreccrá la sigu icntc panlulla.

t-igura -1.19 I)ant:rlla rlc ()rdcncs

[sta pantalla sirlc ¡rara irrgresar la nucva ortlcn tlc r crrta quc sc ha rcalizado

Conticne los siguientcs canrpos

NIIMERO.- [:stc canrpo ingrcsa cl nú¡ncro ,.lc la orde n dc l'cnt¿r.

CLIEN't¡1.- [':stc canlpo ingrcsa cl nornbrc dcl clientc o cr¡rprcsa: aparcccrá un cornho
dondc ¡rtlrá sclcccionar cl clicntc quc descc.

N()Ntllltl,l, l)lll, AI,MA(ll.lN.- Sclccciortc cl notl)hrc tlcl alnracórr

F llCIlA l)Il OI,AIIORA(IION.- Aparcccr¿i la Íccha actual dcl sistcnra

CAN'[IDAD.- listc canrpo ingrcsa la cantidad dol protlucto quc esta conrprando cl
clicntc.

@@

ll
@l@l

EE¡D

-E
EII
EEqEEEIE@

()t{t>tiN L)t t vItN't'..\

IEI

N-n,h,.__..\ti¡¡...n
i'.-l¡.i,te 1;,¡lruHdidr

E
Ell

t,lt( Il ( ( )lvl C apltulo -j - I'ágina 40 l,s I,( )l

PR()l)tlCl O.- Sclccciorta cl ¡rrodttcto a e()n1prirr.

I i¡lr.1. lr..r.¡.r._l rr

Tórr¡
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PRECIO.- listc canr¡ro ingresa el precio del producto.

VAL()R.- Lste c¿!mp() calcula autonláticanlcntc cl valor dc los productos adquiridos

SUMAN,- Iiste campo calcula autonráticrurente las canti«ladcs quc existcn cn c[ canrpo
Valor.

Dll,S(lU IiN'I'O.- listc canrpo ingresa cl vakrr dcl descucnt(] a rcali¿arsc.

Sl.ili'l'OTAL.- l'lste carnpo calcula autonláticanrcnte el valor subtotal de la ortlcn dc
vcnta.

lVA,- llstc canrpo calcula autoruát icamcntc cl lVA.

TOTAL.- ['.ste campo calcula autonrátican)cnte cl total tlc la Ortlcn dc Vrrnta

Los bot«¡ncs quc se cncucntran en la p¿rte infcrior de la pantalla se los cxplic«i en la
página 32 y 33.

3.It.7. RECAUDACIoN I]S

Al prcsionar el bot(rn ltll(lAtJDA(-lONl:S. nos aparc-cerá la pantalla qur: sc ¡nucstra cn
la ligura 3.20; ésta nos sirve para ingresar nuevas rr-caudaciones. o la modillcación,
climinación dc rccaudacioncs cx istcntcs.

I igura -1.20 Pantalla dc Recaudacioncs

lista piurtalla conticne los siguientcs canrpos

I(lll

Iil.l(:.\t t).\(:t( )\ l.:s

EEETEE¡ ¡EE

ITE

-t

¡¡
t¡q¡a¡

PR() I ( ()M Capitulo 3 l'ágina 4l list,or.
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NUMERO DE C()llRO.- liste canrpo ingrcsa cl núnlcro dc cobro quc sc ha rcalizado
cn cl rlía.

NLIMIiRO l)li Ol{l)liN.- I'.slc carnpo ingrr:sa cl nirnrcro dc Ordcn dc Vcnt¡ c\istcntc

CLIEN'|'E.- Sclcccio¡ra cl nonrbrc tiel clientc o cnlprcsa

I.'ORMA I)l: PACO.- Sclecciona la lirrnta de pago cn que v¿r a cancclar cl clicnte t¡

cnrpresa.

COIIIEN'I'AltlO.- I'istc carnpo irrgrcsa alguna otrselvaci(rn tlcl pago a rcali¿arsc

l.os lrotones quc se c¡rcucnlr¿rn cn l¿r partc irtl'orior dc la pantalla sc los cxplic«i cn la
página 32 y 33.

3.9. MENT]CONSUL-I'A

Al prcsionar cl bot(rn CONSULTA, dcl Menú l)rincipal (ver ligura 3.12) rxrs nrucstra la
siguicntc pantalla.

