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"MQoramlcato Contínuo ea lo Alención al Cllcnte f Control de C¡édittts
Comqclala de la Asoclación de Tmhajadorcs Polítécnicos (A.T.l'')"

lII A N UA I, I)E oRGAN I ZACT( )N
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áp
I MANUAL DE ORGANIZACIÓN

Los objetivos que pcrsigue eslc manusl son:

Dífundir los rrvicios y bcncficios que otorga la Asociación de Trabajadores

Politécnicos (AT.P.)

a

Dar a conocer el Organigrama de la A.T.P.

1.2 ARenS DE AUTORIZACIÓN

La cl¡boración dcl Múr¡sl dc Organización dc la AT.P. estará a cargo de la Secretaria

Olicinisl¿ dcl organismo.

L8 Secretaria debcrá considcra¡ quc csda dos afios se deberá realizar una ret¡o-

sliment¡ción del mismo, considcraodo quc en estc plazo se efectuará la renovación «lel

Dircctorio de l¡ A.T.P. y será su obligación presenlarlo a los nuevos miembros del

organismo.

a

PR0rcont Captulo I - Págha I ESP0I.

Promovcr l¡ misió¡l üsión, filorcflr y factores claves que conllevan al éxilo de las

estralcgias de este orglninmo.

Enfoca¡ los disüntos csrgos del Dircctorio y Personal Administrativo, con sus

descripciones y rÉquisitos, a fin dc optimizar l¡ cficiencia y c¿lidad de quienes

real i zan di ri gencia laboral y administrstiva.

Delinir quienes s€rán las pcronas que se encargarán de la elaboración, revisión y

aprobación dc esfe manual.
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"Mejoroml¿nlo Continuo ea la Ateacüln al Clie e )' L'onÍol úe C¡éditos
Come¡ciala de la Asocioción de Trabaiudores Politécnicos (A.T.l'.)"

MANUAI. l)E 0RGANIZ¿lL'l0N

l-a ¡evisión y aprobación del Manr¡al dc Organización será responsabilidad erclusiva

del Presidente del organismo, quien efectuará las observaciones necesarias a fln de

corregirlo, y ¡nsteriormente volverá a revisarlo para su aprobación definitiva e

implantación.

I.3 HISTORIA DE LA A.'T.P.

La Asociación de Trabajadores Politécnicos (AT.P.) fue creada el l7 dejulio dc 1969

y su Estatuto fue aprobado por Acuerdo Ministerial No. 2399, el 22 de agosto de l9ó9

e inscrito cn la Oficina Ceneral de Estadlstíca dc la Dirección General del Trabajo en el

Registro I2, folio 81, con cl número 1317, con fecha 25 de agosto de 1969.

Cucnta con un espacio flsico amplio, divido en dos ambientes: uno para Secretaría,

Deparlamento de Crédito y Sala dc Sesiones de la Asociación; y el otro para la Caja de

Ah«rno y Crédito, órgano independiente de la A.T.P.

-*/r:.r*

figura !.t Árco dc Tecnologla dond¿ atá.ublcada la Sede de lo A.'t'.P. (primer ptso otro)

PR0T'L'OM Capltulo I - Págiaa 2 E.ll,ot.

Su sede se encuentra ubic¿da en el Km. 30.5 vla Perimetral, denlro del Campus

I'olitécnico "Custavo Galindo Velasco'en el Edificio Central de'fecnologlas, primer

piso alto,

.f,-¿
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"MeJoramleato Conthuo ea la Ateaciln ol C'llenle ), Contnrl de L'¡éditos

Comerlalx d¿ la Asoclaclón de Trabajodores Politétnicos (A.T.P.)"
MA N UAl. l)E ORGA N I Z/1CION

r.3.r sERvrcros QUE BRINDA

En su afán constBnle por el bienestar de sus miembros la A. t.P. brinda a sus socios los

siguicntes servicios:

Ayuda social en caso de calamidad doméstica y accidentes que pudieran

pres€nlarse.

Ayuda mortuoria para los familiares del socio en caso que éstc falleciera.

Auspicio en eventos deportivos o culturalcs donde participan sus asociados

Solución de pmblcmas cconómicos por medio de su Caja de Ahonos y Crédito.

1.3,2 CALIDAD DE SOCIOS

Actualmcnte la esocíación cuenta con 280 socios, entre trabajadores y docentes de la

ESPOL, con nombramiento o contrato, asf como también con los trabajadorcs que se

acogieron al beneficio de la jubilación.

De acuerdo a lo que estipula el Estatuto de la A.T.P. se consideran tres calegorlas de

socios: Activos, Jubilados y Honorarios.

SOCIOS ACTIVOST son los emplesdos de la ESPOL con nombramiento o

oonlfalo.

SOCIOS JUBILADOS: son empleados de Ia ESPOL que se han acogido al

bcneficio de la jubilación.

PROT(O!|l Capltulo I - Páglna 3 E,lP()t-

Crédilos comerciales en las distintas empresas a las cuales está afiliado.



"MeJo¡añl¿nlo C'onthuo en la Atencfuln al Cliente ¡' Control de C¡édittx
Comoclala de lo Asoclaclón de TmhaJadores Politécnlcos (Á.f.P.)"
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S(rclOS HONORARIOS: son aquellas personas a quienes se les ha otorgado esta

distinción por rcsolución dc Asamblea.

I.].J ÓH(;INOS DE DIRECCIÓN

La Asociación rige sus destinos a través de sus dos órganos dc dirección: Asamblea

Ceneral y Direclorío.

ASAMBLEA CENERAL: es la mrixima autoridad y se integra con la mita«l más uno

de todos sus miembms en ejercicio de sus dercchos.

Se reunirá en forma ordinaria cada dos meses y de manera extraordinaria cuando el

Presidente, el Directorio o por lo mcnos diez socios lo solicitaren, según lo estipula su

Estsluto.

DIREC'I'ORIO: es el organismo que regini los destinos de la Asociación y estani

constituído ¡nr los siguicntes cargos: Prcsidente, Vicepresidente, 'l esorero, Pro.

lesorero, Secreta¡io, Pro-secretario, Vocales Principales y Vocales Suplentes.

I.3.4 CAJA DEAIIORRO YCRÉDI'I'O

Fue creada el 4 de diciembre de 1981, como un organismo dependiente jurldicamente de

la Asociación de'lrabajadores Politécnicos, pero con caráctcr autónomo en lo
administrativo y linanciero.

Se constituyó con naturaleza privada con las aportaciones del trabajador ¡rclitécnico,

con el fin de bnnda¡ apoyo cconómico a lm socios, rigiéndose por su respectivo

Estatuto, aprobado en la misma fecha de su creación y reformado en la Junta Ceneral de

Socios el 27 de ercro de 1984.

PR0t'c0tt Capltulo I - Pdgina I E,\H)1,
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[']n la actualidad cucnte con 340 socios, cntrc trabajadorcs y profcsorcs; sus socios no

necesa¡iamente dcben scr socios de la A.T.P.

Los beneficios que brinda la Caja de Ahono son

. Acumulación de Ahonos, y

o Concesíón de Préstamos

AIIORROS: se basa en el porcentaje de sueldo de cada miembro, el mismo que decide

el descuento mensual al llena¡ su soliciturl de aceptación como socio.

I'RES'IAMOS: se otorgan de acuerdo a la cantidad ahorrada (Ah), más un sueldo

brísico (Slf), más tres salarios mlnimos vitales (SMV), menos la cantidad de cÉditos

pendientes (Cr. ).

Aplicando la siguiente fórmula calculamos la capacidad de préstamo que el socio puede

('/1t'AC'IDAD DL: I'tU::.57'AMO : Ah ISB 3sntv ('r.

I.J.5 ORGANICO}-UNCIONAL

Iil Orgánico Funcional de la Caja de Ahono y Crédito está integrado por: Cerente,

'l'esoreto, SuFTesrrrero y el Presidcnte de Ia A.T.P. o su «Ielegado.

I.J.6 PER§ONALADMINISTRA'I'IVO

El pcrsonal administrativo quc labora en las dos sccciones de la Asociación de

Trabajadores Politécnicos son cinco penonas, distribuid¡s de la siguiente manera:

PROt'(:Olt' Coplulo I - Pógtaa 5

"frtejordrni.nlo Conthuo en la At¿nckln al Cliente y Coatol de Crédüos
Comoclala de la Asxloción de fmlnjadonx Poli¡écnicos (,4.f.P.)"
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"Melorqrrrlcnlo Conthuo cn la Atenclóa al L'liente y Contol dc L'ráditos
Comaclola dc la Amcloción de TrabaJadorcs Polltécnlcos (A.f.P.)"
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En la Asociación labor¡n lres personas: una §ecretari4 bajo dcpenderrcia directa

de la ESPOL; una Auxilia¡ de Sec¡etala y un Auxiliar de Servicio, bajo

depcndencia directr de Ia AT.P.

En la Caja de Ahono laboran tres personas: una Secretaria, bajo dependencia

directa de l¡ ESPOL; una Auxilia¡ de Secretada y un Contador, bajo dependencia

directa de la Caja.

Ftgum 1.2 VHa hlqlo¡ dc la CaJo dc Ahonos y Sec¡aar{a de la A.T.P.

1.4 MISION DE LA A.T.P.

La misión fundament¡l de estc organismo cs la defensa de los derechos e intereses de

sus asocrados, procurándoles el bienestar a través de distintos fines.

La dirigencia laboral dcberá scr lcol a los pcccp(os de defensa de los interescs de sus

afiliados, poniendo de manifiesto su valorcs éticos y morales a fin de no dimitir de

dicho propósito.

Los fines que permitirán concretar que l¡ misión sea efectiva son:
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Comaclalc de la Asxlacón de Trohaiadores Politécnicos 6.f.ry"
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Defender los derechos de sus miernbros, pro,cunin<Ioles asistencia legal en caso

neccsaflo

De[ender los derechos que establecen la Constitución de la República y demás

Lcyes laborales.

