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AANITAL DE ORGANIZA.C,IIÓN

1.1 OBJETIVOS

Lograr un mejor funcionamiento en el Departamento de Ventas de la

compañía Delcorp S.A. Dando a conocer los procedirnientos más

adecuados, lógicos y de rápido proceso, el mismo que ayudará a un

mejor desemPeño laborai.

1.2 ,I{REAs DE AUTORIZACIÓIÍ

La persona encargada de Ia actualización y supervisión del Manual de

Organización es el Sr. Carlos Goldstein' el mismo que deberá ser

reüsado y aprotrado por el Sr. Gad Goldstein'

1.3 HISTORIA

Delcorp S.A. inició sus actividades comerciales en 1998 dedicándose a

la comercialización y distribución de ferülizantes agrícolas simples

como: Urea, Mop Gr, Mop St, Dap, Sulphomag, Nitrato de Amonio,

Sulfato de Amonio, y los compuestos 10-3O-10, 8-2O-2O ' 15-15-15'

Logrando en los últimos años consolidarse como uno de los

principales proveedores de Fertilizantes del País.

Este úlúmo Punto es una gran fortaleza para Delcorp, Pues Sarantiza

el que sus administradores realicen su mejor esfuerzo en la
consecución de los resultados.

PROTCo.Ú Cqibio1-Págt.a2 .ESPO¿



,++oEra_ TANUAL DE ORGANI?ACIÓN

I.4 POLÍTICAS DE LI\ ORGAIÍIZACIÓIÍ

Importar fertilizantes de alta calidad, utilizando un sistema

administrativo eficaz, el mismo que nos permitirá entregar un

producto con las especifcaciones requeridas Por nuestros clientes'

1.5 msrÓIf

lncrementar sus líneas de fertilizantes y alcanzar la distribución de

sus productos a nivel nacional a través de la calidad y eficiencia en

el servicio, garantizando con esto lo requerido por nuestros clientes'

Desarrollar también su nivel de producción para sistematizar y l"g6*jf)|
los objetivos propuestos. i

1.6 vlsloñ
?r¡.¡¡t

Está centrada en la obtención de ser el primer productor de abonos

completos para el agro, y centrar sus operaciones con el fin de

aba¡atar costos en beneficio de las empresas agro-industriales e

incrementar su personal actual para contribuir aI desarrollo del Pás'

1.7 OBJETTVOS DEL IÍEGOCIO

Llegar a ser uno de los principales importadores de fertilizantes

agricolas del Pás, alcanzando así la üstribución de nuestros

productos hacia todo el territorio ecuatoriano'

a

u

PRO?ICOú CaPíf¡¡'lo 1- Págfla 3 ESPOL
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ÜANUAL DE ORGANAT,ACTÓN

1.8 FACTORE§ CLI\VE§ DEL EXITO

Honestidad
Confianza
Respeto
Comunicación
Credibilidad
Trabajo en Equipo
Responsabilidad
Excelencia
Perseverancia

Ú' El horario de entrada, personal de limpiez'a es 8:00

a.m. y el personal administrativo a las 8:30 a'm'

? La hora de almuerzo es de 13:00 p.m. a 14:00 p'm'

<7 La recepcionista debe comunicar el momento que salga a

alrtorzar para que su puesto sea cubierto por otra persona'

G Los permisos tienen que ser pasados por escrito a ia Gerencia
con un día de anticiPación.

La hora de salida a las 18:O0 P.m.

e
o.
C
3
e
C
e
e

1.9 POLiTICA§ GEIÍERALES

f

1.1O E§TRUCTI'RAORGA.f,IZACIOIÍAL

El manejo de la empresa DELCORP S.A. está conformado de la

siguiente manera:

e€tretrte G,eoet¡L- Concreta las negociaciones y supervisa los

reportes que le presenta cada departamento.

PROTCOÉ Cqíb o 7 -Pfulru 4 ESPo.L
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Vtceprertdeote.- Autoriza el descuento a los clientes, en auser¡cra

del Gerente está autorizado a reüsar y frrmar cheques y documentos'

Audltor.- Verifica y controla los documentos emitidos en todos los

departamentos.

Co¡tador.- Registra los ingresos y egresos' controla las chequeras y

presenta los saldos dia¡ios a la Gerencia.

A¡i¡teate Cmt¡bte.- Maneja la Contabilidad en el sistema,

como el pago de los clientes, la emisión de cheques a proveedores o

va¡ios, realiza los roles del personal y Presenta un informe de sus

actiüdades al contador.

Venta¡.- Atiende a los clientes, elabora facturas y guias de

despachos, presenta el informe de ventas diarias al contador'

Producclón.- Verifica las guías de remisión para proceder con el

despachos de los productos, emite guias a los choferes, presenta las

guias despachadas al departamento de ventas.

Cobt¡¡z¡t- Llama al cliente a recordarle el vencimiento de su

factura; esta función la realiza el departamento de ventas.

S€crotatl¡.- Contesta las llamadas telefónicas, controla los archivos

de la Gerencia.

PROTCOÜ Cqiátlol-P@lrrrrs EsPOL
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1.11 ORGA¡ÍIGRAMA ESTRUCTURAL DE LA EMPRTSA

GERENTE GENERAL

ASECRETARTEV DENCEPRESAUDITOR

COBRANZASVENTAS ONPRODUCCCOASIST NTABLECONTADOR

PROTCOM Capi&tlo 7 - Págtna 6 E§PO¿
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L.Lz DEscRrPcIón or r"uflcrofits

Cada autoridad que conforman estos departamentos realiza¡ sus

funciones especificas; a continuación se detallará una lista de los cargos

que desempeñan.

Iilo . de Empleados

Gerente Ceneral
Vicepresidente Comercial
Jefe de Ventas
Jefe de Producción
Jefe de Cobranzas

1

I
I
I
I
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'- Tener Título de Gestión Empresarial ó lngeniero Comercial.

-' Tener buenas Relaciones Humanas en el ámbito laboral

. Dominar el Inglés.
'- Tener experiencia mínima de 5 años en cargos simila¡es.
'- Poseer iniciativa y tener üsión comercial hacia el futuro.

DESCRIFCIÓN OP E.IIITCIOI{ES

Titulo:

Dcecrlpcióa:

Superviea a:

Coordi¡s co¡:

Gerente General

Representante Legal

Personal Administrativo

Vicepresidente Comercial

Í.TNÍCIOIÍEA Y RESPOTSABILIDADES

Responsable de contratar al personal para cada

departamento.

'.i' Realizar las negociaciones en el extranjero.

- Llevar a cabo las imPortaciones'

: Tener ñrma autorizada para pagos y demás adquisiciones.

REQUERIMIElfTOS

PROTCOM Cayiatlo I - a ESPo.L
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AANI'AL DE ORGANIZAC,IIÓN

DEscRrpcrón pp f'ultcrotta

Titulo:

Dercripcióa:

Superuis r:

Coordi¡a coa:

Vicepresidente Comercial

Se encarga de supervisar y verilicar los
trabajos que realiza el departamento de ventas
y cobranzas.

Jefe de Ventas y Producción y Cobranzas

Gerente General

I'U.I{CIOTYES Y RESFOI| SABILIDADES

:- Planificar el trabajo a reaJizar en el departamento de ventas'

- Autoriza¡ descuentos y promociones para los clientes.

;- Tener buena comunicación entre jefes y empleados.

:'- Emitü costos de los productos.

- Dirigir las labores diarias de sus colaboradores: Ventas,

Producción y Cobranzas.

REQTTERTMIEIÍ TOS

Tener titulo de Ingeniero Comercial u otro relacionado.

Tener buenas Relaciones Huma¡ras y aplicables en el ámbito

laborar.

Tener conoci¡nientos avanzados en progralnas de

computación.

Domina¡ el Inglés.

Tener experiencia mínima de 3 años en c¿rrgos semilares.

PROTCOIT Cayitulo 1-Págürt9 ESPO¿
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^*.#!§*"r¿. úANa AL oe ono¡lsz,¡ctÓtt

:- Investigar el mercado e indagar las necesidades de los

clientes.
:- Visitar y dar charlas a los agricultores.

- Revisar las facturas del día.

- Emitir un informe diario a la Gerencia de las ventas.

r- Tener Título de Ingeniero Agrónomo.

- Tener experiencia mínima de 3 anos en cargos similares.
'- Poseer facilidad de palabras.
-- Haber recibido cursos de capacitación en el área de ventas.

Título: Jefe de Ventas

Dercripcióa: Es la persona que se encarga de dirign y
efectua¡ las ventas.

Supemira a:

Coordi¡e co¡:

[,os vendedores

Vicepresidente Comercial y/o Gerente General

FUIÍ CIOIITES Y RESPO¡Í SABILIDADE§

REQUERTMTEITTOS

PROTCOM Capíalo 1 - Páglna 10 ESPOL
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DEscRrPcIów pp FlrlÍclo¡Its

Titulo: Jefe de Producción

Deecripclóa: Controla los desembarques y despachos a los
clientes.

Supervica a:

Coordi¡e co¡:

Personal de Bodega

Jefe de Ventas

I'Ulf CIOtrES Y RESPOI{ SABILIDADES

producto.

- Presentar reporte del stock real en bodega.

'-- Lleva¡ un control de los saldos de los clientes por producto.

:- Tener título de Bachiller contable.

¡ Tener iniciativa y responsabilidad.
'- Edad máxima 30 años.

:- Poseer experiencia minima de 4 años en cargos simila¡es.
,- Disponibilidad de tiempo.

REQrrERrUrtIÍTOS

PRO?COA CapiAtlo 1-Pfutha 11 F.SPOL



ÜANUAL DE ORGANI'¿AC;IÓN

DEscRrPcIóx op f'Irlf crolfEs

Título: Jefe de Cobranzas

Persona encargada de realizar, controlar los
créditos y cobranzas,

Ninguno

Gerente General

Dercripcióa:

Supervira a:

Coordina con:

r'TIIÍCIOIÍES Y RTSPOIiI SABILIDADES

- Efectuar las solicitudes de crédito.

- Verifica¡ que las referencias expuestas sean verdaderas.

:- Llevar un control de los créditos.

- Presentar un registro semanal de los créditos al Gerente.

REQT'TRIMIEIÍTOS

- Tener estudio superior en Administración de Empresas.

- Poseer experiencia de trabajo minima de 2 años en carSos

similares.
:- Dominio de programas en computadora.

PROTCOU capíhtlo 1 - Páq:taa 12 E§;POL
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2.1PROPóSITO

El presente manual servirá como guia para un mejor desarrollo de las

actividades en el departamento de ventas de la compañía Delcorp S.A.

