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CAPITULO 1

MANUAL DE ORGANIZACION




Automatizacidn de los Documentos de las Cuentas por cobrar MANUAL DE ORGANIZACION

1. LA EMPRESA

1.1. HISTORIA DE LA ORGANIZACION

El 8 de julio de 1987 en la ciudad de Guayaquil se constituyo la empresa CALBAN
OCHO S. A. teniendo por nombre comercial GAME OVER, sus fundadores fueron el
Ingeniero Jorge Kalil Barreiro y el Ingeniero Jorge Kalil Chara.

Esta empresa se dedico a la compra — venta de articulos infantiles, videos juegos, linea
escolar, etc., la misma que funciono asi hasta el 18 de junio de 1999 donde se constituye
en la compaiia GAME OVER S. A. con sede en Guayaquil con un capital de S/
5.000.000 ademas de un inventario de mercaderia, una furgoneta marca Wolks Wagen y
dos locales comerciales.

Segun los nombramientos esta compaiiia quedo constituida por el Sr. Oswaldo
Molestina Noboa como Presidente y el Ing. Jorge Kalil Barreiro Gerente General,
también reciben la colaboracion de una compaiiia que da asesoria contable [lamada
ASECONTRIF.

Hoy GAME OVER S.A. consta de tres locales comerciales los mismos que se
encuentran distribuidos de la siguiente manera:

e La matriz en el Centro Comercial ALBAN BORJA, donde funcionan las oficinas y
también la bodega, aqui se ejerce las labores de gerencia y reparticion de
mercaderias hacia otros locales.

e Un local en el Centro Comercial RIOCENTRO CEIBOS. donde desempeiian las
labores tres empleados.

e Un local en el Centro Comercial QUICENTRO SHOPPING, en la ciudad de Quito
aqui también desempefian labores tres personas.

En la actualidad la empresa se encuentra dedicada a la compra — venta de mercaderia a
nivel nacional y también realiza importaciones por lo que ha logrado convertirse en
vendedor al por mayor v hoy es proveedor de companias como: DE PRATI, CASA
TOSI, FANTASIAS EL CONQUISTADOR.

Ademas la empresa se ha extendido hacia las otras provincias por medio de un
promocionador, lo que ha permitido llegar a Manabi, Los Rios, Esmeraldas, Pichincha y
a otras partes de la provincia del Guayas como Milagro y Samborondon, ete.

GAME OVER S. A., espera convertirse en una empresa de las dimensiones de la
grandes compaiiias jugueteras del pais.

PROTCOM Capitulo I- Pdgina | ESPOL



Automatizacion de los Documentos de las Cuentas por cobrar MANUAL DE ORGANIZACION

1.2. AREAS DE AUTORIDAD

Las personas responsables en esta compaiiia son el Presidente y el Gerente General,
quien ejerce la actividad de Representante Legal de esta institucion.

1.3. VISION

Llegar a convertir la empresa en una cadena de almacenes que se extienda en el ambito
nacional, que brinde articulos de buena calidad y una buena atencion, lo que le
permitira desarrollarse como lider del mercado en las lincas que maneja.

1.4. MISION

La mision de la compaiia es el de generar nuevas fuentes de trabajo lo que se lograra a
través de la expansion de la misma necesitando personas para cargos cada vez mas
altos, incentivando que la sociedad se prepare para poder acceder a dichas plazas.

1.5. OBJETIVOS DE LA ORGANIZACION

Los objetivos son los siguientes:

Ofrecer un buen servicio al cliente.

Estimular el comercio.

Aportar al comercio legal. (Marcas autorizadas y licencias).
Obtener mejores resultados (aumento de las ventas).

Aportar al desarrollo del pais con la apertura de plazas de trabajo.

1.6. FILOSOFIAS Y VALORES

La Filosofia es:
El juego termino pero t

“No pares de jugar *

Uno de los valores mas importantes de la empresa es buen articulo, buen precio, buena
atencion.

PROTCOM Capitulo 1- Pdgina 2 ) ESPOL




Automatizacion de los Documentos de las Cuentas por cobrar MANUAL DE ORGANIZACION

1.7. FACTORES CRITICOS DEL EXITO

Conocimiento del mercado en que se desempeiian las actividades.
Buen trato al cliente.

Buena calidad de los articulos.

Exclusividad de los productos.

Honestidad.

Buena administracion,

Manejo de cantidades adecuadas de la mercaderia.

Alcance de otros puntos del pais a través de un promocionador.

1.8. POLITICAS GENERALES
CON RESPECTO AL MANEJO DE 1A MERCADERIA

1. Compras:

- Contado
Pagos con cheques Banco del Pacifico.

- Crédito
Pagos a 30 y 60 dias (cheques a fecha).

- Importaciones
Mediante Fund World de Miami.
Viajes a Panama (Zona Franca en Colon de Panama).

2. Ventas:
- Por menor
En los almacenes.
- Por mayor
Notas de pedidos de nuestros clientes.

3. Cobros:
- Al momento de la compra:
Ifectivo (moneda fraccionaria).
Cheques (al dia o a fechas posteriores).
Tarjetas de crédito.

-Créditos \~
Cuentas por cobrar (Ordenes de ventas). A

\

CON RESPECTO AL PERSONAL \5'

1. Puntualidad y cumplimiento de los horarios establecidos.

2. Correcta presentacion e imagen del personal de primera linea (ventas), ellos son la
cara de la empresa.

PROTCOM L'u,':ﬁu."n 1- Pagina 3 ESPOL



Automatizacidn de los Documentos de las Cuentas por cobrar MANUAL DE ORGANIZACION

3. Buen trato hacia el cliente * Un cliente conforme solo comunicara esto a una
persona, mientras que uno inconforme se lo comunicara por lo menos a diez
personas’.

1.9. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA EMPRESA

ORGANIGRAMA CIA. GAME OVER S.A.

| PRESIDENCIA l
| GERENTE GENERAL
| ' ]
COMPARNIA AUDITORA DEPARTAMENTO DE PERSONAL PROMOTOR
AUDITOR JEFE DE PERSONAL LOCAL (Ciudad)

PROVINCIAL

Dpto. de Contabilidad MATRIZ
Dpto. Legal C.C. ALBAN BORJA

SUCURSAL 1
C C QUICENTRO SHOPPING

SUCURSAL 2
C C. RIO CENRO CEIBOS

LI TRANSPORTACION ¥ MENSAJERIA

1.10. DESCRIPCION DE FUNCIONES

La siguiente es una descripeion de los diferentes cargos de GAME OVER S, AL

1. Presidente.

2. Gerente General.

3. Jefe de Personal.

4. Promocionador.

5. Auditor - Contador.

6. Personal de Ventas o de primera linea.
Transportacion y mensajeria.

=4

PROTCOM . ('u}u’mln I- Vl’c};:inu 4
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Automatizacion de los Documentos de las Cuentas por cobrar MANUAL DE ORGANIZACION

" DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo
Descripcion

PRESIDENTE
Encargado de dirigir la empresa, elaborar
presupuestos, ete.