I;igura -1.21 l'¿nl:rlla dc ñlcnú Cr¡nsuha

Tl f¡o cl.¡ E N:rF. CL¡E I\¡TE

PRODIICTO

FO R!\t P.AGO ORI'ENES

sAt-t R

l'lt( ) I COltl ('i¡p¡tulo I l'iigina 42 llSl'Ol.

I E(:IlA.- Iiste carnpo ingrcsa la lccha dcl tlía.

AllONO.- lrstc e xn'lp() ingre sa cl r alor tlcl llrono.
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-1.9. l.'tl PO DIi CLI IrNl-lls

Al prcsionar el botón l'lPO_Cl.ltrN'fl.). aparccerá un Iistado gcncral dc todos los tipos
de clientes (enrpleados. f-rjos ¡' r'arios) con el código. nunbrc )'apellido del tipo de
clientc: tal como sc lllucstra cn la ligura 3.22

I;igura.1.22 l'antalla ( onsultl dc'l i¡ro ( litntr

-1.9.2. f ()l{}lA l)l'. l'r\(J()

Al prcsirrnar cstc l)ot(')n ap.rrcccrá un listad() gclrcral dc las lirrnras tlc pago (cfcctivo,
chequc, tarjctas dc crédito) con cl c(x.ligo 1'dcscripcitin.

['igura -1,2-1 l]¿¡n{all:r ( onsult:r I.ornra l':rgo
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3.9.3. CLIENTES
Al cscogcr la opcirin Cl-llaN lli cn cl Mcnú dc Consulta (vcr ligura -j.21), aparcccrá otrcr

nlenú con dos opciones: individual y por tipo.

l.'i¡¡ura -1.2-l l'antull¡r \lcnú ( onsulll ( lientr

rqÉr ¿l 6p.ldo óÉl derte
PUIZ PAIRIC¡A

fa."*;_l
l'igura -1.25 I'a¡¡lalla del Jrlr:inrelro

2. Al dar clic cn aceptar aparccerá un listado tlel c(rtligo. cédula, nornbrc, dirección,
tclófono, razón social y tlcscri¡rrcitin.

liigura -1.2(r l'antllll ( licnlc Indir irh¡:rl

.ñF()_CL¡¿IYTE

llltrod¡¡aca nl valor dél paárGlro E

i¡

(:1.¡ t.:l\'l'¡'l Ir\¡ l)l a'l l)l r.t'!.

E

I'R()l(()Nl Capirulo -l - l,ágina 44 llst,ol
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l. Al «lar clic en Ia opci(rn individual prescntarít un cuatlro dc tliálogo quc solicitará el
nonrbre del cliente.
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i. AI d¿¡r clic en el bot(in I IPO l)tl CLIlrNl'lr. prcscntará un cuadr() de tliírlogo donde
sc podrá ingrcsar el código dcl ti¡xr de clicntc a consultar.

rEre'ar el cod@_tiro

AccÉü

l. Al da¡ clic cn Aceptar aparecerá un listado del cr'rdigo, dcscripci<'rn, nunrbrc, apellido
y dirccción.

l'igura -1.28 l'antalla ('lientc ¡xrr'l ipo

.1.9.4. PITOCEDI.]NCIA

Al dar clic en cstc hotón apareccrá Ia siguiente p:rntalla la cual conticne los siguicnlcs
cafnprJs:

Código.- Aquí se prcsenta cl núnrero o cridigo que tienc cada alnlacón cxistcnte.

Nombre_Alm¡cén.- Aquí in<lica el nombre dc los almacencs con quc cuenta la
enrpresa.

lnlroduzca el valor del parámeho EI

Citdiqú Dcac.ip<iór :i,,r'l'r. lptll¡(|"

IdTEÚ
ITEÚ

Ct.IT'NTII-TIP()

E

I'RoICOM Capitulo i I'áginu 45 tisPot.

caxa¿r I

F'igura .1.27 l'antalla dc Jrarárnctro
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I igura .1.29 l'antrlli¡ dr:l Alnlact'n

rgur:¡ t) 'antl¡lla rnú l'ri)(lu cl(l

l. Al cla¡ clic cn la opc¡ón Individual. aparcccrá un cuadrt¡ dc tliálogo dontlc pcdirá
ingrcsar el producto.

hgres elprodt{to

A(eFtar

t igura .1.-11 lDl¡ntrll¿r dr ¡rar:inrr:(ro

( apitulo J l'i4lina 46

lnhoduzcc el v¿lol del pa¡árnet¡o EI

I'R( II CONI

Cóncelar

tist,ot.

