
-G,¡ e;
Avt.

IN§IIJ[[,I SI]PIIRIllII PllI,ITIIIIICI D[I, ilIURAI,

E

.orFrR( 
^ 

oFl Urf(t¡

PROGTAMA DE TiC}{OI.OGIA EN COMPUTACIOtl

TESIS DE GRADO
P¡euio a la oblención del Titulo de:

llil'R[Tllltt l.tJtit'llTll,t m sNT[ilÁ§ [[
tilI,0triltcl0il

TEMA:
IiltJ0RtlilltilT0 ml t0tTBOt [lJ fl,tmTt]s

MANUALES:
ORGANIZACION

PROCEDIMIENTOS
USUARIO
AUTORES:

Qílda

,€oo¿(. ,P

q
t¡lt ql: -.. u¡.¿
EIBI

CA.lrC, i. i.s

ItsñA§

JessenÍcl

Karhta
Mogally

Aaila A
Franco J iménez

ñocu

DIRECTOR:

Msc. Fc¡usúo J ítcome

ANO 2OO[l



AGRADECIMIENTO

A aquellos seres que aportaron su ayuda para la culminación de esta aplicación,
para ellos cuyos nombres ya quedaron impregnados en mi corazón, MUCHAS

GRACIAS por su s¡ncero y desinteresado apoyo.

Mil grac¡as a ti Gran Padre por estar en cada mano que guió mi camino. Grac¡as

al personal de Fastcomp en especial al departamento Financ¡ero y T&nico por

sus más buenas ¡ntenciones para conmigo.

Finalmente y s¡n temor a redundar, graclas a mis amigos y familiares por vivir
conm¡go esta travesía.

Gilda

úB"o¿{.I
r¡nfx'. -"I¡!
BIB. A

Ciuvl. L§
IEÑA§



AGRADECIMIENTO

Deseo expresar con estas palabras mi profundo agradecimiento al ser más
grande de este mundo, Nuestro Padre Celestial, por haberme regalado el don
de la vida y brindarme día a dia la oportunidad de seguir adelante.

A mis padres por apoyarme sin ningún tlpo de reservas, a Imelda, mi hermana
por ser mi amiga y cómplice incondicional y a una persona muy especial en m¡
vida, por estar s¡empre conmigo y haberme facilitado una de las herramientas
fundamenlales para el desarrollo de mi Tesis de Grado.

Jessenia

.D\
,ttrr¿

)

IL'
r!

q,-
i¡¡D¡rrl-
IB,,

otür.us
lEtls



DEDICATORIA

Los sueños pueden ser fugases o ser parte de nosotros no como sueños sino

como realidades, si se cuenta con cimientos solidos que apoyen la formación de

nuestras metas. No hay que ser constructor para formar un camino y por ser
ya palpable el nuestro, dedico mis logros, en espec¡al este; el primero de una

secuela; a mis Padres qu¡enes con sus consejos, amor y comprensión han

sabldo ganarse mi cariño, respeto y admiración.

Los amo.

Gilda



DEDICATORIA

Con mucho cariño y amor fraternal dedico el desarrollo del presente trabajo a

m¡s padres, Astolfo y Victoria por ser los pilares fundamentales sobre los cuales
se ediflcó todo mi esfuezo, a ellos por tratarse de las personas que
incond¡cionalmente me han enseñado la mejor lección de la vida; Amar.

Jessenia



DECLARACION EXPRESA

"La responsabilidad por los hechos y doctrinas expuestas en esta Tesis de

Grado nos corresponden exclusivamente; y el patrimonio intelectual de la

misma al PROTCOM (Programa de Tecnología en Computación) de la
Escuela Superior Politécnica del Litoral".

(Reglamentos de Exámenes y Títulos profesionales de la ESPOL).



FIRMA DEL DIRECTOR DE TESIS

Msc. Fausto Jácome



FIRMA DE LOS AUTORES DE LA TESIS

4lk A",L r,*^ ) ?rA gntá- l¡.¡¡¡¡ cO LYne,.r'r P Z)
GHda Kt;in;Xn.¿ Acuña Jessenia Magally Franco Jiménez



TABI,A DE (:OI\TT]\TT)()
CAPITULO I
I . Manual de Organización

L l lnuoducción..........
l 2 Objetivo... .

L3 Alcance.....
1.4 Áreas de Autorización........
1.5 Responsabilidades. .. ... . ..

I .6 Historia de la Organización
L7 Visión de Ia Organización..
1.8 Misión de la Compañía.......
1.9 Valores de la Empresa........
L l0 Estructura Organizacional
l.ll Factores claves de éxito....
l.l2 Descripción de Puestos.....

CAPÍTULO tI
2. Manual de Procedimientos..,...........,........

l.0Propósito..... .... ..... ..... .

2.0 Alcance.......
3.0 Autorizaciones o Responsabilidades...............
4.0 Revisión del Manual........
5.0 Definiciones

5. I Codificación de Documentos.
ó.0 Documentos Aplicables.........
7.0 Lista de Distribución.
2.lCuia y Uso de Formato de Salida de Bodega.,.....................
2.2Procedimiento para el Abastecimiento de Equipos y Partes
2.3Procedimiento para Ia Requisición de Equipos y Partes......
2.4Procedimiento para Tramitar Pedidos de Clientes..........,....
2. 5Procedimiento para Sewicio al Cliente,.. -.......,.
2.óProcedimiento para Facturación de Servicios..

CAPITULO lII
3. Manual de Usuano.........

l.l2 Generalidades...
3.1.1 Introducción..-...
3.1.2 Objetivos del Manual.............
3.1.3 A quién va dirigido.....,,.........

3.2 Definiciones
3.3 Estructura de la Base de Datos................
3.4 Requisitos para instalar la Aplicación.....
3.5 Ingreso.... ....

3.ó Menú Pnncipal............
3.7 Navegación y Búsqueda de Registros......
3.8 Mantenimiento de Tablas.......

3.8,1 Mantenimiento de Categorias
3.8.2 Mantenimiento de Ciudades..
3.8.3 Mantenimiento de Clientes....
3.8.4 Mantenimiento de Productos.

I
I
I
I
I
t
2
)
)
,
3
5
6

20
2l
2l
2t
2t
't,'
'l)

23
24
25
30
37
42
5()
5ó

63
63
63
63
63
u
6.t
66
67
68
69
7t
1)
73
74
73



3.8.5 Mantenimiento de Tecnicos.....,.
3.9 Procesos y Trámites.........

17
78
79
82
E5

81
88
89
9l
93
94
95
97
9E

00

3.9.1 Formulario Contratos de Mantenimiento.........,......................
3.9.2 Formulario Llamadas Técnicas...,........
3.9.3 Formulario Notas de Ingreso..,...-
3.9.4 Formulario Notas de Entrega........

3 l0 Informes......
3. I 0. I Informe Atención por Técnicos
3. I 0.2 lnforme Contratos por C1iente..................
3. I 0. 3 Informe Clientes por Contratos...,......,...

10.4 Informe Productos por Categoría....
10.5 Informes Notas de Ingreso por Clientes
10.6 Informe Notas de Entrega por Clientes.
10.7 Inlorme Llamadas Técnicas por Clientes....

3. I I Muestrario de Reportes..............

3

J
J
3

I



TABT,A DE FIGTIRAS

CAPITT]LO I

Manual de Organizáción

Figura l -l Organigrama Estructural de Fastcomp S.A................

Figura 1.2 Organigrama Específico del Departamento Tecnico.

Figura 1.3 Organigrama Funcional del Departamento Técnico..

Figura 1.4 Organigrama Puestos y Pl,"as de la Compañía.........

(]APÍTTiI,O J

2 Manual de Usuario

Figura3.lopciónde*'*;;.'....',,.'..
Figura 3-2 Pantalla Bienvenida Winzip .......,......

Figura 3-3 Pantalla de Selección de Archivo...,.....

Figura 3.4 Solicitud de Contraseña

Figura 3-5 Ingreso de Contmseña ...............

Figura 3-6 Pantalla de Bíenvenida

Figura 3-7 Menú Pnncipal

Figura 3-8 Pantalla Buscar ..............

Figura 3-9 Ejemplo de Ingreso de datos

Figura 3.10 Mensaje de error de ingreso de datos .................

Figura 3. I I Botón de Mantenimiento de tablas

Figura 3- I 2 Menú Mantenimiento de tablas

Figura 3- 13 Formulario Categorias

Fi gura 3- I 4 Formulario Ciudades ....................

Figura 3. 1 5 Formulario Clientes ...................

Figura 3.16 Formulario Productos

Figura 3-17 Formulario de Tecnicos

Figura 3-18 Botón de Procesos y Tramites

Figura 3-19 Menú Procesos y Tramites

Figura 3.20 Formulario Contralo de Mantenimienlo ..........,...........,....

Figura 3.21 Botón desplegable para elegir clientes........,...............,,...

F igtra 3-22 Vista Preliminar formulano contratos de m¿ntenimiento

Fi gura 3-23 Formulario Llamadas Técnicas ......................

Figura 3-24 Selección de Ciudades

1

3

4

5

6

,,..,62

.....66

,..... ó6

,',,.66

......67

......67

......67

...... ó8

. .70

.....70

......71

.. .71

...,,.71

.73
.....74

.,...,,75

....76

.....77

.... 78

.,,...78

.......79

....,.80

......81

...... 82

..,..83



Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

F igura

F igura

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

F igura

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

Figura

F igura

3-2s

3-26

3-27

3-28

3-29

3-30

3-31

)-3¿

3-33

3-34

3.35

3.36

3-37

3-38

3-39

3-40

3-4 |

342
343

344

345

346

347

348

349

3-50

3-51

3-s2

Selección de Técnicos

Cuadro detalle de visita

Vista prel im inar formulario Llamadas Tecnicas .............

Formulario de Notas de Ingreso

Vista Preliminar formulario notas de ingreso

Formula¡ios Notas de entrega

Selección del código del producto

Vista preliminar formulario llamadas tecnicas ....,,.....,....

Botón de lnformes

Menú Informes

Ejemplo de ingreso de fecha

Ejemplo de ingreso fecha hasta

Informe Atención por técnicos

Filt¡o de Contrato de mantenimiento ...................,..........

Forma de ingreso de datos .................

lnforme contrato de mantenimiento por clientes ............,

Ingreso de fecha desde

Ingreso de fecha hasta

Informe clientes por contrato

Selección de categorias

Informe productos por categorías

Filtro notas de ingreso .,,....,......

Ejemplo de ingreso de datos .............,...

Informe de notas de ingreso por clientes ...........,.....,,......

Filtro de notas de entrega por cliente ...............

Informe nota de entrega por clientes ...............................

Filtro llamadas técnicas por clientes

Forma de ingreso de datos .................

83

83

84

85

86

87

88

88

89

89

90

9t

9l

92

92

92

93

93

94

94

95

95

96

9ó

97

.98

99

99



CAPíTULO 1.

MANUAL DE ORGANIZAC¡ÓN
rIastGo¡np



1'ABI,A DE CONI'E\IDO

CAP|TULO T

l. Manual de Organización
l.l Introducción
1.2 Objetivo.......
I .3 Alcance........
| .4 Áreas de Autonzación
L5 Responsabilidades.................
I .ó Historia de la Organización.
1.7 Visión de la Organización..,..,................
1.8 Misión de la Compañia.
'1.9 Valores de la Empresa....
l.l0 EstructuraOrganizacional..
l. I I Factores claves de éxito
l.l2 Descripción de Puestos.

t
I
I
I
I
I
^)

,
1

,
3

5
6



G Control de Clientes de la Contpañía Fastcanry lllanual dc Organizaciórt
,Fattcoltw

Manual de Organización
Introducción

La intención básica de este Manual de Organización es proporcionar
información impoftante sobre /as Politicas, Estructura Organizacional
y Propósitos de la Cía. FASTCOMP S.A.

Consideramos que todos /os datos que se han recopilado y
posteiormente plasmado en esfe Manual seNirán de ayuda para el
personal de la Cia. FASTCOMP S.A

Por otro lado presentamos las funciones espec¡ficas que debe
real¡zar cada uno de los trabaladores de la Cía. FASTCOMP S.A.
desde /os puesfos supeiores hasta los de menor rango.

7.2. Objetivo

Elaborar un Manual de Organización para la Compañía FASTCOMP
S.A. , e/ cual presentará en forma detallada su cultura Organizacional
hacia el personal ex¡stente y de nuevo ingreso.

7.3. Alcance

Este Manual ha sido diseñado para todos los departamentos que
conforman la Compañía FASTCOMP S.A.

7.4. Areas de Autorización

Dependiendo de las necesidades que a través del tiempo se le
presenten a la Compañia FASTCOMP S.A. /as únicas personas
autorizadas a realizar cambios en esfe Manual de Organización son:
El Presidente y el Gerente General.

7. 5. ResponsalriTídades

Para el cumplimiento a cabalidad de las funciones puntualizadas en
este Manual se necesitará la colaboración responsable de los Jefes
de cada uno de los departamentos de la Compañia.

PROTCOI\1 Capítulol -Pági»al I_SPOt.

7.
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1 6. I#storia de La Organizaciáa

La lmporladora de Equipos y accesorios de Computación
FASTCOMP S.A. fue creada en el año de 1989 como una
Compañía lamiliar diigida directamente a la importación de paftes y
accesorrbs de computación, siendo su labor el ensamble de
computadoras.

La Organización actualmente es presidida por el lng. Víctor
Pinzón Rojas y gerenciada por el lng. Robed Pinzón Rojas desde la
fecha de su constitución la Empresa se encuentra ubicada en la
Ciudadela Kennedy calle Bava. oeste y avenida San Jorge
Condominio 2001 oficina 4, en la ciudad de Guayaquil.

El crecimiento de esta Compañia se ha dado gracias a su trabajo
eficaz, dedicación y al asesoramiento técnico gratuito que dan a sus
clientes.

7.7. Visióa de fa Organizacióa

FASTCOMP S,A. tiene como visión ser impo¡Tadores direc¿os de /os
accesonbs que utilizan para el ensamble de sus equrpos y asi poder
ofrecer al mercado equ¡pos con facilidades de financiamiento.

1.8. üisión de Ia Com¡ra"üÍa

FASTCOMP S.A. al iniciar sus /abores en el año 1989, se propuso
brindar sus servicios óasados en so/uciones alternativas apoyándose
en recursos tecnológicos actualizados eficientes y profesionales.

7.9. Valores de l,a Rallresa

Los pincipales valores que la Compañía FASTCOMP S.A. consrdera
impoftante para un buen ambiente de tnbajo son:

> Compañeismo
) Servlr
> Unión

) Trabajo
> Esfueno

PROTCOM Capítulo7 -Página2 E5POI,
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7. 70 .Esüructu ra OrganjzacionaL

FASTCOMP S.A. es una Compañía legalmente const¡tuida y dirigida
por el Gerente General que trabaja acorde con cada uno de los
departamentos que conforman esta organ¡zac¡ón.

A continuación se
Empresa.

presenta el organigrama estructural de la

Fig I - 1 Organigrama Estruclural de FASTCOMP S.A.

Describimos a continuación las funciones que realizan /as áreas
principales de la Compañía FASTCOMP S.A.