Un socio en caso de haberlo.

Reporta a
Supervisa a
Coordina con

Gerente General

Gerente General

e

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Entregar productos de calidad y economicos.
e Administrar eficazmente.
e Tener control y conocimiento de lo que sucede en la empresa.

REQUERIMIENTOS

puede ser elegido por una junta directiva).

e Aportar con parte del capital de la empresa. ( en caso de ser socios, por que tambicn

e Disponibilidad de tiempo. i
e Ser emprendedor. ‘.}j
e Vision y expectativas. e
e Descos de triunfar. o
e Conocer el mercado en que la empresa se va desarrollar, {:{,
Lityeea
o e
AU’
PERAS
PROTCOM Capitdlo I- Paginas — ESPOL



Automatizacidn de los Documentos de las Cuentas por cobrar MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo GERENTE GENERAL

Descripcion : Motivar y capacitar al personal para que puedan
brindar una buena atencion al cliente.
Presidente o Junta Directiva.

Supervisa a : Personal de ventas y de recursos

Coordina con

..

Reporta a

e

Personal de ventas y Presidente.

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Entregar productos de calidad y economicos.

Administrar eficazmente recursos humanos y materiales.

Preparar Recursos Humanos.

Disponer del capital de la empresa.

Cumplir obligaciones Tributarias.

Disponer de stock suficiente de las mercaderias para despachar a los clientes.

REQUERIMIENTOS

Estudio administrativos y Ventas.

Experiencias en las ventas.

Disponibilidad de tiempo.

Habilidad, responsabilidad en la toma de decisiones.
Don de mando.

PROTCOM Capitulo - Pgina 6 ESPOL




Automatizacion de los Documentos de las Cuentas por cobrar MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo - JEFE DE PERSONAL

Descripcion : Encargado de disponer del recurso humano y distribuirlo
en las distintas actividades de la empresa.

Reporta a : Gerente General.

Supervisa a : Personal de ventas

Coordina con - Jefe de ventas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Hacer que se cumplan las disposiciones que se dan en la empresa.
e Preparar Recursos Humanos.

REQUERIMIENTOS
e (Conocimiento en la administracion de Recursos Humanos.
e Disponibilidad de tiempo.
e Habilidad, responsabilidad para dirigir.
L ]

Conocimiento de cada una de las areas de la empresa.

PROTCOM C 'u‘,ufu.ll;;;i - Pagina 7 - ESPOL




Automatizacidn de los Documentos de las Cuentas por cobrar MANUAL DE ORGANIZACION

DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo - PROMOCIONADOR

Descripcion : Dar a conocer a otros posibles clientes la variedad de los
productos que la empresa posee.

Reporta a 3 Gerente General.

Supervisa a : ( no aplicable)

Coordina con : Gerente General.

' FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Mostrar y captar el interés de los posibles clientes, para poder acceder a la opcion de
extender el mercado.
e Dar una buena imagen de la empresa y del producto ofrecido.

' REQUERIMIENTOS

e (Conocimiento amplio del mercado

e Disponibilidad de tiempo

e Habilidad. para tratar con personas muy exigentes.
e Tener conocimientos de Relaciones Humanas.

o Lstrategias de ventas.

Capitulo 1- Pdgina 8 '  ESPOL
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DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo : AUDITOR - CONTADOR

Descripcion - Mantener a la institucion al dia con la informacion de las
operaciones comerciales que generan estados financieros,
asi como mantenerla al dia en la declaracion de impuestos
y otras obligaciones de la empresa.

Reporta a : Gerente General y Presidente.

Ty

Supervisa a
Coordina con

( no aplicable)
Gerente General.

-

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Tener informacion contable al dia (utilidad, pérdidas, gastos, ingresos, inventarios,
ete.) en el momento que sean requeridos.

e Asesorar a la Presidencia y a la Gerencia en el manejo del capital disponible en la
comparnia.

'REQUERIMIENTOS

e Conocimiento amplio y de constante actualizacion de los parametros contables.

+ Honestidad, Seriedad.

¢ Conocimiento de las bases legales para manejo y funcionamientos de las empresas.
o Contar con sistemas de automatizacion de la informacion.

e Personal capacitado.

7’R()T( '‘OM Capitulo 1- Pagina 9 ESPOL
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DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo
Descripcion

PERSONAL DE VENTAS O DE PRIMERA LINEA
Dar atencion al cliente y darles todas las facilidades para
que realicen sus compras.

as

.

Reporta a
Supervisa a
Coordina con

Jefe de Personal

( no aplicable)
( no aplicable)

e Dar un trato cordial al cliente.

e Ascgurar de dar todas las facilidades para que el cliente tome una decision
satisfactoria.

e Ofrecer alternativas al comprador.

¢ Darle mucha importancia al cliente sin importar quien sea.

e Lstar al tanto del stock de mercaderias existentes.

e Ayudar al cliente (si pudiera) a encontrar lo que esta buscando solo en caso de no
haberlo en ese lugar.

e [Familiarizarse con los productos.

e Preocuparse por el buen aspecto del local.

REQUERIMIENTOS

Ser educado y cordial.

Tener deseos de trabajar.

Ser muy activo y comprensivo

Buena apariencia (arreglo personal).

Honestidad y seriedad.

Capacidad para poder manejar situaciones dificiles. Clientes molestos o irritables.

PROTCOM Capitulo - Pagina 10 ESPOL
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DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo : TRANSPORTACION Y MENSAJERIA
Descripcion . Realiza actividades encomendadas para su desempefio.
Reporta a $ Jefe de Personal

Supervisa a
Coordina con

( no aplicable)

( no aplicable)

' FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

e Cumplir a cabalidad todas las misiones encomendadas.

e Transportar al personal de la empresa a destinos requeridos por el desempeio de sus
funciones.

e Transportar materiales o mercaderias

e Realizar cobros y pagos.

L ]

Tener en buen estado el vehiculo de la empresa (es su responsabilidad).

REQUERIMIENTOS

e Tener licencia.

e Tener experiencia como conductor.

e Serresponsable (un vehiculo no es un juguete).
e Ser cumplido.

¢ Buen administrador de su tiempo

PROTCOM Capitulo 1- Pagina 11 ESPOL
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2 MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

2.1. PROPOSITO

Liste manual tiene el proposito de lograr que la empresa mejore su organizacion en el
area de ventas y dar a conocer cada uno de los procesos que se realizan en la empresa,
explicarlos mediante el uso de diagramas con ¢l fin de que se ¢jecuten con éxito

e Control en los ingresos generados por las ventas.
e (Control de Facturacion.

e (Control del Personal de ventas.