2

I

PII()CIiDT.:NCI.T

(:ódl{o No¡¡¡lrr. A¡nrlt..rr

¡-l

_r.9.5. PRODLTCl'o

Al presionar el bok'ln PItOI)LlC ll) aparccerá un l¡renú con dos opciones: individual y
gcncrü1.

IFLUMA5

taTrf,r

lrll()l)I (:l'( )
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2. AI dar clic cn accptar aparecer¿i un listado con cl nírnrero dc la orrJcn. cl c(rdigo dc
protluclo. Ia cantidatl. dcscripci«in. costo v prccio.

3. Al cscogcr o¡r,ción (icncral aparccení cl listatlo gcncml dc los pnxluclos con cl
r¡únlcro dc la ordcn. ct)digo dc producto. cantitlad. descripcitin. costo l prccio.

! igura -1.-1-i I'antalla I'roducto (Jcncral
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R¡.CAUDACIONI]S

..1i lit

-r.9.6. Oi{DENES

Al escogcr estc holón aparccerá un nrenú con la opción núnrcro y rccaudacioncs

Iirre.Lll P¡rlrle }le¡i ()rdan

l. Al «lar clic cn el bottin Nú¡ncro apareccr:i un cuadro dc tliálogo quc solicitará ingresar
cl Número dc la Ordcn.

lngrc$r c] rxJfEro do ordcn

l'igura -j..15 l»antalla dc parántetro

2. Al dar clic cn Accptar aparcccrii un listatlo con sl n(rrncnr de la orden, l-:cha dc
claboraci(rn. apcllido. nulnbrc. nonrbrc dcl alnracón, con la descripcirin dcl protlucto r¡uc
lia comprado, la cantitiatl. ¡rrecio y total dc la fhctura.

lñlrodurc¡ al varlor dol po.óln¿lao ET

P R( rf('olt{ Capítulo 3 l'¿igina 48 LSP( )t,

NÚMERO
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d¿ hrr Dtx'r.ñentos ¿¿ lús (uantos

Figura -1.36 l'antalla ('onsulta Ordencs

4. Al dar clic cn cl botón RL'caudacioncs aparcccrá la co¡¡sulta adjunta a la pantalla
unterior (l:ig. 3.3(r)

ecqiúo: d..d ,lrl,'l¿ 1

sdn

II
OEtl"a

I.¡ R

I
Dcscripción Comcnt:rriolbono

I
Fcch¡r No- O¡dcn

PRO I CoIt{ Capitulo 3 Pá8,¡na 49 hSPOL
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Al presionar el botón REPOI{I'ES. del Mcnú [)rincipal (ver ligura 3.12). nos rnuestra la
siguiente pantalla.

-1.t0.t.I t P() t)lt( l.ilir..'t't,l

Al cscogcrcl lrottin lll'() t)l] ( l.lllN llr aparccerir cl list¿rtkr gcncral tlc todos los tipos
tle clicntcs con strs rcs¡rccliros critligos.

O r'r* (dd" y" L*'ñ' 9.rrd i -]l trl

+
1¡.

,tr* g.:Jt-T rJrJ .lJ

('u.ligo D*cri¡r;t;n

:l
rl

l'igura J..19 I'antalln lleporlc'l'ipn ('licntc

TIPO-CLIE¡{TE PRODUCTO

FORMÁ-PACO ORDEN ES

PROCEDENCIA RECATJDAC¡ONES

ic'.rl¡TE SALIR

l'l{( ) I COlvl l:SP()l

-1. 10. NiliNU ItEPOt{',t'US

I,-i gu ra,1.-1ll l'an t:r lla dc I\l enú l{cportes

Tilxt (.-lictnf

Í¡¡ItEAm!
t¡los

vA.Rtos

]VIENI.: REPORTES
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E
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( ¡pitul() .l I'iigina 50
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-1.10.2. IoR]\It,. t)t. l,AGo

Al cscoger el bot(rn l;ornra de [)ago aparecerír el listado gcncral tlc totlas las lbrmas tle
p¿rgüs con sus rcspectivos ctidigt'rs.

B &dñ Eeú¡ F ü-¡ürs vfE¡ I

F0liltltl Dli P¡|GO

(lddiso l)..Ú;PC¡¡;n

.J,'J]J

fi
CbñlJ.!