Área Financiera.- Se encarga de:

t Procesar pagos
r Veilicar estados de cuentas de /os bancos
i Emitir cheques'r Registrar cuentas por cobrar y cuentas por pagar
'r Realizar pago de roles
r Controlar Caja Chica

PROTCOM Capítulo7 -Página3 ESPOL
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Área Técnica.- Se encarga de:

; Realizar el ensamble de computadoras
'> Bindar mantenimientos técn¡cos
i Reparar equipos
¡ lnstalar Software.

Area Ventas.- Se encarga de:

i Visitar clientes
'> Realizar cotizaciones de equipos y su respect¡vo segu¡m¡ento
r Controlar la entrega puntual de las computadoras.
i Asesorar a /os c/ienfes anfes de realizar una compra

Fig. I - 2 Organigrama Especltico dol Departamento Técnico

La actividad Comercial de la Compañia FASTCOMP S.A. se basa
espec¡f¡camente en el Area Técnica, por tal motivo sus dr'rgenfes
consideran a este Departamento como una pieza fundamental para
el progreso de la lnstitución.

PROTCOM Capítulo1-Página4 ESPOL

Presentaremos el organigrama del departamento técnico, el cual es
el encargado de la preparac¡ón tanto fisica como a nivel de
programas de los computadoras.

GERENTE TÉCNICO

SUPERY'SOR TÉCNICO

rÉcflrcos SECRETAR'A
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Las funciones de este depañamento se presentan en el s¡gu¡ente
Organigrama.

Fig. , - 3 Organigrama funcional del Departamento Técnico

1.11.tractore.s cJ,aves de áxito

FASTCOMP S.A, liene doce años en el seN¡cio al público ofreciendo
equipos de computación y asesoria técnica considera que los
factores claves que los han llevado al éxito son:

> OIORGAR sin consfo alguno asesoramiento de /os
Computadoras que se entreguen.

> RESPOTVDER de forma inmediata con la garanlia de /os equrpos.

> SABER tomar decisiones en momentos opodunos.

> COTVSTDERAR mefas y objetivos.

PROTCOM Capítulo'L - Página 5 LSPOL
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7.72. Descripción de Puestos

La Empresa FASTCOMP S.A. actualmente cuenta con doce (12)
personas distribuidas tal como se muesfra en el organ¡grama de
puestos y plazas de la figura 1 - 4

Fig. l- 4 Organigrama Puestos y Plazas dé la Compañ¡a

A continuación se detalla la descripción y funciones de cada cargo ex¡stente en
Fastcomp.

PROTCOIII Capítulo1-Págitut6 t_-§PoL

PRESIDENCIA A

Presidente I

ÁREA TÉcNIcA A R

Gerente/Superr'¡sor
Iácn,cos
Secretaia Técn¡ca

0
2
0

1

I

APFA FINANI:IFPA I

Contador
As¡stante Financ¡ero
Mansaierc

1

1

Goroncia
1

I

Gerente Ventas
Vondedores
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Com añía Fastcom Fo to de De ción de Puesfosrma s nc
Generalidades

Título del Puesto
Coordina con
Descripción General

Departamento
Reporta a
Supervisa a

Pres¡dente.
Gerente de Ventas, Gerente Técnico.
Reflexionará sobrc la misión de la empresa, ñja
objetivos y escoge tácticas las que se deberán aplicar
en cada una de su organizac¡ón interna.
Presidencia.

Personas encatgadas de los diferentes depaftamento
(Gerentes).

Descripción Específica del Puesto

I Revisar /os Balances que le presenta el Gerente General.
b Revisar al Contador los Esfados de Resultados (Cada 15 dias).
I Autonzar pago de los lmpuestos al Gobierno SRI (Cada mes).
> Pres¡dir Reuniones con /os Jefes Depañamentales, revis¡ón de los prxedimientos

de la empresa.'¡ Visitar a nuevos clientes y clientes actuales para una buena relación comercial.

> Ser accionista mayoritario de la empresa.
r Tttulo Universitano en caÍeras administrativas.
7 Edad preferente mayor de 30 años.
'> Expeiencia en cargos similares.
r Don de mando.
r Buenas relaciones interpersonales y humanas.

Requisiúos

PROTCOM Capítnlo7 - Página 7 ESPOL

F u n c i o nes Pe rm a nente s.

> Revisar lnformes presentados por /os Jefes de Areas.
> Autorizar las compras de equ¡pos y paftes para bodega.
¿ Revisar sa/dos en cuentas conientes y obligaciones pendienfes con /os óancos.

Funciones Periódicas.
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Compañía Fastcomp Formato de Descripción de Puesfos
Generalidades

Titulo del Puesto
Coordina con
Descripción General
Departamento
Reporta a
Supervisa a

Gerente General.
Presidente y Jefes de Areas.
Representante Legal en /as lomas de declslones
Administrativo.
Presidente.
Jefes de Areas y personal en generat.

Descripción Específica del Puesto

Funciones Permanenfes

> Principal representante en toma de decisiones.
D Programar las act¡vidades a realizarse en conjunto con los Gerentes de /as dlferenfes

áreas.
7 Revisar los Contratos de Mantenimientos por firmar.
7 Autoizar emisión de cheques.
> Principal Representante Legal autorizado a firmar prestamos y obligaciones a nombre

de la Empresa.
> Autorizar camb¡os de proced¡mientos a beneficio de la Compañia.'z Controlar al Personal.

> F¡rmar todos /os estados financieros y liquidaciones por cancelar al SRl, luego de ser
aprobadas por el Presidente ( Cada mes).

> Estar presente en las reuniones mensuales con ,os Accionisfas.
> Presentar repodes de pérdidas y ganancias a /os accionisfas (Cada mes).
7 Visitas periódicas a clientes con carTas de presentac¡ón de la empresa-

Requisitos

> Titulo universitario en careras administrativas.
> Mayor¡a de votos en la reunión de accionistas.
r Edad preferente mayor de 30 años.
r Experiencia en cargos smi/ares.
i Don de mando.'z Buenas relac¡ones interpersonales y humanas

PROTCOM Capítulo7-Página8 ESPOL

Funciones Periódicas.
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Compañía Fastcomp Formato de Descripción de Puesfos

Título del Pueslo
Coordina con
Descripción General

Departamento
Reporta a
Supervisa a

Asislenfe de Gerencia.
Pres¡dente y Gerente General.
Encargada de la agenda personal y trabajo del Gerente
General y Presidente.
Administrativo.
Gerente General y Presidente.

Descripción Específica del Puesto

Funciones Permanentes.

> Atender llamadas de Gerencia General y Presidencia.
¡ Tomar los mensales-
r Realizar las llamadas solicitadas por el Gerente y Presidente.
7 Revisar la conespondenc¡a y realizar las cañas del Gerente y Presidente.
i Llevar el archivo total del Gerente General y Presidente.

7 Coordinar pagos personales del Gerente General y Presidente.
> Coord¡nar las reuniones del Gerente General y Presidente dentro y fuera de la

empresa.
I Recordar y organizar los cumpleaños del personal.
> Trcduch los documentos relacionados con negocios en el erterior.

PROTCOM Capítulo 7 - Página 9

Generalidades

Funciones Peri6dicas.

Requisitos
'> Estudiante de carreras afines al cargo (Preferente Egresada).
7 Trabajar en la Compañia (Fastcomp) m¡nimo 3 años.'r Edad preferente mayor de 20 años.'r Buenas relaciones interpersonales y humanas.
i Dominio de lnglés.

ESPOL
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Compañía Fastcomp Formato de Descripción de Puestos
Generalidades

Titulo del Puesto
Coord¡na con
Descripción General
Departamento
Repoña a
Supervisa a

ContadoL
Presidente y Gerente General .

Lleva la contabilidad y estados f¡nanc¡eros de la Cia
Financiero.
Gerente Genenl y Presidente.
Asisfenfe Financiero.

Descripción Específica del Puesto

¡ Contabilizar fodos /os rngresos y egresos diariamente.
> Aprobar la emisión de cheques.
> Aprobar pagos que luego serán reafirmados por el Gerente.
> Emitir repo¡úes de compras y ventas diariamente y semanalmente

Funciones Periódicas.

'> Coordinar las liqu¡daciones de obl¡gac¡ones por pagar.
)> Pagar mensualmente ros servicios Dásicos.
> Aprobar la emis¡ón de pagos de roles.'¡ Realizar los eslados financieros.
> Realizat los repo¡7es de pagos al Servicio Social.
I Emitir estados de pérdidas y ganancias, solicitados por el Gerente General y

Presidente.

Ser contador C.P.A ó Econom¡sta.
Tener expeienc¡a en cargos s¡milares
Buenas relaciones.
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Compañía Fastcomp Formato de Descripción de Puesfos
Generalidades

Título del Puesto
Coordina con
Descripción General

Departamento
Reporta a
Supervisa a

Asrsfenfe Financiero.
Contador-
Encargada de realizar fodos /os repoñes de las cuentas por
cobrar y pagar.

Financiero.
Contador.

Funciones Permanentes

I Elaborar cheques y cañas
> Actualizar arch¡vos de cl¡entes.
b Realizar los repodes de cuentas por cobrar y cuentas por pagar.
Y Elaborar comprobantes de ingresos y egresos diañbs.
b Emitir facturas por ventas.

Funciones Periódicas.

I Elaboración de roles de pago.
D Revisión de esfados de cuentas de bancos.
> Repoñe de obligaciones y pagos bancarios.
b Compras locales de añ¡culos para la comercialización
D Elaboración de formulanos del S.R./.

D Estudiante de carreras afines ( Preferencia egresada).
Y Haber lrabajado mínimo 3 años en la empresa.
I Edad preferente mayor de 20 años.> Conoc¡miento de utilitarios básrcos.
b Buenas relaciones interpersonales y humanas.

Capítulol - Página7L ESPOL
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Compañía Fastcomp Formato de Descripción de Puesfos

Generalidades

Titulo del Puesto
Coordina con
Descripción General

Deparlamento
Reporta a
Supervrsa a

Mensajero.
Aslsfenle Financiero.
Entrega de documentos y está autoizado para el reüro
de cheques.

Financiero.
Contador y Asistente Financ¡ero

Descripción Específica del Puesto
Funciones Permanentes

'i Entregar documentos.
> Entregar facturas-
i Retirar chegues.
r Retirar docurnenfos /ocales
> Entregar equipos.

'r Cancelar los servrclos básicos.
> Presentar las liquidaciones de repodes al S.R.I.

'r Ser mayor de edad.
r Ser ágil, desenvuelto, conocer bien la ciudad.
7 fener licencia de manejo.
v Ser bachiller.
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Compañía Fastcomp Formato de Descripción de Puesfos

Título del Puesto
Coordina con
Descripci6n General
Departamento
Reporta a
Supervlsa a

Secretaria Técnica.
Gerente y Supervisor Técnico.
Encaryada de la facturación y llamadas técnicas.
Técnico.
Gerente y encargado técnico.
Técnicos.

Descripción Específica del Puesto

> Facturar ordenes técnicas.
> lngrcsar equ¡pos.
7 Realizar Notas de entrega de pañes y equipos.
b Controlar la ca¡lera técnica.
> Elaborar cotizaciones fécnlcas.
'¡ Coordinar la visita de /os fécnicos co, los diferentes clientes.
¿ Realizar las llamadas técnicas.

Funciones Periódicas.

i Elaborar repo¡le de facturación mensual del Depaíamento técnico.
> Repoftar cadeÍa semanal del Depaftamento técn¡co.
> Verificar las atenciones realizadas a los clientes.
> Controlar senes y parfes de eguipos por garantla.

> Conoc¡miento de computación básica.
> Estudios supenbres o egresada.
D Edad preferente mayor de 20 años.
D Euenas relaciones interpersonales y humanas.
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Compañía Fastcomp Formato de Descripción de Puesfos
Generalidades

fítulo del Puesto
Coordina con
Descripción General
Departamento
Reporte a
Supervisa a

Técnicos.
Secretaria y Supervisor Técnico.
Solucionar los problemas de los eguipos de computación
Técnico.
Gerente y encargado técnico.

Descripción Específica del Puesto

Funciones Permanentes.

> Atender a clientes fuera de la Compañía.
> Revisar y reparar equipos en el taller de la empresa.
> Realizar ordenes de facturación que luego será entregada a la secretaia técnica para

que realice la correspondiente factura.

Funciones Periódicas.

r Solicitar semanalmente repuestos para Ios arreglos.
> lnformar a la secretaria técnica para realizar cotizaciones para /os c/,'enfes'r Buscar clientes potenciales para contratos y mantenimientos.

Requisitos

> Expeienc¡a no menos de 5 años en aneglos de computadoras.
> Estud¡ante o egresado en caneras aÍines de preferencia lngenier¡a Eléctrica
r Edad preferente mayor de 20 años.
r Buenas relaciones interpersonales y humanas.
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Compañía Fastcomp Formato de Descripción de Puesfos
Generalidades

Título del Puesto
Coordina con
Descripción General

Depa¡Tamento
Reporta a
Supervisa a

Supe rvi sor/ Enca rgado Técnico.
Secretaria y Técnicos .

Coordina /as vlslfas a los clientes y da soluciones a los
problemas técnicos..
Técnico.
Gerente General y Presidente.
Secretaria y Técnicos.

Descripción Específica del Puesto

r Coordinar las visdas diarias de /os fécnrcos.
i Dar soluciones a los problemas fécnicos.
b Coordinar la emisión de facturas.
i Recibir reportes dlanos de llamadas técnicas.
> Representar a la Compañía ante los cl¡entes tanto para dar soluciones como para

rec¡b¡r quejas.

> Coord¡nar poslb/es Confratos de Mantenimiento con nuestros clientes.
7 Realizar repoñes de facturas emitidas y cobradas para el cobro de comisiones

fécnrcas.
i Buscar nueva cañera de clientes paru Contratos de Mantenimientos.

-r Expeiencia mín¡ma 5 años.
> Estudiante o egresado en caneras afines (lngeniero Electrónico)
> Edad preferente mayor de 30 años.
r Don de mando.
> Buenas relaciones interpersonales y humanas.

PROTCOM Capítulo7 - Página 75 ESPOI,

Funciones Permanentes.

Funciones Periódicas.

Requisitos



G Control de Cliaúes de la Compaítía Fastcornp Mnnual de Organización

Compañía Fastcomp Formato de Descripción de Puestos
Generalidades

Título del Puesto
Coordina con
Descripción General
Deparlamento
Reporta a
Supervisa a

Vendedores.
Gerente de Ventas .

Encaryados de la venta de equipos y pañes.
Ventas.
Gerente de Ventas.

Descripción Específica del Puesto

'> Visitar a clientes potenciales.
'> Coordinar desde la compra de arliculos para la comercialización hasta la entrega de

/os mismos.
> Realizar cotizaciones para /os c/ienfes.
I Coordinar su respectiva orden de facturación y orden de pago con el Depañamento

Técn¡co.

Funciones Periódicas.

7 Coordinar Reuniones con Gerente de Ventas a fin de mejorar /as esfrafegras de
yenras.

'> Llevar el control de ventas mensuales para el cobro de comisiones.
> Buscar nuevos proveedores con mejores costos de precios de pañes.