2.2 ALCAITCE

Su elaboración sirve para ayudar a que todo el personal ulilice los

procedirnientos adecuados al realizat sus tareas.

2.3 RESPOTSABILIDADTS

La persona que realiza los procedimientos tiene la responsabilidad de

elaborarlos de acuerdo a las necesidades y normas de la compañía,

entregando un manua.l original aI Gerente General.

2.4 DET'IIÍTCIOtrES

Auto¡t¡¡clóo de Producctó'a.- Se lo utiliza para autorizer qué producto

y qué cantidad se requiere producir para stock en bodega.

Produccló,a Dhrf¡-- Documento que nos ayuda a controla-r lo que se ha

mandado a producir, sin que haya excesos en la producción

kofuae¡.- Son cotizaciones que se envían a los clientes, indicando el

producto, cantidad, forma de pago y bodega de retüo.

órdeae¡ de Coo¡rre-- Se la elabora para especihcat al proveedor

nuestras necesidades, sean estas de productos, sacos vacios, materia-les

de oficina, etc.

PROTCoLI Capitulo2-P@|fla74 ESPOf,
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Ifota de Pedldo.- Es la confirmación de parte de los clientes Para que se

les facture los productos en ella indicados.

F¡ct¡¡¡r- Documento, que s€ elabora una vez recibida la nota de

pedido.

G,t¡i¡¡ de R€Gtdó,n.- Documento único para el retiro de los productos

en la bodega.

2.5 RI§POI|§ABLE DE I,A RE\rISIóII

t a revisión y control de los procedimie ntos es responsabiüdad del

Vicepresidente Comercial.

2.6 REVISIó.r DEL UAIITUAL

El presente manual deberá ser revisado cada año.

2.7 CODIFTCACIóII DT DOCI'UE:ÍTOS

tos srgnrientes dxumentos serán idenüficados con un código'

PR:

FM:

DF:

Procedirnientos

Formatos

Diagrama de Flujo

tf,r"o.u

q#
k los aplicarú en los sigaientes docttmentos:

AP: Autorización de Producción

PD: Producción Diaria

PF: Proformas

&EUOfEC¡
:AIñJ' J

PEfiAE

PFO?COlf Cqítado 2 -P@1r.1 75 ESPO¿



ÜANUAL DE PR@E DIÜIENTO

XP:

FT:

GR:

DP:

Nota de Pedido

Fac tura

Guia de Remisión

Despacho de Pedidos

kt secuencia a seguir seria:

PR.AP.(X) 1: Número de secuencia

PR.PD.(X! 1: Número de secuencia

2.8 DOCITUEIÍ TO§ APLICABLE§

Los signrienfes documentos se.rán identificados con un cód@o

PR.AP.(X)1:

PR.DP.(X)1:

Procedimiento de Autorieación de Producción OOI

Procedimiento de Despacho de Pedido OO1

2.9 LISTA DE DISTRIBUCIóT

El siguiente Manual de Procedimiento§ se entregará a las siguientes

personas

1 Original

I Copia

I Copia

Gerente General

Vicepresidente Comercial

Jefe de Ventas

PRÜTCoÜT CdpaAllo2-Págha76 ESPO¿
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MANUAL DE PRoCEDI IENTO

PROCEDIMIEÑTO DE AUTORIZACIÓT DE PRODUCCIÓ¡I

PR.AP.(rcl PÉg. 1/5

2.1PROPóSITO

Autorizar a la bodega prep¿rrar las mezclas, los simples y ensacar los

productos.

2.2 ALCAIÍCE

Este documento se aplicará en el departamento de Producción.

2.3 DEFT¡TICIOIYES

AP = Autorización de Producción, se lo elabora para producir en bodega.

2.4 RESPO.IÍSABLE DE LI\ REVTSIÓ.III

La persona encargada de revisa¡ el procedimiento es el Jefe de Ventas.

2.5 RE\rISIóIÍ DEL PROCEDIMIEITTO

Este procedimiento será revisado cada a-ño.

2.6 DOCUMENTOS APLICABLES

Diagrama de Flujo de Autorización de Producción

Formato de Autorización de Producción

D F'.AP. 'OO 1

FM.AP. OO1

PROTCOM CqñA o 2 -PQlna lA E,SPO¿
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PROCEDI}ÍIEITTO DE AUTORIZACIóT DE PRODUCCIóT

PR.AP.OOI P6{.215

2.7 L(STA DE DISTRIBUCTOIÍ

Se entregará a las siguientes á¡eas:

Departamento de Ventas

Departamento de Producción

Original

I Copia

2.8 PROCEDIuIEIÍTOS

El procedimiento pa¡a la Autorización de Producción es la siguiente:

JEFE DE VENTAS

2.8. I Llena¡ lo¡ datos en la Auto¡ización de Producciós:

La secretaria elabora el documento con los datos que le proporciona el

Jefe de Ventas.

2.8.2 Envla¡lo a [a BodeEa:

Se envía este documento por fax a la bodega.

JEFE DE PRODUCCIÓT

2.8.3 Rewfu¡ el docume¡to:

La bodega realiza la reüsión del documento Para verifica¡ que la

Autorización de Producción esá correctamente tipeado.

PROTCOLI CqíAúo2-Pfotna79 ESPO¿
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r-Dj€r:.1+ MANUAL DE PRo(.E DIITIENTO

PROCEDMIE TO DE AUTORIZACIóI{ DE PRODUCCIóT

PR.AP.OOI nÁ9.3/5

Ectá Correcto?:

Si hay alguna modificación se envía la Autorización de Producción a la

Secretaria de Ventas para que lo corrija'

JTFB DE VEI{TAS

2.8.4 Corrg!¡:
Corregir la Autorización de Producción y la envía nuevamente a la
bodega.

2.8.5 Archlvo:

La secretaria procede a a¡chivar la Autorización de Producción

JET'E DE PRODUCCIÓIÍ

2.8.6 Ensacado:

Ensaca el producto indicado en la Autorización de Producción.

PROTCOM capitulo2-Pfolna20 ESPO¿
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MANUAL DE PROCE DIIYIIENTO

PROCEDIMIETTO DE AUTORIZACIÓI{ DE PRODUCCIÓT

PR.AP.OOI P6tg,.4ls

AIf El(O 1

DIAGRT.UA DE TLU.'O AIITORüZACIóIÍ DE PRODI'CCIóI{

2.4.1

2.4.2

2.4.4

2.4.5

DF.AP. (x'1

Inicio

\rE]YTAS PRODUCCI ¡I

Llenar el

Autoriz¡ción de
I)r«lucción

Enüa el
Documerito

Auklru¡crón de

Pnxluc,cl(in

Reüsa el
llocurnento

Corregir ¿Está
Correcto?

A¡chiva¡
el

Documef¡to Ensaca el
Producto

A

AFin

2.4.3

TO

SI

Cqíhdo2-Págtna21 ESPO¿
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MANUAL DE PRÑE DT'ÍIENTO

PROCEDIUIEÑTO DE AUTORIZACIÓIÍ DE PRODUCCIóT

PR.AP.ü!1 P'i9.5/5

ATÍEXO 2

rORüATO DE AUTORIiZACIóT DE PRODUCC¡Ó]f, r .AP. «)1
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,9+g*+ IANUAL DE PRo{.E DIMIENTO

PROCEDIilIE¡{TO DE PRODUCCIóI{ DIARIA

PR.PD.OO1 P'ag,. ll4

2.1PROPÓSITO

Controla¡ que lo enviado a producir a través de la Autorización de

producción se cumpla con el producto y cantidades descritas.

2.2 ALCAI{CE

Este documento se aplicará en el departamento de Ventas.

2.3 DEFTIÍICIOIYES

PD = Producción Dia¡ia, se lo elabora para controlar la producción.

2.4 RESPO.IISABLE DE I,A RTVISIóIÍ

La persona encargada de revisa¡ el procedimiento es el Jefe de

Producción.

2.5 RT\¡I§TÓIÍ DEL PROCEDIMEIÍTO

Este procedimiento será revisado cada año.

2.6 DOCUMEIITOS APLICABLES

qffS¿
El ' "'¡Ei.

$BLiil'ir-'
cAliPl-:"'
Prlrt

Diagrama de Flujo de Autorieación de Producción

Formato de Autorización de Producción

DF.PD. OOI

FM.PD. OO1

PROTCOM Cqihio 2 - Pfulna 24 ESPOL
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PROCEDIMIE¡{TO DE PRODUCCIóII DIARIA

pR.pD.OOt Pelgt, Zl4

2.7 LISTA DE DISTRIBUCIóT

Se entregará a las siguientes á¡eas:

Depa¡ta¡nento de Producción

Departamento de Ventas

Original

I Copia

2.8 PROCEDIMEIVTOS

El procedimiento para la Producción Diaria es la siguiente:

JEF'E DE PRODUCCTÓT

2.8. I Llenar loc dato¡ eo lq Diaria-

De acuerdo a lo elaborado en el dia se procede a llenar la producción

diaria.

2.8.2 Euviar DcDartane¡to de Ventas:

Se envía este documento por fax al Departamento de Ventas.

JEE-E DE VE¡TTAS

2.8.3 Ioge¡a Datoa:

El Jefe de Ventas procede a da¡ de baja en su hoja de excel las

cantidades producidas.

2.8.4 A¡chivor

La secretaria procede a archiva¡ la Producción Diaria.

PROTCObT Cryitulo2-Pfutna25 ESPOL
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IITANUAL DE PRoc.E DTÜIENTO

PROCEDIMETTO DE PRODUCCIóN DIARIA

PR.PD.OO1 P'ag..314

ArtEo 1

DrAcRl.uA DE FLuJo PARA PRoDUccrór DTARTA

VEIYTAS

2.8.

2.4.2

2.4.

2.

Dr.PD.(Xl1

PRODU H

Inicio

Llena el
Registro de
Producción

Diaria

I')¡(xlucción
l)iaria

l)rqlucción
I)a¡iaEnvia el

Documento

Se ingresa
los datos

al
Sistema

Archiva
el

Documento

Fi¡r

I

I

I

I

I

I

I

I
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MANUAL DE PROCE DIfrIENTO

PROCEDIMITTTO DE PRODUCCIóT DIARIA

PR.PD.OOl Pál€,.414

FM.PD.OOl

AIIIEXO 2

FORUATO DE PRODUCCIÓr O¡enr^e
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PROCEDIME¡ITO DE ORDEIII DE COUPRA

PR.oc.oo1 PÁg' 1/6

2.1PROPÓSITO

Este procedimiento se lo reaJiza para abastecer a la bodega con los

diferentes productos.

2.2 ALCAIITCE

Este documento se apücará en el departamento de Ventas.