Velar por el cumplimiento de las disposiciones y conquislas especillcadas en el

Reglamento de Esc¡lsfón, Sueldos y Salarios del Personal Administrativo y de

Servicio de la ESPOL.

Velar ¡rcr el mantcnimiento de la Representación de los 1'rabajadores a la Asamblea

General y Conscjo Politécnico respectivamente.

Procurar el mejoramiento económico, social y cultural de sus miembros; asf como

el mejoramiento dc sus condiciones de trabajo.

Dcfender todas las conquistBs alc¿nzadas y propender a su fortalecimrento

fomentar la cultura y la educ¿ción de caráctcr general, así como la capacitación de

cada uno de sus asociados, y la educación flsica de sus afiliados mediante la

práctica de los deportes.

PROTCOM Capüulo I - Pógina 7 E.tP()t.

¡ Procurar la ayuda necesaria a sus miernbros, en caso de enfermedad o c¡lamidad

doméslica comprobada.
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"MeJoramlenlo (bntlnuo en la Atenclón al L'llenle ! Conffol dc L'rédUos
Comerclola dc Io Asociación de Trah$adorcs Politécnicos 6.f.ry"

MÁNUAI. I)E 0RGANIZAL'ION

I.5 MI§IÓN DE LA SECRETAR|I Y PTI
DEPARTAMEN'TO DE CRÉDITO DE LA A,T.P.

[¡ Sccrctarfa de l¡ A.T.P. liene como misión Ia atención ¡rersonalizada a los socios,

atendiendo sus requerimientos y canalizando la ayuda necesana.

El Departamcnto dc Crédito tíene como misión la alención personalizada en los

requerimientos de créditos con las distintas casas comerciales, además del control de su

capacidad crediticia.

I.6 VISIÓN DE LA A.T.P.

Consolida¡ su imagen dc ll<ler en la vanguardia de los intereses y derechos de los

trabajadorcs de la ESPOL, asoci¡dos a este orgarísmo.

Automatiz¡r todas las áreas dc la A.'t.P, a fin de entrar en la globalización

Todo el personal de construcción, scrvicio, jardinerla y guardianla alcanzará el

Bachilleralo, con conocimientos tecnológicos en compulación.

Construir la guarderla parú los hijos de los socios dentro de los predios de la

ESPOL, y

Construir la sede social y la Casa Vacacional.

PROtCOnT Caplulo I - Páglaa E Í:.sP0t,

En cl año 2010 la A.T.P. tr¿brá alcsnz¡do los siguientes logros:

o Contar con un laboratorio computarizado con tecnologla de punta, para uso de sus

socios y famili¡rcs.
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"Mejoramícnlo Continuo et lo Atención al Cliente ¡' Cont¡ol dc Ctédbos
Comqclala dc la Asocltc ln de Trahaiadores Politécnicos (A.T.P.)"

M A N UA I. I)E ORGAN I ZAC I ON

1.7 FILOSOFÍA Y VALORES DE LA A.IP.

El lema que distingue a este organismo es "l.liAl.l'Al), t.lNlON l' I'I¿ARAJO",

filosofla que permitc la fusión dc los valores morales, con la inlegridad y trabajo, a tin

de dar una imagen precisa de lo que persigue la A.'l'.P.

[:sta filosofla será la plataforma en la cultura de servicios que se bríndará al socio,

perm i tiendo asegurar su bienestar.

I.E FACTORES CLAVES DEL EXITO

La clave del éxito de la A.T.P. dependerá exclusivamente de la dirigencia laboral,

alirmados con la labor administrativa que desarrolle el Recurso Humano quc trabaja en

el14 ¡rcniendo de manificsto su gran capacidad y responsabilidad en los distintos cargos

que ocup€n.

La capacitación permanente de sus dirigentes y colaboradores administrativos será

neccsa¡ia a fin dc concrclar cste éxito.

I'ROTL'0111 Caphulo l -Póglna 9 L:SI\)L



"M4o ,nl¿nto (bnlhuo m lo Atenclón ol Cllente y Con¡ol de Crédltos
Co¡narlala d¿ to Asoclaclón de TrahaJadora Polltécnicos 6.f,P.)"

LIAN UAI. DE ORGAN I ZACION

1.9 ORGANIGRAMAGENERAL
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"MeJoramlento L'ontlnuo en la Atenckln al Clienle )' Contol de L'rédüos
Come¡clala de ls Asociación de T'robaiadores Polilécnicos 6.f,P,)"

frI A N UA I. I)E ORGA N I ZAC I ( )N
2tr{\c4l:

I.IO DESCRIPCIÓN NT LOS CARGOS

El Directorio de la Asociación de Trabajadores Polítecnicos (A.T.P.) consta de los

siguientcs miembrm:

. Un Presidente

. Un Víceprcsidentc

¡ Un I'esorero

. Un Pro-lcsorero

. Un Secretario

o Un P¡o-sccretario

o ['res Vocales Principales

. 'l-rcs Vocales Suplentes

El Pro-tesorero y Pro-secretario asumirán las lunciones cuando sus princi¡nles

renuncien a su cargo.

El pcrsonal administrativo está integrado por los siguientes cargos:

o Una Sccretaria Ollcinista

. Una Auxiliar de Secretaria, y

. Un Auxiliar de Servicio

PR0TCoNI Cap{rulo I - Páglna ll ESPoI,
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"N$orumlcn¡o Contlnuo cn la Atenclón al Cllente ¡ Cont¡ol dc L'rédltos
Coaaclala de la Asoclación de Tralniadora Politécnlcos (A.T,P)"

M A N U AI. DE ORGAN IZACION

Descripción del Cargo

Titulo

Área

Dcscripción

Reporta a

Supervisa a

Coordin¡ con

PRESIDENTE

Asocirción

Responsablc legal y económico de la A.T.P.

Asamble¡ General y Dircctiva

Directiva y Personal Administrativo

Vícepresidente, Tesorero, Secrctario, Coordinadorcs dc

Comisiones y Secrctaria Oficinista.

f'uncioner y Re ponubilideder

Requerimienlos

o Empleado de la ESPOL, con nombramiento.

¡ Cor¡ocimicntos solidos m leycs laboralcs.

o No heber sido sa¡rcion¡do por la AT.P.

. I loncstidad comprobada.

o No debe tener impedimento alguno en la Superintendencia d€ Bancos.

o Buena predisposición para luchar por lm interescs de la clase trabajadora.

PROTL'o,II Capüulo I - Páglaa 12 ESPOI.

. Repres€ntar legalmcnte a la Asociación.

¡ Convocsr y presidir las sesiones de la Asamblea Generul y de la Directiva.

. Coordina¡ el á¡ca económic¡ con el Tesorero.

. Firmar conlratos o convenios.

. Vig,ilar los movimientos bancarios.

. Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el estatuto.
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"MeJoramlento Conthuo en la Atenclón al Cllenle ),Contml dc Créditos
Lbm¿¡clola de la Anciaclón de Trabajadores Politécnicos 6.f.ry"

TI A N UA I. DE O RGA N I ZAC IoN

Descripción del Cargo

'l'itulo

Área

Dcscripción

Rcporta a

Supervisa a

Coordina con

VICEPRESIDENTE

Asociación

Subrogar en las Íunciones al Presidente

Presidcnte y dcmás miembros de Directrva

Comisiones

Presidente, Tesorero, Secretario, Coo¡dinadores dc

Comisiones y Secretaria Ofi cinista.

F'unciones y Responrebilidader

. Subrogar en lod¿s sus funciones al Presidente, en caso de ausencia temporal o

definitiva

o Presidir la Comisión dc Beneficencia y Ayuda.

. Vigilar la marcha de las otras comisiorrs.

Requerimientos

. Empleado de la ESPOL, con nombramiento.

. Conocimientos solidos en leycs laborales.

o No haber sido sancionado por la A.T.P.

o I lonestidad comprobada.

o No debe tener impedimento alguno en la Superintendencia de Bancos.

. Buena predisposición para luchar por los inlereses de la clase trabajadora,

PROTCO.IT Copltulo I - Pdgina 13 t,1;POl.
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"llejoraalanto Conlhuo en la Atenclón al L'lientc ¡' L'ontrol de Crédilos

Com¿¡ciola de la Asocíoclón de TmbaJadorcs Politécnicos (.4.T.P.)"
M A N UÁ I. I)E ORGA N I ZA('I()N

Descripción del Cargo

'I ítulo

Árca

Dcscripción

Rcpola a

Su¡rcnisa a

Coordina con

TESORERO o PRO-TESORERO

Asoci¡ción

Responsable de los fondos económicos

Presidente y demfu miembros de Directiva

Sccretaria y Auxiliar

Presidente

o Custodiar los fondos económicos y bienes muebles.

. Autorizar pagos a las casas comerci¡les.

. Autorizar pagos al personal adminisl¡ativo, bajo dependencia de la A.T,P

. f'rcsenlar los b¡lanccs correspondientcs.

r Efectuar el inventario de los bienes.

Requerimienlos

. lngeniero (a) Comercial, Lconomista o Contador Público.

. Emple¿do de Ia ESPOL, con nombramiento.

o Conocimientos sólidos cn lryes laborales y económicas.

o No haber sido sancionada por la A.'l'.P.

o Honestidadcomprobada

o No debe tencr impedimento alguno en la Superintendencia de Bancos.

. Buena predisposición para luchsr por los intcreses de la clase trabajadora

PROT'('OM Co¡tkulo I - Pdglna l1 E.\P()t.