7 Experiencia en el cargo.
7 Movilización propia.
I Edad preferente mayor de 25 años.
I Estudiante o egresado en caneras a fines.
V Buenas relaciones interpersonales y humanas.'> Preferible con su prop¡a canera de clientes.
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Compañía Fastcomp Formato de Descripción de Puesfos
Geralidades

Título del Puesto
Coordina con
Descripción General

Departamento
Reporta a
Supervisa a

Gerente de Ventas.
Vendedores.
Planifica, implementa
depa¡7amento.
Ventas.
Gerente General.
Vendedores.

v mod¡fica la realización del

Descripción Específica del Puesto

Funciones Permanentes

> Buscar expandir el mercado.
'> Coordinar con los vendedores /as vrsltas diarias y los resuftados
> Vis¡tar a clientes.
I Coordinar las facturaciones y entregas de equipos rápidamente.
> Autorizar las compras de adiculos para la venta.

Y lnformar a Gerencia General mensualmente las ventas realizadas.
> Coordinar el pago mensual de comisiores.
> Buscar mejores opc¡ones para dar ofertas en los aniculos de ventas

i Experiencia 5 años en puestos simllares.
i Movilización propia.
'> Don de mando.
7 Buenas relaciones interpersonales y humanas
I Edad más de 30 años.
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Compañía Fastcomp Formato de Descripción de Puesfos
Generalidades

Titulo del Puesto
Coordina con
Descripción Genetal
Departamento
Repo¡la a
Superuisa a

Recepcionista
Todo el personal
Cottt¡ol de lla¡nadas
Adm¡nistrativo
Gerencia General

Descripción Específica del Puesla
Funciones Permanentes.

'r Controlar el ingreso de llamadas.
r Realizar llamadas al personal.'z Realizar ca¡fas para /os c/lentes
r Recibir la conespondencia.
r Llevar los archivos de los clientes

> Coordinar la compra de papelería y de limpieza.
r Realizar el aneglo de oficina en fechas especla/es.
i Enviar cartas y documentos.

r Título universitaio.
r Edad preferente mayor de 20 años.
r Expeiencia en catgos simlares.
'r Buenas relaciones interpersonales y humanas.
> Conocimientos de computación y Redacción Comercial.
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2. Manusl de Proceditrtierrtos

ilFastCotnp
Manunl de Proceditniertos para Departamento Técttico

Elnborado por

Aprobado por

Fecltn de Aprobación

Feclm últinm reuisiótt

: At'iln Gildn y Frnnco lersenin.
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1.0 Propósito

1. Puntualizar en forma detallada las actividades que se efectuarán
para ingresos, reparac¡ones y ensambles de computadoras.

2. Proveer instrucciones para los empleados del departamento y a los
aspirantes al puesto.

3. Organizar las actividades realizadas por los usuarios de esfe
manual.

2.0 ATcance

Este Manual se ha desanollado exclusivamente para el uso del
Depaftamento Técnico de la Compañía Fastcomp.

Cuyos usuanos son:

Gerente Técnico
Supervrsor Técnico
Técnicos
Secretaria Técnica

3. 0 Autorizaeioaes o Respoasa.blJ,ldadas
Los fécnrcos y supervisores son /os encargados de dar las sugerencias
para los futuros ajustes que se efectúen a esfe documento; el Gerente
Técnico es e/ responsable de autorizar /os cambios y la Secretaria
Técnica será la encargada de actualizarlos en el Manual.

{.0 Revisiones de] trfanua-L

La revisión de esfe Manual de deberá realizar cada año a partir de la
fecha de entrega; para poder actualizar los cambios que se hallan
generado durante este periodo.

'/
'/
'/
'/
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5.0 Definiciones

STSCOI (Slsfemas de control Técnico) es una apl¡cación elaborada por
el encargado del Departamento Técn¡co y diseñada en Microsoft Access
(esta aplicación no ha sido finalizada aún).

5.7 Codificación de Doatmentos

Iodos /os documentos de esle manual se identifican con un código
formado por tres secciones.

1era. Sección 2da. Sección 3era. Sección
Dos /etras Dos /efras Tres dígitos

Primera Sección

ldentifica los documentos que se manejan en esfe Manual con dos
caracteres.

PR : Procedimiento
DF : Diagrama de Flujo
FM: Formato
GF: Guia y uso de formato

Segunda Sección

ldentifica el área donde se genera el documento, dos caracteres.

DT : Depaftamento Técnico
GG: Gerente General
DF: Depaftamento Financiero
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Tercera Sección

lndica el número del documento dentro del área, tres caracteres:

Ejemplos.

PR. DT. OO1.

4 DocuntentoNo.l

Departamento Técnico

Procedimiento

PR. DT. OO2

I > Doutmento No.2

Departanrento Técnico

Procedimiento

6. 0 Docume¡rtos AplJ.cables
Este Manual consta con /os slguienfes documentos.

'r

'/

'a

Guia y uso de forma para la salida de bodega
(GF. DT.001)

Procedimiento para el Abastecimiento de equipos y Parles
(PR. DT.001)

Procedimiento para Requisición de Equipos y Paftes
(PR. DT.002)

Procedimiento para Tramitar Pedidos de Clientes
(PR. DT.003)

Procedimientos para Servicios a/ C/lenfes
(PR. DT.004)

Procedimiento para Facturación de Serulcios
(PR. DT.005)

PROTCOM Capítulo2-Página23 F,SPOL



§ Control ¡|e Cliettes cle la Compañía Fastcornp lllanual de Procedivientos
.-rFartcar¡1J»

7.0 L,ista de Distribución

Este manual se distibuirá de la siguiente forma:

'a

/

Gerente General
Gerente Técnico
Técnicos
Secretaria Técnica

(Copia)
(Original)
(Copia)
(Copia)

Después de la revisión anual, de haberse realizado algún cambio se /es deberá
entregar una copia actualizada.
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GUIA Y USO DE FOKMATO
,SALIDA DE BODEGA'

Elaborado por
Aprobado por
Fecha de Aprobación
Fecha últinm reuisión

: Atila Gilda y Franco lesxnia.

Contenido
'L.0 Propósito 26

26
26
26
26

2.0 Alcance
j.0 Responsabilidades
4.0 Fonnato
5.0 lnstructiuo de llenado de Salida de Bodega

Anexos
'1. Formato de salida de bodega (oacío)

2. Formato de Salida de Bodega (lleno)

Para uso de Gerencia General
No. Reoisiones Responsable Fecha Emisiótt
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ifFestGornp GUIA Y USO DE FORMATO DE SALIOA DE BODEGA
cóDrco: GF-DT-oo1 HoJA 1DE 4

7.0 Propósito

Con el conecto uso de esfe formato podrá llevarse un registro manual de
/as parfes que se entregan.

2.0 Alcance

Va dirigido a la Secretaria Técnica

3.0 Responsabiliilades

La Secretaria Técnica es /a responsa ble de realizar la salida de bodega
en el momento gue se /e solicite la mercaderia.

4.0 Fonnato

ANEXO UNO : Formato de Salida de Bodega (vacío)
ANEXO DOS : Formato de Salida de Bodega (lleno)

5.0 lnstructitto ile llenailo de Salida ile Bodega.

No. 1 En esfe espacio se anotará el número de salida de bodega
que conesponda.

En esfe espacio se anotará el nombre de la sección de
donde se realiza la salida de bodega.

ñ/o. 3 En esfe espacio va el dia, mes y año en que se realiza la
salida de bodega en el formato dd/mm/aa.

No. 4 En esfe espacio se registrará el código del producto
nombre de la persona o inst¡tuc¡ón para quien
solicitada las pañes.

yel
fue

PROTCOilT F,SPOL
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No. 5 Este espacio no será llenado.

ItJo, 6 Esfe espacio permanecerá vacio

No. 7 Esfe espacio no se llenará.

No. 8 En este espac¡o se reg¡strará el código del producto que se
va a entregar.

No. 9 Esfe espaclo será utilizado también como el número B

No. 10 En esfe espacio se anotará la cantidad que conesponde a
cada una de las parles que se entregan.

No. 11 En este espacio se registra la descripción completa del
añículo y el número de serie de las pades.

No. 12 En esle espacio no se anotará nada.

No.13 En esfe espacio firma la persona que ha elaborado la salida
de bodega.

No. 14 En esfe espacio firma quien ha aprobado el despacho de
mercaderia.

No. 15 En esfe espaclo firma quien entrega la mercaderia.

No. 16 En este espacio firma quien recibe la mercadería.

No. 17 Este espaclo no será llenado.

No.l8 En este espaclo se registra observaciones generales
referente al pedido de mercaderia.
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:lFastCo7rl,p GUIA Y USO DE FOR}IATO DE SALIDA DE BODEGA
CóDIGO: GF.DT-ool HOJA 3 DE 4

ANEXO 1

FORMATO DE SALIDADE BODEGA (VACIO)
FM-DT-001,

SALIDA DE
BODECA NO.

(tr¡
traa& aú tatoiú*-" 

(,,)
(r r)(r6)

(ts

(1 l0
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ANEXO 2
FORMATO DE SALIDADE BODEGA (LLENO)

FM.DT.O02

<lc¡|<

GUIA Y USO DE FORMATO DE SALIDA DE BODEGA
c óDrGo: GF-DT-oo1 HolA 4 DE 4
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P RO CEDIMIENIO P ARA EL ABASTECIMIENT O

DE EQUTPOS yPARTES

Elaborado por
Aprobado por
Fecha de Aprobación
Feclw última reuisión

: At¡ila Cilda y Franco lesxnia.

Contenido

7.0 Propósito i1
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i1
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2.0 Alcance

3.0 Responsabilidades

4.0 Docunrcntos aplicables y/o anexos

5.0 Diagrama de Jlujo ...

6.0 Procedimiento

Anexos

1. Diagrama de Flujo para Abastecimiento de Equipos y Partes

2. Formato de la Orden de Compra

Para uso de Gerencia General
No. Reoisiones Responsable Fecha Emisiótt

0
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7.0 Propósito

AÍVEXO DOS;

Diagrama de Flujo para el
Equipos y Pañes.
Formato de Orden de Compra.

Abastecimiento de
(DF. DT.001)
(FM. DT.001)

PROCEDINIENÍO PARA EL ABASTECI IENÍO DE EQUIPOS Y PARTES
cóorco: pa-or-oot H1JA t DE 6

El cumplimiento de este procedimiento ayuda a controlar las exisfenc,as
de bodega manteniendo así un stock surtido de mercadería.

2.0 Alcance

Va diigido al Gerente General, Secretaia y Deparlamento Financiero.

3.0 Responsabilidailes

Qulenes deben cumplir con la ejecución de este procedimiento serán: El
Gerente General, el deparlamento Financiero y la Secretaia Técnica.

El Gerente General es /a person a que debe hacer cumplir este
procedimiento. El depañamento Financiero es aquel que se encargará
de realizar los trámites de /os pagos acordados y la Secretaia Técnica
es aquella que deberá emitir los repoñes para que realice el
abastecimiento de equipos y partes en el exterior por pa¡7e del Gerente
General.

Cuando el abastecimiento de equipos sea en nuestro país quien deberá
de cumplir esta función es la Secretaria de Gerencia General.

ANEXO UNO:

5.0 Diagrama de fluio

El Diagrama de Flujo para el Abastecimiento de Equipos y pañes se
muestra en el Anexo Uno.
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PROCEDTTTTEIJTO PARA EL AEASTECTIITENTO DE EQUTPOS Y PARÍES
cóDIGo: PR.DT.aO' Ho]A 2 DE 6

6.0 Procedintientos

1. Emite un repoñe semanal de /as exlslencias de Bodega y se lo
envia al Gerente General.

GERENTE GENERAT

2. Revisa y confirma cantidades en el inventario.
Si no requiere comprar la mercadería fin del procedimiento.
Realiza cotizaciones con los proveedores en el exteior.

3. Compara precios de las diferentes cotizaciones recibidas.
4. Decide a que proveedor se le va a real¡zar la compra de la

mercaderia
5. Elabora las Ordenes de compra (ver anexo dos ) especificando

las condiciones de pago y envío a las que se ha llegado con el
proveedor, envía copia al depa¡Tamento financiero.

DEP ART AMENTO FINANCIER O

7. Recibe una copia de la Orden de compra con la respectiva firma
del Gerente General con la que está autonzando se procese el
pago.

8. Procesa el pago de la mercaderia
9. Realiza el envio por COURIER de la documentación de la compra

al proveedor.

PROYEEDOR

1 0.Recibe la documentación enviada.
1 1 .Realiza el despacho de mercaderia

I'ROl COrVl Capítulo2-Págitut32 I,SI'OI,
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s Control de Clie¡ttes de la Conpañía Fastcontp Manual de Procedintiattos
,f,'3aC¿¡v)

-IFaSCornp
PROCEDIMIEÍITO PARA EL ABASÍECIIIIENTO DE EQUTPOS Y PARTES
qóDIGO: PR.DT.OOI HOJA 3 DE 6

SECRETARIA

12.Recibe la mercadería despachada por el proveedor.
l3.Confima las cantidades recibidas con las cantidades gue se

indican en la Orden de Compra.
l4.Verifica las facturas recibidas de la mercadería para futuras

garantias.
15. Revisa las pañes que no tengan número de serie.
l6.lngresa la mercadería al lnventario General.

Fin del Procedimiento.
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s Control de Cliettes de h Conpañía Fastcotrrp Manual de Procedirrientos
..rFr.tcon1p

,.-IFaSCO fn¡ PRocEoI¡t IENTo PARA EL aBAsrECÍtt lEttro DE EQUIP1S Y PARTES, CODIGO: PR-DT-OO1 HOJA 4 DE 6
ANEXO 1

DIAGRAMADE FLUIO PARAEL ABASTECIMIENTO DE
EQUTPOS YPARTES

DF-DT-OOI

SECRETARIA GERENTE GENERAL DPTO. FINANCIERO

Inicio

l.Elabora reporte
de existencias

2. Confirmar
cantidades

Compra

Fin

3. Cotizar panes en
el exterior

4. Conparar
precios

5. Decidir
proveedor

6. Elabora¡ orden de
compra

7. Recibir copia de

o¡den de co¡npras

AI 8. Procesar el pago

si

PROTCOM Capítulo2-Página34 ESPOL



s Conbol de Cliettes de la Cotnpañía Fasteontp Matusl de Procedimiattos
.. rFaatcoúrp

,--fFaSCornp
PROCEDT¡úIEI{TO PARA EL ABASTECIN'IETI|O DE EQUINS Y PARTES
cóDIGo: PR.DT.ool HOJA 5 DE 6

ANEXO 1

DIAGRA¡IIADE FLUIO PARAEL ABASTECIMIENTO DE
EQUTPOS vPARTES

DF-DT.OO7

SECRETARIA DPTO, FINANAERO PROVEEDOR
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G Control ile Cliattes de la Compañía Fastcornp Manual de procedirrientos
..aF'3,Co¡t4

-.IFaúCOfn¡ pRocEDrMrENÍo oARA EL ABAsrECrMrENro DE Eeurpos y paRr*s
' CODIGO: PR-DT-OOI HOJA 6 DE 6

ANEXO2
FORMATO DE ORDEN DE COMPRA

FM-DT-OOI

FASTCOMR..