2.3 DEFIHTCIOIÍES

OC= Orden de Compra, se lo elabora para adquirir los productos'

2.4 RESPO.IÍSABLE DE I,A RE\¡ISIó.II

La persona encargada de autoriza¡ o modifrcar cambios en este

procedimiento es el Gerente General.

2.5 REVI§IóIY DEL PROCEDIMIEI{TO

Este procedimiento será reüsado cada seis meses o en el momento en

que se realice un cambio de mejora de control en los procesos

correspondientes.

2.6 DOCUUEIÍ TO§ APLTCABLES

Diagrama de Flujo de Orden de Compra

Formato de Orden de compra

DF.OC. 001

FM.oc.00l

PROTCOTIT Cqíado2-P&tna2g ESPOL
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ITANUAL DE PROCEDT IENTO

PROCEDIUIEI{TO DE ORDE¡T DE CO}ÍPRA

pR.oc.OOl Pá{..216

2.7 LI§TA DE DISTRIBUCIóT

Se entregará a ias siguientes áreas:

Depártamento de Contabilidad

Departamento de Ventas

Origina.l

I Copia

2.E PROCEDTMIEI{TOS

El procedimiento para la Orden de Compra:

JEFE DE VEIYTAS

2.8. 1 §oltctta¡ Compra:

Solicita con 2 meses de anticipación la compra de los fertiliza¡tes.

GERENCIA GEIYERAL

2-8.2 Sollclta del Producto:

El Gerente procede a solicitar las cotizaciones a los proveedores.

PRO\IEEDOR

2.8.3 Cottza:

Procede a cotizar el producto solicitado.

PROTCOM Cqíado2-PágtnaSO ESPO¿
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PROCEDIMIE,IÍTO DE ORDEIÍ DE COUPRA

PR.OC,ü)1 Pá15,,316

GEREIÍCIA GEIYERAL

2.8.5 Coopa¡a Preclo¡:

De acuerdo a las proformas recibidas se escoge el mejor precio y

producto.

Accpte
lJ¡a vez recibida las cotizaciones se procede a elabora¡ la Orden de

Compra al proveedor correspondiente.

2.8.6 Elabora Ordeo de ComD¡a:

[.a secretaria de Gerencia procede a colocar la orden de compra.

2.8.7 Eoví¿ la Orde¡:

Se procede a enviar la Orden de Compra al proveedor para que inicie el

trárnite de la negociación.

§.$
?¿'\t
-is

§
rrt,

PROTCo.A Cqítulo2-PQlr.a31 Es.Po.L
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MANUAL DE PRoC.EDI IÉNTO

PROCEDIUIEIITO DE ORI'ET DE COUPRA

PR.OC.ool Pil{..4l6

PROVEEDOR

2.8.8 Emite la Factura:

Una vez que recibe la Orden de Compra procede a emitir la factura'

2.8.9 Degpacho Pedido:

Proceden a la entrega del producto en las bodegas de la compañia'

JEF'E DT PRODUCCIóIÍ

2.8. 10 Rccfbc el, kodtfsl-o;

Se le comunica aI Jefe de Producción la fecha y hora en que entregará'n

el producto, para que reciba la mercaderia.

2.8. I 1 Veriñca el Producto:

Tiene que estar presente en el desembarque del producto verifica¡do

que las cantidades solicitadas sean Ias que se reciban en la bodega.

2.8. l2 Inúe.a el Producto:

En su hoja de excel debe ingresar las cantidades recibidas Para su

control.

PROTCOM Capiaúo2-Pfolna32 ESPO¿
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MANUAL DE PRrcE DIMIENTO

PROCEDIMIEilTO DE ORI'EIII DE COMPNA

PR.oc.OOl Prfu.5/6

AllE¡(O 1

DIAGRA.UA DE FLUJO PARA ORDEIÍ DE COUPRA

2.4.1

Dr.oc.oo1
BODEGAGERENCIA PROVEEDORVENTAS

2-4.42.4.5

2.4-6

?-&'l

2.4.9

2-4.

SI

2,a.8

2.4.10

2.4,I I

2-a-12
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PROCEDIilIE TO DE ORDEIT DE COMPRá'

PR.OC.OOI Pág..616

ANEXO 2

FORUATO DE LA ORDE¡Í DE COTPRA

DELCORP S A

FM.OC.OO1

Orden de Compra No 000348

.t
OELCOR' 5,A

VICTOR EMILIO ESTFTADA I 114 Y BALSAMOS

fe¡ef (4) 888-556 (4i 888'559

Proveedor
Att
Drreccrón
Referencia

SQI\i1 Fecha
lila lsabel Coronel R U C
Orellana 200 y Panama Oficrna '1 Transport

F/Pago

10/octubre/2001
1 7912781 56001

Crédito 15 dias

DESCRIPCIÓN CAN f IDAO UNIDAD PVP. U n it Octo

UREA 46.0.0 500 T.!,1 131 00 65.500 00

Sub-Total
Dcto

us$
%

12%

65 000 00

A Pagar USS 65.000 00

N otas

Sohcrtado por Aprobado por

PROTCOM Copiaúo2-Pfolna34 ESPOL
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PROCEDIMETTO DE LA PROFOR.MA

Código PR. PF.OOI
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ÜANUAL DE PR@E DIÜIENTO

PROCIEDÍTTTEñTO DE Ll\ PROETORüA

Eñg;1/5PR.PF.OOl

2.1PROPóSITO

Informar aI cliente sobre los productos, precios, forma de pago, validez

de oferta y bodega de Retiro, etc.

2.2 A[.c.A]üIeE

Este documento se aplicará en e[ departamento de Ventas.

2.3 DEFIIUCIOIÍES

PF= Proforma, se lo elabora para cotizan los productos.

2.4 RESPOIÍSABLE DE LI\ REVI§IÓIÍ

l-a persona encargada de autoriza¡ o modificar cambios de este

procedimiento es el Jefe de Ventas.

2.5 RTVISIÓIÍ DEL PROCTD |ÍTIf,TO

liste procedimiento será reüsado cada ano-

2.6 DOCT'UEIÍTOS APLICABLES

Diagrama de Flujo de la Proforma

Formato de la Proforma

DF.PF. OO1

FM.PF. OOI

PRO?COü Cryiaúo 2 - Pforlna 36 ESFO¿
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PROCEDÍIÍIEÑTO DE LII PROFORTA

Pá9,,216PR.PF.OOI

2.7 LISTA DE DISTRIBUCIó.II

Se entregará a las siguientes á'reas:

Depa.rtarnento de Ventas

Cliente

Origlnat

1 Copia

2.8 PROCEDIMEIÍTOS

El procedimiento para la Proforma:

CLIEIYTE

2.8. I Ll¡Er pu Teléfoo:
El cliente llama por teléfono al departamento de Ventas.

2.8.2 Solicitr Producto v Precio:

Consulta si hay variaciones de precio y el stock de los productos.

JEFE DE VEIÍTAS

2.8.3 Solictta Stock eo

Se consulta a la bodega el stock de los productos soücitados por el

cliente-

PROTCOÚ Cqitulo2-Pfulna37 ESPO¿
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PROCEDIXIEIITO DE L/I PROÍIORUA

Pálg,.3lsPR.PF.OOl

.,Ef.E DE PRODUCCIÓIT

2.8.4 Conñroa Stocl:
Proporciona la información del stock al Jefe de Ventas.

§toct:
Dependiendo de los datos proporcionados por la bodega en cuanto a la

existencia del stock se emite o no la proforma al cliente.

JETE DE VEITTAS

2.8.5 Emidón de la Profroma:

Se procede a elaborar la proforma con el producto y las ca¡rtidades

solicitadas por el cüente

2.8.6 S,e esvi¡ l¡ Profcma:

l,a proforma se la envia por fax al cliente.

i
3,.{l

:!$g"§

PROTCOA Cqiatlo 2 - Pqina 3a ESPO¿
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UANUAL DE PRoc.E DTUIENTO

PROCIDIxIE¡ÍTO DE LA PROFÚRUA

Pá8 4/5PR.PF.OO1

ArEXO 1

DIAGRAIIADE FLUJO DE LAPROFORUA

CI,IENTD \rE¡ITAS PRODUCCIóT

Inicio

2.4.1

2.4.2

DF.PF.OOl

Llama por
teléfono

2.4.3 lndica
Stock

Sol ¡cil¿
Stock

Solicita
hoducto y

hecio

Stock

S€ emite
la

Proforma

Se envia
por Fax [a
Proforr¡¡a

th)lirrmá

F in

2.

2.4.5

2.4.6

SI
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PROCEDIME TO DE LA PROF'ORTA

Pñ9.5/5PR.PF.OO1

A.rEKO 2

FORUATO DE LA PROFIORIÍA

DELCORP S A

r"it.PF.OOl

Proforma No 001241

Referencia
Fecha
Vahdez

.á
DELCORP S.A.

VICÍOR EMILIO ESTRADA # f 1¿ Y BALSAMOS

Teref (a) 888-556 14) 888-559

CIiENIE AGRIPAC
Att Sr Segundo l\léndez
F/Pago Contado
Bodega : Timsa

'l-Sept.-01

5 d¡as

CANTIDAD UNIDAD DESCRiPCION PVP. U n it 0cto Valor Perciel

1000 SACOS ¡/oP GR 0-0,60 425 8,250 00

Sub-Total US$

Dcto %

tv A 1?%

Toral USS

I 250 00

8 250 00

Notas

§ct
\§
- t:L

I/:t

.:I TÉCA

,'.Ég'ÜS

P€fiA3
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DELCORP S.A.

PROCIDIUIEIÍTO DEL DEAPACTIO DE PEDIIX»

Código PR.DP.(X)I

Elaborado por: KettY AmaguaY C.

Ma. Elüra Espinoza A-

Aprobado por:

Fechq de Aprobación:

Pfgioeg

Vicepresidente Comercial

7
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PROCED TTTEÑTO DEL DESPACHO DE PET'I[X)

PR.DP.(X)1 P'aA. LlZ

2.1PROPÓSITO

Atender al cliente elatrorando la factura y Guía de Remisión p¿rra que

proceda a retirar su producto desde la bodega.

2.2 ALCAISCE

Este documento se aplicará en el departamento de Ventas.

2.3 DEf'tIgrCrolfts

DP= Despacho de Pedido

2.4 RESPOTÍSABLE DE LI\ RE1IISIÓT

La persona encargada de autorizar o modilicar cambios de este

procedimiento es el Jefe de Ventas-

2.5 REVISIóIT DEL PROCED Tf,fEIYTO

Este procedimiento será reüsado cada año.