L]

Recepeion de nuevos pedidos.

2.2. ALCANCE

IEste manual se aplica en el area de ventas de la Compaiia Game Over
2.3. RESPONSABLE DE LA REVISION

La persona responsable de que se cumpla con todas las instrucciones del manual es el
Gerente ¢l toma las decisiones de aceptar 0 no un procedimiento o una politica, analiza
¢l manual, modifica y aprueba algiun cambio que se haga en el mismo.

2.4. DEFINICIONES
A continuacion tenemos algunas definiciones de las palabras mas usadas en la empresa.

INVENTARIOS: Presenta los datos de los articulos que existen en los almacenes v
bodega de la empresa

INGRESOS: Rubro conformado por valores de dinero en efectivo, cheques y tarjetas
de crédito que la empresa recibe como resultado de las ventas.

EGRESOS: Rubro conformado por valores de dinero en efectivo, cheques vy tarjetas de
crédito que la empresa entrega como resultado de las compras o gastos.

INGRESO DE BODEGA: Asignacion dada al comprobante en el cual se detalja la
cantidad de mercaderia recién recibida.

b |
EGRESO DE BODEGA: Asignacion dada al comprobante en el cual se detalla la
cantidad de mercaderia que sale del almacén que pueden ser como producto de uma
venta al por mayor o despacho a los demas almacenes.
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ORDENES DE VENTA: Nombre que se les da a las ventas que no son canceladas
inmediatamente.

STOCK: Nombre que se da cuando aun hay en la bodega una determinada cantidad de
cierto articulo.

2.5. REVISION DEL MANUAL

I:l encargado de revisar el manual sera el gerente o alguna persona delegada por el
gerente v se hara cada seis meses.

2.6. CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Todos los documentos de este manual serdan identificados por un codigo formado por
tres secciones como se presenta a continuacion.

PRIMERA SECCION: Tipo de documentos.

PR = Procedimiento.

PL = Politicas.

FR = Formatos.

DF = Diagrama de Flujo.

SEGUNDA SECCION: Aqui se especifica el drea o departamento local donde se
aplican los procedimientos,

VT = Ventas.
CB = Cobranzas.
AG = Administracion General.

TERCERA SECCION: EI nimero de documento, este niimero seguira una secuencia.

PR.VT.001= Procedimiento para ventas.
DF.VT.001= Diagrama de Flujos para Ventas.

2.7.DOCUMENTOS APLICABLES
I:1 manual consta de los siguientes procedimientos:
Procedimientos de recepeion de pedidos y ventas al contado. PR.VT.001

Procedimientos de recepeion de pedidos de ventas con ordenes
de Ventas PR.VT.002
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Procedimientos de recepeion de pedidos y ventas al contado. PR.VT.001
Procedimientos de recepeion de pedidos v ventas al contado. PR.VT.001

2.8. LISTA DE DISTRIBUCION

Este manual esta distribuido de la siguiente manera:

El Gerente recibird un original v una copia que reposara en los archivos de la empresa.
2.9. PROCEDIMIENTOS

A continuacion se describiran minuciosamente los procedimientos que se deben seguir
en este manual.
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' PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION DE PEDIDOS DE
VENTAS AL CONTADO
Pagina 1/4

PR.VT.001

2.10.1. PROPOSITO

:ste proceso esta basado en agilitar el proceso de la recepcion de un pedido y como
documento sirve para:

e Mejorar el curso normal de las ventas
e (apacitar al nuevo personal de ventas.
e Mejorar la atencion al cliente.

e Despejar las dudas del cliente.

e Satisfacer las inquietudes del cliente.

2.10.2. ALCANCE

Este proceso se pondra en practica en el arca de las ventas de Game Over y seran
utilizados por el personal de ventas.

2.10.3. RESPONSABLE DE LA REVISION

[.a unica persona con facultad de modificar y determinar posibles cambios en el manual
es ¢l Gerente de la empresa.

2.10.4. DOCUMENTOS APLICABLES

1. Diagrama de flujo para recepcion de pedidos de ventas al contado. DE.VT.001
2. Formato de Facturacion FR.VT.001
2.10.5. DIAGRAMA DE FLUJO

k1 diagrama de flujo de este procedimiento de haya en el anexo uno.

2.10.6. PROCEDIMINENTO

El procedimiento para recepeion de pedido y ventas al contado es el siguiente:

Capitulo 2- Pagina |8 ESPOL
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PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION DE PEDIDOS DE
VENTAS AL CONTADO
PR.VT.001 . | Pagina 2/4

VENDEDOR:

1. El vendedor se acerca al cliente y le pregunta que articulo o articulos esta
interesado en llevar, para darle la informacion que necesita.

2. Vendedor da la informacion sobre el articulo que le interesa al cliente ( precio,
descripeion, uso, etc.

CLIENTE:

3. El cliente examina, compara, precios y decide si lleva o no el articulo, si decide que
no lo llevara abandona el local.

4. Siel cliente lleva el articulo elige la forma de pago (Orden de venta, efectivo, tarjeta
de crédito.

5. Si el cliente decide llevar el articulo mediante orden de venta se ejecuta el
procedimiento para ordenes de ventas.

CAJERO:

6. El o la cajera factura la venta del articulo que escoge llevar para lo que se elabora el
documento que aparcce en ¢l anexo dos.

7. En caja se efectua ¢l cobro correspondiente v se entrega copia de la factura y ¢l
articulo al cliente.

CLIENTE:

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

PROTCOM
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PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION DE PEDIDOS DE
VENTAS AL CONTADO
PR.VT.001 7 __ Pagina 3/4

ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA RECEPCION DE PEDIDOS
DE VENTAS AL CONTADO
DF.VT.001

VENDEDOR ~ CLIENTE CAJERO / CAJERA

INICIO

- Atiende
al
cliente
5 Cotizar > Compara
= precio precio

Elya  forma
de pago

v

Factura la
—’
venta

Procedimiento 5.
Orden de Venta

v

Firma factura y
recibe articulo
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PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION DE PEDIDOS DE |
VENTAS AL CONTADO
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PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION DE PEDIDOS DE |
VENTAS A CREDITO (ORDENES DE VENTA)
 PR.VT.001 | i Pagina 1/3

2.11.1. PROPOSITO

Es importante llevar la recepcion de pedido a crédito u Orden de Venta mediante una
secuencia ordenada de pasos con el proposito de:

e Ofrecer excelente atencion al cliente.

e Mayor informacion sobre o los articulos que se desea comprar.
e Suplir las exigencias del cliente.

e Brindar productos de calidad.

2.11.2. ALCANCE

ste proceso se pondra en practica en el area de las ventas de Game Over y seran
utilizados por el personal de ventas.