Tr ÉB-Crál'lo

rt4 ,,1,1[--,l¡t .¡l
:)j

l igura 3.{0 l'rntalla liornt:r I'ago

3. I 0.3. PROCI,]D!]NCIA

Al cscogcr cstc bot(rn apareccrii cl listatlo gcncral dc los tlnracc¡tcs con (p¡L' cucnta li¡

crllprcsa y con sus res¡rcctivos c(ltligos.

- T-r-T-T-

+tll, Pfi()CtiD L t\:( _-L,l

(:.,d¡9,, N,,Ebr._^lm ¡..tr

1.l,¡-. jl:Jf , r-llJ J
tr+;ó

l igura .1..11 l'tnlalla l'rocrrlenci:r
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.1.r0.4. cLil.tN'r'E

Al hacer clic en cl botón C't.lENl'l: del nrcnú principal (Fig. 3.12). apareccrá un menú
con varias opciones: lndividual. Gcncral y 'l'ipo_Clientc.

['igu ra,1.{2 lhnlall:r lleportc §lrn ú ('lienle

Al lracsr clis cn cl bot(u lNt)lVll)tJA[. aparcccrá un conrbo dondc dcbc ingrcsar cl
nclnrbrc del cliente o etnprcsa.

I,igura -1,{-1 l'antalla I rtriir idual

2. Al dar clic en Vista l'rcvia aparcccrá krs dalos dcl clicrrtc o emprcsa tal como se

muestra en la ligura 3.44

( apitulo .l l)rigina 5J

INDTY¡DUAL

§ALIR

l,l{o l C()lll
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ft

l'igura.1.{{ l':rntalla ltcporlc ( licntc Inrlividual

-.]. Al dar clic cn cl bot(rn (iUNI.,ltAL aparcccrir cl listatlo Bcncral dc los clicntcs qon cl
c(rdigo. nonrhrc. rlircccitin. apclIido ¡ tclcrlbno.

a itu ÉÉ r F-ü rrn ¡ .!Ü.J

+
1¡,

F igurl -1..15 l'antalhr llcportc ('licnlc (Jencrul

4. Al dar clic cn cl botón'l lPO-CLItiN'l li a¡riucccrá un cortrbo tlondc podrá seleccion¡r
cl tip de clicntc quc tlesce.

!'igura 3.{6 I'antalla ('ontho'l ipo_('licntc

T',tP() Ct.II.t\',¡'E

PRo I'C0M Capltulo 3 Página 5l tisPol_
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[-]na vez que hava clegido cl tipo de clicnte t¡uc rlcsea. tl¿t¡nos urt clic en cl botón vista
prcvia y nos apareccrá un listado con el critligo. descripcitin, nonrhre, apcllitlo y
dirección dcl cliente o crnprcsa.

H td* f'rb !, u,.d. Y!,fr l .1!l-:l

fi: 'I 
'O ( ]. \ I I

Codiso

Dircccio¡
cDt¡ t!1tt

Aprlnn,
z¡lotTA

'lr -IJT-Í rl.IJ J
:lj

l'igura -1.{7 l'¡ntrll:¡ lttportc'l _('

-1.r0.5. PROt)UC't'o

Al escogcr el hotón l'l{ODUC ['O aparccerá un nrcnir cou las siguicntcs opcioncs: ('osto.

l)rccio y Ccncral.

l'i gu ra .1..lll l'antrl la Nfu nú l{cpo rte l'rod urlo

't

¿ rr,n,¡!.t,.tr t,,r. r¡¡¡

cosTo

PRACIO
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I'Etl
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I igurl -1.{9 I)antalla ltt¡lortt' l'rorlucto l'rrcio

2. Al tla¡ clic en cl botón ('OS lO aparcccrá cl listado gcncral tlc los pmductos con sus

costos. (parecida a la lrig.3.49)

3. Al da¡ clic en cl botón G[NliltAL aparcccrá el listado gencral de krs productos,
con el oódigo. dcscripción. precio y costo. (l'arecida a la Fig. 3.49)

3.10.ó. oRt)ENDS

F igura -1.50 I'ant:tll¡ Mcnú Ordcncs
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t. Al tlar clic cn el bot(rn PRI-.CIO apareccrá el listarlo gcncral de los productos con sus
prccios.