Purchase Order 565
Ord.r Ort. 1u12rt7

rr\f orRoa¡ aYsrE{ coRP

uúra. Ft til22 r.rs
AIE'{CIOI¡  LE¡ S BA¡ID

latb ro:

cL K-rr..tt o¡ lr. o.-

G¡/.r.a¡¡, eo.óo.

cPi{r2qaNx cPrúT?@taNx
cPlJ rñrEt P€t{T¡tt¡ ul¡¡ 2{x, úHz

212.@
l2l12 tl

2120.@
0 10

t
a€c¡ €rPñEg§ fEL s-á¡rfir5
7!b rla zr í llrara 

^rF*T 
cEl{fEn

ArE¡tE¡.,l FAsrC¡:¡r Y,O AOBEiT pl{¿Or¡
o{lAY^otI. EcLr^od

o
2120

o
? r20h. o!d/e6 lO20AM

r¡rol'<a, lR.rno..$t

v-ú I.Lp.ñ rarüG
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§ Cont¡ol de Cliattes de la Conryañia Fastcornp Nlrlt-rusl de Procedimiettos
!6ttac.rv)

f,FastCornp
P RO CEDTMIENTO PARA REQ UTSTCTON

DEEQUTPOS YPARTES

Contenido

L.0 Propósito 38

38

38

i8
38

39

2.0 Alcance

3.0 Responsabilidades

4.0 Documentos aplicables y/o anexos

5.0 Diagrama de flujo

6.0 Procedimiento ......

Anexos

1. Diagrama de Flujo para Requisición de Equipos y Partes

2. Forutato de la Salida de Bodega

Para uso de Gerencia General
No. Reaisiones Responsable Fecln Emisión

0
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§ Contuol de Clientes de la Contpañía Fastcotnp Mnnual de Procedimientos
- DFrrtc{,'ru,

-I,FeáClrrr,F PROCEDIL'IEIIITO PARA U REQUISrcIóIT DE EQUTPOS Y PARTES
CODIGO: PR-DT-Oo2 HO)A 7 DE 4

7.0 Propósito

Con el correcto cumpl¡miento de esfe procedimiento se logrará llevar un
control absoluto de los equ¡pos y partes que se tomen de bodega,
logrando que regresen de forma inmediata en caso de haber sido
requeidos sólo para pruebas del Depañamento Técnico o para
demostraciones del Depaftamento de Ventas y no'para ser facturados
directamente.

2.0 Alcance

Va diigido al Gerente de Venta, Vendedores, Gerente Técnico, Técnicos
y a todas /as personas de otros deparlamentos que en algún momento
requieran de mercaderia que se encuentre en Bodega.

3.0 Responsabilidades.

La Secretaria Técnica es /a responsa ble de que se cumpla con /os pasos
de esfe procedimiento ya que ella es /a persona a la que se le realiza la
solicitud de la mercaderia.

4.0 Documettos aplicablesy/ o anexos

ANEXO UNO: Diagrama de Flujo para La Requisición de Equipos y
Parles (DF. DT.001)

ANEXO DOS: Formato de Salida de Bodega. (FM. DT.001)

5.0 Diagrama de flujo
El Diagrama de Flujo correspondiente a esfe depañamento se muestra
en el anexo uno.
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s Control de Clientes de ln Contparlía Fastcontp Manual de Procedintiattos
-rFrrtconP

-lFastCt:mp PROCEDIT,IIEN|O PARA LA REQUTSrcTÓN DE EQUIPOS Y PARTES
CODIGO; PR-DT-OO2 HOIA 2 DE 4

6.0 Procedimiuttos

SOLICIT ANTE (TÉCN ICO S, WN DEDORES)

1. Vehalmente solicita
Técnica.

2. Específica el destino de las paries requeidas (Pruebas,
demostraciones o Venlas).

SECRETARIA

3. Elabora Salida de Bodega del equipo o parle (Veas Anexo dos).
4. Entrega la salida de bodega al Gerente General para su

respectiva aprobación indicando el uso que se le va a dar al
producto.

CERENTE GENERAL

5. Si no aprueba la Salida de Bodega , se anula la solicitud y termina
el procedimiento.

6. Firma el documento para su aprobación.

SECRETARIA

7. Registra en la salida de bodega el número de serie de la parle
que está entregando.

8. Firma como la persona que está entregando la mercaderia.
9. Entrega /as parles al solicitante (Técnicos, Vendedores)

S OLI CIT ANTE (TÉ CTU C O S, I¿ENDEDORES)

10. Firma como responsable de recibir la mercaderia.
Fin del Procedimiento.

equipo o parte que requiere a la Secretaria
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s Cottrol de Cliettes de la Compañía Eastcottrp lllanral de Procedirn¡attos
.,tE tac¿ñlp

-I,FasfrCl¡rr,p PROCEDII'IENTO PARA LA REQUISrcIóN DE EQUIPOS Y PARTES
CODIGO: PR-DÍ-Oo2 HO,A 3 DE 4

ANEXO 1

DLAGRATÚTA DE FLUI O P ARA tA REQ UES ICIÓN DE EQUIPO S
Y PARTES
DF-DT-OOI

SOUCITANTE

lnicio

[. Elaborar
solicitud

2. Especihcar el
destino

3. Elabora¡ salida de

bodega

Auloriza
Salida

4. Ennega salida de

bodega

6. Regisuar No. de

serie
5. Firma

documentos

7. Firma¡ el
documento

9. Firma
docurnentos

8. Enúegar pafes al
solicitantc

Fin
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s Control de Cliottes de la Compañía Fastconrp Llantal de Prccedintientos
-.rF,E¡co.llp

IFastCn rnp pRocEDItt IE¡ITO qARA LA REeUISTnóN DE EeUIpOs y pARÍEs
cÓDrco: PR-Dr-oo2 HotA 4 DE 4

ANEXO 2
FORMATO DE SALIDADE BODEGA

FM-DT-O07

I

_t-
I

(

SALIDA DE
BODECA N".
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s Cott¡ol de Clieúes de la Conrpaflía Fastcotrrp Ma¡rual de Procedintiottos
,Fraac.nv

tFastCotnp
P RO CEDIMIENTO PARA TRA]VTIT AR

PEDIDOS DE CLIENTE

Elaborado por
Aprobado por
Feclu de Aprobación
Fecha última reaisión

Auila Cilda y Franco lesxrua.

Contenido

1.0 Propósito 43

43
43
4.7

4i
44

2.0 Alcance
3.0 Responsabilidades
4.0 Documentos aplicables y/o anexos

5.0 Diagrnnta de flujo ..........
6.0 Procediniento

Anexos

1.. Diagrama de Flujo para tramitar Pedidos de Clientes

2. Formato de Cofizaciones para Clientes

Para uso de Gerencia Ceneral
Responsable Fecha Entisiótt
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G Co¡tttol de Cliattes de la Compa ía Fastconrp Ma¡rual de Procedintientos
-rFaaacatlw

:!,FeEs*CrJr],l,p
PROCEDI"IEIITO PARA ÍRA"ITAR PEDIDOS DE CUEIYÍES
cóDIGo: PR.DÍ.q03 Ho]A 1 DE 8

7.0 Propósito

Con el correcto desempeño de este proced¡m¡ento se podrá brindar
atención al cl¡ente de manera inmediata.

2.0 Alcance

Va Dirigido para todo el personal ya que todos están en contacto d¡recto
con el cliente en especial los vendedores y técnicos.

3.0 Responsabilidades

Los vendedores seÉn /os responsab/e s de hacer cumplir los pasos pam
este procedimiento y la Secrefanb Técnica es quien debe cumplir con
este procedimiento.

4.0 Doa nneatos Aplicables ylo Anexos

ANEXO UNO : Diagrama de Flujo de Procedimienfos de Pedidos de
C/renfes. (DF. DT.001)

ANEXO DOS : Formato de Cotización para Clientes. (FM. DT.001)

5.0 Diagrama de flujo
El Diagrama de Flujo conespondiente a este procedimienfo se muestra
en el anexo uno.
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G Control ¡le Clientes de la Conrpañía Ítstconrp Mtttual de Procedintiottos
lFrrtconP

PROCEDII'TE¡ITO PARA TRAA'TTAR PEDIDOS DE CLIENTES
cóDrco: PR-Dr-oo3 HotA 2 DE I

6.0 Procedimiento

CLIENTE

1. Solicita cot¡zación de equ¡pos o panes indicando los
requeimientos necesanbs que deben tener los equipos
solicitados.

2. lnd¡ca al vendedor el medio por el cual rec¡b¡rá la cotización.

YENDEDOR

3. Realiza la cotización solicitada (vea anexo dos).
4. Envia la cotización al cliente por el med¡o acordado.

CLIENTE

5. Recibe la cotización y la analiza.
6. Sl no realiza la compra fin del procedimiento.
7. Confirma compra de equipos o pañes cotizados.

IIENDEDOR

8. lmprime cop¡a de la cotización que entregó al cliente.
9. Entrega a la Secretaia Técnica cop¡a de la cotización.

SECRETARIA TÉCNICA

10. Recibe la cotización
ll.Elabora salida de

GF. DT.001) de
se entregará.

12. Entrega al técnico
equipo.

bodega (vea guia y uso de formato
/as panes del computadora que

encargado /as parfes para el ensamble del

TÉCNICo

13. Recibe /as parfes del equipo.
14. Realiza el ensamble y pruebas de buen funcionamiento del

equipo.
15. lnforma a la secretaia que el equipo esta listo para la entrega.

PROTCOM Capítulo2-Páginatl4 ESPOL
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s Control de Clientes de la Coútpar1ía Fastco»tl, l\Íanual de Procedirtierúos
,tE tacorr)p

:lFa§Comp
PR&EDII"IENTO PARA ÍRAT,TITAR PEDIDOS DE CLIE¡ITES

cóDIGo: PR-DT.oo3 HOJA g DE 8

SECRETARI A TÉCNICA

16. Elabora nota de entrega, ce¡f¡ficado de garantía y faclura del
equ¡po con sus respecfivas cop,as.

CLIENTE

18.
Firma los documentos de la compra.
Retin parles o equipos adquiidos.
Fin del procedimiento.
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Control de Clientes de la Compañía Fasko»r¡r Maruutl de Procedimientos

!F ttconlp

-rFastcomp'áfrt"3:i'-:!I?r;!nArRA rrAR PEorDos 
fltíf;X!;';

ANEXO 1

DIAGRAMADE FLUIO PARA PEDIDOS DE CLIENTES
DF-DT-OOI

CLIENTE VENDEDOR SECRETARTA

ln ic io

l. Solicitar
cotizac ión

l. Realizar
cotiz¿c¡ón

2. Especificar
medio de envio

4 Enviar doc. al
cliente

5. Recibir
cotización

.,Decidc
Comprar?

7. Confimla venta
de eouioos

ó. Confirmar
comDrar

8. Inrprinre copia
de cotiz¡ci(in

10. Recibc
col ización

9. Entrega copia de

cotización

I l. [:labora salida
de bodeua

St
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f6 Control de Clietttes ¡le la Cotnpañía Fastcomp Monual de Procedimientos
tFrracoriIp

.!.Fas*Cosnp
PROCEDTNIENTO PARA TRAPfiTAR PEDIDOS DE CLTENTES
cóDrco: PR-Dt-oo3 HofA s DE a

ANEXO 1

CLIENTE SECRETARIA TECNICA rÉcutco

12. Entregar
oanes al técnico

ló. Elabora
documentación
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G Coúrol de Clientes de la Compañía F..stcontp lllanual de Procedimiertos
-tF.s ac¡rrtlp

.-fFastCornp
PROCEDI'''TEIITO PARA TRAI'ITAR PEDIDOS DE CLIENTES
CÓDIGO: PR-DT.OO3 HO]A 7 DE 8

ANEXO2
FORMATO DE COTIZACIÓN PARA C¿IENTES

FM-DT-001.

TFasttCortt¡c
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Oi.raa.rl 35 t I ¡¡'lEtb"fl¡.ld
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I.TE i 9/.rrr¡ OlafS¡lE E/t¡&b.

f.cldo: Idr¡o .Ip¡úó d. loa Er lvlr S
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I¡q: ¡CEñ/túrrdr¡./tc

MoÚ: I rLr¡)6 <d.oErú PS:

C¡.: T@ ¡¡fb!.. AIX
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a

iBIVi

Iror
ÉftFlxo

@
&I i.::"!',I,I

',brr§{,t

( ¡ ¡^.1' li ¡\'\a'!l!
( \¡l¡ ñ!. ¡ ¡{' ,r¡'

A 1$r-. rrA r.
(¡É¡8. 

^¡rr 
(t I

¡l (r,r .r) .,r¡;^,
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s Co¡ttrol de Clientes de la Contpañía Fastconrp Matual de proeedimiettos
-lFattconq

-,IFastCornp
PROCEDI'IIENTO PARA ÍRAHTTAR PEDINS DE CLIENTES

CODIGO: PR-Di-OO3 HOJA A DE I

ANEXO 2
EORMATO DE COTIZACIÓN PARA CLIENTES

FM-DT-O07

lFasttCorttlc

:rl.f¡¡

70.oo

lo..r¡ lnclüldo (l l2'¿ d.l ¡.v.A.

o GARANfIA:

IBM

FA§TCOMP S,L olitcc ll ¡ncscs rlc glr¡¡¡tir. fxrr ¡o! coinponcntcl- la garantia sc
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s Control de Cliattes de la Conrpañía Fastconry Manual de Procedittimtos
,Frttcan)P

fl,FastG,ornp

Elaborado por

Aprobado por

Fecha de Aprobación

Fecha última reaisión

: Aoila Gilda y Franco Jessenia.
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-1.0 Propósito 51

51

51

51

51

52

2.0 Alcance
3.0 Responsabilidades
4.0 Documentos aplicables y/o anexos

5.0 Diagrama de flujo
16.0 Procediniento

Anexos

'1. Diagrama de Flujo para Seruicios al Cliente

2. Reporte de atención técnica (aacío)
j. Reporte de atención técnica (lleno)

$

Para uso de Gerencia General
No. Reuisiones Responsable Feclru Emisiótt

0
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$ Control de Cliettes de la Cotnpañía Fastcottrp ltlanual de P¡ocedinriottos
DFrrtcon'p

-lFas*Cl.l¡np
PROCEDIMIEIITO PARA SERWCIO AL CLIENTES

CóDIGo: PR.DT.OO4 HO]A 1 DE 5

Con la apropiada atención que se brinde a este proced¡m¡ento se logrará
ofrecer información y ayuda opoftuna a las neces¡dades del cliente.

2.0 Alcance

Va dirigido pan los clientes que sol¡c¡tan serv¡c¡o personalmente y
telefónicamente.

3.0 Responsabilidades

La Secretaria Técnica es la responsable de cumplir con esfe
procedimiento ya que es la persona que brindará la asistencia adecuada a
/os c/lenles.

4.0 Doanmentos Aplicables y/o Anexos.

ANEXO UNO : Diagrama de Flujo de Seruicio al Cliente
(DF. DT.001)

ANEXO DOS : Formato de Reporie de atención Técnica
(FM. DT.001)

ANEXO TRES: Formato lleno de Repofte de atención técnica
(FM. DT.002)

5.0 Diagrama ile Flujo

El diagrama de Flujo para Servicio al Cliente se encuentra en el ANEXO
UNO.
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s Control de Clientes ¡le la Compaitlo Fastcotrt¡t Manual de Procedimientos
tñttaconrp

:lFastConp
PROCEDII|IENTO PARA SERWCIO AL CLIEITTES

CóDIGo: PR.DÍ.oo4 Ho]A 2 DE 5

6.0 Procedimiento

CI,IENTE

1 . Solicita asislencla técnica ya sea telefónica o personalmente

SECRETARIA TECNICA

2. Recibe la visita o llamada del cliente.

CLIENTE

3. lndica el seruic¡o requendo

SECRETARIA TÉCNICA

4. Explica el valor que se facturará si la atención es a domicilio o en
la oficina.

CLIENTE

5. Decide Sl acepta o NO el servicio técnico.
6. Confirma si requiere el servicio a dom¡c¡lio o directamente en la

oficina.