2.11.3. RESPONSABLE DE LA REVISION

La unica persona con facultad de modificar v determinar posibles cambios en ¢l manual
de procedimientos es el Gerente de la empresa.

2.11.4. DOCUMENTOS APLICABLES

Diagrama de flujo para la recepcion de pedidos de ventas al contado. DE.VT.001

2.11.5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este procedimiento se haya en el anexo uno.
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PROCEDIMIENTO PARA LA RECEPCION DE PEDIDOS DE |
VENTAS A CREDITO (ORDENES DE VENTA)

PR.VT.001

2.11.6. PROCEDIMINENTO

Pagina 2/3

Ll procedimiento para recepcion de pedido y ventas al contado es el siguiente:

VENDEDOR:

1. El vendedor se acerca al cliente y le pregunta que articulo o articulos esta
interesado en llevar, para darle la informacion que necesita.

2. Vendedor cotiza precio al cliente.

CLIENTE:

3. El cliente escoge el producto
4. Llena el pedido
VENDEDOR:

5. Notificar al Gerente del pedido.
GERENTE:

6. Verificar pedido.
VENDEDOR:

7. Notificar al cliente
CAJERO:

8. Toma de datos.

9. [Llabora la Orden de Venta.
10. Entrega mercaderia.
CLIENTE:

1 1. Recibe mercaderia.
Final del proceso.
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' PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPCION DE PEDIDOS DE

VENTAS A CREDITO (ORDENES DE VENTA)

| PR.VT.002 Pagina 3/3
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RECEPCION DE PEDIDOS Y
VENTAS A CREDITO
o ) ~ DF.VT.001
VIEII)EI)OBW___ - CLIEN'I_'E CA.IER_()[CA.IERA o __(.'I-ZRENTF.

INICIO

l. Revision de
Pedido
_} 3.
2 Cotiza o Escoge ¢l
i precio producto
5.| Notifica al Gerente 4. Llcnacl
del Pedido < pedido
6.
g Verificar

pedido

) .

NO
Notificar al Autorizado
cliente < <>

S

8. l'oma de
i datos <
| l
10. Recibe < 9 Flabora Orden
mercaderia de venta
|
|
1 FIN
|
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LAS
FACTURAS

|
PR.VT.001 __ ' Pag. 1/3 |

2.12.1. PROPOSITO
El procedimiento para el control de las facturas se realiza con el fin de:

e Lvitar la pérdida del documento.
e Ascgurese del cobro de la factura.

2.12.2. ALCANCE

I:ste proceso se pondra en practica en ¢l area de las ventas de Game Over v serd
utilizado por el personal de ventas especialmente para el Gerente, Supervisor de ventas
y contador.

2.12.3. RESPONSABLE DE LA REVISION

LLa anica persona con facultad de modificar y determinar posibles cambios en el manual
es ¢l Gerente de la empresa.

2.12.4. DOCUMENTOS APLICABLES

e Diagrama de flujo para el control de las facturas.
e [ormato de la factura.

2.12.5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de flujo de este procedimiento se haya en el anexo uno.

2.12.6. PROCEDIMIENTOS

LLos procedimientos para la recepcion de pedidos y ventas al contado es el siguiente:
SUPERVISOR DE VENTAS:

Supervisor de ventas, registra la factura por cobrar.

Realiza el cobro.

I:fectuando el cobro se actualiza el registro de saldos.
Luego entrega facturas y recibos de cobro al contador.

O
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LAS

FACTURAS
PR.VT.001 ) - pag.23

SUPERVISOR DE VENTAS:

5. Supervisor de ventas, registra la factura por cobrar.

6. Realiza el cobro.

7. Efectuando el cobro se actualiza ¢l registro de saldos.
8. Luego entrega facturas y recibos de cobro al contador.

CONTADOR

9. Contador recibe factura y registro de cobro.
10. Contador lleva el registro de pago.

11. Actualiza saldos.

12. Muestra documentos al Gerente.

GERENTE:

13. Recibe documentos.
14. Revisa datos.
15. Entrega al contador.

CONTADOR:

16. Recibe documentos.
17. Archiva documentos.
Fin de proceso.
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PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LAS

FACTURAS
PR.VT.001 | Pag. 3/3

ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA RECEPCION DE PEDIDOS Y
VENTAS AL CONTADO
D.F.VT.001

 SUPERVISORDEVENTAS | CLIENTE | CAJERO / CAJERA

v

l. Recoge F/. por
cobrar () Via

v

Realiza cobro

w

Actualiza Registro
de saldos

3. +

Entrega Facturas y
recibos de cobro

: !

bJ

Recibe facturas v

repistros de ventas

9 Recibe pagos
7] :
Actualiza Saldos
8] 9.
Muestra documento Recibe
al gerente documentos

v

Revisa documentos
10.
" Lintrega al comtador
Recibe Documento | i
12. v ‘
Archiva

Documento
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3. MANUAL DE USUARIO

3.1. INTRODUCCION

Este manual contiene toda la informacion respecto al uso adecuado de los componentes
que intervienen en este proyecto desarrollado en Microsoft Access. Ademas sirve de
ayuda para que los usuarios puedan tener un mejor desempeiio en ¢l control y manejo de
las cuentas que en este caso llamadas ordenes de ventas.

Cabe recalcar que es de mucha importancia leer este manual antes y/o durante la
utilizacion de cada una de las opciones, ya que lo guiard paso a paso en ¢l manejo de
todas sus funciones, hasta que el o los usuarios estén diestros en el manejo del
programa.

3.2. DIRIGIDO A

Ista base de datos esta dirigido a todas aquellas personas que tengan conocimientos de
Windows, manejo del Mouse y herramientas basicas.

3.3. OBJETIVO DE ESTE MANUAL

El objetivo de este manual es guiar al o los usuarios a la correcta aplicacion y manejo de
las opciones que conforman este proyecto, el manual sera para el usuario la respuesta a
las incOgnitas que se vayan generando durante la aplicacion de las funciones del mismo.

3.4. ACERCA DE ESTE MANUAL

Este manual de Usuario contiene diversas instrucciones e ilustraciones que debe seguir
el Usuario paso a paso para que pueda componer presentaciones persuasivas,
profesionales, con facilidad y rapidez.
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3.5. TERMINOLOGIA

La base de datos esta disenada para organizar diferentes tipos de informacion:

Base de Datos Is un conjunto de datos que estian relacionados con un tema y que
tienen una finalidad.

Boton I’s una pequeia imagen en una barra de herramicentas en la
ventana, que puede ser previo para llevar a cabo una accion.

Tabla Es la unidad basica de almacenamiento de datos relacionados.
Una tabla almacena los datos en registros y contiene normalmente
una determinada categoria de cosas.