2. 6 DOCIIMEIÍ TOS APLICABLES

Diagrama de Flujo del Despaho de Pedido

Formato del f)espacho de Pedido

DF.DP. OOI

FM.DP. OO1

PROTCO Capihio2-P@bt442 E§PO¿



.á
,*,r@^"+4

LTANAAL DE PRocE DIITIENTO

PROCEDIUIEÑTO DEL DESPACHO DE PEÍ'IDO

PR.DP.OOI Pá{. Zl7

2.7 LISTA DE DISTRIBUCIOT

Se entregará a las siguientes áreas:

Departamento de Ventas

Cliente

Original

Copia

2.8 PROCEDIMEIÍTOS

El proceclimiento pa-ra la Proforma:

CLIEIfTE

2-8. I Envia l{ota de Pedido:

A través de la nota de pedido el cliente indica sus requerimientos.

VEIÍTAS

2.8.2 Rectb€ la trota de Pedido:

El cliente envía la nota de pedido por fax al departamento de Ventas.

2.8.3 In¡¿re¡a al Slct€rüa:

Una vez recibida la orden se ingresa el pedido al sistema para elaborar

la factura y guía de remisión del cliente.

PROTCOU Cqiatlo2-Pfu|rú43 ESPO¿
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PROCEDIüIETO DEL DEAPACHO DE PEI'IIX)

PR.DP.ool PAg..3l7

Fectu¡¡:
l¿ factura contiene I original y 3 copias, a.l cliente se le entrega el

original, al Departamento de Ventas I copia y al Departamento de

Contabilidad 2 copias.

C¡r¡i¡ de RcoLió¡:
t a Guía de Remisión es el documento único para despacha¡ en la
bodega y contiene I original y 4 copias, a la Bodega se le entrega el

original, al chofer que retira el producto se le entrega I copia o al

cliente, al Departamento de Ventas I copia y al Departamento de

Contabilidad 2 copias.

JEFE DE PRODUCCIOIÍ

2.8.4 Derpacho del Froducto:

Ur,.a vez recibida la Guía de Remisión, el Jefe de Producción procede aI

despacho de los productos.

PRO¡COr Cryíhllo 2 - Pfulna ¿14 ESPO¿
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LÍANUAL DD PROCE DTÜIIENTO

PROCEDNUIE TO DEL DESPACHO DE PEDII}O

PR.DP.(X)l Dá.51,417

A.IttE:(O 1

DIAGRAUA DT TLUJO DEL DE,SPACITO DE PEDIDO

CLIEIlTE

2.4.

DF.Pr.oo1

COTTAE ILIDAI) PRODU\¡ETTAS

¡lnvia la
Notlr dc

Reilr l¡ \ot¡

Insrc¡¡ cl
Pcdido ¡l

2.4.3

2.4-

(;ui¡
R.misión

Fin

2.
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ÜANUAL DE PRrcE DI*II8NTO

PROCEDIUIETTO DEL DESPACHO DE PEDIT'O

PR.DP.OOI táe,,517

AIÍEXO 2

FORT}IATO DE IIIOTA DE PEDIIrc FM.IYP.«)1

NOTA DE PEDIDO

Sanlo Domrngo
099856321001

'marque €on una X et cesitte.o

'Numero cle d¡¿3 Plazo

lv1 uel Yandun

No 00838

Bodeqa Ícola

Sep 15-01

FORMA DE PAGO

Credito

PCB.O l ]

CIeñ!e

Crudad

R(,JCI C I

97¿600230

r47210063

3728523

Depósrto Electivo
Oepósrto Cheque

PARA DEPOSIIAR EN:

CTA CfE PICHINCHA
CTA CTE CITIBAK
CIA CTE PAC¡FICO

DELCOR P S A

Codigo

S¡stemá
CANTIOAO

SACOS

PRECIO

UNITARIO

MONTO

TOTAL USI

200 10 78 2.156 0
50 832 416 0

50 452 5

Linea FenilizanresSimptes

UREA 46.0.0

oAP 1E-46-0

MOP GR 0,0-60

SULPOMAG

SUPER FOSFAIO TRIPL€

Fs.lllirañt6¡ Complotot
r0-30-10

15- r 5- 15

E-20,20

1201
1201

1201
1201
1201

003

016

014

063

006

Lin6a
? 01 073

2 0r 07¿

201075

CLIENIE
Érñr¡aY sELLo oa aPloarcro¡¡

PROTCo.Ú CaptAtlo2-Pfulna46 ES.PO¿
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PROCEDIxIE.rTO DEL DESPACHO DE PEDIIX)

P8.DP.ool Pólg,,6l7

AITIEXO 3

F'U.FT.(x)1TIOR}IATO DE FACTURA
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PROCEDIUIETTO DEL DESPACHO DE PEDIIX)

PB.DP.OOI Pá8..717

FM.GR.OOl

AITEXO 4

FORMATO DE GUIA DE RTMISIOT
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MANAAL DE USUARIO

3. APLICACIóil EN ACCESS

3.1 TITTRODUCCIOIÍ

Este manual de usuario permitirá aprender el manejo de la base de

datos que hemos creado para la automatización del DEPARTAMENTO

DE VDNTAS DE DELCORP S.A.

Esta aplicación fue realizada para mejorar la atención personalizada al

cliente y mantener información actualieada.

3.2 DIRIGIDO A:

Bste manual está dirigido al personal de ventas de DELCORP S.A. el que

debe tener conocimiento en WINDOWS.

3.3 OBJETTVOS DEL UAIÍUAL

Estc ma¡rual pcrsiguc los siguientcs objctivos:

Guia¡ al usuario en el manejo correcto de la aplicación

ACCTLSS.

en

Brindar facüdad a quien utilice la aplicación, con la ayuda de

herramientas básicas.

- Ag¡litar la búsqueda e ingreso de los datos de los productos,

clicntes y proveedorcs.

Describir paso a paso cl uso de la aplicación

PROTCOM Capi&tlo3-Pfu1r1449 ESPO¿



Ágq{oi2r¿-
MANUAL DE USUARIO

3.4 DEF'IIYICIOIITES

BASE DE DATOS: F)s un conjunto de tlatos r¡ue están relacionados con

un tcmá y rluc tiene u rra fi¡¡alidad.

BOTó[: Es una pet¡ueña imagen en una l¡arra dt herramit'nta cn la

vcntalra, r¡ue puede scr pt csioltatla pala lleval a cabo una acción.

CAüPrO: Es un á¡ca cn la quc puetlc introclucir o visu¿üiza¡ dcterminada

informacion sobrc u¡la tarea.

TABLAS: Son el componente básico de la base rle rlalos. Alma<'ena <latos

solrre algo o alguien eu las fllas (registros) y columnas (cunpos).

FILA§: Fls una secci«in horizontal dc una hoja de trabajo o una tabla,

las filas se refieren a lo-s registu-os de u¡ra tabla.

COLIIMñA§: Es una sccción verti<'al dc una hoja de trahajo o utra

tablas, las t olur¡rnas st' refiere¡r a los cantpos dc una tabla.

COIS§ULTAS: Las consultas son rerltterimien tos tle información

plarrtcadas por el usuario a la basc dc datos.

FORIIIITLARIOS: Ixrs ftrrmularios sirv<:n ¡rara inl rr>tlut'ir, mo<lifi<'ar y vt'r

los r egistros de la basc dc tlatr¡s.

REG}ISTROS: lis un con¡unto de inlbrmaclón r¡uc describe un único

cicmcnto de una tabia o consulta.

IfFORüE§: Se utiliza cuando se <¡uier<: prtsentar una informa<'ií¡¡r r:n

una ¡rágina impt'esra.

PROTCOM Capiütto 3 Pqbta 50 ESPO¿
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3.5 BOTOIÍES DE IIIA\¡EGACION

Para Regresar al tenú A.¡¡.terlo¡

Tebla 3.1 Botoae¡ de l{avegaclón

Con este botón de comando podemos i¡ al Hoc¡
Regtrtrc

t{:

Con este botón podemos ir aI Regittro A¡terlor

Con este botón podemos ir al Aiguiente Regi.tro

L]

E Con este botón podemos i¡ al úftiao Regi¡tro

Para agregar un ltluevo Regirtro

ffi,.'tll
Para Elioi¡a¡ Regirtro

Para Cera¡ Foraula¡io

Pa¡a Vi¡uallz¡r I¡forme

Para Imprimir Informe

PROTCOB¡ CayíAtlo3-Pfulrú57 ESPO¿
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3.6 IITSTALIICIóT E IIÍGRE§O A LIT BASE DE DATO§ DE

COIIÍTROL DEL DEPARTA.UTTTO DE VEIÍTAA

La base de datos del 'Control del departamento de ventas de DELCORP

S.A. ", se encuentra en el diskette de 3 %.

Los pasos para copiar [a base de datos del diskette 3ll2 al disco duro

de la oñcina de DELCORP S.A. son:

Insertar el diskette donde se encuentra Ia base de datos.

A través del Explorador de Windows, hacemos un cüc en la
carpeta DISCO de 3 % (A:1. (Ver ffgure 3.U

Da¡ doble clic sobre el archivo comprimido ventas.zip para

descomprimirlo y extraerlo al disco duro.

De inmediato aparecerá el cuad¡o de diáogo "extrayendo", y

esperarnos unos minutos hasta que termine de ejecutar la acción.

Unavez terminada la acción se extrae el Disco 3 %.

f[ura 3.1 Erplorador de Wi¡do*c

3s@sñ-lhñ

s.¡ r, rt

' t:¡ 'rsst¡tPt

o|5co do 3x (A )

xra9 la¡ra wr¿rr¡! lrl12/2út 0:6

11.Ú5-!cE[!
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3.7 PASOS PARA ABRIR LA BASE DE DATOS

Abrir Explorador de Windows.

Da¡ click sobre la opción C:

, tocalüa¡ el a¡chivo VENTAS.MBD v da¡ doble click.

Automáticamente aparecerá la pantalla de INICIO, en la cual nos

indica los datos genera.les de quien creó esta aplicación' (Ver

ñgura 3.2)

Figura 3.2 Pa¡talla dc laiclo

Dar clic en el botón

y aparecerá la pantalla de Menú Principal. (Ver flgura 3.3f

PROTCOM Co.píátlo3-PfulnÁ53 Es.POL
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Ftgura 3.3 Pa¡talla de Me¡ú Priocipal

Esta pantalla consta de cuatros opciones principales que son:

IIÍGRESOE: Son formula¡ios que sirven para ingresar, modihcar y ver

los registros de la base de datos. (Ver l¡ reccióa 3.7f

OOI|SITLTA§I: [.4.s consultas son requeri¡nientos de información

planteados por el usuario a la base de datos. (Ver l¡ reccióa 3'E)

REPTORTES: Se utiliza cuando se quiere presentar una información en

una página impresa. lve* l¡ eecclóo 3.9f

SáLIR: Esta opción nos sirve para salir de [a aplicacrón

3.4 II{GRESOS

La opción Ingreso tiene como objetivo mostrar los campos que proüeneú

de las tablas relacionadas.
. ¡1tdPt6

PriLg

PROTCOA Copítttlo3-Páglna54 ESPO¿
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Para ingresar a la pantalla de Menú de Formularios seguimos los

siguientes pasos:

Da¡ clic en el botón automáticamente nos

aparece la pantalla de Menú de Formularios. (Vet Figura 3.41.