SECRETARIA TECNICA

7. lndica al cliente fecha, hora y el nombre del Técnico que realizará
la atención.

TÉCNICO

8. Realiza el servicio técnico
9. Elabora repoñe de atención técnica

Fin del procedimiento.
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cóDIGo: PR-Dr-oo4 H2JA 3 DE 5

ANEXO 7

DIAGRAIvIA DE FLUIO PARA SERWCIO AL CLTENTE
DF-DT.OOI

CLTENTE SECRETARIA TECNICA

ln ic io

2. Rccibc visita o

ll¡maiia dr:l clicntc
l. Solicitar asistencia

técnica

3. Indicar el servicio
reouerido

4. Explica el valor a

facturarse

5. Confirma donde va
recibir el servicio

ó. lndica fecha y hora
al técnico

lrin

l)ccidc
§ervrc r('

Fin

-§r

PItOlCollt Capítulo2-Págirur53 T,SPOI,

I

I

L---------------



G Contrcl de Clieúes de la Contpañia Fastcontp lllatual de Procedimiattos
-aFrtacotttp

-fFastCr:rnp
PROCEDIII,IENTO PARA SERWCIO AL CUE¡ITES

cóDrco: PR-Dr-oo4 HotA 4 DE s

ANEXO 2
F O RMAT O DE LL AMAD AS'TÉ CN I C AS (V ACÍ O)

FM.DT.OOI

t..lCo-D
LI-amada¡ Técnlcas

a c-¡nt*
D canota * ,,o¡&,lÚ,t*lo

o *a,.,o Tbrba t a.n*
Ú oon Hdr&Irt'1ra

Ad.lo

_ Uotkjlo : _ ¡f a. g.rb

--Yo*lo
Uúlo

h|forr- tt"t T&ibo:

Ent e!¿ Cdr¡orrt Ratbl Cozf.,¡rrQ

P-drÉ d? b Llzt¡ú¿tt

lxtolt, cP b Ll-arrida
!. .ta\& .r .<¡.ro .a5L ¡¡' .í. F 2rñ!.

I
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PRNEDII,,'IEIITO PARA SERWCIO AL CUENÍES

cÓDIGo: PR-Df-oo4 HaJA 5 DE 5

ANEXO 3

F OKMATO DE LLAMADAS TÉCNICAS (LLEN O)
FM-DT.O02

Noñba tl¿l (\rr/a!:ro F¿\'tst.b LLorrdra

:t

.. l. rr|.r. ó. rdtáo.(eo (¡ ¡¡,to or- t.t.d.

-

..1 Comp
D.F¡-t¡a¡c.¡to Tástrlco LLarnadas Técnlca

dcnnro
Ci cantnto & ,ottnu*ato

a tuaHo Ttdtbo Fdt¡t*
a ouq xotz a t4rao: j6L*-...-

FA5T 4ttlot¡...J!b¡'r a se¡y :
If tkw:

47 34

¡f &w:
=_-- lr,.s.,*:

tf aw:

l'{ú,rú tbl tk^L:o:
,Llalla),¡.

5a paa. a &«..*-. cL qt*ta* aih,

Y q6 vor
td

b/ c*.eai IJ
fa.

PROT'COM Capltulo2- Página 55 ESPOL



6 Cont¡ol de Cliantes de la Conrpafiía Fastcotnp Matual de Procedi ialttos
..tFrrtco¡t1p
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PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DE SERWCIOS

Elaborado por

Aprobado por

Fecha de Aprobación

Fecln última reoisión

: Auila Gilda y Franco lesxnia.

Contenido

1.0 Propósito 51

51
5-t

51

51

52

2.0 Alcance
3.0 Responsabilidades

5.0 Diagrama de flujo
6.0 Procedimiento

Anexos

1. Diagrama de Flujo para Facturación de Seroicios

2. Formato de Solicitud de Facturación

3. Formato de Factura.

Para uso de Gerencia General
No. Reaisiones Responsable Fecha Entisiótt

0
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PROCEDII4IE TO PARA FACTURACIóN DE SERWCIO

cóDIGo: PR.DT.oos Ho]A T DE 6

7.0 Propósito

Al realizar este proced¡miento adecuadamenfe se mantendrá un control
de los valores que se facturan por sev¡cios técnicos y ventas.

?.0 Alcance

Va dirigido al personal del Departamento Técnico.

3.0 Responsabili dailes

4.0 Documentos Aplicables y/o Anexos

ANEXO UNO : Diagrama de Flujo para Facturación de Servrcios.
(DF. DT.001)

ANEXO DOS : Formato de Solicitud de Facturación (FM.DT.001)
ANEXO TRES : Formato de Factura. (FM. DT. 002)

5.0 Diagrama de Elujo

El Diagrama de Flujo para Facturación de Servicios se muesfran en e/
ANEXO UNO.
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3.0 Procedintiento.

IECNICOS

1. Realizan Solicitud de elaboración de factura. (VER ANEXO DOS)

SECRETARIA TECNICA

2. Recibe solicitud de facturación de sevicios.
3. Elabora Factura.
4. lmprime factura original y dos copias.
5. Entrega Factura y copias al As¡stente Financiero para su firma.

ASISTENIE FINANCIERO

6. Firma documentos.
7. Entrega las facturas a la Secretaria Técnica.

SECRETARIATECNICA

8. Recibe facturas
9. Entrega factura original al cliente y /as copras que debe f¡mar.

CLIENTE

10. Recibe factura original.
1 1 . Firma las copias de la factura.
12. Realiza el pago.
13. Entrega cop¡as de la factura.

SECRETARIA TÉCNICA

14. Recibe el pago y las copias de la factura.
15. Entrega el pago al depaftamento financiero adjunto a una copia

de la factura.
16. Archiva copia para su control de facturación.

Fin del procedimiento.
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.'fFastc()rnp PROCEDINIENITO FACTURACTó DE SERWCIOS
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ANEXO 1

D I AG RAIVTA D E F LU I O P ARA F ACTU RAC I ÓN D E CLIENIES
DF-DT-OOI

tÉc¡ilco SECRETARIA ASIST, FINANCIERO

In ic ro

I El¡borar
sohcitud

2. Recibi¡
solicirud

l, Elabora
facru¡a

5. Fimla faclura4.Entrega factura
a Financiero

7. Recibir facru¡a 6.Entrega
documento

8.Enúcga factura
al cliente

9. Recibe factura

10. Firma factu¡a

ll. Realizar pago

13. Recibir pago l2.Entrega
cooias de factura

14. Entrega pago
a DDto.flnanciero

15. Archiya
cooia

Fin

CLTENTE
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ANEXO 2
FORMATO DE ORDEN DEFACruRACIÓN

FM-DT.OO1

,N FAST('OMP»'
fi.n.ñ.¡¡,.rr,, T.ú¡cr,

f^CTqR,t : (

NOTA DI VDIYT,I (

HOJA FARÁ OR.DEN DE FACTITRACIOI

FE,:H-t

1¡B¡TE

ATEN,:ION 
^'

REFERE}¡CIA DE FA!.TJR A

OIREC'CION

DPlO
DESCRIPCION T'EL TRAB^.IO

, t 1__
kfsPI-EsTos UTILIZADOS

-----J

vA.t/lt' AC(,BEAR g
PAIA lvA (31 ) _(NO )_
ÍEa¡¡tco ñ.EsPo¡¡sñrLE.

¡:]¡ DOL ARES I

IXCNtCO6 QriE COLIBOR^nON f,N ESTE TRAAAJO

]P¡ A-1 DE AC¡NDAD ¡EJL¡7¡DA
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ANEXO 3

FORMATO DE FACTURA
FM-DT-OO2
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,Frttco¡,U)
Control ¡le Clientes de la Compañía Fdstcomp Manunl de Usuario

Itlanual de Usuario
Genera.].idades

7 Introducción

Este manual contiene información e ¡ndica como operar la Aplicación
Mejoramiento de Control de Clientes. Cabe destacar que la aplicación se
adapta rápidamente a los requeimientos y necesidades de la
organización. No obsfanfe es de mucha impoñancia leer este manual
antes y/o durante la utilización de la Aplicación, ya que lo guiará paso a
paso en el manejo de todas sus funciones.

La aplicación ha sido desanollada en Access 97 para Windows, la cual
brinda una inte¡faz gráfica agradable para el usuario.

3.7.2 Objetivo de este LIanuaT

El objefivo de esle manual es ayudar al personal encargado del manejo
de la Aplicación Mejoramiento de Control de Clientes. Tiene los
sigu ientes propósitos :

Como instalar y operar la Aplicación.
Dar a conocer la Aplicación por medio de una explicación

detallada e ilustrada de cada una de las opciones que lo forman.
ldentificar /os procesos y reportes que se generan en cada

módulo de la Aplicación.

3.7.3 A Quién va dirigido este Manual

Este manual esta oientado a los siguientes Usuanbs

Gerente Técnico, responsable
Deparf amento Técnico.

del buen func¡onam¡ento del

Personal Técnico, son los responsab/es del área técn¡ca

PROTCOM Capítulo3-Página63 ESITOI_



G Control ¡le Cliattes de la Compañía Fastconp Il¡ttt¡¡l dc Usuqrio
,fitt.**np

3 .2. Definiciones
AASE DE DA fOS.- Es una colecc¡ón de dafos relacionados con un

determinado tema o propósito.

BOTÓN.- lJna pequeña imagen en una barra de herramientas de Ia
ventana que puede ser pres¡onado para llevar a cabo una acc¡on. Los
bofones de la bana de herramientas se utilizan para real¡zar la misma
acción que una orden de menú.

BoTÓN DE DESPLTEGUE - Es un s¡mbolo el cual al hacer cl¡c aparece
el lista de datos conespond¡entes al campo de donde /o esfemos
ejecutando

COMBO.- Hace referencia que al dar clic sobre el botón de despliegue
usted pueda obseNa fodos /os regisfros y asi pueda selecc¡onar el
deseado.

FORMULARIO.- Son pantallas que utilizadas para diferentes fines,
aunque una de sus utlrdades principales es la creac¡ón de dise¡ios
personalizados para la entrada y visualización de datos de las tablas.

TABLAS.- Las fablas son un conjunto de datos sobre un lema concreto

WNZIP.- Es un programa que nos ayuda a comprimir archiyos exlensos
, cuando el archivo sobrepasa la capacidad máxima de un disquete de 3
% o se necesita optimizar espacio en algún medio de almacenamiento.

3.3. Estructura de Ia Ease da Datos

La Base de Datos está confonnada por 13 tablas que tienen como
objetivo el ingresar o eliminar campos y modificación de la base de
dafos.

Las lablas con las que cuenta la Base de Dalos son:

Productos. En esta tabla se puede realizar el ingreso y eliminar
regisfros de los campos: Código, Descipción, Categoría y Número de
serie.

Clientes. Cuenta con 7 campos, Código, Nombre, Ciudad, Dirección, E-
mail, Teléfono y Número de Fax en ella se puede realizar ingresos y
eliminar registros.
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Categorías. En esfa tabla se puede realizar el ¡ngreso y eliminar
reglsfros y cuenta con dos campos: Código y Nombre de la Categoría.
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Ciudades. En esta tabla se pueden ingresar y el¡minar ciudades a la
Ease de Datos tiene dos campos, Código de Ciudad y Nombre de la
ciudad.

Técnicos La tabla de técnicos cuenta con cinco campos, Código,
Nombre, Dirección, Teléfonos 1y 2, se puede realizar el ingreso y
eliminar datos de los técnicos.

Cabecera de la Nota de lngreso. En esta tabla se puede ¡ngresar y
eliminar regrsfros esta conformada de 3 campos, Número, Nombre del
Cliente, Fecha de lngreso.

Detalle de Nota de lngreso. La tabla de Detalle de Nota de lngreso
cuenta con cuatro campos gue son.' Cantidad, Serie, Descripción y
Técnico perm¡te el ingreso y la eliminación de registros.

Cabecera de la Nota de Entrega. Esta tabla tiene 4 campos, Número,
Código del Cliente, Nombre del Cliente, Descripción, en /os gue se
puede ingresar y eliminar datos.

Detalle de la Nota de Entrega. Esfa tablas contiene 5 campos, Número,
Cantidad, Código, Descripción Serie y se puede realizar el ingreso y
eliminación de reg,slros.

Cabecera de Contratos de Mantenimiento. La Tabla Cabecera de
contratos contiene 7 campos, Contrato, Cliente, lnicio, Vencimiento,
Teléfono, Dirección, Contacto en los que se puede ingresar y eliminar
reglsfros.

Detalle de Contratos de Mantenimienfo. Esfa tabla cuenta con sels
campos, Código, Cantidad, Descripción, Seie, ubicación, cosfo y se
puede ingresar y eliminar registros.

Cabecera de Llamadas Técnicas. Esta tabla contiene 12 campos,
Número, Cliente, Técnico, Fecha de Llamada, Fecha de Atención,
Dirección, Ciudad, Detalle de la Llamada, Garantia, Contrato de
Mantenimiento, Solicitud, Técnica, Otros.

Detalle de Llamadas Técnicas. Cont¡ene dos campos, lnforme del
Técnico y Cabecera de la llamada se puede ingresar nueva información
y eliminar registros.
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3 Requisitos para instalar Ja Aplicaci6n4

La base de dafos Mejoramiento de Control de C/lenfes se encuentra en
un disquete de 3 % el mismo que esta empaquetado en formato z¡p
(Winzip).

INSTAi-.ACIÓN DE LA BASE DE DATOS

1. Verifique que tenga Winpzip 7.0 o mayor Y Acces 97.

2. Con el Mouse de un clic derecho en el archivo "Fastcomp.zip" y
presione Ertract to

F¡9. 3 -l Opción de W¡nzip

3. En esos momentos aparecerá la siguiente pantalla:

Fig.3-2Panta a Bienvenida Winzip

4. Luego presione I Ngree

5. Seguidamente aparecerá esta pantalla en la que le muestra un
listado de archivos de /os cuales usted debe escoger en que
dirección va a guardar la aplicac¡ón

Fig.3 - 3 Pantalla de selección de archivo
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Una vez escog¡da la dirección de clic en Extract.

6. En la siguiente pantalla aparecerá el archivo ya desempaquetado el
cual usted deberá dar doble clic donde dice Fastcomp. Mdb o
localizar el archivo directamente desde el Explorador en la direcc¡ón
que us¿ed se/eccionó al desempaquetarlo.

1. Una vez deseñpaquetado y ab¡edo el arch¡vo usted podrá observar
la pantalla de Solicitud de Contraseña, en la que usted debe digitar
la clave de ingreso. Si no tiene la contraseña sol¡citela al
administrador de la aplicación.

Fig. 3 - 4 Solicitud da Contraseña Fig 3-5 lngreso de Contraseña

2 A continuación se presenfa la siguiente pantalla de Bienvenida a la
Aplicación Mejoramiento de Control de Clientes, desde la gue se
puede tener acceso al menú principal.