Campos I's un area en la que puede introducir o visualizar determinada
informacion sobre una tarea.

Fila :s una seccion horizontal de una hoja de trabajo o una tabla, las
filas se refieren a los registros de una tabla.

Columna E's una seccion vertical de una hoja de trabajo o una tabla, las
columnas se refieren a los campos de una tabla,

Registros Coleccion de datos correspondientes a todos los campos de una
tabla para cada elemento de informacion individual.

Consultas lLas consultas son requerimientos de informacion planteadas por
el usuario a la Base de Datos.

Formularios Ventanas o cuadros de dialogo con controles que representan los
clementos de informacion disponibles en la base de datos.

Informes Presentan la informacion obtenida en una Base de Datos en un

formato para una salida a través de una impresora  u otro
mecanismo similar.
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3.6. BOTONES DE DESPLAZAMIENTO

4
—I Este Boton nos permitira ir al primer registro.
]

I:ste boton nos permite ir al registro anterior.

»
_| I:ste boton nos permite ir al siguiente registro.

]
—l Este boton nos permite ir al ultimo registro.

I'ste boton nos permitira eliminar cualquier registro que no
utilicemos.

Nuevo
Este boton nos indica que podemos agregar un registro nuevo.
Fig. 3.6
= Este boton nos permite guardar los cambios que se han realizado
en los ingresos.
Fig. 3.7
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Este boton nos permite imprimir cualquier informe que deseamos.

Este boton nos permite salir de la accion en la cual estamos
trabajando.

Fig. 3.9

F =
| I:ste boton nos permite ver una vista previa de como va a salir
nuestro informe.

Fig. 3.10

3.7. INSTALACION E INGRESO

Par miciar la instalacion de la base de datos abrimos el explorador de Windows y
procedemos a ingresar el disquete de 3 "2 para copiar el archivo *“game over.zip” al
disco duro, de la siguiente mancra:

L.e damos un clic derecho al archivo game over.zip, aparccera un menu, le damos clic
en “extract to” enseguida nos muestra la pantalla de WinZip y le pulsamos la opcion 1
Agree” (estoy de acuerdo), luego aparece la pantalla principal del WinZip, la misma
que nos mostrara el contenido del archivo comprimido, damos clic en el boton
“Extract”, nos muestra la pantalla de ruta de desempaquetamiento del archivo,
seleccionamos la carpeta ¢: >Mis documentos y damos nuevamente clic en “Extract”.

Para ingresar a la base de datos realizamos los siguientes pasos:
Después de haber cerrado en WinZip, automaticamente aparccera la ventana del
Explorador de Windows; situamos el puntero del Mouse en la carpeta Mis documentos

y damos un clic localizando el archivo llamado “game over.mdb™; al cual lo
seleccionamos dando doble clic.
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A continuacion aparece la siguiente pantalla:

AUTOMATIZACION E LOS DOCUMENTOS
DE LAS CUENTAS POR COBRAR

! c. ‘ Secietatiado Fjecutive en Sistemas de Informacian

F AUTORAS:
: ‘ li Paola Quintana Morales Monica Toro Sianchez

. Memd Prindpal

Figura 3.11 Pantalla de Presentacion

La pantalla de presentacion consta del boton acceso “Menu Principal™, el mismo que al
seleccionarlo presenta la ventana con sus diferentes opciones.

MENU PRINCIPAL
INGRESOS

CONSULTA

REPORTES

SALIR_APLICACION

Figura 3.12 Pantalla del Mena Principal

Esta pantalla consta de cuatro botones que son:

e Ingresos, donde el usuario podra ingresar lo siguiente: Datos Personales, Tipo de
Cliente, Datos Personales del Cliente. Procedencia, Recaudaciones, Orden de venta,
Forma de Pago, Producto.

e Consultas, nos permite realizar cualquier tipo de consulta respecto a nuestros

clientes.
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o Reportes, nos permite visualizar e imprimir los siguientes reportes: Tipo de
Cliente. Ordenes de Venta, Forma de Pago, Nombre de los Almacenes,
Recaudaciones, Producto, Datos del Cliente.

3.8. MENU INGRESOS

Al presionar el boton Ingresos en el Mena Principal (Ver figura 3.12) nos mostrara la
siguiente pantalla.

. . MENU INGRESOS

. E

CLIENTE RECAUDACIONES
0d

Figura 3.13 Pantalla de Ingresos
3.8.1. TIPO DE CLIENTE

Al presionar el boton TIPO DE CLIENTE, del Menu Ingresos (ver figura 3.13), nos
aparecera la siguiente pantalla.

Cadigo

1 o
L escripc

1011

Figura 3.14 Pantalla de Tipo de Cliente
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Esta pantalla sirve para ingresar el codigo del tipo de cliente y la descripcion del mismo.
Los botones que se encuentran en la parte inferior de la pantalla se los explicod en la
pagina 32 y 33.

3.8.2. FORMA DE PAGO

Al presionar el boton FORMA DE PAGO. del Mena Ingresos (ver figura 3.13), nos
aparecera la siguiente pantalla.

FORMA_PAGO

Codigo

Descripcidn

C LT oo =y

Figura 3.15 Pantalla de Forma de Pago
2 g

Esta pantalla sirve para ingresar el codigo y la descripeion de la forma de pago. Los
botones que se encuentran en la parte inferior de la pantalla se los explicod en la pagina
17 v 17
QLY I3I.

3.8.3. CLIENTE

Al presionar el boton CLIENTE, del Menu Ingresos (ver figura 3.13), nos aparecera la
siguiente pantalla.

CLIIENT LS

Codigo

Apellidoe Ko
Nomibre Faseun

~chdan ALICH Vipo Cliente

Figura 3.16 Pantalla de Cliente
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Esta pantalla sirve para ingresar los datos personales del cliente, ademas nos permite
guardar o eliminar cualquier registro.

Contiene los siguientes campos:

CODIGO DEL CLIENTE.- Este campo ingresa ¢l numero del cliente o la empresa
que el usuario le asigne.

NOMBRE y APELLIDOQO.- L:ste campo ingresa ¢l nombre y apellido del cliente.
DIRECCION.- Este campo ingresa la direccion del cliente o empresa.
TELEFONO.- Este campo ingresa el niamero de teléfono del cliente o empresa.

C.I./RUC.- Este campo ingresa el nimero de cédula del cliente o el namero del RUC.
de la empresa.

RAZON SOCIAL.- Este campo ingresa la razon social de la empresa.

TIPO DE CLIENTE.- En este campo aparecera un combo en el cual

debera seleccionar una de las opciones que se presenten.

3.8.4. PROCEDENCIA

Al presionar el boton PROCEDENCIA, del Menu Ingresos (ver figura 3.13), nos
aparecera la siguiente pantalla.