F-uncioner y Rcrponrr billdrde's
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"M¿loruñlento Contlnuo en lo Aleación al Cliente y L'on¡rol de Créditos

Come¡clala de la Asociación de Truhajaúores Polilécnicos (A.T.P.)"
M A N UA I. DE 0 RGA N I ZICI ON

Descripción del Cargo

'IItulo

Arca

Descri¡rión

Ref,ort, a

Su¡rrvisa a

Coordin¡ con

SECRETARIO o PRO-SECRE'IAR lO

Asociación

Responsable de Actas y Comunic¿ciones

Prcsidente de A.T.P.

Sccretaria y Auxiliar de Secretaria

Directiva y Personal Administrativo

Funcioner y Responrebilidrder

Requerimienlos

PRoTCOTI Capüulo I - Páglna 15 E.1;P0L

. Levantar las aclas dc las sesiones de Asamblea General y dc Directiva.

o Redactar las comunicaciones, actrcrdos, resoluciones, boletines de prensa.

o Realizar las convocatorias a las sesiones de Asamblea y Direcliva a pctición

dcl Presidentc.

. Licenciada en Secrel.ariado, Secretaria Ejecutiva o carrera administrativa afin.

. Emplcada de la ESPOL, con nombramiento.

o Conocimientos sólidos cn leyes laborales.

o No habcr sido sancionado por la A.T.P.

o Buene pcdisposición para lrchar por los íntcreses de la clase trabajadora.
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"Meloramlento Contlnuo en la Atenclón al L'liente y Conlrol de Créd tts

Come¡ciala de la Asoclación de Trahajadores ktlltécnicos (A.T,l'.)"
M A N UA I. I )E ()RGA N I ZACI( )N

Tf tulo

Área

Dcscripción

Rcporta I
Su¡rrvisa a

Cor¡rdin¡ con

VOCAL

Asociación

Apoyo general y coordinación de comisrones

Presidcnte y demAs miembros de Directiva

Comisioncs

Mic¡nbros dc Dircctiva y Pcrsonal Administrativo

F uncionc: Res nr¡bilid¡dc¡

. Ernplcado de la ESPOL, con nombramiento.

. Conocimientos solidm en leyes laborales.

o No haber sido sancionado por la A.T.P.

o I lonestidad comprobada.

o lluena predisposición para luclrar por los intereses dc la clase lrabajadora.

Descri ión del Cargo

r f(ssmpl¡z¡¡ ¡l Presidente o Viceprcsidente en caso de ausencia, en las sesiones de

Asamblca General o Directiva.

o ('olaborar en las drstinl¡s comisiones.

o I'articipar con su opinión en las scsiones que s€ convocaren.

. Resfrnde¡ ¡nr el fondo cconómico que se le asigne cn las comisiones.

Rcquerimientos

PR()T'COLT Capttulo I - Páglna 16 ESP0I,
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"lleJomnlcnlo Con nuo en la Atenclón al L'llente ¡' (bntol de Liéditos
Comerclale; dc la Asociac in dc Trobajadores ltditócnicos (A.I'.P.)"

IIÁ NUAI. I)E ORGANIZAL'ION

Descripción del Cargo

l'ltulo

Área

Descripción

Re¡xrrta a

Supcrvisa a

Coordina con

l'unciones y Responsa bilidrder

r Atendcr recla¡nos de los socios y canaliza¡ su solución.

o Afiliar a nuevos socios.

. Mancjar concspondencia intema y extema.

o Redactarcomunicacíones.

o Archivar correspondencia.

. Elaborar cheques y comprob¿rntes de pago.

. Coordinar fngos con Tesore¡o.

o Contactarse con casas comercíales para el envlo de cobros.

o Elabora¡ cuadros para los pagos de casas comerciales

o Asistir en sus funciones a l¿ Auxiliar de Secretaria, en caso de ausencia

Requerimicnlos

. Licenciada en Secretariado, Secret¿ria Fjecutiva en Sistemas rle

Sccretaria lliling0e o Secretaria en español.

o l-lucn dominio de las Relaciones Inter-personales.

. Ampli¡ cultu¡a de servícios.

o Conocimientos sólidos cn conlabilidd, informática e inglés.

r Posccdora dc una lcaltad sbsolut¡"

o Buena predis¡rosición pora trabajar en equipo.

Inlormación.

PR()rL',Oil Captulo I - Páglaa 17 L:SPI )1,

SECRETARIA OFICIN IS'TA

Asociación

Rcsponsable «lel manejo administrativo

Presidcnte de A-T.P.

Auxiliarcs dc Secrctarla y dc Servicio

Viceprcsidcnte, Tcsorcro, Secretario y Vocales
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"MeJoramlcato Contbuo en la Atenclón al Cllentc y Contol de L'rlditos

Comociala de la Asociaclón de TrahaJodorcs Politécnicos (A.T.P.)"
M A N UA l. D E 0 RGA n" I ZA C I ( ) N

Descripción del Cargo

Titulo

Áre¡

Dcscripción

Reporla I
Su¡nrvisa a

Coordina con Miembros dc Directiva

AUXILTAR DE SECRETARIA

Asociación

Responsable del Deponamento de Crédito

Presidcnte, Tesorero y Secrctaria Oficinista

Funcionc: y Rc:ponsebilldrdes

. Elaborar los comprobantcs dc ingresos (depositos).

. fuchivar comprobantcs de ingresos y egfesos.

. Llevar libro Banco y su conciliación.

r Rc¿lizar desglosc de cuotas de los créditos, para los roles de descuentos.

. Elaborar detalte de dcscrrcntos dc socios.

o I'reparar informe contable si asl lo solicil¡ren.

. Cont¡olar la capecidad crediticia de los socios para corcesión de créditos

comcrciales.

. Receptar y entregar tarjetas de créditos y tltulos comerciales.

. Autoriz¡r créditos dc socios en las exposiciones comerciales.

o Asistir cn sus funciones a la Secrctariq en caso de ausencia.

Requerimienlos

. Liccnciad¿ cn Secretariado, Secrct¡¡ia Ejecutiva en Sistemas de

Secretaria Bilingllc o Secretaria en español.

o Buen dominio de las Relaciones lnter-personales.

o Amplia cultura de servicios.

o Conocimientos solidos en contabilidad, informática e inglés.

o Po¡ccdor¡ dc un¡ lealtad absolut¡.

¡ Bucn¡ p¡edi¡posición pera trabajar en equipo.

Información,

PROTCOfrt Cap{tulo I - Páglna lE E.\N)1.
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"Mejoramiento Co lnuo cn la Atención al Cllcnle I Cont¡ol de Créditos
Comerciales de la Asociación de TmbaJadores Politócnlcos (A.l'. P,)"

MANU/lL DE ORGAN IZAL'I()NC

Descri ión del Cargo

'l itulo

Á rea

Dcscripción

Refrorta 0

Su¡rrvísa a

Coordina con Miembros de Direcliva y Personal Administrativo

AUXILIAR DE SERVICIOS

Asociación

Rcsponsable del correo y manlenimiento de Iimpieza

Sccrelaria y Auxilia¡ de Secrelarla

f unciones y Responsabilideder

o Entregarcorrespondencia.

¡ Publicar caleles y volantes.

. Entregar convocslorias s reuniones.

. Apoyar en el control dc asiste¡rcia de los socios a las Asambleas

. Mantcner la limpicza y ordcn del local de la A.T.P.

Requerimicnlos

. Bachillcr de la República

r Buen dominio de las Relaciones lnter-personales

. Amplia cultura de servicios.

o Buena predisposición ¡nra trabajar en equipo.

PR()tL',0tt Capltulo I - Púglao 19 I1::;POL
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"MeJoromlcntu Continuo en la Atenckin al Cliente ¡' L'ontnl dc L'rédikts
Com¿rciales de lo Asociachin de 'l'rabajalores Politécnittts Ql.l'.P.)"

MANUAI, DE PROCEDIMIENTO.I Y POLITICAS

7 I}TANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POL|T'ICAS
PARA LA ASOCIACIÓN DE TRABAJADORES

POLIr'ÉCN rCOS (A.',r. P.)

Illabora<lo por : MARGARITA LEÓN SANCHEZ

BEATRIZ OVf EDO JARAMII-I-O

Aprobado por : PRESIDENTE DE A.T.P

Fecha de aprobación: 20/0112001

Páginas : 4
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"ltcJoruñicnü, Continuo en la Atención al Cliente ¡' L'ontrol de Créditos
Comercioles de la Asociotiún da Trobaja ores Politéuicos (A.l'.P.)"

MANTJAI- DE PRqCEDIIITIENTOS Y I\)I,iT'ICAS

2.1 PROPÓSITO

til proposito de este manual es deflnir los lineamientos y lo estructura del área de la

Asociación de'f rabajadores Pol itecnicos (A.T. P. )

2,2 ALCANCE

Este rnanual va dirigido para el personal adrninistrativo y de dirigencia laboral,

involucrados cn la atención al servicio y en el control de descuentos de los créditos

comerciales de la A.T.P.

2.3 RESPONSABILIDADES

La ¡rcrsona que se encargue de la elaboración y actualiz¡ción de este manual deberá

d¡stribuirlo cn original y dos copias.

l.a persona encargada de aprobar este manual deberá hacerlo en un plazo no mayor a

una sernana, y si liene observac¡ones al respecto deberá hacerlas por escrito a la

Sccretaria de Ia A.T.P.

2.4 RESPONSABLE DE LA REVISIÓN

l.a Secretaria de la A.1'.P. será la persona encargada de la elaboración y actuafización

del manual.

' /, / ,"1
lll Prcsidente de la A.T.P. scni la ¡rersona encargada de la revisión y aprobación del

manual.

2.5 , III'VISIÓN DEL NTANTfAI,

Este manual deberá ser revisado cada año, antes de iniciarse un nuevo perlodo de

tlirigencia de la A.T.P.

___e.-

áe
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"lúejoramlento Continuo cn la Alcnclón al L'licnte ¡' Contol dc Créditos
Litmcrciale¡ dc lu Asocíucíón lc l rabnjudores l\tli¡dcnius (tl.T.P.)"