Fig. 3-6 Pantalla de Eienvenida

Solrc ud de coñhaseñá ft8 Sohcrtud de contraseña

Cierra la
pantalla

Va al
menú
princ¡p

LI
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3.5. Ingreso

Irtrod.cc. h co.*r.56ña do la basc da datot

EE¡
Ir*rod¿ra L coaü.'éña dc lá barc da dator

tueptd cürcd¿A<ept{ CárKdd

Proqau do lccrofii cn SbErl! dc lrldr¡&ü

Sacr¿lrirdo EÉcrrivo cñ 5ht6rr'.r dc ¡rldm.cir.!

Aplicación

Meioramiento de Control de Cliente

Aülores:
FrrEo J¡iarEa J'rt!ri. L.g.ltAvl¿ Ac¡l¡ 6iHo K¡ir¿

Menú Pr
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Para cerrar la Pantalla de Bienvenida el usuar¡o fiene dos formas de
hacerlo:

3

De la misma manera se puede ingresar al Menú Principal de dos
formas:

. Presionando /as fec/as ALT y M al mismo tiempo.

. Con la ayuda del mouse, usted puede seleccionar esta opción dando

clic en el botón I visualizando asi la pantatta respect¡va.

6 tleaú Prlaci¡ral
El Menú principal ayuda al usuario a ingresar a /as disfintas opciones
que tiene la Aplicación Mejoramiento de Control de Clientes.

Al presionar I de h pantalta de bienvenida, aparecerá la
siguiente pantalla:

F¡9.3-7MenúPrincipal
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c Presionando las teclas ALT y C al mismo tiempo.
. Con la ayuda del mouse, usted puede seleccionar esta opción

dando ct¡c en et botón 
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ESTRUCTURA DE LA APLICACIÓN

La aplicación esta conformada por tres módulos:

'¡ Mantenimiento de Tablas
,. Procesos y Trám¡tes
r lnformes.

MANTENIMIENTO DE IABLAS.- En esfe
módulo se puede real¡zar el ingreso,

modificación y eliminación de los siguientes formulaios: Clientes,
Categorías, Ciudades, Producto y Técnicos. (Vea sección 3.8)

PROCESOS Y TRAMITES.- En esfe
módulo se encontrarán fodos /os procesos

que neces¡te el usuario par¿t el control de /os frabaTbs a real¡zarse y
real¡zados ya como son: Contrato de Mantenimiento, Llamadas
Técnicas, Nota de lngreso, Nota de Entrega. (Vea Sección 3.9)

,NFORMES.- En este módulo se
encontrarán /os procesos y tramites que

necesite el usuaio para ¡mpimidos en papel y esfos son /os informes
slgulenfes: Categoria por productos y Clientes por Contrato. (Vea
sección 3.10)

3-7 Itravegaciáa y 8úsqueda de regristros

La Aplicación consta de borones que permiten la navegación y búsqueda

de reglsfros.

Los que se encuentran en cada una de las pantallas que petm¡tan
ingresar información. Cada uno de esfos bofones al dar "Clic", cumplen
funciones de:

Primer registro

Reglslro anter¡or

Registro siguiente

Úttimo registro

Botón para Presentación Preliminar de datos.
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BOTOA'ES DE COMANDO DE LOS FORMULARIOS

I con este botón usted podrá guardar nuevos regisfros o
camb¡os realizados a su fomutar¡o.

Con esfe botón el usuario podrá real¡zar búsqueda de
registros del formulario en el que esté trabajando.

Quscar

la n pres¡onar este botón usted elim¡nará regisfros en su
formulaio

Con esfe botón usted podrá crear un registro nuevo

Al presionar este botón usted saldrá del formulario y
regresará al menú conespondiente

El Botón I le permite encontr¿tr información seleccionada con
mayor facilidad y su funcionam¡ento es el siguiente.

Al dar clic en esfe botón el usuario podrá obseruar la slguiente pantalla

F¡9. 3 - 8 Panaalla Buscar

En el campo Buscar usted ingresará de foma conecta /os datos
requeridos, una vez registrada la información debe dar clic en el botón
Buscar Primero.

Fig. 3 - 9 Ejempto de ingreso de datos

¡¡r.uo I
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Si la información que se ¡ngresó no fue la correcta usted podrá visualizar
la siguiente pantalla, en la que deberá dar clic en el botón de ACEPTAR.

Fig. 3 - 10 Mensa¡e de Error de ¡ngreso de datos

3.8 tfanteaimiento de TabJ,as

El Menú Mantenimiento de tablas contiene los formularios de
mantenimiento de datos que son.' Clientes, Categorías, Productos,
Técnicos y Ciudades, el cual ayuda al usuario a llevar un control de
fodos /os reglsfros exlsfenfes, además podrá agregar nuevos dafos a /os
formularios.

El Mantenimiento comprende r,hgresos, consu/fas, modificaciones, y
eliminación de cada registro de datos.

Para ingresar a la Opción Mantenimiento de Tablas lo podemos
realizar de /as siguienles maneras

. Presionando conjuntamenfe /as feclas ALT y M.

. Con el mouse seleccione el botón del Menú Principal

Fig, 3 - 11 Bolón de Mantenimiento de Tablas

Después de raal¡zarlo usted puede v¡sual¡zará la siguiente pantalla.

Fig.3 - 12 Menú Manlenim¡ento de Tablas
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Categorias.
En esle formulario usted podrá ingresar, el¡minar y consultar nuevas
datos de las categorias de los productos. (Vea sección 3.8.1)

Ciudades.
En la opción de ciudades podrá ¡ngresar, eliminar y consultar datos
relacionados a c¡udades. (Vea sección 3.8.2)

Clienfes
En esfe formulario usted puede agregar, buscar, eliminar, consultar
dafos fales como cód¡go, nombre, ciudad, d¡rección, E-mail, Teléfono,
Fax así mismo podrá ingresar y eliminar registros. (Vea sección 3.8.3)

Productos En esle formulario el usuaio tendrá las opciones de
ingresar, eliminar y consular todo lo relacionado a productos, datos
como códigos, descipciones, categorías y series. (Vea secc¡ón 3.8.4)

Técnicos
En esla opción usted puede consultar, ingresar, eliminar, buscar datos
como, el código del técnico, nombre, dirección teléfonos así como podrá
ingresar, eliminar registros. (Vea sección 3.8.5)

Volver al Menú
Al seleccionar esta opc¡ón usted volverá al Menú Principal (Fig. 3-3)

Salir
El usuario al dar clic en esta opción cerrará la aplicación y saldrá de
ACCESS.

3. 8. I lfanüeainlento de Categrorías

El propósito de esfe formulario es que el usuaio pueda agregar nuevas
categorias eliminar y consultar registros.

Para ingresar a este Fo¡mulario el usuaio debe elegir la opción
Cateqorias del Menú Mantenimiento de Tablas (Fig.3-12)

PROTCOM Capítulo3-Página12 ESPOI,
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PROCESADOBE S

TE¡EI

il

trEIEE
Fig. 3 - 13 Formulario Catagorías

Para agregar nuevas categorías presione et botón f e ¡ngrese
/os siguienfes dalos;

Código.- Aquí se ingresará el cód¡go de la categoria.

Nota: El cód¡go será /as dos primeras letras con /as que emp¡ece el
nombre de la categoría.

Categorla.- Aqui se escibirá el nombre completo de la nueva categoria.

Para grabar los datos ¡ngresado.s presione el botón A
Para eliminar algún registro presione el botón lI
Para buscar un registro anteiormente ingresado presione en botón 

-Para cerrar el formulario y regresar al Menú Principal presione
elbotón I

3 - 8 .2 lfaatenimieato de Ciudades

La finalidad de esfe formulario es gue el usuaio tenga la opción de
agregar nuevos regisfros de ciudades a su base y asi pueda ingresar a
sus c/ienfes con su respecliva ciudad.

Para ingresar a este Formulario el usuario debe dar clic en la opción
Ciudades de la Fig. 3 - 12 Menú Mantenimiento de Tablas
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GUAYAQUIL

El Agrega¡ Ciudade¡ EEIEI
a

I
EEEE

F¡9. 3 - 14 Formulario Ciudades

Para agregar nuevas ciudades presione el botón e
slguienles dafos:

Nu¿vo I ihgrese /os

Código.- Aqui al usuario deberá ingresar el cód¡go de la ciudad.

Nota: El código se generará automáticamente.

Ciudad.- Aqui se reg¡strará el nombre de la nueva ciudad.

Para grabar los dafos ingresados presione el botón I
Para eliminar algún registro pres¡one el botón lI
Para buscar un registro anteiormente ingresado presione en botón a
Para cerrar el formulaio y regresar al Menú Pincipal presione
el botón I

3 . 8. 3 tfa¡tealmie¡to de C-Lieates

Este Formulario ayuda a contar con toda la información necesaia de los
clientes, podrá reg¡strar /os dafos de /os nueyos clientes que ingresen a
la Compañia, incluso puede realizar consu/fas de /os dafos de clientes
anteriores.

Para ingresar a este Formulario el usuario debe dar clic en la opción
Clientes de la Fig. 3 - 12 Menú Mantenimiento de Tablas
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Fig. 3 - 15 Formulario Clientes

Para agregar nuevos Cl¡entes pres¡one el botón e
sigu¡entes dafos.'

Nroro I lngrese /os

Código.- Deberá ingresar las iniciales del cliente.

Nombre.- Aquí registra los Apellidos y Nombres del nuevo cliente.

Teléfono.- Deberá digitar el número de teléfono del cliente o un número
donde localizalo.

Ciudad,- Aqul deberá escoger desde e/ combo una ciudad. (estas ya
han sido ingresadas con anteioridad en el formulario de ciudades.

Dirección.- Conesponde a la dirección del cliente o de la empresa.

E-mail.- En caso de tener e-mail deberá ser ingresado.

Para gnbar los dalos ingresados presione el botón f
Para eliminar algún registro presione el botón lI
Para buscar un reg¡stro anteiormente ingresado pres¡one en bolón 

-Para cerrar el formulaio y regresar al Menú Principal presione
el botón I

3 .8.4 lfa-ateai¡¡ieato de Productos

El propósito de esfe Formulario es gue e/ usuario pueda ingresar las
parTes que se van a ensamblar (vender) con su respectivo código,
descripción, categoria y seie, también podrá eliminar productos
discontinuados que ya no se utilizan para los ensamb/es.

PROTCOM Capftulo3-Página15 ESPOL
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Para ingresar a este Formulanbs se debe seleccionar la Opc¡ón de
Productos desde el Menú Mantenimiento de Tablas. (Vea Fig. 3-12)

Fig. 3 - 16 Formulario Productos

Para agregar nuevos Productos preslone el botón
/os sigulenfes dafos:

I e rngrese

CONTENIDO DEL FORMULARIO

Código.- El usuaio deberá ingresar el cód¡go del producto.

Nota: El código del producto seá el que le designe el Jefe del
Depañamento Técnico.

Serie.- Se reg¡strará la seie de los productos. (Pañes de la
computadora)

Descripción.- Se lngresará una breve descripción de /o que es ese
producto.

Categorla.- Deberá regisfrarse el nombre de la categoria del producto.

Para grabar los dafos ingresados presione el botón ll
Para eliminar algún registro presione el botón lI
Para buscar un registro anteriormente ingresado pres¡one en botón 

-Para cenar el formulario y regresar al Menú Principal presione
el botón I
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3. 8. 5 !úantenimiento de Técnicos

La finalidad de esfe Formulaio es que el usuaio pueda ¡ngresar los
nombres de los nuevos técnicos que integren el depañamento técnico.

Para ingresar a este Formularos se debe seleccionar la Opcion de
Técnicos desde el Vea Fiq. 3 - 12 Menú Mantenimiento de Tablas.

Fig. i-l7 Fomulario de Técnicos

Para agregar nuevos Técn¡cos presione el botón e
srguienfes dafos:

lrcro I lngrese /os

Código.- El código se generará automáticamente

Nombre.- Aqui registrará el nombre del nuevo Técnico.

Teléfono (1).- Deberá digitar el número de teléfono del domicilio del
técnico

Teléfono (2).- lngrese un número adicional donde se pueda localizar al
técnico en casos necesanos.

Dirección.- Conesponde a la dirección domiciliaria del técnico.

Para grabar tos datos ingresados presione el botón lf

Para eliminar algún registro presione el botón lI
Para buscar un reg¡stro anteriormente ingresado presione en botón 

-Para cenar el formulaio y regresar al Menú Principal presione
el botón I

F]EAAA GORJE

NO TIENE
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@lrl

Én fécrico¡

EEEE
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3.9 Procesos y TráDites

Aquí se reg¡stran /os dafos para llevar el control de todos /os rngresos,
entregas, servicios y atenciones que binda el Depadamento Técnico.

Para ingresar a la Opción Procesos v Trámites lo podemos realizar de
/as siguienfes maneras.

Con el mouse dando clic en la opción Procesos v Trámites del
Menú Principal (Vea Fig. 3-11)

Flg. 3-18 Boúón Procesos y Trámltes

Presionando conjuntamente /as feclas ALT y P .

Al ser seleccionada esta opc¡ón el usuaio v¡sualizará la siguiente
pantalla:

F¡9. 3 - 19 Manú Procesos y Trámitos

Los procesos y trámites se encuentran conformados por :

Cont¡ato de Mantenim¡ento.- En este Formulario se ,ngresará /os
nuevos Contratos de Mantenimiento describiendo Cantidad, Descripción
de los equipos, Números de Sen'e, Ubicación y el costo unitario. (vea
Sección 3.9.1)

Llamadas Técnicas.- El Usuaio debe ingresar toda atención técnica
solicitada con la información necesaria para atenderla, tales como,
Nombre del Cliente, Dirección, especificar de manera clara el daño

Capítulo3-Página78 f-§PoL
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repoftado, fecha de la llamada, fecha de atención y el técnico que va a
realizar la atenc¡ón. (vea Sección 3.9.2)

Arofas de lngreso.- En este Formulario usted puede realizar el ingreso
de pa¡7es o equ¡pos que el usuaio rec¡ba para reparac¡ón.
Nombre del Cliente, Serie del Equipo, Fecha de lngreso, cantidad,
descripción, Técnico a cargo de la reparación son los datos que el
usuaio debe ingresar en este formulario. (vea Sección 3.9.3)

lVotas de Entrega ,- El usuario debe llenar este Fomular¡o con el
Número de la Nota de Entrega, Nombre del cliente, Fecha de entrega,
cantidad, descipción, serie de /os equrpos o pa¡Íes. (vea Sección 3.9.4)

Volver al Menú .- Al elegir esta opc¡ón usted regresará al Menú
Principal ( Vea Fig. 3-11).

Salir.- Si el usuario da clic en este botón saldrá de la aplicación y de
Access.

3.9.7 Coatratos de ¡faateallniento
Esfe proceso nos ayuda a mantener registrados los equipos gue se
encuentran en mantenimiento técn¡co para poder llevar un control de las
fechas de inicio y vencimiento y los equipos que estén dentro del
contrato.

Para ingresar al Formulaio Contratos de Mantenimiento el usuaio
debe seleccíonar esta opción desde la Pantalla Procesos v Trámites
Vea Fig. (3-17)

Fig. 3 - 20 Fomular¡o Contrato de Manaenimienlo
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Para agregar nuevos Contratos de Mantenimiento presione
e ¡ngrese ios sigulenfes dafos;

Nararo I

Contrato.- En esle campo se ingresa el número gue se le asigne al
Contrato.