, Esta pantalla contiene cuatro opciones que nos llevan a los

formula¡ios de los datos de cada una de las tablas que se manejan en

Ia aplicación, las cuales nombramos a contfuruación:

Pei¡: Este formulario nos sirve para ingresan los paises de origen de los

proveedores con sus respectivos códigos. (Ver recctó,n 3.a.1)

Prct¡cl¡: Este formulario nos sirve para ingresar la provincia a la que

pertenecen los clientes con su respectivo código. [Ver rccctóa 3.8.21

Crtcgoriu Este formula¡io nos sirve para ing¡esar [a categoria a la que

pertenece el cliente. §et rcccióa 3.a.3f

Ctleate¡¡ Este formula¡io nos sirve para ingresar todos los datos de los

clientes de la compañia. (Ver *cctón 3.a.4f

Ve¡dedor: Este formulario nos sirve para ingresar los datos de los

vendedores. (Ver rccclóa 3.a.51

PROTCOM Capíatlo3-Págb.a55 ES,PO¿

Producto¡¡ Este formulario nos sirve para ingresar los datos de los

productos que vende la compañía. §cr rccctóa 3.8.6)



MAM]AL DE USUá.RTO

Fectur¡: Este formula¡io nos sirve

clientes. (Ver rccclóa 3.8.7)

para elaborar la factura a los

kwecdor: Este formulario nos si¡ve para ingresar todos los datos de

los proveedores. (Ver recclóa 3.8.8|

Flgura 3.4 Pa¡talle Meoú de Ingr€tro

Meaú Prhctpa.k Este botón nos sirve para regresa.r a la pantalla Menú

Principal.

3.8. 1 UlNfl.Erfr,frtltTo DE PAÍS

El formulario de pais tiene como objetivo el ingreso de los páses con sus A
,a Er

respectivos códigos. tl'¿.
En este formulario podemos ingresar, modificar, y ver los registros. .1.

i

IP{
'l;§

Para ingresar a esta pantalla damos cüc en el botóB,al-i,; ieCi§

y automáticamente nos aparece la pantalla O. "^;L|p
formulario de paises. (Ver Ftgura 3.5f

PROTCo.Ú Cdpíaúo3-Páglru56 ESPoL
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Esta pantalla consta de dos opciones:

,' Código

t' Nombre

CóD¡CO: Código de cada país, que es un número asignado por la

companía; sirve para ingresar, modifica¡ cada uno de los códigos.

IÍO BRE: Nombre del pais.

Flgura 3.5 Pantalla de M.-te¡loleato de Paí¡

3,8,2 MAIÍTEIÍIMII{TO DE PROVI¡ÍCIA

Para ingresar a esta pantalla damos clic en el botón

y automáticamente nos ap¿rrece la pantalla de

formulano de provincias. [Ver Figun 3.6f

Esta pantalla nos sirve para ingresar, consultan, modificar, eliminar los

datos correspondientes a las provincias a la que pertenecen los clientes

de la compañia.

PROTCOM CagidtloS-Págü@57 ESPO¿
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Esta pantalla consta de los siguientes carnpos:

.¡' Código

,- Nombre

cóoIco, Código de la provincia.

liOüBRE: En esta opción vamos a ingresar el nombre de la provincia-

Figura 3.6 Pa¡trllo de Manteafuolento de Prowlacia

3.8.3 MA]TTEIÍIMIETTO DE CATEGORÍA

Pa¡a ingresar a esta pantalla damos clic en el botón

formulario de categoría.

automáticamente nos aparece la paltalla de

(Ver Flgura 3.61

Esta pantalla nos si¡ve para ingresar, modificar y eliminar los datos de

la categoria.

v

PROTCOM Copfutlo 3 - P@bu 5a ESPO¿
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En esta pantalla visualizamos: (Ver Figura 3.7)

= Código
-- Nombre

f igu¡e 3,7 P¡¡talte de Ha¡te¡inle¡to de Categoría

có»¡co: Código de la categoría

DESCRIPCIóI : Descripción de la categoría. Existen tres categorías:

:- Distribuidor

' - Subdistribuidor
'-- Normal

3.8.4 MAITTTI{IUIEIITO DE CLIEIITE

Para ingresar a esta pantalla damos clic en el botón

y automáticamente nos aparece la pantalla de

formulario de cliente. (Ver Flgura 3.al

PROTCODI CapihtloS-Póglrú59 E§Po¿

Esta pantalla nos sirve para ingresar, consultar, modilicar, eliminar los

datos correspondientes los clientes de la compañia.
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Ftgura 3.8 Part¡lla de ta¡te¡imleato de Cllente

Esta pantalla consta de los siguientes campos:

RUC CI: RUC o Cédula de ldentidad del cliente'

lfOüBRE: Nombre en caso de ser una persona natural o la razón social

en caso de ser una empresa.

APEüLIDO: Apellido en caso de ser una Persona natural.

OOI|TACTO: Nombre y apellido de la persona contacto con la empresa.

DIRECCIór : Dirección dcl cliente.

VEf,DEDOR: Vendedor asigrado al cliente. En este campo encontramos

un cuadro combinado en donde aparecen preüamente los nombres de

los vendedores. (Vct ffgü¡ 3.9|.

PROTCOM CapíAdo3-Págrna60 E§.PoL
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Flgura 3,9 Campo Verdedor

DESCUEf,TO¡ Descuento que se otorga aI cliente

ACÍIVIDAD: Actividad a la que se dedica la empresa. En este campo

encontramos un cuad¡o combinado donde se presenta previamente las

diferentes clases de actividad (Ver ñgura 3.1O1.

Ftgura 3.1O Caopo Acttstdad

Hay cinco tipos de actiüdades:

\ar Arrocero
nr Bananero

,- Cañicultor
'- Floricultor

'rt Ninguna

ü,:iiir:t*t¡ri'¡ ,1,il

Ketty }laga$ Aeeaguay Casco

Cecilia taona Feralta

Carlos Noel Goldstein Vald¿s

1t:l 1r ti
Arr<¡¡=ero
É*.flarr,*r*
¡I,aii i c u¡ lt r¡ t
Flr:ri*ultor
Irf i r¡ gr-¡ ñ. á

PROTCOM Cagif:rlo 3 - Pfuhs 61 ESPO¿



MANUAL DE USUARIO

PROVIICUL Provincia a la que pertenece el cliente' En este campo

encontramos un cuadro combinado donde se presenta previamente las

diferentes clases de provincias. (Ver ñgue 3.11f.

Ftgura 3.11 C¡opo Prowl¡cla

CATEI}ORÍ.& Categoria del cliente. En este canPo encontrarnos un

cuadro combinado donde se presenta previamente las diferentes

categorias (Vet ffgura 3.12f.

Ftgura 3.12 Ca.upo Categoria

TELÉr.OrO: Teléfono del cliente.

PROTCOM CapíAdo3-Páglnd62 ESPO¿
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para ingresar a esta pantalla damos clic en el botón Iffi
y automáticamente nos aparece la pantalla de formulario de vendedor.

(Vea Ffguta 3.13)

Esta pantalla nos sirve para ingresar, modilica¡ y eüminar los datos de

3,8.5 MAIÍTEI|IffiETTO DE VEIÍDEDOR

los vendedores.

En esta pantáIla visualizamos los siguientes catnpos:

CI: Número de cédula del vendedor.

IÍOüBR.E: Nombre del vendedor.

APELLIDO: Apelüdo del vendedor.

DIRECCIÓB : Dirección del vendedor.

TELÉtoIo: Teléfono del vendedor.

Flgura 3.13 M¡"tealmieoto de Veodedor

, zi-E,'-
í : ?.i i
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3.8.6 IIAIÍTE¡IIffiEIÍTODEPRODUCTO

Para ingresar a esta pantalla damos clic en el botón

y automáticamente nos aparece la pantalla de formulario de producto.

§er ffgure 3,14f

Esta pantalla nos sirve para ingresar, modifica¡ y eliminar los datos de

los productos

En esta pantalla visualieamos los siguientes c¿unpos:

cóP¡co: Código del producto.

DESCRIFCIÓI : Descripción del producto.

CO§[O: Costo del producto.

PRECIO: Precio del producto.

STOCK ACTUAL: Stock actual del producto.

STOCK UfttUO: Stock minimo que puede existir de un producto.

STOCX U.Ám[o: Stock máximo que puede existir de un producto.

iq
id

.§'
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Ftgura 3.14 Ma¡teaioleato de Producto

3.8.7 MAITTEtrTUIEilTO DE FACTURA

TACTITBAPara ingresar a esta pantalla damos clic en el botón

y automáticarnente nos aparece la pantalla de formulario de factura.(Vcr

Flgura 3.15f.

Figtrra 3.15 Msnteo,imieato de Factura

ü
=

¡ vir¡.¡ oo8.^¡frfx^l
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Esta pantalla nos sirve para ingresar, modificar y eliminar facturas.

En esta pantalla visualizamos los siguientes caÍrpos:

CLIEIITE: Nombre o Raeón Social del Cüente.

FECH.{|: Fecha de facturación.

VEñDEDOR: Nombre del Vendedor

YLA?,C)¿ Fecha de Vencimiento de pago de Ia factura

DESCUETTO: Descuento que se otorga al cliente.

TOTAL¡ Valor total a cancelar.

EUBAOTAL: Subtotal de la factura.

DEf,/ILLE DE L/\ FACTUR.II¡ Subformulario el que se detalla lo

siguiente:

PRODUCIO: Nombre del producto.

CAflTIDAI» Cantidad a adquirir por el cliente.

PRECIO: Precio del producto.

DESCUETTO: Descuento que se otorga al cliente por producto

TOT/IL: Valor total a cancelar por producto

3.8,8 MAIÍTEIÍIUIEIIITO DE PROVEEDOR

Para ingresar a esta paltalla damos clic en el botón

y automáticamente nos aparece la pantalla de formulario de factura.(Vet

Flgure 3.16)

PROTCO Ca"atulo3-Págba66 ^ESPO¿
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Figura 3.16 a¡tealoieoto de Prweedor

Esta pantalla nos sirve para ingresar, modificar y eliminar los datos del

proveedor.