PITODIICTO PITI]CIOI

.a

Al escoger el botr'rn Ól{DENtjS aparccerá un menú con las siguientes opcioncs: f'echa,

cliente, procedencia y número.
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I . Al tlar clic en el botón FIiCI IA aparecerá un nrenú donde ingresará la lecha inicial y

Ilnal dc las (rrtlcnes quc se dcsce.

l'igu ra .1.51 l'antalla Rrportr l'ccha

Lucgo danros clic c¡r el boti»r de vista previa del inlirrnle, nos aparccerá el listado dc las

ordcncs según la ll'cha, con cl númcro tle las orticncs. IL'cha dc elahoraci(rn, nombre y
total.

2. Al dar clic cn cl bot(rrr CLlllN'I'8. aparcccni un conrbo tlurtlc potlrii sclcccionar cl
nombre dcl clicnte que desce.

l-igura -1.52 I'ani¿rlla lhportc ('liente

I-ucgo danros un clic cn cl bottln vista prcvia dcl inlirrrlc, aparcccrá un listado dc

«rrdencs dc clientes con cl núnlcro dc ortlcn. I'echa dc clatroraci(rn v no¡ntrrc tlel alnlacén
v cl total r.lc la ordcn.
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3. Al dar clic cn el botrin PR()ClllDENClA.
sclcccionar el rrornbro tlcl alnlacón quc dcscc.

ap¿uccerá un combo donde podrá

l'igu ra -1.5-1 l'a ntlll:r l{cportc l' rorcdcncia

l,uego damos un clic cn el bottin vista prcvia dcl inlirrnrc v nos aparece la lista de
órdencs por procedcncia son el código, nonrbrc del alnracón. númcro dc la or«lcn. lecha
tlc claboraci(rn. nombrc del clicntc u cmprcsa, rlcscripción y dircccitin.

4. Al tlar clic cn cl bot(in NÚMER0, aparcccrá un casillcro tlonde dcbcrá ingrcsar cl
núnrero tle la ordcn.

t'igura -1.5.1 I'antalla Reportc Núnrcro

[,uego damos clic en el botón dc vista prcvia dcl inlbrnle. nos aparecerá cl Iistado con el

nombre del almacén. núnlero dc orden. f'echa de elabr¡ración. nombre rJcl cliente.
dcscripción. ca¡rtidad, precio y total dc la ordcn.
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l'igu ra .i.55 l'anlalla Rc¡xrrtc ()rden N únrcro

-1. I 0.7. Rla(',AU l)A('lON I,lS

Al prcsionar el botón R[jCAUDACIONI:]S. nos apareccrá un nlcnú con las siguientes
opcioncs: llcha y forma dc pago.

l'igura -i.56 Pantalla Menú Reportc Rccautl:rciones

Al da¡ clic en el botón l;UCl IA, aparcccrá una pantalla doncle se ingresará la fecha

inicial y final de las rccaudaciones quc desee. I-a pantalla cs la misnra quc la llgura
3.51.

fi(
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Luego darnos clic en el botón de vista prcvia dcl infbrnre. nos aparecerá el listado de las

ordcncs scgún la fecha. número dc cobro, númcro dc ordcn, l'echa dc elakrración, abono
y conlentario

2. Al dar clic cn el botón ITOIIMA D¡t PA(;O, nos aparcccrá un cor¡rbo dondc podrír
selcccionar Ia lirrnra de pago quc dcscr"'.

l'igura 3.57 l'antalla llcportc Mcnú Ordencs l,'_l'ago

Lucgo rlamos clic en ul krtón vista prcvia dcl inlbrmc, nos aparcccrá cl listado dc las
recaudaciones por la lirnna de pago seleccionada con la descripción. código, número dc
ordcn, có«ligo dcl producto, cantidad, prccio, clientc. l'ccha. ab<lno y c<lnrentario.

3. Al haccr clic cn cl botdrn ORI)I:NIIS dcl nlenú l{ccaudacioncs apareccrá una
pantalla donde podrá seleccionar un núr¡lcro dc ordcn con su rcspectivo cliente y
lccha.

f igura .1.5f1 l'antalla Rc¡rorle l{ccaud_Ordcn
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Lucgo dc habcr selcccionado el númcro de la ordcn hacemos un clic en cl botón vista
previa y apareccrá el núnlcro de la orden. el número dc cobro. la fecha dc claboración, el
nonrbre dcl clicntc. la fecha actual. el abono y un comcntario.
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l-igura -1.59 l'antalla Reportc Recaudacir¡nes No. Orden

I'R.()I(()l\l Capitulo 3 Página 60 ¡rSl'( )1.

()Rt)ti.\ I'S I