Cliente.- Aquí el usuaio debe digilar el nombre del cliente o dar clic en
el combo desplegable, ub¡cado en la parle derecha del cuadro de
clientes, que le perm¡tirá seleccionar el nombre deseado.

Fig.3 - 21 Botón desplegable para eleg¡r clientes

Dirección.- En el momento que el usuario escoge o d¡g¡ta el nombre del
cliente, aparecerá automát¡camente la dirección del mismo.

Teléfono.- El usuario podrá darse cuenta que el teléfono se mostró de
manera automática en el momento que seleccionó el campo cliente

lnicio.- Aquí se registrará la fecha en la que se va a iniciar con el
contrato, la forma en la que se debe ingresar es fecha mediana en el
formato ddd/mmm/aaa (dia, mes y año).

Vencimiento.- En esfe campo se registra la fecha en que el contrato
llega a su término. La fecha se debe ingresar igual como se la realiza en
el campo inicio.

Detalle del contrato .- Aquí se describe /as parles que se encuentran
dentro del Contrato de Mantenimiento.

DESCRIPCIÓN DEL DETALLE:

Cantidad.- En esfe campo se debe ingresar de forma individual cada
una de las pañes que consfen en el contrato.

Descripción.- Aquí se debe describir de manera detallada las
característ¡cas de las pañes que estén en mantenimiento.

Se¡ie.- Se debe ingresar la serie de las paftes en mantenimiento para
su respectivo control.

BANCO CENIRAL DEL EDUAC

CAMABA DE LA CONSTBUCCI
CIMEFSA
COLEGIO ALEMAN HUMBOLT

O,M,E
CONSULTOFIO GUZMAN BENI

COLEGIO VEINTIOCHO DE MA'

ANCI] EOLIVARIANO

BAN[O BÜLIVABIANO

PROT'COM Capltulo3-Página80 ESPOI.

Cottrol de Cliettes de la Contpañía Fastcorrrp



s Co¡ttrol de Cliottes de la Compañía Fastcontl, ,\l¡ttual dc Usu¡rio
. -rFrt ac.n¡,p

IVofa: Esfe campo debe ser ¡ngresado obl¡gator¡amente.

Ubicación.- Detalle la ubicac¡ón donde se encuentra instalado las
pa¡fes o equipos en mantenimiento.

IVota; Se debe actualizar en caso de que las pañes o equ¡pos cambien
de ubicación.

Cosfo,- Anófese el valor que ha s¡do designado para el mantenimiento
de cada pade.

Total general.- Este campo realiza la suma de fodos /os valores
ingresados en el campo de cosfo.

Para grabar los dafos ingresados presione el botón I
Para obtener una vista preliminar del fomulario damos clic en el botón

¡ 
e/ usua rio visualizará la siguiente presentación

G
C0. ,oal C¿L b.. Oú t b b br.
ctulúlquy@,
fále§ 194fi

.4&stComp Coünb¡kltt@tf¿lrifri¿rlo

6.'ú

Crú tu iú 9ü tibai b

Fig. 3 - 22 V¡sla Preliminar Formulario Contratos de Mantenimiento

Para eliminar algún registro pres¡one el botón lI
Para buscar un registro anteriormente ingresado presione en botón a
Para cerrar
presione
el botón

el formulario y regresar al Menú Principal

PROTCOM Capltulo3-PáginaSl ESPOL
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3 .9 .2 Fo¡:r¡uf ario trf amadas TécJaicas

Con esfe Formulario el usuario logrará registrar las solicitudes de
Atención técnica de manera clara y con fodos /os datos necesarios para
realizar el seNicio sol¡c¡tado. .

Para ¡ngresar al Formulaio Llamadas Técnicas el usuar¡o debe
seleccionar esta opción desde la Pantalla Procesos v Trámites Vea
Fig. (3-17)

Al dar clic en esfa opción aparecerá la siguiente pantalla:

Fig. 3 - 23 Fo¡mulario Llamadas Técn¡cas

I
Número.- En esfe campo se ingresa el número que se le asigne a la
Llamada Técnica.

Cliente.- Aquí el usuario debe digitar el nombre del cliente o dar clic en
el combo desplegable (Vea sección 3.10.1) que le permitirá seleccionar
el nombre deseado.

DIRECCIÓN.- En el momento que el usuaio escoge o digita el nombre
del cliente, aparecerá automáticamente la dirección del mismo.

-
-

tlltt

I

q ¡ ii r

rEE
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Para agregar nuevas Llamadas Técnicas presione el botón
e ingrese /os slgulenfes dafos:
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CUENCA
DUBAN
MILAGBO
MANABI
PAJAN

UA't'AOUI

GUAYAQUIL

Ciudad,- Este campo pemite que med¡ante el combo desplegable
ubicado en la pafte derecha del cuadro de ciudad seleccione la ciudad a
la que peftenece el cl¡ente.

Fig. 3 - 24 Serección de Ciudadds

Fecha de llamada.- Aqui se registra la fecha en la que se recibió la
sol¡citud del servicio- La forma en la que se debe ingresar fecha es en el
fo¡mato ddd/mmm/aaa (dia, mes y año).

Fecha de atención.- En esfe campo se reg¡stra la fecha en que se va a
realizar la atención técnica. La fecha se debe ingresar igual como se la
realiza en el campo Fecha de llamada.

Íécnico.- El combo desplegable ubicado en la pafte derecha del cuadro
de Técnicos permite que selecc¡one el nombre del técnico que va a
estar a cargo de la atención.

Fig.3 - 25 Se/ecc¡ór, de Técnicos

Detalle de la visita.- En este cuadro podrá observar las opciones de
Garantia, Contratos de Mantenimiento, Solicitud Técnica y otros, de los
cuales el usuaio seleccionará el campo correspondiente (será igual al
motivo por la que se esfá realizando la atención)

Fig. 3 - 26 Cuadro Detalle de la visita

AFHEAOA §OBJE

LOPEZ MAFLON

GASTEZIABIAS YAMIL

MACIAS PINABGOIE KLEVE

ACUBIA CABLOS

BEZA CIEINO I]USTAV

TABEZA CIFINO GUSTAVO

Ejemplo de
selección

I I
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lnforme de llamadas técnicas.- Este cuadro petmanecerá en blanco
hasta que el técnico halla realizado la respectiva visita. En esfe se
detallará los pormenores de la v¡s¡ta y la solución que se brindó
problema del cliente.

Para gnbar los daros ingresados presione el botón |f

Para obtener una vista prel¡minar del fo¡mulario damos clic en el botón

A

G
Clh lt*ó OL bc üat b S¿Jc¡
tu¡w2úrQNrlwt
rdw:29.e,

JHstCoÍrp Lhaús Tlcnito¡ pot Cli¿dlc

,lúñro t
&r lllrlÍl
fot" An.&ll0rct
háalbú úb-ü
l¿¡taLo¡sh ü.b-01

u¿
N,l,blJd.
w§xtt D, Nn80 Dt H-xtf, Dt vNtt
MLhIfu

lt a¡rr6 ¡l¡¡ñ¡¡¡¡üD aL ,Ql¡al¡¡il m ¡d alr¡,E ¡ ar .r¡lr

Fig. 3-27 Vlste Prclimlnar Fonnulado Llañadas Técnlcas

Para eliminar algún registro presione el botón lI
Para buscar un registro anteriormente ingresado pres¡one en botón 

-Para cenar el fomulario y regresar al Menú Principal presione
el botón

I
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3.9.3 Fomulario Notas de Ingreso

En este formulario el usuaio podrá registrar /os egurpos que ingresan
p a ra re p arac iones lécnicas.

Para ingresar aI Formulario Notas de lnqreso el usuario debe
seleccionar esta opción desde la Pantalla Procesos V Trámites Vea Fig
(s-19)

¡¿n f---i
lffio-L!-il,.-
--iño-'

r¡,t!t6é
| 7nn1
!

:: r'r-
Ef,FEE¡ J

(f-

Para agregar nuevas Nofas de lngreso presione el botón
e ingrese /os slgulenfes datos:

¡¡r.ro I

Número.- En este campo se ingresa el número que se le asigne a la
Nota de lngreso.

Cliente.- Aquí el usuario debe digitar el nombre del cliente o dar clic en
el combo desplegable. ubicado en la paie derecha del cuadro de
clientes, que le pemit¡rá seleccionar el nombre deseado.

FECHA DE LAMADA= Aqui se registra la fecha en la que se realice la
Nota de lngreso, la forma en la que se debe ingresar es fecha mediana
en el formato dd/mm/aa (dia, mes y año).

DETALLE DE LA NOTA DE INGRESO

Cantidad.- En esfe campo se debe ingresar de forma individual cada
una de las partes que se rec¡ban para reparac¡ón.

Descripción.- Aqui se debe describir de manera detallada las
característ¡cas de las parfes que ¡ngresen al depañamento técnico para
ser reparadas.

C.oddrd S.r¡. l.l d.llacnlct
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Fig, 3 - 28 Formulario Nota de lngreso
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Serie.- Se debe ingresar la serie de /as partes para llevar un control de
reparac¡ón.

A/ofa.' Esfe campo debe ser ¡ngresado obl¡gator¡amente

Técnico.- El combo desplegable ub¡cado en la pafte derecha del cuadro
de Técnicos peffnite que selecc¡one el nombre del técnico que va a
estar a cargo de la reparación (Vea sección 3.9.2).
Para grabar los datos ingresados preslone el botón f
Para obtener una vista preliminar del formulario damos clic en el botón

el usuario visualizará la siguiente presentación.A

G
Clk ltnlüL btootlL Sla.b¡
tuiú2úl q elrlaüat
füf* 29{9

.-fulCot4o Nobilc htgrcso

C¡oü

nJ64l

aP6tt0t
upft ü¡u§

Codd 9ü

,I@I'EF ütlf

Fig. 3-29 Vista Prellmlnar Formularlo Notas de Ent¡ega

Para eliminar algún registro pres¡one el botón lI
Para buscar un registro anteiormente ingresado presione en botón a
Para cerrar el formulario y regresar al Menú Pincipal presione
elbotón I
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3.9.4 Fo¡mulario de ¡Iotas de .Entrega

En este formulario el usuario podrá registrar /os equrpos que se entregan
por venta o reparación lécnica.
Los egurpos que el Depaftamento Técnico ensambla (ventas) y repara
deberán ser entregados con su respectivo documento, la Nota de
Entrega es el Formulario que el Usuaio deberá utilizar para este
propósito

Para ingresar al Formulario Notas de Entreqa el usuario debe
seleccionar esta opción desde la Pantalla Procesos v Trámites Vea Fig
(3-17)

F¡9. 3 - 30 Mejoramienao de Conarol de Crienfes

I
Número.- En este campo se ingresa el número que se le asigne a la
Nota de Entrega.

Nombre.- Aqui el usuaio debe digitar el Nombre del cliente o dar click
en el combo desplegable, ubicado en la pafte derecha del cuadro de
nombre, que le permitirá seleccionar el dato deseado. (Vea sección
3.9.1)

Detalle de la nota de entrega.

Cantidad.- En este campo se debe registrar de forma individual cada
una de las parles gue se entreguen.

r l¡É!r6sDc{,
I OIREPLESÍOSGEi€P

0

r€r¡mA orlil SDR¡ll , ltG 1 r lqBll
cáau DE nTPPESORA 164!0r

EIEEIEE

ryi

E!!]E

IJ
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Para agregar nueyas Nofas de Entrega pres¡one el botón
e ingrese /os srguienfes dafos:

FECHA,- Aqui se registra la fecha en la que se esfá realizando la
entrega,la forma en la que se debe ingresar es fecha mediana en el
formato ddd/mmm/aaa (día, mes y año).
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CODIGO.- Aqui el usuaio debe dar cl¡c en el combo desplegable,
ub¡cado en la pafte derecha del cuadro de código, que le perm¡tirá
seleccionar el código del producto deseado.

Fig. 3 - 31 Selecclón del códlgo del producto

Serie.- Se debe ingresar la serie de las paftes entregadas.

,Vofa.' Esfe campo debe ser ingresado obligatoriamente.

Para grabar los datos ¡ngresados presione el botón l
Para obtener una v¡sta prelim¡nar del formulario damos clic en el botón

II ", 
usuario visualizará la siguiente presentación

G Éh l,-aút b.ür.tbbk.
*,lttqi.r*

-lFütCollt4. ¡tlo,' d¿ Eifri|d

óú t aoeÉl¡ül DÁ ,,¡t,@,

Flg, 3 - 32 Vlsta Prellmlnar Fomulario Llamadas Técnlcas

Para eliminar algún registro presione el botón lI
Para buscar un reg¡stro anteriormente ingresado presione en botón 

-Para cenar el formulaio y regresar al Menú Príncipal presione el bot6n

I

MSEGENPAD
MSEGENP^D
DTREPUESIOSGENER
NO 'TIENE

CPCELEROMÍEMHZ
ACl 4¡FD
ACl 4,aF0
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3 .70 fnfo¡:ries
Los informes tienen la finalidad de presentar datos específicos
se/eccionados que le facil¡te al usuaio obtener la información con una
buena presentación y que la podrá imprimir.

Para poder visualizar esta opc¡ón debe dar un cl¡c en el botón lnformes
del Menú Principal .

Fig. 3 - 33 Botón de lnformes

Después de seleccionar esta opc¡ón el usuario v¡sual¡za la siguiente
pantalla.

Fig. 3 - 31 Menú lnformes

Los lnformes son /os sigu¡enfes.'

Atención por Técnicos.- Este informe perrnite em¡t¡r repodes de
atenciones realizadas por técnicos depende el co¡7e de fecha que el
usuaio ingrese puede obtener /os dafos semanales, quincenales,
rnensua/es. (Vea sección 3.10.1)

Contratos por Clientes.- Por medio de esfe lnforme el usuario podrá
obtener en detalle información de los contratos de mantenimientos de
clientes , fechas de inicio, vencimiento, ubicación, serie, descripción de
los productos. (Vea sección 3.10.2)
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Clientes por Contrcto.- Por medio de este lnforme el usuaio podrá
obtener en detalle información de los contratos de mantenimientos,
fechas de inicio, vencimiento, y el nombre del contacto. (Vea sección
3.10.3)

Produclos por Categoría.- Este lnforme presenta la lista de productos
de la categoría que usted selecc¡one, /os dafos que usted verá será el
nombre de la categoría, descipción y serie de las pañes. (Vea sección
3.10.4)

Nofas de lngreso por Cliente,- Con la presentación de este informe se
puede tener información de los fechas en que se realizaron lngresos de
equipos. (vea sección 3.10.5)

ffofas de Entrega por Cliente.- Al igual que en Atención por técnicos
usted obtendrá información de entregas realizadas a la semana,
quincena, mes dependiendo del cliente y /as fechas que el usuaio
especifique. (Vea sección 3.10.6)

Llamadas Técnicas por Cliente.- Este informe nos ayuda a saber
cuantas solicitudes de seruicio se han recibido por cliente, el informe lo
podemos obtener semanal, quincenal, mensual. (vea sección 3.10.7)

3.10.I Iafo¡me lteaclda por Técaicos

Con esfe lnforme el usuario puede obtener datos de /as vlsifas
realizadas por los técnicos, este ¡nforme depende del cofte de fecha que
usted ingrese, esfos pueden ser semana/es, quincenales, mensua/es,
etc.
Para lngresar a esta opción usted debe dar un clic en la opción
Atención oor Técnicos de su Menú lnformes.