MANUAI- DE PRqL'EDITI IENTOS Y PoI.|TICA,\

2.6 CODIFICACIÓN DE DOCUMENTOS

l'ara codificar los documentos de este manual hemos utiliz¡do un códrgo div¡dido en

lrcs secciones:

Prinrcre Sección

Dos lctras

PRIMIjRA SITCCION se uriliza pára identificar dirccta y rápidamcnte todos los

documcntos

PR

t.R

I'L

f)r

I'rocedimíentos

Fonnatos

Políticas .
Diagrama dc Flujo

SITCUNI)A SECCIÓN: se utiliza para identificar los diferentes pr(rcesos

Af r liación

Cobranzas

Concesión

Pagos

Reclamos

{ I f t(-rrt(/AI;

CB

CN

PC

RE

'I l:ltCI: S C : colocaremos los números de manera sccucncial para idcntilicar

los documcntos de iguales procedimientos:

0l

02

03

Número secuencial

Número sccuencial

Núrncro secuencial

'ferccrn Sccción

Números consecutivos

Segunda Sección

Dos letras

PROT'('O,IT Cop[tulo 2 - l'dgina 22 E.\ P( ) t.



"Mejoram¡ento Lbn¡inuo en la Atenclón dl C'liente ! (bntml de Crédl¡os
(i¡me¡ciales de Io Asociación úe Trohaja orcs I'olitlcnlcos (A,I'.P.)"

\IANITAI. DE PROCEDIIITIENTOS Y POI,iTICAS

FJF,MI'LO:

I' ft. AF.

Afiliación

l'roccdimicnto

2.7 DOCI.]I}IEN'T'OS APLICABI,ES

Los procedimientos que vamos a aplícar son:

Procedimiento par¿ Aliliarse a la A T P

Proccdimiento para Cobranza de Creditos

Proccdimiento para Concesión de Créditos

Procedimiento para Pagar a Casas Comerciales

Proccdimiento de Reclamo de Débítos lndebirlos

I'olit¡ca de Capacitación para el Personal Adrninistrativo

001

2 7.1

2.7.2

2.7.3

2.7 4

2 7.5

2.7.6

# sccuenc ial

PR.AF,O I

PR.CB.OI

PR,CN.OI

PR,PC,OI

PR.R.I],OI

PL,CP,OI

2.8 I¡,ISTA DE DISTRIBUCIÓN

El Ma¡ual de Procedimientos debeni ser distribuido de la siguiente manera: el original

dcberá re¡rcsar cn el Archivo Ceneral de la A.'t.P, una copia ¡nra la Secrelaría y lB

scgunda copia para el Departamento de Crédito.
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"lllejoromienn L'ontinuo en la Atención al L'liente ¡' Contol üc Créditos

L'ome¡ciales de la Asociación de l'rabajaúorcs Politécnitos (A.f.P.)"
MANUAI. DE PROCEDIMIENTOS Y POI.íTIL'AS

.I2.7.I PROCEDIMIENTO PARA AFILIARSE A LA A.'I-.P.
?r\

\lilatrorado ¡nr

Aprobado por

Fecha de aprobación: 20101/2001

I'áginas t0

MARGARITA LEÓN SANCTIEZ

BEA]RIZ OVIEDO JARAM I LLO

, ¡, .,"1

PRESIDEM'E DE A.T.P.

I

c()N't'FtNIDo

\.7.1.t

2.7.t.2

2.7.t.3

2.7.t.4

2.7.1 .5

2.7.1 .6

L7.t 7

7.7 1.8

['ro¡xrsito

Alcance ...

I'rocedimiento

,\NEX()S

['oliticas para Aliliarse a Ia A.'l'.P, PL. Ali.0l

, l)ragrama r.le Flujo para Alilrarse a la A.'l'.1), Df:.At:.01

3. . I Formato fnra Afiliane a la A.T.P, FR. 
^F.01 

......

4. Formalo para Afiliarse a la A.T.P, FR. l\F.02 .....

Pág. No.

25

25

25

25

25

26x
26

26

I

2

27

30

32

33,

PR()r'(\)nt Cop[tulo 2 - Pdgino 21 E.lP()1,

.,CÓDIGO: PRAF.0I

Responsable de la revisión
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"llejoramienh Continuo en la Atención al Cliente y (introl de L'réditos
L'omercíalcs dc la Asociación dc Trahajadores l'olitétnicos (A.f. P.)"

TIANUAI. DE PROCEDITTIENT'OS 
'' 

POI.ITIC'AS

PR(X]EDIMII]N'TO PARA AI;ILIARS[] A I.A 4,1"P
Código: PR.AF.Ol Pág. 2 dc l0

2.7.1.1 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento cs definir los linean:ientos para proceder a la

añliación dc un nuevo socio.

2.7.1.2 AL(]ANCE

liste procedimiento lo va a manejar la Secrelaria de la A.-l'.P

2,7.1.3 R[SPONSABLE DIi LA REVIS¡ON

El l'residente dc la A.T.P. es la fr€rsona enc¿rgada para rcalizar la revisión del

procedimiento.

2.7.1.1 ITEVISIÓN DI'I, PROCEDIIIIIENTO

Iistc procedimiento debcná s€r rcvisado cada año, antes quc se inicie un nucvo periodo

de la Dircctiva de la A.T.P.

Código: PL. Ati.Oll. I)olitica para Afiliarse a la A.1'.P.

2. Diagrama dc flujo para Afiliarse a la A.'LP

3. Formato para Afiliarse a la A.'l'.P.

4. Formato para Afiliarsc a la A.I'.P. -

Código: DF. AF.0l
tt , ' "'

Código: FIt. AF.Ol

Codigo: FR. AF.02

PR0TC0NT Cap[tulo2-Pdgint25 8.1;POl.
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"l{ejo¡arnlento Continuo en ld Atencktn al L'licnta y Control de C¡éditos
Conterciales úc la Asociación de'l'robniodorcs l'olitécnius (,4.f. P.)"

MANIJAI. I,E PRqCEI'IMIENTOS 
'' 

POI.iT¡CAS

PROCEDIMIENIO PARA AFILIARSE A 1,4 A,'T.P
('txligo: t'R.Atr.0 | Pá9. il tle l0

\,
2.7.1,6, POL¡]'ICAS .

¡.
l¿ Polít¡ca ¡nra Afiliarse a la A.T.P. se mueslra en el Anexo Uno

2.7.1.7 DIAGRA]\IA,DE FLLI.IO

El Diagrama de Flujo para Afiliarse a la A.T.P. se muestra en el Anexo Dos

1,.7.1.8 PROCEDIMIEN'I'O

E mplendo

l. Se accrca a la Secretaría a pedir información de cómo afiliarsc

Sec reta ria

2. Atiende requerimiento rlel empleado.

3. Le da información y requisitos que debc cumplir para afiliarsc

Empleado

4. Recepta información y se ma¡cha

5. Regresa al siguiente dla con los documentos y los entrega a la Secrelaria.

Scc¡ct¡ri¡

6. llecepta los documentos y verifica que estén completos

7. Pregunta si estrin completos los documento?. Si están completos ent ega la

solicilud, caso contrario espera que el empleado regrcse con los documenlos

complelos.

[.mpleado

8. Roccpta zulicitud la lce y la llena.

9. EntrcBa la soliciturl a la sccretaria.

PR()tT'O L'aptlulo2-PóBina26 E.I P0I,
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"MeJoronienh Continuo en Ia Atenclóa al L'llente ¡, ütntrol da L' d¡tos

Comc¡tiales de la Asociocíin de l'rahujadorcs Politécnicos (.1.T.P.)"
MANI]AI. DE PROCEDII'IIENTOS Y POLITICAS

PROC-EDIMIEN'I'O PARA AFILIARSE A LA A,1',P.
Córligo: l'lt. r\ F.0 1

Secreta ria

10, Reccpta la solicitud y verifica datos.

ll. lndrca al empleado quc su solicitud será presentada a la Dircctiva

aprobación y rteberá esperar su notificación.

12. Envia solicitud para su aprobación a la Dircctiva

Pág. 4 de l0

pBra su

Directiv¡

13. Recepta la solicitud.

14. Veriflca so¡icitud y datos.

15. Eslá aprobada? Si es NO termina el proceso, caso contrario entrega solicilud

aprobada" a la Secretaria.

Secrete ri¡
I6. Recepta solicitud aprobada.

I 7. Comunica al emplcado que su solicitud fue aprobada-

§ocio

18. Recepta información dc que su solicitud ftrc aprobada y por lo tanlo ya c§

considerado como socio.

19. '[ermina proccso.

I'R( )r('( ),lt Copltulo2-Página27 tisP( .
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"Mejo?arnicnto Conlinuo en la Atención al L'licnte ¡'L'ontrol de L'réditos

(itmsciulcs de la Asociación úc l'rabajr ores Poliricnicos QI,T.P.)"
MANUAI, DE PROCEDIIITIENruIS Y PTI¡.INCIS

PROCEDIMII]NTO PARA AFILIARSI.- A t-A A, ,P

Crirligo: l'R.AF.0l l'á9. 5 dc l0

ANEXO UNO

POLITICA PARA AFILIARSE A ¡,A A.I"P.

(PL. AF.0r)

El trabajador que ingresa a labor¿r en la ESPOL tiene derecho a allliarse a los dislintos

órganos sociales, en especial a Ia A.'f.P, para Io cual deberá observar las siguientes

indicaciones:

l. Irl trabajador politécnico que desee afiliarse deberá tener nombramiento o contrato

vigente de la ESPOL.

2. El trabajador contratado trxlni afiliarse siempre y cuando se encuentre activo en su

labor dcntro dc la ESPOL, por lo menos un año antes de proceder a la afiliación.

3. El trabajador con nombramiento o contrato, deberá presentar una copia del mismo y

adjuntar la solicilud con su respectivo anexo (hoja dc datos).