En esta pantaJla üsualizamos los siguientes carnpos:

RUC: Número de RUC del proveedor.

n¡zóf SoCIAL¡ Razón Social del Proveedor.

DIRECCIóII : Dirección del Proveedor.

TELÉFOI{O: Número de Teléfono del Proveedor.

PAÍS: Pais de origen del proveedor. En este campo encontrarnos un

cuadro combinado donde se presenta preüamente los diferentes páses.

(Ver Ftgura 3.17)
,É.1

É,",
F"
F(,r
Fq*'.
@.
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Figura 3.17 Caapo Pair

3.9 COITSULTAS

Para ejecutar una consulta se realiza los siguientes pasos:

Ir a Ia pantalla de Menú Principal (Ver Ftgura 3.3f

Dar cüc en el botón

inmediatamente aparecerá la pantalla de Consultas, la misma que

consta de siete botones que nos lleva a formularios y que nos

permite üsualizar los datos que se encuentran almacenados en las

tablas de la aplicación: Estos botones son los siguientes: (Ver

ngure 3.18t

'a Clientes
t Productos

,- Facturas por fecha

'? Proveedor

a- Stock máximo

e' Stock mínimo

PROTCOLT Capiaúo3-Páglna6a Es.PoL
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Figura 3.lE Pa¡telle del Fo¡u*lq¡lo de Con8ultes

3.9.1 COTAT'LTA DE CLIETTE

Para iniciar esta consulta damos clic en el botón de inmediato nos

aparece un cuadro de pregunta, respecto a la consulta que estamos

haciendo. (Va ffgura 3.191

Figura 3.19 Cuadro de diálogo de Con¡ulta de Cliente¡

PROTCOU Capitulo 3 -PqrM69 .ASPO¿
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Una vez que aparece el cuadro de diáogo colocamos el nombre y

apellido del cliente del cual deseamos ver información y damos clic

en el botón aceptar, luego aparecen todos los datos

del cliente. (Ver Ftgura 3.2Of

Ftgure 3.2O Coa¡¡¡It¡ por nombre de Clieote

Esta pantalla consta de los siguientes carnpos:

RUC_CI: Cédula o Ruc del cliente.

CLIEñTE: Nombre y apellido del cliente

OOf,TAGfO: Nombre de contacto con la empresa

DIRECCIóIí 3 Dirección del cliente,

TELÉI?ofo: Teléfono del cüente

PBOVItrCIfu Provincia en donde reside el cliente.

DESCRIFCIóñ: Categoria a la que pertenece el ciiente.

ACTIVIDAD: Actividad a la que se dedica e[ cliente.

PROTCOM CapihtloS-PáglruTO ES.POL
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3.9.2 COIiTSITLTA DE PRODUCTO

Pa¡a inicia¡ esta consulta damos clic en el botón

de inmediato nos aparece un cuad¡o de

pregunta, respecto a la consulta que estámos haciendo. [Ver Flgura

3.21)

Ftgura 3.21 Cuad¡o de üálogo de Co¡¡ulta de Producto¡

Una vez que ap¿rrece el cuadro de diáogo colocamos el nombre del

producto del cual deseamos ver información y damos click en el botón

aceptar, luego aparecen todos los datos del producto. wcr flgur¡ 3.22)

E
Ea¿s
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Figura 3.22 P¡Dtalla de Coo¡ulta de Producto

Esta pantalla consta de los siguientes c¿unpos:

CóPfc'o: Código del Producto

DESCRIFCIóII: Nombre del Producto

ATOCK-ACTUAL: Stock actual del Producto

(]OS[O: Costo del Producto.

PRECIO: Precio del Producto.

3,9.3 CO1ÍSULTA DE FACTURAS POR FECHA

Pa¡a iniciar esta consulta damos clic en el botón

de inmediato nos ap¿rrece un cuadro de

preguntas, respecto a la consulta que estamos haciendo. (Vec Elgure

".2s1

tag$t-iEErüIlfr{fiÉt
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Figura 3.23 cuadro de diálogo de Congulta de Factura¡ por Fecha

Una vez que ap¿rrece el cuadro de diáIogo colocamos el rango de fechas

del cual deseamos ver facturas y damos click en el botón aceptar , luego

aparecen todos las facturas emitidas dentro de ese rango de fechas' (Ver

Ftgure 3.2.4f

Ffu¡rra 3.24 Fecture¡ Por fecha

PROTCo.LT Ca,pitrtloS-Págfr.a73 ESPO¿
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Esta pantalla consta de los siguientes calnpos:

rÚUPnO: Número de la Factura

FECH.ll'! Fecha de la Factura

CLIE TE: Nombre del Cliente

SUBrOTAL: Subtotal de la Factura

DESOÚEXITO: Descuento que se le otorga al cliente'

3.9.4 COIÍSULTA DE PROVEEDOR

AANT]AL DE USUARIO

Pa¡a iniciar esta consulta damos clic en el botón

de inmediato nos aparece un cuad¡o de

pregunta, respecto a la consulta que estamos haciendo' §er Flgurl

3.2sf

Figura 3.25 Cuadro de dláIogo de Couculta de Proveedor

PRÜTCOÜ Cagítulo3-Páglna74 .ESPO¿
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Una vez que ap¿rrece el cuadro de diáIogo escribimos el nombre del

proveedor del que deseamos ver información y damos click en el botón

aceptar, luego aparecen todos datos del proveedor. (Va flgura 3.26).

Ftgura 3.26 Cou¡¡¡lta de Proveedor

Esta pantalla consta de los siguientes carnpos:

RUC: Número de Ruc del Proveedor

n ezóf §oCIAL: Nombre del Proveedor

DIRTCCIóIí : Dirección del Proveedor

TELÉFoI¡o: Teléfono del Proveedor

PAIS: Pás de origen del Proveedor.

i
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3.9.5 COIÍSTTLTA POR STOCK Mri:guo

Pa¡a inicia¡ esta consulta damos cüc en el botón

de inmediato rlos aparece una pantalla que

presenta todos los productos con su respecüvo stock máximo' (Vet

FISurI 3.27)

Ftgure 3.27 Cuad¡o de dlálogo de Con¡ulte de StocL tá¡dmo

Esta pantalla consta de los siguientes carnpos:

cóo¡c'o: Código del Producto

DESCRIFCIóf,: Nombre del Producto

PR"ECIO: Precio del Producto

STOCT( ACfUAL: Stock actual del Producto

8TOCI( HAXIüO: Stock máximo del Producto

¡

tt
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0.9.6 corsrrLTA PoR srocx uÍn¡uo

Para iniciar esta consulta damos clic en el botón

de inmediato nos aparece una pantalla que

presenta todos los productos con su respectivo stock minimo. (Ver

ffgure 3.2tf

Figura 3.28 Co¡rulta de StocL Mi¡imo

Esta pantalla consta de los siguientes c¿unpos:

cóP¡co: Código del Producto

DE§}CRIFCIóII : Nomtrre del Producto

PRECIO: Precio del Producto

STOCK ACTUAL: Stock actual del Producto

sTocK f¡tfmOr Stock minimo del Producto

r
PROTCO T Capífrilo 3 -Páglrto 77 ,ESPO¿
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3.1O RIPORTEA
Pa¡a ver un informe necesitamos seguir los siguientes pasos:

' lr a la pantalla de Menú Principal de la Aplicación. (Ver Ftgura 3.31

l. Al hacer clic en y aparecerá la pantalla de

Reportes en la que consta de: (Ver Flgura 3.29f

(- Cartera
t Cliente
(t' Facturas
a ProveedoresProductos

Menú hincipal

Figura 3.29 Pa¡t¡lle Prlnctpaf de Reporter

PROTCOM Capítulo3-PáglnaTa ESPoL
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3.10.1 RTFORTE DE CARTERA

Para ver el reporte de cartera tenemos que realizar los siguientes pasos:

Dar clic en el botón aparecerá una ventana con

tres opciones: (Vet Ftgura 3.30).

a' Cartera vencida

'?- Cartera por vencer

.u Cerrar

Figura 3.30 Pa¡telL de Reporte de cartere

3. 10. 1. 1 REP'ORTE DE CARTERA VEITCIDA

Para ver el reporte de cartera vencida tenemos que realizar" los

siguientes pasos:

PROTCOÜ Co.pzilz.tlo 3 - Páglna 79 ESPO¿
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Dar clic en el botón aparecerá una ventana

las siguientes opciones: (Ver flgura 3.311'

¿" Fecha inicial

'r Fecha fina-l

¿ Visualizar

o- Imprimir

'- Cerrar

Se ingresa el rango de fechas en el que se quiere ver las facturas

vencidas. Se da clic en üsualiza¡ si se quiere ver el listado'

Figura 3.31 p¡¡follc de Reporte de Cs¡tera Vencida

En el caso de querer imprimir directamente el informe damos clic en

imprimü y aparece la información en el siguiente formato: (VÚ Bgt¡r8

3.321

PROTCOBI Capíado3-Págrna8o ESPO¿
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CA.RLERTI DE CLIE,I{T Ét
,DS§{IIA.

,1,6

2ta.oo

20/t2/o1

2A/)2/01
o99r26Jat4ú!

o99/1t r3ó5001

Ftgura 3.32 Ll¡t¡do de Cüe¡te¡ con c¡rtera eeacld¡

3.10.1.2 REPORTE DT CARTERA POR VEIÍCER

Pa¡a ver el reporte de cartera vencida tenemos que realizar los

siguientes pasos:

Dar clic en el botón y aparecerá una ventana

las siguientes opciones: [Vet Figura 3.33f

,' Fecha inicial
í.' Fecha final
',' Visualiza¡

- Imprimir

't Cerra¡

Se ingresa el rango de fechas en el que se quiere ver las facturas po¡§

vencer.Sedaclicenvisualizarsisequiereverellistado.

^t 
l CLÉÍrD ta^ aACT l. fltal/ItE¡'lo fAtO
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Ftgura 3.33 Psrtal¡¡ de Reporte de C¡rteta por Veacer

En el caso de querer imprimir directamente el informe damos clic en

imprimir y aparece la información en el siguiente formato: fVér ffgura

3.34)

Flgura 3.34 Ll¡t¡do de Clieatee de Ca¡tera Pof \Iercer

CAR?:ERA DE C¿IEMÍES.t
sli$-r,r+

íá*:r3aÜt\| ialo,

3' /r2/O¡
3¡/¡2/0t

tt/ 12/o,

2A/t2/OZ

5 t,85
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a

¡l
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3.1O.2 REPORTES DE CLIEISTES

Los reportes están clasi-ficados de la siguiente manera:

't Datos generales

¡ Clientes por actividad
.t' Clientes por categoría

- Clientes por provincia

Pa¡a ver los opciones de reporte de clientes damos clic en

y aparecerá la ventana con los diferentes tipos de

reporte de clientes. [Ver Ftgura 3.351.