PROCEDENCIA

Codigo

Nombre Almacen

Figura 3.17 Pantalla de Procedencia
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Esta pantalla sirve para ingresar el codigo que se le ha dado a cada almacén, y el nombre
del almacén.

Contiene los siguientes campos:
CODIGO.- Este campo ingresa el numero que se le ha asignado a cada almacén.
NOMBRE DEL ALMACEN.- Este campo ingresa ¢l nombre del almacén que desee.

LLos botones que se encuentran en la parte inferior de la pantalla se los explico en la
pagina 32 y 33.

3.8.5. PRODUCTO

Al presionar el boton PRODUCTO, del Ment Ingresos (ver figura 3.13). nos aparecera
la siguiente pantalla.

PRODUCTO

Cod_producto -_ll
Descripcion

Precio

Costo

EIREIEICICS

Figura 3.18 Pantalla de Producto

I:sta pantalla sirve para ingresar datos sobre los productos que existen en la empresa.
Contiene los siguientes campos:

CODIGO.- Iste campo ingresa el nimero del codigo del producto.
DESCRIPCION.- Este campo ingresa el nombre del producto.

PRECI0O.- I:ste campo ingresa el precio que se va a vender al publico.
[l
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COSTO.- Este campo ingresa el costo al que fue comprado el producto.

Los botones que se encuentran en la parte inferior de la pantalla se los explico en la
pagina 32 y 33.

3.8.6. ORDEN DE VENTA

Al presionar el boton ORDEN DE VENTA, del Meni Ingreso (ver figura 3.13), nos
aparecera la siguiente pantalla.

| (oo n’
Regitror el I | _tLeilre] de 3 <

Figura 3.19 Pantalla de Ordenes
Lsta pantalla sirve para ingresar la nueva orden de venta que se ha realizado.
Contiene los siguientes campos:
NUMERO.- Este campo ingresa el namero de la orden de venta.

CLIENTE.- Este campo ingresa el nombre del cliente o empresa; aparecera un combo
donde podra seleccionar ¢l cliente que desce.

NOMBRE DEL ALMACEN.- Seleccione ¢l nombre del almacén.
FECHA DE ELABORACION.- Aparecera la fecha actual del sistema.

CANTIDAD.- Este campo ingresa la cantidad del producto que esta comprando el
cliente.

PRODUCTO.- Selecciona el producto a comprar.
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PRECIO.- Este campo ingresa el precio del producto.
VALOR.- Este campo calcula automaticamente el valor de los productos adquiridos.

SUMAN.- Este campo calcula automaticamente las cantidades que existen en el campo
Valor.

DESCUENTO.- Este campo ingresa el valor del descuento a realizarse.

SUBTOTAL.- Este campo calcula automaticamente el valor subtotal de la orden de
venta.

IVA.- Este campo calcula automaticamente el IVA.
TOTAL.- Este campo calcula automaticamente el total de la Orden de Venta.

Los botones que se encuentran en la parte inferior de la pantalla se los explico en la
pagina 32 y 33.

3.8.7. RECAUDACIONES

Al presionar el boton RECAUDACIONES, nos aparecera la pantalla que se muestra en
»l

la figura 3.20; ésta nos sirve para ingresar nuevas recaudaciones, o la modificacion,
eliminacion de recaudaciones existentes.

RECAUDACIONES

No. Cobro Fecha

No. Orden Forma _Page

Cliente: Abono

o —

(el lrinix]e] [Noeve | Sali

Figura 3.20 Pantalla de Recaudaciones

Esta pantalla contiene los siguientes campos:
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NUMERO DE COBRO.- Este campo ingresa el numero de cobro que se ha realizado
en ¢l dia.

NUMERO DE ORDEN.- Este campo ingresa el numero de Orden de Venta existente.
CLIENTE.- Selecciona el nombre del cliente o empresa.

FECHA.- Este campo ingresa la techa del dia.

ABONO.- Este campo ingresa el valor del abono.

FORMA DE PAGO.- Sclecciona la forma de pago en que va a cancelar el cliente o
empresa.

COMENTARIO.- Este campo ingresa alguna observacion del pago a realizarse.

LLos botones que se encuentran en la parte inferior de la pantalla se los explico en la
pagina 32y 33.

3.9. MENU CONSULTA

Al presionar ¢l boton CONSULTA, del Mena Principal (ver figura 3.12) nos muestra la
siguiente pantalla.

MENU CONSULTA

R FORMA_PAGO ORDENES
SALIR

- TIPO_CLIENTE CLIENTE

Figura 3.21 Pantalla de Menu Consulta
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3.9.1. TIPO DE CLIENTES

Al presionar el boton TIPO CLIENTE, aparecera un listado general de todos los tipos
de clientes (empleados, fijos y varios) con el

codigo. nombre y apellido del tipo de
cliente; tal como se muestra en la figura 3.22

TIPO_CLIENTIL

Cidigo TDeseripciin

Figura 3.22 Pantalla Consulta de Tipo Cliente

3.9.2. FORMA DE PAGO

Al presionar este boton aparccera un listado general de las formas de pago (efectivo,
cheque, tarjetas de crédito) con el codigo y descripeion.

FORMA_PAGO

Codigo IDeseripoinn

Figura 3.23 Pantalla Consulta Forma Pago

e

1
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3.9.3. CLIENTES
Al escoger la opcion CLIENTE en el Mena de Consulta (ver figura 3.21), aparecera otro
menu con dos opciones: individual y por tipo.

CLIENTLE

INDIVIDUAL

[SALTR]

Figura 3.24 Pantalla Menu Consulta Cliente

I. Al dar clic en la opcion individual presentarda un cuadro de didlogo que solicitara el
nombre del cliente.
Intioduzca el valor del pardmetio

ingresar el apefido del chente
[rutz PaTRICIA

[ ot ] e}

Figura 3.25 Pantalla del parametro

2. Al dar clic en aceptar aparecera un listado del codigo, cédula, nombre, direccion,
teléfono, razon social y descripeion.

CILIENTE INDIVIDU AL

Figura 3.26 Pantalla Cliente Individual
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3. Al dar clic en el boton TIPO DE CLIENTE, presentara un cuadro de didlogo donde
se podra ingresar el codigo del tipo de cliente a consultar.
Introduzca el valor del parametio

ingresar el codigo_tipo

1

l Aceptar I Cancelar |

Figura 3.27 Pantalla de parametro

I. Al dar clic en Aceptar aparecera un listado del codigo, descripcion, nombre, apellido
y direccion.

CLIENTE_TIPO

Codigo Descripcion Nombre Apellido Direccion

Figura 3.28 Pantalla Cliente por Tipo

3.9.4. PROCEDENCIA

Al dar clic en este boton aparecera la siguiente pantalla la cual contiene los siguientes
campos:

Codigo.- Aqui se presenta el numero o codigo que tiene cada almacén existente.