5. tleberá firmar la hoja de autonzación para que los débitos sean realizados a través

del Banco con el cual mantiene convenio la ESPOL para los depósitos de los

sucldos.

ó. tJna vez entregada la solicitud, los trabajadores deberán esperar hasta cu¡ndo la

I)i¡cctiva sesíone y emita la ace ptación.

PR()l CO.v Captnlo2-Páxina28 LSP0I,

4. Delrcrá llenar la solicitud y su respecliva lloja de Datos, la misma que dcbení ir

acompañada de una copia del nombramiento o contrato vigente.



"ltejoramiento Crrnflnuo en la Alención al L'líente ¡'Control dc Créditos
Comcrcialcs d¿ la Asociación lc l'rabojolores Ptliticnicos (A.l'.P.)"

MANI]AI, DT: PROCEDI,VIIiNTOS Í PqI,|TICASé*-

PROCEDIMIENTO PARA AFIT,IARSE A I,A A,'f,P
C(xlipo: l'R.AI;.01 Pá9. ó de l0

7. [-a l)irectiva deberá rcunirse cada tres meses, cxclusivamenle para analizar y

aprobar las solicitudes de aliliación que existieran.

8. Al ser acsptada Ia solicitud, la Secretaria enviará una cornunicación al inleresado a

fln de darle a conocer sobre la resolución de la Dircrtiva.

9. La Sccrctana deberá notiflcar al interesado que se accrque a la Secrctaria de la

A.'l-.P. ¡nr hacerle cntrega de una copia del Estatulo y los res¡rectivos Reglamentos.

10. tin el Estatuto debenin estar recalcados los capftulos que correspondan a los

Derechos y Obligaciones del Socio pam la A.T.P.

I l. Si por alguna razón el Socio deseara desafiliarse, deberá presenlar su renunciB ante

la Dircctiva, cxplicando los molivos.

12. l-a Directiva no deberá aceptar su desafiliación hasta que el socio cumpla con todos

los créditos consumidos.

13. Cuando la Oficina de Pcrsonal informa a la A.'l'.P. sobre el contrato que lcnece del

trabajador, automátic¡menle éste dcjani de scr consi<Jerado como socio.

l4 Si existe renovación de contrato, el trabajador debcrá rcalizar el trámite dc afiliación

nue\ alllcnlc

15. fil cmpleado que se acoja a lajubilación y deseare ser considerado como socio de la

A.T.P. deberá manifesta¡lo por escrito. (Cap. 2, Ar, 3, dcl Eslatuto de la A.T.P.)

PROt'L\)il Capttulo2-Pdgina29 E.\POt.



"lteJorunlcnh Continuo en h Atención al L.lienle ¡'Litnlrol do Crédi¡os
Lbnrcrcioles de lu Asociatión de 'l'ruhajulores I'ttlitécnicos (/l.I'.P.)"

MANI]AI, DE PRqCEDINT IENTOS I' H)I,|I'IL"4Séii»

Círdigo: PR.AF.0l

ANEXO DOS

DIACRAMA DE ¡-LTIJO PARA A1'IL¡ARSE A LA A.'I-.P.

(DF.AF.0r)

t)l R[.( -l t\',\

PROCEDIMIENl() PARA At'ILIARSL A l-A A 'l.P

Pág. 7 dc l0

t)

l,

f)

},]!I PI,EAI)O sECRfi'r'^Rr,r

tNl( l( )

Atisvlc rcq(.r¡r¡nc lo dc
^cul¡: 

s Scdrctar¡á ¡ pr:lir
rnfoñr¡cior¡

l)

l,c ds ¡r¡f,,mución r rc,Iri,t¡l(,r
qr dár clrn¡lrr

Roc{t¡ ¡ñform¡ción } 3€

Rcarcr! ¡l .i8üalr dL c-ffr

It,r driiumcnkx
R.c.fr.r &rcEn nlt¡ r |(u

rcrif.¡ doq¡¡rcnkir

1)

NO l.irÁn
c(rrplclo.,

Rc.cfli¡c r.'h'tül r l. Ucrr lirlrq.ll t( crlul

l:ntrc8¡ lolicxü, . s.cr6¡rtr RcÉcF. rolicilu-l , rrr¡licá
lú..bt(l.

1)

l)

st

I r))
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"Mejoramlento Continuo en la Atenchln al Clienl¿ ! Lbntrol de L'rldltos

Comarciale.¡ de la Asodación dc Trabnjodores I'olilét'nicos (A.T.P.)"
IIIANI]AI. DE ?R()L'EDI IV I ENTqS I'PqI-iTICAS

PROCEIIIMIENTO PARA AFll.lARSti A l.^ A.'1 .P.

Código: PR.Afr.0l

lli)

t'ág. tt de l0

DtRE('1 r\',\r,ÑIPI,EADo ST]CR1]I'AR¡A

l¡,-lrca quc solcirrl ¡urará r h
I)iEcti\! n¡ri !u arrohoc¡l'r

lrnrl. rolclud ! l)'r€ctr\ t

7

llrrá

R(tqf¡ r.'l icitu¿ ¡!f ({úü linucS¡ t{,1'crll¡l oft(lt|.ü

ll)

Il)

l6)

t7)

Crxrrrmica al anplcoür t¡rc ru
¡olicitd fu. rF('¡údr

IicrcT,t¡ lnli,mEcrir qu. !u
«rl¡crlul tr¡c rcc0lrdt

¡¡N

It)

¡lr

t5)

N(r

\I
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"llcjoromienb (i,ntinuo cn la Atención al Cllantc ¡ L'ontrol de L'¡éditos
Comerciulcs dc lu Asociadin dc l rahtjoúorcs l't itécnlcos (A.T.P.)"

IÚÁNT]AI, DE PROL'EDIT' I ENTOS 
'' 

PqI,iTICA:;
1 Jt !+,
¿41'

( tirli¡ro: l'R.AI;.0I

Guáyaqujl. .... de

Señor

ANEXO TRES

IiORIITA'TO PÁRA AFILIARSE A T,A A.I"P.

(FR. A¡'.0r)

ASOCIACIÓN DE TRABAJAOORES POLITÉCNICOS
(Ar.P.)

Campus Polilécn¡co 'Gustavo Galindo Velásco'
Teléfonos: 26%27 -26%28 Fax: 8Y639 Casilla: 099-01-5863

SOLICITUD NUEVO SOCIO

del 200

Pá9. 9 de l0

PRESIOENfE
AÉocüci6n da Traba¡adorc¡ PoH.éc¡ricor
En !u dcercho

Firr¡6 delsolicitante
Rol Nocr . ..

Scñor Prcadcnle

Yo. .... to cüo a r¡!i.d rarpafuolámeri! y por 6¡¡ Hctucdlo rl Dir.ctorb da lá
Asociación qlre prerirc. 6! mc ,clpta @mo SOCIO dc la A.f.P.

A s.r .c.pbd. ri pclicirn me conrprornelo c @lroo!r, q¡r¡lpli y r¿spetar .l Edrhro d. h A.oc¡.ción y lr!
Regl¿mer{or que en lo po6lerbr ¡a crcarcn; asl como tamb¡én. ac6tar las medidas que §E adopten.n 6e6lones d€
Dicctorio y A!ámbLa¡ GcÉr¡lcs.

Lo! adori:o p.ra quc ñrc dclcuc¡tln dc mis cmdumcrlor lo¡ valorcs. quc po, drld.rlc! crádrtor o préslamG la
A.T.P. me c4rrceds, dc ecucrdo . lo lqrr6 dé pa0o rdablGc¡do¡ po, h AiocLción-

Alenlamente.

OBSERVACIÓN: En crlo da roab c.on conlato, br CREDITOS a. drfán haatr tcr mclaa rnlaa dc lcñGcar al m¡amo.
cato as . ./ . .-/......

NC,t': SIRVASE LLEI¡Af, LA HOJA OE OAfOS PERSOT{AIEs CO}IO REOUBNO PANA DAN fiá ITE A ESIA
souclluo.

SOLO PARA USO II{TERNO. Accpt6do .

CERTIFICO que en L !.!¡ón d. Oi.dorb del dl.

Negado .........

fuc rprob.da cdr lolicit¡.rd

PR( )r'C( ),lt

PRESIOEN¡E
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"Mejorañ¡ento L'rttl¡¡¡1¡r, 

"n 
la Atención al Clienla )' Control dc L'rédi¡os

Comcrcialcs dc lo Asociación dc 'l'rahajadore; I\tlitécnicos (Á.f-P.)"
MANI]AI. DE PROCEDIMIENTOS I' POI.iTI(iIS

('ridigo: t'R. Al'.01
PR(X]EDIMIENIO PARA AFILIARSE A T-A A ,P

ANEXO CUA'TRO

TORMATO PARA AFILIARSE A LA A.'I..P.

(r'R 4F.02)

Pág. l0 de l0

ASOCIACIÓN DE TRABAJADORES POLIf ECNICOS

(A.T.P.)

HOJA OE OATOS PERSONALES

NOMBRE S:

APELLIDOS:

LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO:

DIRECCIÓNDOMICILIARTA,,,.

TELE FONO

NOMBRE DE CÓNYUGUE: .,,, ,. ,, ,

NÚMERO DE HIJOS

NOMBRES FECHA DE NACIMIENTO EDAf)

1)

2')

3)

4)

5)

NOTA. t,a edsd a considerarse es desde UN MES hasta la fecha en que se entreguen estos
datos S¡rváse realizer, al ravarso dg ásta, un croquis de su domicil¡o s¡ la d¡recoon
es dilicil ds ubicár.

Dejo @nstancia que la info¡mación aqul ptopotc¡onada es fidedigna, a la fecha de la
presentac¡ón de esta ho¡a de dalos a la A.T.P.