Ftgura 3.35 RePorte de cüentec

PROTCOM Co,priailo3-Págítú43 ESPO¿
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3.10.2.1 REPC'RTE DE CLIIIÍTES POR DATOA
GEITERALES

presenta la información de todos los clientes de Ia empresa. (ver Figura

s.36)

Para ver este rePorte dar clic en

siguiente reporte:

y aparecerá el

Flgura 3.36 Re¡rorte geteral de cllente¡

[,os datos que se presentar son:

't- RUC o número de cédula del cüente'

'-' Nombre del cüente

z- Persona contacto

'¡- Dirección del cüente

'¡' Teléfono del cliente
q Provincia de origen del cliente

',- Categoría del cliente

c' Actividad a la que se dedica aI cliente

É¡t,¡4t*, ,ta.!?.,úr
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3.IO.2.2 REPiORTE DE CLIEIÍTE§ POR ACTTVTDAI)

Pa¡a ver e[ reporte de clientes por actividad tenemos que realizar los

siguientes pasos.

Dar clic en que mediante un cuadro y se

abri¡á una ventana con las siguientes opciones:. [Ver Ftgura 3. 37).

'¡ Actiüdad
,r' Visualiza¡
? Imprimir

Ftgura 3.37 Paitalla de cllente¡ por actlwldad

Una vez seleccionada la actividad dar clic en Visualiza¡ o Imprimir y

aparecerá el siguiente reporte: (Ver flgun 3.381.

s
§í

'b*,
kc.
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Figura 3.3a RePorte de cüeate¡ por actiwldad

Los datos que se presentan son:

¡ Actividad a la que se dedica aI cliente

''' RUC o número de cédula del cliente.

- Nombre del cüente

c Persona contacto

'z Dirección del cliente

'r' Teléfono del cliente

3,10.2,3 REPORTE DE CLIETTES POR CATEGORÍA

Para ver el reporte de cüentes por actiüdad tenemos que realizar los

siguientes pasos.

Da¡ clic en y se abrirá un formulario con las

siguientes opciones: (Vel Figura 3.39).

t Categoría
? Visualiza¡
t lmprimir

PROTCOLf Cagiütlo3-Págrnaü ESFO¿
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Ftgura 3,39 Pe¡tells de Clleote¡ por cetcgoría

Una vez seleccionada la actividad dar clic en Visualizar o imprimir y se

presentará el siguiente reporte: (Ver flgura 3.rrcf

Flgura 3.rtO Reporte de clieate¡ por categoria

C¿.E¡V:¡rJSs Po,t CATWRTA
¡}lrdár.¡dor

ca-DúÍt, c'tfrar^cno DrREa:r.)Í

0997r3tr9AO Aroq@@t 4.lvdlb

Et¿ralgó é H1¿dlgo

07-a$g
o74ñA

oJ4É126

t
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Los datos que se presentan son:

? Categoría del cliente

' RUC o número de cédula del cüente.

,' Nombre del cliente

, Persona contacto

, Dirección del cliente
,^ Teléfono del cliente

3.IO.2.4 REPORTE DE CLIIIITES POR PROVITCIA

Pa¡a ver el reporte de cüentes por provincia tenemos que realizar los

siguientes pasos:

Dar clic en y se abrirá un formulario con las

siguientes opciones:

'e Provincia

'r' Visualizar
.''' Imprimir

(Ver Ftgura 3.41).

Flgura 3.41 Opclouer de provlncia

PROTCO'IT Cqíaúo3-PágllnaaA ES"POL
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lJna vez seleccionada la acüvidad dar clic en Visualizar o imprimir y

aparecerá el siguiente reporte: [Ver figuta 3.42f.

Figura 3.42 Reporte de clieato¡ por prmlacia

Los datos que se presentan son:

'r' Provincia

a- RUC o número de cédula del cliente.

, Nombre del cliente
7- Persona contacto

¿ Dirección del cliente
a Teléfono del cliente

3.10.3 REPORTTS DT FACTURAS

Los reportes de facturas están clasilicados de la siguiente manera:

,- Factura por número

'- Factura por fecha

, Factura por cliente

,t+f!?*+

r-r-tD arE coLr¡cf!).R T*CI

.t
DTRIX:(:ION TELÍ»o, )

C¿JEIUTES POR PRO rI¡ÍCIá

@aa7a.s

2704397

28707A7

2325 700

2970tr 7

27fr@9

0907775019

09901a52110

099t2874760

09 31472r0

09974125t20

Drstiru

hq"nin taTm'ral

A*grard VdU¿,

soc¡¿ddd srn c(rfo,

cc!. húa.pdlM

l<,n I0 vb Ddl"
srf¡¿ ! Pi.tDJ¡cta

tt¡la91o

N@..Lrú UútÁu

A.D Alhrto Espi

Ine. Pqbl/J C@p

Bo illÁ^§úa
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t



.á
,?!f?t"14"

MANUAL DE U§UA¡IO

Para ver las opciones de reporte de clientes damos clic en

y aparecerá una ventana con los diferentes tipos

de reporte de facturas. (Ver Ft¡¡rre 3.431

Ftgura 3.43 Re¡rorte de factura¡

3.10.3.1 REPORTE DE FACTURAS POR ITÚERO

Para ver el reporte de facturas por número tenemos que realizar los

siguientes pasos:

Dar clic en Este botón abrirá un formulario con

las siguientes opciones: (Ver Ftgura 3.441

't Número

'. Visualizar
a Imprimir

PROTCODÍ Capidtlo3-Páglna90 ES.PO¿
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Figura 3.44 Pa¡t¡ll¡ de f¡ctura¡ pos rrúEero

lJ¡a vez ingresado el número de factura dar clic en Visualiea¡ o imprimir

y aparecerá el siguiente reporte: (Vet flgun 3.45f

Ftgura 3.45 Reporte de factura¡ por núrero

¡,mo I

C¡Dü¡D El Htarvlago ,¡ntql¡l carftm OE tor y lÜ 2a

fEil 03/o t/01 tt.ltorD 07?55368

,\tto t7/ol/ol

tÉir l¡.. i;ii:: t, a,

2

cA¡¡nD¡ll PEE-tt¡ ,§cff). fo¡AL(E aR(D(ÍrO !¿StÍrFr)¡

3

.FáC?URáS POR IV¿NíERO

s¿.0o

t50,00

54,OO

Dt!
SULPOIAG

1e,00

¡5,OO

¡o,oo

to,oo

,PTAL
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Presenta los siguientes datos:

, Número de factura

'? Nombre del cüente

,' Dirección del cliente

, Fecha de emisión de la factura
c Fecha de vencimiento de pago

z Teléfono del cüente

'r Nombre del Producto

z" Cantidad facturada

'r' Precio del producto

't" Descuento que se otorga al cüente

a- Total de la factura

3.10.3.2 RIPORTE DE FACTURAS POR EECTIA

Para ver el reporte de facturas por fecha tenemo§ que realizar los

siguientes pasos:

Dar clic en y se abrirá un formulario con las

siguientes opciones: (Ver Figura 3.461

',' Fecha Inicial
,' Fecha final
'. Visualiza¡
't Imprimir

PROTCO CapidttoS-PágLr@92 ESPO¿
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Ftgura 3.46 Pa.otalla de reporte de f¡ctu¡a¡

Una vez ingresada las fechas dar clic en Visualiza¡ o imprimir y

present¿rá el siguiente reporte: (Vet flgura 3.4fl

Figura 3.47 Reporte de factura¡ por fecha

t:

¡"rripo¡r

Roldt¿o BrÚeo

caCr¿)

agrotadxi

REPORTE DE FACTURAS*
##+,1t

FÉU:I'A NI/\"&') CLID¡TE TOTAL ¿STIIoO ¿ tc,lo.

01/raol

2t / tr/ot

12 / 12/Ol

N/t2/O1

ft/t2/01

27/ t?/o)

?a/ tz/0)

Pctú)<ñt

§/to/01

9/tl/ot
m / t2/o1

2A/ 12/Ot

3t /,.2/ 0,

3t/t2/ol

3t/12/ot

186.10

t!2,45

,t, a,

215,00

6a,oo

27?,70

94,@

6

a

9

10

It
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Presenta Ios siguientes datos:

,' Fecha de emisión de la factura
,.' Número de factura
:r' Nombre del cliente

', Total de la factura
..' Estado de la factur¿u Pendiente o cancelado

<¡ Fecha de vencimiento de pago

3.10.3.3 REPORTE DE FACTURAS POR CLIEIYTE

Pa¡a ver el reporte de facturas por fecha tenemos que realizar los

siguientes pasos:

Da¡ clic en y se abrirá un formulario con las

siguientes opciones: [Ver Ftgura 3.481

q Cliente
.r \,risqaliz¿¡.

a- Imprimü

Figura 3.48 Pantalla de facturag por clieote

PRürcOü Cqíü.lo 3 - Págaaa 94 ESPO¿
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Una vee seleccionada el nombre del cliente dar clic en Visualiza¡ o

imprimir y presentará el siguiente reporte: (Ver flgure 3.49f

Ftgura 3.49 Reporte de factu¡a¡ por clleute

Presenta los siguientes datos:

o' Nombre del cliente
1r Número de factura
:r- Fecha de emisión de la factura

', Total de la factura
'r' Estado de la factura

'.' Fecha de vencimiento de pago de factura

3.10.3.4 REPORTE DE FACTURAS POR ESTADO

Para ver el reporte de facturas por estado tenemos que realizar los

siguientes pasos:

Da¡ cl.ic en y se abrirá un formulario con las

siguicntes opciones: (Ver Ftgura 3.5Of

.FáCTURTi POR C¿IENTE

CLEJfÍE

El Hur¡apotgo

t
+*e+++

PLAZT)

I

ÍU¡I¡RÚ ? :"A IUÍA¿ ES¡TáI,O

03/01/01 J4,00 Cnr:rlrd.o 11/01/01

PROTCOB¡ Cqía.lo 3 - Páglna 95 ES,PO¿
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¡- Estado

'¡" Visualizar

't lmprimi¡

Flgura 3.50 ltsat-ll. de Factu¡a¡ por eetado

Una vez seleccionada el estado da¡ clic en Visualizar o imprimir. (Ver

Ftgure 3.51f

Flgura 3.51 Reporte de factu¡as por eltado

FACTURAS PO-R ESrrtDO.t
#..-|.eN[I¿.