Al seleccionar esta opción el usuario visualizará un mensaje en el que
ingresará desde que fecha desea ver las atenciones realizadas por los
técnicos, el ingreso se debe realizar en el formato de fecha especif¡cado
(dd/mm/aa).

Fig. 3 - 35 Ejemplo dd ingreso de fecha

Una vez realizado el ingreso de fecha (desde) usted deberá realizar el
mismo procedimiento con la fecha hasta en el formato (dd/mm/aa/)

l/orior

lntroduzc¿ el v¿lo¡ del parámetro E¡
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Especificar hasta que fecha desea que le presente la información.

Fig.3 - 36 Ejemplo de ¡ngreso de fecha hasta

Después gue el usuario halla ingresado la información requerida
v¡sualizará el informe con /os datos de las atenciones que ha rcalizado
cada técnico.

Fig. 3 - 37 lnfome Aten por ,cos

3.10.2 Ilfome eolatrato por CJ,leates

Con esle lnfome se obtandrá la infomación de /os c/ienfes que cuentan
con más de dos cúnfrafos, obteniendo la información de cantidad,
descripción, ubicación seab y cosfo del mantenimiento por equipo.

Usted podrá ingresar al formulario de la siguiente manera:

Seleccione la opción de Clientes oor Contrato del Menú lnformes
(Vea sección 3-10)

Después el usuario visualizará una pantalla en la que debe seleccionar
al cliente por medio de un combo desplegable y tendrá que ingresar la
fecha desde y la fecha hasta en el formato (ddd.mmm.aaa) esfo
ayudará a emitir un informe con el corte de fecha especifico

01/01

E¡

.lÚD.u(orrJc(ú!

H
--lFñtconp.

tñt- lb'* Í¿b .tñth

a$fEE rrtx,.tt.rua

,,'ICDL"'IE"IE 
'IÁI'E

CtL- @c.Laa Ot t,b, S,.lúr.
W zul Ol, U ,tbt!.b

PROTCOM Capitulo3-Página9l ESPOL

lrüodu¿c¿ cl v*r dcl palárclro

Irgcrc f cd¡¡ h.it¡ (dd/Ím/co)

A(¿pte Cdrcdt

Atención por Técnicos



f6 Control de Cliaúes de la Compañía Fastcornp Illantal de Usuario
,Fr5ac-onlP

Fü¡o püro Corir¿tor dc ñd'*6ñr¡¡.nto por cll.ñtc , l.ch¿ EI

-

RECUERDE: Son fechas próximas o exactas al inicio del contrato.

Fig. 3 - 38 Fillro de Contrato de Mantenimiento

Fig. 3 - 39 Fo¡ma de ingreso de datos

Después que el usuario seleccione el nombre del cliente e ¡ngrese las
fechas correspond¡entes pres¡one Aceptar y v¡sual¡zará el lnforme
respectivo.

Cr*. Iqú Cd. tñ. M, A,. b tot¡,

tuülo.tQ.ulhñt
fdilou: l9tW

fF¡Sl0onp Cottfrdo ü Mnt¿ninthnto por Ühnlt

cw
Dü¡Áó¡

Cqw

AT ¡§A

cul u GrRtDn

$r uolLY¡fir§

tu
ldloa ñ66tsr65

Ifu o{ós

Y',i*ú t¡,rñ

Cñd ¿|5,,ipdh Sá¿ IIMb Cú

0nco 0rrl0

fEcü)0

Err0ür

riffot^Et 0i [\ur! ¡t

t!¡t¡at

ltt
tuQt

!t!t
tg¡t

C¡, Itll
¡trl

¡rl
¡!tr

ll0l

¡d ¡nm

I

Fig. 3 - 10 lnforme Contralos de Mantenimiento por Clienaes

A]-FFEOI] O

0r /0r /02
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3.70.3 Infome Cl,jentes por Contratos

El informe de Contratos por Clientes perm¡te observar los clientes que
t¡enen Contruto de Mantenimiento los datos que el usuar¡o visualizará
son el nombre del cliente, nombre del contacto (persona con la que se
coord¡na directamente el mantenimiento), la fecha de inicio y
venc¡miento del contrato.

Usted podrá ingresar al formulario de la siguiente manera:

Se/ecclone la opción de Clientes por Contrato del Menú lnformes.
(Vea sección 3-10)

Después el usuaio visualizará una pantalla en la que debe ingresar la
fecha desde y (dd.mm.aa), una vez ingresada la fecha tendrá que
realizar el m¡smo procedimiento con la fecha lrasfa, esfo ayudará a
emitir un informe con el corte de fecha especifico.

Fig. 3 - 41 lngreso de Fecha desde

Fig. 3 - 42 lngreso de Fecha hasta

Después de ingresar las fechas correspondienfes preslone el botón
Aceptar y visualizará el lnforme con /os dafos requeridos.

0l /01/0 r

lnt¡oduzc¿ el valol del paróoeho EI
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CÁa. X.a,il$ Ub tN. W ¡ tu. Sat hrye

Cutunhio 2Nl Q. Nttewi¡p
lelifon:29-A0

3Fast0omp Cüentes por Conlrato

CIiáa Cotúúo lniat) l'ariniaa

AlWlJtltDII0

üilütstüa LIrx.

AUGIOATXUN¡íIBOTT

ffiJATOAfiA $JTZO

SR.¡,I¡I,¡LÑ¡ID

I{0, PIAVAIETA

A[. Aq-síx snLS¡

01t lD01

01f n$

05 st.01

olf n¡1

olt rr02

0uú01

ü{t}.@

otf rE¡2

Fig. 3 - 13 lnforme Cllontes por Contrato

3.70.4 l.nfome Productos ¡rcr CategrorÍa

Este informe le permite tener ínformación de los productos por categoria.

Para que el usuaio pueda escoger un producto especifico lo debe hacer
dando clic en el botón de despliegue de la siguiente pantalla.

F¡9. 3 - /U Serección de Categorias

PEPUESfOS 6E
OISMS OUBOS
NO TlENE
IMPAESOBA
REPA,RAOON
MOTH€R8OA8D
MEMOFIAS

El lngrcrc cl Yalor d3l Pá,ár.tro E

E
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Para que ingresar al formulario debe seleccionar la opción de Productos
por Cateqoria del Menú lnformes. (Vea la sección 3-1 1)
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Después que el usuar¡o haya elegido la categorÍa y pres¡one el botón
Aceptar v¡sual¡zará el ¡nforme con /os dafos respect¡vos

l&" Iaw§ (afu br M ¡ h. Sot tay
hlaeibMQ.0lfuant
h§w:D24fr

Sfut0oafo PruúrhsporCatcgortt

AMSONOS

llo¡út ül hdwv 9a

ECm¡ lgrs §Eúrtrfl§

c¡¡rl E fecsI
rto9l6(l!¡

c§t ¡T l¡llotr¡ ,l{luu

rú?ñ 6(1¡
rúDññ(t/¡

c§t¡l r¡ÍclE ,oal¡ll¡

¿¡rtttr¡

fal
¡p?B

CMNB?

ma7

mm
a§fma

Fig. 3 - 15 lnfome Productos por Categorias

3.70.5 fnfo¡me ¡Iotas de lrgreso por CJ,ientes

Con este lnforme el usuaio puede obtener información de /os rngresos
por reparación, este informe depende del co¡le de fecha que usted
ingrese, esfos pueden ser semanales, quincenales, mensuales, etc.

Para poder ingresar a este informe debemos dar clic en la opción de
Notas de lnqreso por Clientes q
(Vea sección 3.11)

ue se encuentra en el Menú lnformes

Después el usuario visualizará una pantalla en la que debe seleccionar
al cliente por medio de un combo desplegable y tendrá que ingresar la
fecha desde y la fecha hasta en el formato (ddd.mmm.aaa) esfo
ayudará a em¡t¡r un informe con el corte de fecha especifico.
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faro rlot.r dG lhC'c.o por c¡!ñlc¡ y lcch.r E¡

Fig. 3 - 16 Filtro Notas de lngreso

Seleccionar el nombre del cliente e ¡ngresar las fechas específ¡cas de
/as que desea obtener la información, el formato de fecha que debe
ingresar es (ddd,mmm, a aa).

Fig. 3 - 47 Ejemplo de ingreso de datos

Una vez selecc¡onado el cliente e ingresada las fechas de clic en el
botón !@Py y podrá visualizar el lnforme con los datos so/ic¡fados

i¡=il
c&, Iú Cú b, N. t /., 9.,b,rú
c&r.2@tq.u@t

JEÉlGoa?rp Notas de Ingreso por Cüenles

^out 
Aa¡s.EDno

ARREIC,' <;ORIE

F¡9. 3 - 18 lnforme de Notas de lngreso por Cliente

n1m2

E Ffto Lo... d. lñgrcto p.. cLricr y lcch.r El
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3.70.6 Informe Notas de Eaürega Ílo.r CJ,jeaües

Con esfe lnforme el usuario puede obtener información de las entregas
por venta o reparación, este ¡nforme depende del coile de fecha que
usted ¡ngrese, esfos pueden ser sernanales, qu¡ncenales, mensuales,
etc.

Para poder ingresar a esle ¡nforme debemos dar clic en la opción de
Notas de Entreqa por Clientes que se encuentra en el Menú lnformes
(Vea sección 3.11)

Después el usuario visualizará una pantalla en la que debe seleccionar
al cliente por medio de un combo desplegable y tendrá que ingresar la
fecha desde y la fecha hasta en el formato (ddd.mmm.aaa) eslo
ayudará a em¡tir un informe con el code de fecha específico

Fig. 3 - 19 Filtro de Notas de Entrega por Clisnte

Fig. 3 - 50 Ejemplo de lngreso de datos

-

-
' I rlt,.,l'! ¡1,,1.r.; d¡ cnr'ra¡.t po, ch.nles r,,x:h¡,r f

I

EUr qE-

PROTCOM Capítulo3-Página97 LSPOL

&l filtro d.llolár d..nucq. por cl¡.tr|c! r f€chót



s Control de Clientes de lo Compatiía Fastcontp Iatual de Usuario
,Fattcontg

Una vez seleccionado el cl¡ente e ingresadas /as fechas de clic en el
botón Aceotar y podrá visual¡zar el lnforme con /os datos so/lclfados.

/?'t
''1+ )

C&, r.,,*$Cd. b. N.rAr. k .torr.
Cafrt 2@t ql. u N.dtt .
?4m: t»-ao

.JFasrconrp Nola de Enlre a Cliente

C:bú. AQU ALFRIüTO

C,ád C'i4o

rq.§a oc's ElrIIor scñal.

rct§a 046 6undi sÉñar

iÉqJuooñ 0t !<(r¡é ol 1úr/
rq.6t 046 auTfaar str t
tdJst 006 6uffox sÉE ¡

uExcli^ ca¡¡ scR¡¡ l¿ x0

F¡9. i - 51 tnforme Nota da Entrega por Cl¡entos

3.10.7 l;afome llamadas Técaieas por e.Liente

Este lnforme tiene como finalidad presentar información
atenciones Técnicas real¡zadas, el usuario obtendra /os
específ¡cos por clientes con el co¡le de fecha que se ¡ngrese.

de /as
dafos

Para poder ingresar a este ¡nforme debemos dar clic en la opción de
Llamadas Técnicas por Cliente gue se encuentr€t en el Menú
lnformes ea secc ión 3.11)

Después el usuario visualizará una pantalla en el que debe seleccionar
al cl¡ente por med¡o de un combo desplegable y tendrá que ingresar la
fecha desde y la fecha hasta en el formato (ddd.mmm.aaa-) esfo
ayudará a emitir un informe con el coñe de fecha especifico.
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G Control de Clientes de la Compnñía Fsstcontp itlanual de Usunrio
,F.rtcoñ,

f¡l.o LLóñd¿r l¿cm¿! pd chcñlü , ls.hd IIEIE

-
ñ1n2

fa,o Ll{ád.t lécric.. pd c¡crl. r feht tfflEt

@u-

Fig. 3 - 52 Filtro Llamadas Técnicas por Ctientes

Fig. 3 - 53 Forma de lngreso de dafos

Una vez seleccionado el cliente e ingresadas las fechas de clic en el
botón Aceptar y podn visualizar el lnforme con /os dafos solic¡tados.

m Aa f.ñq eA. ba üry,t 9^JdA
Gtbtrtu 20,¿ q UA4at!.
T.Lf^o 292490

Llüad6 Ticnlcas por CÜertcsrfF¡ttcomp

Ct nt

ud

J

AYAIIM
&'TEZT A.RAS ÍA.YTL

B-htu01
Ol-hn-A
,Ava Na, etrcA ooftlA f Bo vIA
ctatáoutl

D.tdl¿ d. Io Utudn

c*orsEF D¡sPfirr. Lrso

@^ú1o C,rt alo d, l?b^t¿nü!¡,n o

Fig. 3 - 54 Forma de lngreso de datos
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G Control de Clieúes de la Compañía Fastcon¡t Illanual de Ususrio
. aFartc.ntp

3.71 Muestrario ile Reportes

A continuación se detalla aquellos informes con los que consta Ia
aplicación.

Atención por técnicos
Contmto por cliente
Productos por categori a
Nofas de lngreso por Cliente
Nofas de Entrega por cliente
Llamadas Técnicas por cliente

1.

2.
3.
4.
5.
6.
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Cdla. Xenned¡' Calle Eava. Oeste y Av. San Jorge
Condominio 2001 Ol 04 lle¿anin¿
Telifono: 292-090

!F*tcomp Clientes por Contrato
Cliente Contscto Inicio Yencimiento

AQUI ALFREDITO SR. JUAN PIGUAVE

A Y,lINSI

,4 vA l¡7-4 SRA, GLENDA PIGUAVE

BANCO BOLIYARI.4NO SR. OMAR SANTANA

BANCO (-ENTR"4L DEL ECUADOR SRA, TANIA RIOS

CAMIRA DE U CONSTRUCCIÓN SR, CARLOS TORAL

Elaborado Por:
Secretaria Técnica

01-Ene-o1

02-Feb-01

01-Enei 1

01-Ene{'l

01-Feb-01

02-FeM1

01-Ene{2

02-Jun-01

01-Jun-o1

01-Ene-02

01-Fetro2

02-FeFo2

02-Jul-01 Página 1



Cdla Kennedy Calle 9ava. Oeste I Av. San Jorge
Condominio 2001 OÍ. 04 Mezanine
Teltfono: 292-090

.SFastGonp Nots de Ingreso por Cliente
Número 30

Í'echa

Cliente

Técnico

25-Jun-01

AQÜi ALFREDITO

ACURIA CARLOS

Cantidad Descripción Serie

TECLADO

MOUSE

REGULADOR

2365,17E

325644

125,{a9A

1

l

1



Cdla. Kennedy Calle $ava. Oeste y Av. San Jorge
Condominio 2001 Ol 04 M¿:anin¿
Telifono: 292-090

=- fi¡stGornp Nota de Entrega por Cliente
Número 33

aecha

Tliente

25-Jun-}1
BANCO CENTRAL DEL ECUADOR

lantidod Código Descripción Serie

M8201¡.irx

IIIAXELL

CPCELEROT S33T,IHZ

IúOÍHEREOARD AI 748 fi,lODEM,

DISOUETE OE ALÍA DENSIDADE

PORTATIL TE.XAS INSTRUMENTS

1§9712

4ffi977

1236¡1789

1

1

1