Firma dol Socio

PRoTCoTI L'ap{tukt2-Pdglna33 E.\ P( ) t.
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"Mejoramienb Continuo en la Alención ol Cliente ¡' Contol de L'rédilos
Comercialcs Ie Ia Asociutión de'l-rabajalores l\ itécnicos (A,T,P.)"

MANUAI. DE I»RO('EDIII/,IENTOS í PqI.íTICAS

I
2.7.2 PROCEDIMIENTO PARA COBRANZA DIi

CRÉDITOS DE LA A.T.P.
(]ÓDTGO: Plt (]B. OI

t, ._ <,

[--laborado lnr

Aprobado por

Fecha de aprobación: 20101/2O01

l)ágrnas 9

MARGARITA LEÓN SÁNCIIEZ

BEATRIZ OVIEDO JARAMILLO

PRESI DEI'l"tE DE A.T. P.

CON'I'ENIDO

27 21

2.7.2.2

2.7.2.3

2.7.2.4

27.75

2 ?.2.6

2.7.2.7

I'roposito

Alcancc

Res¡nnsable de la revisión

Revisión del procedimiento

Documentos Aplicables y/o Anexos

Diagrarna de Flujo ..........................

['rocedimiento

^NUXOS
' .ti, f '/ '/

Diagrama de Flujo para Cobranza de Créditos DI". CB.0l

Pág. No.

....... 35

....... 35

....... 35

....... 35

....... 35

....... 35

....... 36

39

422 Formato para Cobranza dc Crálitos IR CB.OI,
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'llrE$w "Llcloramiento (.irntinuo en la Atención ul Cliente ¡' C'ontrol de L-¡éditos

L\tmc¡ciolcs d, la Avrcioción de l'rahajadorcs l\¡litécniuts @.f.P.)"
MANUAI. DE PROCEDIlITIENTOS Y POI.|TICAS

PROCEDIMIENTO PARA COBRANZA DE CRÉDTTOS DE LA A.T.P.

Código: PR.CB.OI Pág.2 de 9

2.7.2.1 PROPÓS[rO

El proposito de este procedimiento es definir los lineonrientos para proceder a recuperar

I os va kr res. que 
ry, "n/::* :, 

n cync,ed-e;l lT i o., 
"

2.7.2.2 ALCANCE

Este procedimiento va dirigido para todo el De¡nrtamento de Crédito.

2.7.2.3 RrrSpONSAtlt.E l)E l,A REV¡Sl(iN
-i,

Ill Presidcnte de la A.T.P. es la persona encargada para realizar la revisión del

procedinriento-

2.7.2.4 REVISION DEL PROCEDIOIIENTO

Este procedimrento deberá ser rcvisado cada año, antes que sc inicie un nuevo pcrlodo

dc la D¡rcctiva de la A.'f.P.

2.7.2.5 DOCtiM¡]NTOS Apt,tCABL[,S ]'/O ANUXOS

'./( .¿ .!,
L Diagrama rJe flujo para Cobranza <Je Créditos de la A.'l'.P

2. Formato para Cobranza de Créditos en la A.'l'.P.

t, r'/:l .1'',"

Có<jigo: DF.Cts.0l

Codigo: FR.CIJ.0l

2-7.2-(t I)IAGRAl\l¿\ I)E lrltJ.lO

El Diagrama de Flujo pa¡a Cobranza de Crédrto en Ia A. l'.1'. se mucstra en el Anexo

Uno

I'ROr('Oll Capllukt2-Pógina35 I:'.ll\)1.
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"Mcjoroñicnto L'ontinuo en lo Afcnción al Cliente ¡' (intn¡l de Créditos
(bmcrciolcs dr lo Asociatión de'l'rohoja orcs l\tlitócnicos (,4.T.1'.)"

MANIJAI, DE PROL'EDIMIENTOS Y H)I,iTILiIS

CórIigo
PROCIIDIMIENTO PARA COBRANZA DE CREDI-IOS t)E l.A 4.1'.P.

PR.CB.0 I Pás. 3 de 9

2.7.2.7 PROCEDIT\ItEN'I'O

Depsrt¡menlo de Crédito

L lnicio.

2. La Secret¿ria del Departamento de Crédito Ilama tclcfiinicamcnte a la Casa

Cornercial para que envíe la I'lanilla para los descuentos mensuales.

Cala Comerciel

l. Recibe la información.

4. I'rocede a la elaboración de la planilla de crédilos, original y copia

5. Envia original para la Secrctaria del Departamento de Cédito de la A.l'.P

Deprrtrmenlo de Crédito

6. Veriflca los créditos de la planilla y procede a archivar el documento

momenüineamente.

7. Inlbrma a Secretaría sobre la recepción y archivo de Ia planilla.

Secretaria de A.T.P.

8. Elabora el Rol <Je descuentos, basada en la planilla que se encuenlra en el Archivo

Gcneral y lo envia al Banco en diskette para los débitos dc las cuentas donde la

ESPOL tlcposita el sueldo mensual dc los socios.

B¡nco

9. Recibe el diskette con la información de débitos.

10. Espera autoriz¡ción para correr el sistema de descuentos dc débito, por parte de la

A.'r,P.

PROTL'0,17 Capkulo2-Págino Jó ti,t Pot.



"Mcjoramianto Lirntinuo en lo Alcnción ol Clienle )' L'.rnlrol de L'r¿dilos
Comcrciules .la Asociatión da Trahajadorcs I'olitécnios 6.f.P.)"

¡IANIJAI, DE PRqL'I|UDTIENT0S Y H)1.iTIL'AS
:.-lI44'1"

PROCEDIMIEMTO PARA COBRANZA DE CRÉDITOS DE LA A.]',P.
Códig,o: PR.CB.0| Pág. 4 de 9

DepsrtrmcÍto f-in¡nciero tlc l¡ ESP()L

12. Rccibe la llamada.

I3. Infonna que ya acreditó sueldos.

Depsrtámcnto de Crédito

l4 Rccibe información y Ilama al Banco para indicar que cora el sistema

Banco

15. Recibe Ia autorización y ernite orden para la corida del sistema

ló. Vía fax entrega Reporte de débitos realizados a los socios de la A.-l'.1'

Secrete ri¡ de A.'l'.P.

17. Recibe fax y revisa el reporte de débitos

18. Verilica entre el Rol dc dcscuento dc A.T.P. y Reporte de débitos quc enlrcga el

IJanco.

19. lnfonna al Dcpartamento de Crédito sobre el Reportc.

Departa mento de Crédito

20. Veriflca información dada por §ecrctaria.

21. Se debitó a todos los socios? Si es Si, temlina proceso. Caso contrario se llama a

cada socio par8 que se acerque a cancelar la cuota conespondiente

PROT(\)nt Capttulo2-Pdqina)7 E.\P0t.

Departamento de Crédito

ll. Llama al Departamento Financiero de la ESPOL para saber si han acredilado

sucklos en las cuenlas del Banco.
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"Mcjoromlento Conlínuo en la Atenciún al Clicntc -t Con¡rol de L'réditos
(irmcrcialas da la Asociación da l rabajodores l'olitácnicos 6.f. P.)"

MANUAI, DE PROCEUMIENIOS I' POI.|TIL:A.I

PROCEDIMIEN1O PARA COBRANZA DE CRÉDI]'OS DE LA A,T,P.
('ódigo: PR.CI).OI Pág. 5 dc 9

Socio

22. Rccibe llamada tlel Dcpalamento dc Cródito de A.'I'. P.

23. Se acerca a pgar'l Si lo hacc entrega el valor conespondiente, caso contrario el

Dc¡xrtamento dc Crédilo le suspcnde el crédito.

Dcpa rt¡menlo rle Crédito

24. Recibe el dinero y elabora el comprobante de cobro.

25. Entrega el comprobante de cobro al socio.

Socio

26. Rccibc el comprobante de cobro.

27. Fin.

PROt'L',Ott Coplnlo2-Pógino 38 L.lPt)t.



:=lt Eid,q:-
"ltcjorañiento Conlinuo en la Atenci¡ln ol L'liente ¡ Control de Cré¿ibs

Comcrciales o la Asociudón de Trahajadores Poliléc'nicos (¿l.T.l'.)"
MANIlAI, DE PROCEDII'!IENTOS Y POI.iTIL'AS

PROCIJDIMIENTO PARA COBRANZA DE CRfit)I'IOS I)E I,A A.T.P.
('tidigo: PR.CB.OI t'ág. 6 dc 9

ANEXO UNO

DIAGRAIIIA DE FLI.IJO PARA COITIÜ\NZA DI] (]Rí]I)I'I'OS I)T]

t,A 4.1'.P.

(DF. CB.or)
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"IVejoramiento Continuo en Io Atcnclón al Clicnle y Contol da Créditts

Lltmc¡cialas dt la Asociaciún dc Trohujaúorcs l\tliticnicos Ql.l . P.)"
LTANT]AT. I'E PROL'EI'I TI I E NTO.I Y POI.|TICAS

PROCEDIMIENTO PARA COBRANZA DE CRTJT)ITOS DE LA A.T.P.
Código: PR.CB.0I Pag. 7 de 9
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"McJoramiento Contlnuo en la Atención ol Clienta t'L'ontrol dc Créditos

L'ontcrciolcs ú c la Asociación de'liahajodores Politkn iuts (,1. 7. P,) "
,V A N II A I, D E P RO L' E D I IIT I E N T/(/lI!'' P0 I. i T I C A.I

PR()CEDIMIENTO PARA COIIRANZÁ DE CRtrDll.os DF. LA A.T.P.
Código: l'R.CB.Ol Pág 8 dc 9
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"ittcjorornienh Continuo en lo Atcnci¡in al L'licnte y Contol dc L'rédlttts

L'¡¡nte¡ciults úa la Asoti,' í,1¡1 c l-rohtjt rtras I'oliticniux (,l.l.l'.)"
ITANÜIII. DE PR)CEI)ITI IENTaS I' PqI,¡TIOI^I

PROCT:DIMIENTO PARA COI]RANZA DE CRÉf)ITOS I)E t,A A,'T.P.
(iidiAo: PR.Ctl.Ol Pág 9 tlc 9

ANEXO DOS

I.-ORIUAI'O PARA COI}RANZA DE CRÉDI'I'OS DE T,A A.'I..P.