,¡üühRo cLÉúra FEIA TOTAL E§r/lro Pt4JEo i(r_c,
0t/rqo¡
3t /¡ ¡lo¡
,2/t2/OI
¡c/ ¡2/or
É,/ ¡?/o r

,7/ t2/O I
B/¡ZlO !

1.5,10

,9,45

,.4,
a¡ 70o
a,@

4@

é

a

IO

,5/1q0t
/t t/0t

al )2tot
alt70!
t! t 1r.,o,

3¡ / r2/O ¡

3¡/ t1tot

dÉtt67t 1 ¡ ,@,
09§3t1t?t@t

@9la6g¡t@1

@tt4 uaul
@&?t54
@9t gn1gt)
oB?fi?t ¡
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Presenta los siguientes datos:

i¡.- Número de factura
.r' Nombre del cliente
:r- Fecha de emisión de la factura
¡ Total de la factura
',' Estado de la factura

'? Fecha de vencirrliento de la factura
.r RUC del cliente

3.1O.4 RTPORTES DE PROVEEDORES

L,os reportes de proveedores está¡t clasificados de la siguiente manera:

:7 Datos generales

'¡ Proveedores por pás

Pa¡a ver los opciones de reporte de proveedores damos cüc en

y aparecerá una ventana con los diferentes

tipos de reporte de proveedores. §er Figura 3.521

Figura 3,52 p¡¡t¡lh Reportc de prweedorel

PROTCOM CapíAdo3-Páglaa97 .ES.PO¿
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3.10.4.1 RTPiORTE DE

PROVEEDORES

DATOS GEIiÍERALE§ DE

Para ver el reporte de proveedores por datos generales tenemos que

rea)izar los siguientes pasos:

Dar clic en y se abrirá el siguiente reporte:

[Ver figura 3.53)

Figura 3.53 Reporte de proveedorea

Este reporte presenta los siguientes datos:

', País

¡- Nombre del Proveedor

't RUC del proveedor

'r' Dirección del proveedor

'r' Teléfono del proveedor

REPORTE DE PRO T¿EEDORES

TEl t;t O rr)RAZOY g)ü^L

251¿fi0

t
DIRfL\ION

Coloñbu

Edd.ot

Wtra.o

Agri8c

Makanad. ,62

t7ü 9566 3

09985369t

¡?3J5 99I

CdncÉ 57No l+41

tu¿R §lano

Rw d. RttDh,I N73u) I

PROTCOM C,apitttlo 3 - Páglna 9a ESPoL
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3.10.4.2 REPORTE DE PRO\TEEDORES POR PAÍS

Pa¡a ver el reporte de proveedores por pás tenemos que realizar los

siguientes pasos:

Dar clic en y s€ abrirá un formulario con las

siguientes opciones: (Ver Figura 3.541

¡'País
¡' Visualizar
', lmprimi¡

Figura 3.54 Pa¡tslla koseedore¡ por paia

Una vez ingresado el país dar clic en Visualizar o imprimir y presentará

el siguiente reporte: : (Vor Ftgura 3.551

PROTCOM Ca?ílr.lo 3 - Páglna 99 ESPoL
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PROYEEDORASPOR PáIS

nÁroü {f lH

t
TDI-E?OTII.R{T] D'RIT.-(]ÍOE

PAIS Colomb¡a

l Tai 95663JS Carr.ti 57 No 1441

Flgura 3.55 Reporte de proveedor€! Por Peír

Presenta los siguientes datos:

- País

'', Raz6r^ socia-l del proveedor

c- RUC del proveedor

't Dirección del proveedor

'¡ Teléfono del proveedor

3.1O.5 REPORTES DE PRODUCTOS

Los reportes de productos están clasihcados de [a siguiente manera:

't Datos generales
tt' Costo

'r' Precio

oF Stock

PROTCOM Cqia o 3-Páglru 1OO ES.POL
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Para ver los opciones de reporte de productos damos clic en

aparecerá una ventaria con los diferentes tipos de

reporte de productos. (Ver Ftgura 3.56)

Flgura 3,56 Pa¡talla Rcporte de productc

3.10.5.1 RTPORTE DE
PRODUCTOA

DATOS GEIÍERáI,ES DE

Para ver el reporte de productos por datos generales tenemos que

realiza¡ los siguientes pasos:

Da¡ clic en y se abrirá el siguiente reporte: (Ver

Ftgura 3.57f

re

PRArcO Cqtuilo 3 - Pá91^a 1Ol E§PIO¿
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RAPOR"E DI9PRODTIC?AS

6

7

3

to

2

4

9

coxfiEla t+gGto

coMPt BTO 15-15-15

coxPIE IO A-20'20

DAP

NAgl¡BS¡L

¡roP @

NNRATO DB A.¡TONTO

SJLFATO DE A,,o,'I¡O

s,JLÑP,,4C

Urca

9.25

7,95

&42

to,77

to,90

&J'
&00

7.10

9.JJ

7.80

7,90

6,45

7,ro

9,70

7,33

6,90

6,25

8,2J

6,8 5

1000

ñ0
500

tooo

890

1500

5

200

,5ú
500

t
,!!f!?,1t,

I

PNDC-f,) COSIO S?i].X_ACTVALCODIGO DáSCX,rPCI),I'

F'tgura 3.57 Reporte de productoa

Este reporte presenta los siguientes datos:

¡' Código

'a Nombre del Producto

',' Precio del producto

'- Costo del producto

'?' Stock Actual

3, 10.5.2 RTPORTE DE PRODUCTOS POR PR.ECIO

Pa¡a ver e[ reporte de productos por precio tenemos que real.izar los

siguientes pasos:

PROTCOM Capitttlo 3 -Pfubu 7O2 E§PO¿
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Da¡ clic en v se abrirá el siguiente reporte: (Ver Figura 3.5E)

Ftgure 3.54 R€porte de precloc de productoc

Presenta los siguientes datos:

' Código

', Nombre del Producto
e Precio del Producto

3.10.5.3 REPORTE DE PRODUCTOS POR COSTO

Pa¡a ver el reporte de productos por precio tenemos que realizar los

siguientes pasos:

PRECIO D.E PRODUC?\},S

6

I

7

IO

2

J

4

9

l

eQMPLETO 10-30-tO

CaMPI2TO 15-15-t5

coNPralo a m-20

DAP

MaovEst¿

t{oP *
NÍTRATO DE A.MC¿VIO

SILIATO DE Artfi,lTo

gJl,frNAO

Urca

9,25

7,9r

4,42

to,75

rc,q

a,32

4,00

7,10

7,AO

,rfq?t*,
t

ERrx-lf)tf)Dr<y) I)TiSCR-[PC''f) I'
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Dar clic en

Flgura 3,59f

y se abrirá el siguiente reporte: (Vel

Ftgura 3,59 Reporte de ccto de productoc

Presenta los siguientes datos:

,' Código

't' Nombre del Producto

t' Costo del Producto

3.10.5.4 RTPORTE DE PRODUCTOS POR §TOCK

[,os reportes de productos por stock están clasifrcaclos de la siguiente

manera:

't Bajo Stock minimo

',' Sobre stock máximo

', Stock E

COS?O DE PRODTICISS

6

7

3

to

5

1

coMPl,glo 1o.so.10

couPtÉTo 15-15-15

co*tPtE'Io 8-20-?o

DAP

M¡d\,ESfL

MOPGf

N.TRATO DB A,,,a,ITO

SJLFATA DE A¡€,¡¡IO

6.45

7. to

9.50

9,70

7,33

6,90

6.25

t
DElCOnt 3¡-

CÓrSfC¡f¡BSCRIPCiT¡"l¡coDl(y)
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Pa¡a ver los opciones de reporte de clientes damos clic en

y aparecerá una ventana con los diferentes tipos de

reporte por stock. (Ver Figura 3.6tO!

Figura 3.6t0 P¡ltqlla de stock de productc

3.10.5.4.1 REPTORTE BA",O STOCI( UÍrUO
Pa¡a ver el reporte bajo stock mínimo tenemos que realizar los

siguientes pasos:

Da¡ clic en y se abrirá el siguiente reporte: (Ver

Ftgura 3.6lf

PROTCOÜ Capitttlo 3 - Páglna 1OS E§PO¿

g,xüctr

t



.á
o3t¡{rE f,a

MANUAL DE USUARIO

PRODUCTOS BAJO S?OCT MINITúO

cús-fu Ff¿I]p sflocrf ácrüfi s'ñ}tlr l¡[ro

t
l¡of,'lA.

5 30

(YJ"«) OES'CR'PC.Í)Í

, ¡IlIF,i fD Dá rl¡¡CfVrO 6,90 q00

Figura 3.61 Reporte de productol bqjo rtocl mínimo

Presenta los siguientes datos:

., Código

'¡' Nombre del Producto

', Costo del Producto

- Precio del producto

'¡ Stock actual

',' Stock minimo

3.10.5.4.2 RTPORTE SOBRE STOCK U¡í:UUO

Pa¡a ver el reporte bajo stock máximo tenemos que realizar los

siguientes pasos:

Dar clic en y se abrüá el siguiente reporte:

(Ver Figura 3.62f

PROTCo.hT Capítrll.o 3 - Páglfla 1o6 ESPO¿
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PRODTTC1.GS SOBRE STOCI( MAfrMO

COII,GO I'¡'S1:R'PCD¡' COS"TE PA.q:P §fDCT áC¡L¡'Ú .s'ro T IAIIIO

4,2 5 9.7J tT ln taoa

t,+#*

9 gJL,tp¡"ÍAG

Ftgura 3.62 Reporte de productor ¡obre ¡tock má¡dmo

Presenta los siguientes datos:

¡- Código

t Nombre del Producto

, Costo del Producto

'. Precio del producto
t Stock actual
, Stock máximo

3.10.5.4.3 REPTORTE DE STOCK DE PRODUCTO§

Para ver el reporte de stock de productos tenemos que realizar los

siguientes pasos:

Dar clic en y se abrirá el siguiente reportc: (Ver

Figura 3.63t

Ble,

¡;,r
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6

I
7

3

to

2

J

9

I

cfriPt ETo 10-30 10

Cd\4H,E1o lJ-15-t5

cNPt BTO 8-20-20

DAP

,f,,tO\'BSI¿

MOP&

NIINAIO DB AiíONIO

§JL?AIO DB A'&¡¡O

gJ¿A)¡IAG

tooo

800

500

10oo

890

tSao

5

200

t500

700

s?OCK DB PRODUCTo.S.á
Dtlcoü t.A

COD'UJ ¡.áscnII{-.D,¡, sm'(]rlÁ(}tfái

Figura 3.63 Reporte de ¡tock de productoc

Presenta los siguientes datos:

.,' Código

a- Nombre del Producto
?- Stock actual
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