Nombre_Almacén.- Aqui indica el nombre de los almacenes con que cuenta la
empresa.
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PROCEDENCIA

Codigo Nombre Almacen

Figura 3.29 Pantalla del Almacén

3.9.5. PRODUCTO

Al presionar el boton PRODUCTO aparecerda un menu con dos opciones: individual y
general.

H B PRODUCTO

E

.
. - INDIVIDUAL

i
Figura 3.30 Pantalla Mena Producto

. Al dar clic en la opcion Individual, aparecera un cuadro de didlogo donde pedira

ingresar el producto.

Introduzca el valor del parametro

ingresar el producto
jPLUMAS

Aceptar—l Cancelar l

Figura 3.31 Pantalla de parametro

PROTCOM

n
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2

Al dar clic en aceptar aparecera un listado con ¢l numero de la orden, el codigo de
producto, la cantidad, descripcion, costo y precio.

PRODUCTO INDIVIDUAL

No.

Cod productn
Cantidad
Descripcion
Costo

Precio

Figura 3.32 Pantalla Producto Individual

3. Al escoger opcion  General aparecera el listado gencral de los productos con el
numero de la orden, codigo de producto, cantidad, descripcion, costo y precio.

.
U PRODUCTO
- |

No. Cod producto Cantidad Descripeidn Costo Precio
¥ (ErT— m
[ 3. 00]

oo, 310l 4000
(T W Y
e F 00l 51 00]
AT TN T

Figura 3.33 Pantalla Producto General
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3.9.6. ORDENES

Al escoger este boton aparecera un menu con la opcion numero y recaudaciones.

i ORDENES

B B

: R
i d

Figura 3 34 Fantalia Mcaa Ordencs

1. Al dar clic en el boton Numero aparecerd un cuadro de dialogo que solicitara ingresar
el Namero de la Orden.

Intioduzca el valor del parametio Er
Ingresar el numero de orden

I

[ Aceptar I Cancelar J

Figura 3.35 Pantalla de parametro
2. Al dar clic en Aceptar aparecerda un listado con el numero de la orden, fecha de

claboracion. apellido, nombre, nombre del almacén, con la descripcion del producto que
ha comprado, la cantidad, precio y total de la factura.
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ORDENES

-

- i
Nombre Alinncén i

Descripeiin Cantidad Precin otal

[

Surman E—T-1

Figura 3.36 Pantalla Consulta Ordenes

4. Al dar clic en el boton Recaudaciones aparecera la consulta adjunta a la pantalla
anterior (Fig. 3.36)

RECAUDACIONES

Fecha No. Orden Abono Descripcion Comentario

Registro: |1|1|| 1 o ms]det

Figura 3.37 Pantalla Consulta Recaudaciones
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3.10. MENU REPORTES

Al presionar el boton REPORTES, del Menu Principal (ver figura 3.12), nos muestra la

siguiente pantalla.

. . MENU REPORTES

..E

FORMA_PAGO ORDENES
. i I R PROCEDENCIA [| RECAUDACIONES

SALIR

Figura 3.38 Pantalla de Mena Reportes

3.10.1. TIPO DE CLIENTE

Al escoger el boton TIPO DE CLIENTE aparecerd el listado general de todos los tipos

de clientes con sus respectivos codigos.

& Microsolt Acress [Tipo_Cliente] (2]
T8 archivo Edobn Yer Herramientss Vetaa | 2121
r B

3\: Tipo (fl.f(‘rmj

Codigo  Desenpeion

EMPLEADOS

T

VAR

Prepar ado MAYS NUM

Figura 3.39 Pantalla Reporte Tipo Cliente
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3.10.2. FORME DE PAGO

Al escoger el boton Forma de Pago aparecera el listado general de todas las formas de
pagos con sus respectivos codigos.

Microsolt Access - [Coms Foima Pago)

B achivo Edcin Ve Meamentss Vet 7 =181 x|

| FORMA DE PAGO |

Codigo  Descripcion

1 Efectvo
Cheques
3 Tarjetas_Credito
TRt K8 | I 1 | .’_’_J

Frepar ado

Figura 3.40 Pantalla Forma Pago

3.10.3. PROCEDENCIA

Al escoger este boton aparecera el listado general de los almacenes con que cuenta la
cmpresa y con sus respectivos codigos.

B achvwo Ededn Yer Heramsertss Vofana 7 =l x|

PROCEDENCIA J

Codigo Nombre_Almacén

1 Alban Bona
Riocentio (Ceibo

3 Quemtro

rhre I T o) ) Iy

Prepar sdo

Figura 3.41 Pantalla Procedencia
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3.10.4. CLIENTE

Al hacer clic en el boton CLIENTE del menu principal (Fig. 3.12), aparecerda un menu
con varias opciones: Individual, General y Tipo_Cliente.

CLIENTE

- E
. - € INDIVIDUAL TIPO_CLIENTE

.-R-:a:m-

Figura 3.42 Pantalla Reporte Mena Cliente

I. Al hacer clic en el boton INDIVIDUAL aparecera un combo donde debe ingresar el
nombre del cliente o empresa.

N CLIENTE_INDIVIDUAL|
b

i A cLiEnTE

R
Hd O E O

Figura 3.43 Pantalla Individual

2. Al dar clic en Vista Previa aparecera los datos del cliente o empresa tal como se
muestra en la figura 3.44
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B joies [dov e ewein e | 2l
4

*’, rum:erndmduar]

Chdge
R mns

|
|

Chente FATRICTA BIL
{ Direcdia ’ ¥
i
| Taees "
Descripdin Eawirats
|
| 3 A — | _'JJ
Pk L]

Figura 3.44 Pantalla Reporte Cliente Individual

3. Al dar clic en ¢l boton GENERAL aparecera ¢l listado general de los clientes con ¢l
codigo, nombre, direccion, apellido v teléfono.

@ Mucinolt Arcens  [Chante_Genesal]

B joro fhan Y Heremets Vedwe [ L8
& Cliente General
'
{
!
CAden Cliente Teéfana  THer ot dn e s o in
PATRICIARIAZ ETY) SAUCES 1 Empinsios
ROSAMERA Fak. ) SAUCES 2 Fmpwidn
KATTY VERA e COLA GARZOTA Fym
¢ DENITSE ZAPORTA IS0 COLA 1¥TEL Fym
10 QUIROZ i CIMA FAF Ve
4 JURN VELARDE 1984 DA CEIBOS Vo
. ,
L ST N | IS U1 [ | >
Preparado N

Figura 3.45 Pantalla Reporte Cliente General

4. Al dar clic en ¢l boton TIPO CLIENTE aparecera un combo donde podra seleccionar
el tipo de cliente que desce.

TIPO_CLIENTE

‘lll'l] cliente

Figura 3.46 Pantalla Combo Tipo_Cliente
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Una vez que haya elegido el tipo de cliente que desea. damos un clic en el boton vista
previa y nos aparecerda un listado con el codigo, descripcion, nombre, apellido y

direccion del cliente o empresa.