(FRCB.ol)

ASOCIACIÓN DE TRABA'ADORES POLIÉCNICOS
(A.f.P.l

ESTADO DE CUENTA

del Rol No

DÉBIToS

Valor $

CUOTAS DE APORTACIÓN:
AfP
FENATUPE

CRÉDITOS COMERCIALES:
Fybeca
Vital Card Oro
AFP Génesis
Comandato

AYUDAS SOLIDARIAS:
Morluorias:
Beneficiarios ...........

Jubilación y/o Retiro:
Benefrciarios .............

SUB.TOTALES:

No. de socios

No, de socios . .. .

Cuofas

$

TOTAL A DEBITAR: Banco. $ ESPOL: $

ATENCIÓN: Conserve esle eslado para futura @mprobaaón, po¡gue /os déDifos estár, su,lelos
a vedñcactón @sterior a través de Roles de la ESPOL o lnfonne del ganú.

PROt-( (),ll ('aplnh2-l'ágina42 t.:.t P( )t.
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"LleJo?a¡n¡enlo Con nuo en la Alencktn al L'llcnte t (i¡nlrol de Crédltos

Conrc¡ciales de la ¿lsochción deTrohnjadores Politécnicos (Á,1'. l'.)"
MANIJA¡. DE PROL'EDI frI I ENToS I'POI.ITICAS

2.7.3 PROCEDIMIEN'I'O PARA CONCESIÓN DE

CREDITOS DE LA A.'I.P.
CÓDIGO: PIL CN.OI

Elaborado por MARCARITA LEÓN SANCI,IEZ

BEATRZ OVIEDO JARAMILLO

Aprobado por PRESIDENTE DE A.T.P.

I'echa dc aprobación: zOnln00l

I)áginas

coN'r'ENlDo

7

?.73t
2.7.3.2

2.7.3.3

2.7.3.4

?.7 .3.5

2.7.3.6

2.7.3 7

2.7.3.8

Propósito

Alcancc

Responsable de Ia revisión

Revisión del procedimiento

Documentos Aplicables y/o Anexos

f'oliticas

Diagrama de FIujo

Procedimíento

Pág. No.

44

44

44

44

44

45

45

45
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2. Diagrama de Flujo para Concesión de Créditos DF.CN.0l



a "ltlelorotílcnto Lonthuo en la Atentkln al L'llcnte ¡' (intol de ('réditos

Come¡cialq de la Asociación de'l'rahajaúores Politécnicos (4. l'. l'. )"
MANUAI, DE PROCEDIMIENTOS Y POI.ÍTICAS

PROCEDIMIENTO PARA CONCESIÓN OU CNÉOTTOS DE LA A.T.P.
('órJigo: l'R.CN.0l Ptig. 2 dc 7

2.7.3.t PR0PÓStTO

El proposito de este procedimiento es definir los lineamientos par¿ conceder créditos a

los socios dc la A.T.P.

2.7.3.2 ALCANCE

llste procedinriento va dirigido al Depafamento de Crérlito.

2.7.3.3 ITESPONSABLE DE LA REVISIÓN

[:l l)residcnte de Ia A.T.P. es la pcrsona encargadá pra realizar la revisión del

proccdimiento.

2.7.3.4 REVISIÓNDELPROCEDIMIENTO

Este procedimicnto deb€rá s€r revisado cad¿ año, antes que se inicie un nuevo perlodo

de la Dircctiva dc la A.T.P.

2.7.3.5 DOCUMENTOS APLICABLES }7O ANEXOS

I . Polltica para Concesión de Créditos de la A.T.P. Código: PL.CN.0l

2. Diagrama dc flujo para Conccsión de Créditos de la A.'l'.P. Codigo: DF CN 0I

PRoTCo,II Capltulo 2- Páglna 44 E.lP( )l.



"Melorañlerto C:ontlnuo en lo Alención ul Cllente y Conlrol d¿ Crélitos
Comaciala de lo Asociaclón deTrohajadores Polltécaicos U,f.P,)"

MANTJAT- DE PROLEDIMIENTO\S Y PU.IilCAS

PROCEDIMIE}.ITO PARA CONCESIÓX OE CNÉOTTOS DE LA A.T.P.
Codigo: PR.CN.0 I f'tig. 3 de 7

2.7.3.6 POr.iTrCA

La l)olltica para Concesión de CrÉditos de Ia A.T.P. se muestra en el Anexo Uno

2.7.3.7 I)|^GRAñ|A DE t-Ltr.l()

Iil Diagrama de Flujo para Concesión de Créditos de la A.'l'.P. §e muestra en el Ancxo

Dos.

2.7.J.8 PROCEDTI\TIEN'I'O

Socio

l. lnicio

2. Se acerca al Departamento de Crédito y solicita a la Secretaria una ordcn de

compra.

Sccreteri¡

3. Verillca si tiene capacidad cr€diticía.

4. Se le otorga €l crédito con el 100% del valor solicitado, caso contrano le entrega

un¡ orden con el 50% del valor rcquerido.

5. Le comunica las condiciones de ¡ngo o formas dc descuenlos.

Socio

6. Acepta las condiciones de pago dcl crédito

7. Comunica sobre acsphción de condicioncs dc pago del crédilo a la Secretaria.

PRoTCoM Captnlo 2 - Pilgiaa 4§ E.tPt )t _

:J!,'+,4É:



"MeJoromlento L'ontlnuo ¿n la Atenchln ol Cliente ¡' (bn¡rol de Crélitos
Come¡cialc de la Asocioción daTrahajodores Polit&nluts (tl.T.P.)"

MANUAI. DE PROL'EDIMIENTOS I' PqI,iI'ICAS#
I'ROCEDIMIENTO PARA CONCESIÓH OT CNÉOMOS DE LA A.T.P,

Código: PR.CN.0 I Pig. 4 úc 7

Secrela ria

8. Llena ordcn y la envla al Presidente para la finna

I'residente

9. Revisa la orden y la llrma.

10. Envia la o«len al 
-l'esorero.

Tesorero

I I . Revisa la orden y la firma.

12. Envla la orden a la Secretaria del Departamento de Crédito

Secrelaria

13. Rccepla la orden firmada

14. Llama al socio para decirle que su orden eslá lista

Socio

I 5. I{ecepta información

ló. Solicita su orden firmada.

Secret¡ria

17. llace llrma¡ la recepción de la misma.

I 8. Entrega orden a socio.

Socio

19. flcc¡be la orden

20 I:rn

PROl L'.O,r{ Capltulo 2- Página 46 E,\P()1.
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"ltleJoramlento Lbntlnuo en lo Atenckln ol L'llute ¡' (introl de ('rélitos
(itme¡ciales de la Asociación deTrabojodores Politécnitos (,4.1'. P.)"

MANUAI. DE PROCEDIMIENTO,I Y P()I.ITIL'AS

PROCEDIMIET.¡TO PARA CONCESION DE CR'EDITOS DE LA A.T.P.
('ódigo: l'R.CN.Ol Pá,g 5 de 7

ANEXO UNO

POLi'I'ICA PARA CONCESIÓN DE CRÉDII'OS DE I,A A.I"P.

(PL. CN.0r)

L Pr-rdrán accesar s los créditos comerciales los srcios con nombramiento y con

con t rato.

2. Los créditos para los contralados deberán ser autorizados por el Presidcnte y/o

'l'csorero únicamcntc, y el socio debeni presentar un Garanle por cada cÉdito.

3. El cmpleado contratado podrá acceder I un crédito hasla antes de trcs meses del

vcncimiento de su contrato.

4. Los créditos para los socios con nombramiento los at¡ende directamente la

Secretari¡ del Departamento de Crédito, pero antes debená veriñcar la capacidad

crcditicia del socio.

5. 'l odo socio deberá pres€ntar el respectivo formato de lloja de Crédito, otorgado por

la Oñcina de Pe¡sonal dc l¡ ESPOL, a lin de dejar constancia de los créditos

adquiridos en otras Bsociaciones, asl como su capacidBd de crédito.

6. El socio debcrá c¡nccla¡ los crédítos otorgados por la^.1'.P. y por ningún motivo se

¡rcdrá acumular, cn caso de que asf fuera s€ le recargará el 5% del monto total del

crédito y máximo por 3 meses podrá acumular la deuda.

PROTL'O,lt Captnlo 2- Pdglna 47 LSP()1,



"llejoramlenb Conti,tuo en lo Atencüln al L'licnle I Conlrol .le C?¿dilos

Come¡cialu de Ia Asociachin de'l'rabajadores Politécnlcos (,4.1'. P.)"
MANIJAI, DE PROCEDIMIENTOS Y P0I.íT'ICAS

' -JI r+,iArV'\ jZi.!,

PROCEDIMIENTO PARA CONCESIÓN DE CRÉDTOS DE LA A.T.P.
Código: PR.CN.OI Pág. ó de 7

ANEXO DOS

DIAGRAI\IA DE I.'LTIJO PARA CONCI'SI()N DE CR]]DI'I'0S
DE I,A A.T.P.

(DF. CN.0r)
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"llleJoromlento Continuo en la Alencl.tn ol L'l¡enlc )' L'on¡rol de C¡éditos
Come¡ciole¡ de la Asociación deTrahajadores I'olitécnicos (A.I'- P.)"