M yowe [dcin e Herwmenis Veglaa !

B
$“ TIPO (:],II'\"“{_I
Codigo |
Descripcion Fay J
Nombhre Apellido Direccion B
piora: 1L+ [T 3 4] ] I B

Pragar sdo

Figura 3.47 Pantalla Reporte T_C

3.10.5. PRODUCTO

Al escoger el boton PRODUCTO aparecera un ment con las siguientes opciones: Costo,

Precio y General.

. . PRODUCTO

.-E

‘-R

Figura 3.48 Pantalla Mena Reporte Producto
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1. Al dar clic en el boton PRECIO aparecera el listado general de los productos con sus

precios.

2, Miciowolt Access - [Cons_Producio_Preco) [_[8]x
B yctwo Edodn Yer Hemamertss Vegtaa =18 x
a Py g
3 PRODUCTO PRI;(J()I

[ i k
Cod _producto l)rwriprinn Precio
Plum as }
Plumas ]
Plumas H
Cuadenos $20
' $2.00
Lapice §
2 Lapice $020
Pégna: |-|| r____l_ »In :J ] L[J
o S e — — i

Figura 3.49 Pantalla Reporte Producto Precio

2. Al dar clic en ¢l boton COSTO aparecera el listado general de los productos con sus
costos. (parecida a la Fig.3.49)

3. Al dar clic en el boton GENERAL aparecera el listado general de los productos,
con el codigo. descripeion, precio y costo. (Parecida a la Fig. 3.49)

3.10.6. ORDENES

Al escoger el boton ORDENES aparecera un menu con las siguientes opciones: fecha,
cliente, procedencia y namero.

. . ORDENES

E

.
. - | NUMERO | CLIENTE

FECHA PROCEDENCIA

.-R.

Figura 3.50 Pantalla Mena Ordenes
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I. Al dar clic en el boton FECHA aparecera un menu donde ingresara la fecha inicial y
final de las 6rdenes que se desee.

. . FECHA
. - Fecha Inicial -

Fecha Final _

Figura 3.51 Pantalla Reporte Fecha

Luego damos clic en el boton de vista previa del informe, nos aparecera el listado de las
ordenes segun la fecha, con el numero de las ordenes. fecha de elaboracion, nombre y
total.

2. Al dar clic en ¢l boton CLIENTE, aparecera un combo donde podra seleccionar el
nombre del cliente que desce.

l . CLIENTE
. . CLIENTE

R B [@E
id
L

Figura 3.52 Pantalla Reporte Cliente

Luecgo damos un clic en el boton vista previa del informe, aparccera un listado de
ordenes de clientes con el nimero de orden, fecha de elaboracion y nombre del almacén
y ¢l total de la orden.
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3. Al dar clic en el boton PROCEDENCIA, aparecera un combo donde podra
seleccionar el nombre del almacén que desee.

PROCEDENCIA

LA VIE

. - Nombre Almacen [ectChEsae]] -

Bd “"m = D

Figura 3.53 Pantalla Reporte Procedencia
Luego damos un clic en el boton vista previa del informe y nos aparece la lista de
ordenes por procedencia con el codigo, nombre del almacén, nimero de la orden, fecha

de elaboracion, nombre del cliente o empresa, descripeion y direccion.

4. Al dar clic en el boton NUMERO, aparecera un casillero donde debera ingresar el

numero de la orden.
NUMERO

Niunero

Figura 3.54 Pantalla Reporte Niamero

Luego damos clic en el boton de vista previa del informe, nos aparecera el listado con el
nombre del almacén, numero de orden, fecha de elaboracion, nombre del cliente,
descripcion, cantidad, precio y total de la orden.

~
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FR Archwvo Edofn Yoo b smsntss vetana | 121 x]
A
ﬁ‘_‘ ORDEN NUMIERO|

Nombre Almacén Rincentrn (Ceibes)

Nuamero L

Fecha Elabaracian 12/42/01

Cliente RULZ PATRICIA

Descripcion Cantdad Precio
pe

Mum 1 $10 00
Surman
Descrarrater
Subtenterl Ll
I
Fotal
pagra LA Tl J 5
I WA e

|Preparada

Figura 3.55 Pantalla churte Orden Nimero

3.10.7. RECAUDACIONES

Al presionar el boton RECAUDACIONES, nos aparecerda un ment con las siguientes

opciones: fecha y forma de pago.

. . RECAUDACIONES

H B Fobu oo

. ‘ R ORDENES SALIR)

Figura 3.56 Pantalla Mena Reporte Recaudaciones

I. Al dar clic en el boton FECHA, aparecera una pantalla donde se ingresara la fecha
inicial y final de las recaudaciones que desee. La pantalla es la misma que la figura

-

3.51.

-
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Luego damos clic en el boton de vista previa del informe, nos aparecera el listado de las
ordenes segun la fecha, naimero de cobro, nimero de orden, fecha de elaboracion, abono
y comentario

2. Al dar clic en el boton FORMA DE PAGO, nos aparecera un combo donde podra

seleccionar la forma de pago que desee.

FORMA_PAGO

Forma_Pago

B E O

e

Figura 3.57 Pantalla Reporte Meni Ordenes F_Pago

Luego damos clic en ¢l boton vista previa del informe, nos aparecera el listado de las
recaudaciones por la forma de pago seleccionada con la descripcion, codigo, numero de

orden, codigo del producto, cantidad, precio, cliente, fecha, abono y comentario.

3. Al hacer clic en ¢l boton ORDENLES del ment Recaudaciones aparecera una
pantalla donde podra seleccionar un nimero de orden con su respectivo cliente y

fecha.
. . ORDEN

o HE
. . No. ORDENES

Figura 3.58 Pantalla Reporte Recaud Orden

R
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Luego de haber seleccionado el nimero de la orden hacemos un clic en ¢l boton vista
previa y aparecera el numero de la orden, el namero de cobro, la fecha de elaboracion, el

nombre del cliente, la fecha actual, ¢l abono y un comentario.

&, Microsolt Access  JORY
|FR prtive [dofn Yar vemientss Vegtars 1
|
" e 1
| ORDENLS | ;
r |
!
|
. . -
No. 10
No. Cobro 3
Fecha Elaboracion 10/12/01
Cliente Fecha Abono Comentano
VERA KATTY 12/01/02 $000
.| »
T T s a5t

(e’ sl JT 2 Al
epar ak

Figura 3.59 Pantalla Reporte Recaudaciones No. Orden
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