MANT]AI, DE PROCENfiíIENT'OS Y PqI,ITICA,\

PROCEDIMTENTO PARA CONCESIÓN NT CNÉON'OS DE LA A,T.P.
('ótligo: PR.CN.0 I Piry. 7 de 7
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"ileJoramíento L'ontlnuo en ln Atención ol Clientc ¡ (bntol de Cr¿.tik,s
Comcrciales de la Asociackin de Trubujudores I'olitécnicos (A.l',P,)"

LTANIJAI. DE PROCEDIIITIENTOS Y POI,iTICAS

2.7.4 PROCEDIMIENTO PARA PAGAR A CASAS

COMERCIALES
CÓD|G(): PlL I'(;.01

[:laborado ¡lor MARCAITIl'A t,EÓN SÁNCIIEZ

BEATRIZ OVIEDO JARAMILLO

Aprobado por PRESIDI]N'TE DE A.T.P.

Fecha rle aprobación: 2O/Ol12001

['áginas 8
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2.7.4.s

2.7.4.6

2.7.4.7

Propósito

Alcance

Responsable tle la revisión

Revisión del procedimicnto

Documentos Aplicablcs y/o Anexos

Diagrama de Flujo

I'roccdimiento
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Diagrama de Flujo para Pagar a Casas Comerciales. PR.PC.Ol
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"MeJoromie o Lbntinuo et la Atenclón al Clientc ¡, Lbnnol úe Cr¿dlhs
Comercbls de la Asoclatlón dc Tmbajodores Politécnicos 6.f.P.)"

MANIJAI, DE PROCEDIMIENTOS Y H)T,ITICA.IdP
PROCEDIMIENTO PARA PAOAR A CASAS COMERCIALES

Codigo: PR-PG.0l Pá9. 2 de 8

2.7.4.1 PROPÓSITO

Ll proposito de este procedimiento es definir los lineamientos para proceder a la

dcvolución dc los valores recaudados a los socios, por corrcepto de cr#itos olorgados

por medio de las distintas órdenes de compra de las Casas Comerciales a las que está

afiliada la A.T.P.

2.7,1.2 ALCANCE

[:ste procedimiento va I ser manejado por la Secretaria y el Departamento de Crédito de

la A '[.['.

2.7.4,3 RESPONSABLE DE LA REVISIÓN

Ill Presidente de la A.T.P. es la pers{rna enc¿rgada pn realizar la revisión del

procedimiento.

2.1.4.,t Rtr\/tslÓN DEL PROCEDIIUIEN'¡'o

Este procedimiento deberá ser rcvisado c¡da affo, antes quc se inície un nuevo perlodo

de la Dircctiva de la A.T.P.

PROÍCO,rt Capltulo2-PóginaSl tisPot,



2tr.54r'
'MeJoromleato Contlnuo ¿n la Atenclón ol Cliente y Contol de Crédüos

Comaclala dc la Asociación de Tmbajadorx Politécnicos (A.T.P.)"
MANT]AI. DE PROCEDIITTIENTOS Y POI.IT¡CAS

PROCEDIMIET,ITO PARA PAGAR A CASAS COMERCIALES
Codigo: PR.PC.Ol Prárg. 3 dc 8

2.7.4.5 DOCUNIEN'I'OS APLICAI]LI'S Y/O ANEXOS

l. Diagrama de flujo p6ra Pagar a Casas Comerciales Codigo: DF.PG 0l

2.7.1.6 DIAGRANIA DE FLUJO

2.7.1.7 PROCED¡I\TIENTO

Deprrtemenlo de Crédilo

l. Mcnsualmente rccepta las planillas de pago de las diferentes Casas Comerciales-

2. Conforme su rec€pciórl s€ verifica la información de cada una de ellas.

3. Al verificar si la información es correcta, se procede al "archivo provisional" y Io

notifica a la Sccrctaria. Caso contrario se llama a las Casas Comerciales p6ra que

realicen correc¡iones y posteriormente se rcceptan las planillas conegidas.

Presidente

6. Solicita a Secrel¿rla un informe del monto recaudado por descuentos a los socios y

los valores a pagarse a las Casas Comcrciales.

PROI'L'Onl Cap{tulo 2 - Ptlglna 52 ES P0I,

Ill Diagrama de Flujo para Pagar a Casas Comerciales. se muestra en el Anexo Uno.

Secretar¡¡

4, Consulta las planillas de pago a las Casas Comerciales y los Roles de descuentos

para confronlar valorcs pora rEalizar lm pagos.

5. Comunica a Prcsidente sobre los valorcs por pagar I CBsas Comerciales.



"llleJoraniento Conlhuo cn la Alenclón ol L'liente ¡ Contol de Créditos
Come¡clala de la Asociaclón dc Trabajadores Politécnicos (A,T.P.)"

MANTIAI, DE PROCEDIMIENTOS 
'' 

P(N.ITICAS

PROCEDIMIEN'IO PARA PACAR A CASAS COMERCIALES
Codigo: PR.PG.Ol Prig. 4 de 8

Secreteri¡

1 . Itrcpn informe solicita<Jo.

8. Comunica vla teléfono, el informe al Presidente.

Preridenle

9. Recibe informe.

10. Solicita a la SccrEtaria que realic¿ los rcspectivos cheques y comprobanles pora

proceder a los pagos.

liec ret¡ ria

I l. Recibc autorización y procede.

I 2. Elabora cheqtres y comprobantes, los envla al Presidente para su f¡rma.

Presidente

13. Rccibc chcques, los re visa y los flrma.

14. Envia al Tesorero para su firma.

Tesorero

15. Recibe los chequcs y comprobantes, los revisa y los ñrma.

16. Los envla a la Secrclaria

Secret¡ri¡

I 7. Recibe y revisa las firmas cn cada uno de ellos.

18. Llama a las Casas Comerciales psra que se scerquen a retirar los cheques.

C¡sas Comerci¡ler

19. Recibe la llamada.

20. Comunica a Recaudador fn¡a quc vaya I A-T.P.

PR0TCOT' Capttulo2-Páglna53 E.\POt-
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"MeJoramlento Contlnuo cn la Atenclón ol Clieate y L'ontrol de L'réditos
Comaclola dc la Asociaclón de Tmbajadora Politécnicos (A.T,P.)"

MANUAI. DE PROCEDIMIENTloiS Y POI-ITICAS

PROCEDIMIENTO PARA PACAR A CASAS COMERCIALES
Cotligo: PR.PG.Ol Pá9. 5 dc 8

Recaud¡dor

2I . Recibc ordcn y planilhs dc cobro.

22. Acude a la Sccrct¡rla de la A.T.P.

Secret¡rir

23. Atiende el rcquerimiento.

24. Entrega chcque y comprobante.

Rec¡udrdor

25. Recibe cheque y firma cl comprob¡ntc, coloc¡ndo cl scllo de la c¿-sa comercial.

2ó. Entrega recibo de cobro como conslancia del pago.

Secrct¡ri¡

27. Recibe el comprobante

28. Fin.

PR0TCOTI Caplalo2-PáglaoSl E.IPOL
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"Mcjo¡amlenlo Conrtnuo en la Atcnclón al Cliente y Lbntrol de Crédltos
Come¡clala de lo Asociación de Tmtnjadora Politécnicos 6,f.P,)"

MANIJAI- DE PROCEDIM IENTOS Y POI,|TICAS
2lr=5.$fr"

PROCEDIMIEt\fTO PARA PAGAR A CASAS COMERCIALES
Culigo: PR.PC.Ol Pára. 6 dc 8

ANEXO UNO

DIAGRAITIA DE FLUJO PARÁ PAGAR A CASAS COMERCIALES

(DF.PG.0l)

Dep. (-'r&lito Recaudador
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PROCEDIMIEI.¡TO PARA PACAR A CASAS COMF-RCIALES
Codigo: PR.PC.Ol

'I'erorero

Pag. 7 dc 8

(las¡ Com,Preridcnle Secretarie

Irr.Ff!
informo

R.ccfr¡
infofina

Cfirüic¡ .

\t¡ lcl¿fúnr,
.l ftEidml.
clraf<rmc

ltulic¡l¡
chtu¡¡

chcqt4 y

Rcibc
¡ut¡ri¡¡cih
t fr6ar.

t1)

Rccihc
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fiÍn¡
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fi!!idcntc

¡)

)

?)

f:llü¡

mo finr¡r

Reibc

fErlla )
firma

l6)

Rc,ib. y

frrmr: S.crrl¡n!

I')

l-l¡rn r
Ca!¡!

C¡¡rcnL¡
R¡crtc
ll¡ru¡L

Cü¡u¡rica a

Rcc¡ul¡.ls
grr r¡!¡
ATP,

U

llep. Or&lito

l0)

r¡)

ll)

r¡

¡LJ l9)

20)

Rec¡udndor
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PROCEDIMÍET.ITO PARA PAGAR A CASAS COMERCIALES
Codigo: PR.PG.0l

Dep, CráIito

I'ág. 8 dc 8

Presidente Secret¡ri¡ Tesorero Cma Com.

Rcr¡Eo- Sccrcr¡rl¡ (b

Rccibc
chc$r
)' litm¡

lnlrcg!
chcquc v

26)

Reibc

dc C¡¡¡
C(rn.rsi¡l

¡rtrcg,

crüo dt h
Carr

l,N

2-¡)

2.1)

21)

28)

Rec¡udndor

Rctitt r¡dcn
l nl¡mtht

llr

l.l )
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"fi!cjoramlento Lbntlnuo cn la Atención al L'licnte | ('ont¡ol de L'réditos
Comerciala dc 1,, .4sociaciún dc l'ralmjadorcs Politécnicos (A l l')"

IIIANUAI. DE PROCEI)IIII IENTo.\ Y PoI.ITIC'AS

2.7.5 PROCEDIMIENTO DE RECLAMO DE

DÉBITOS INDEBIDOS

MARCAR¡TA LEÓN SÁNCIIEZ

BEATRIZ OVIEDO JARAM ILLO

Llaborado prr

Aprobado por

I:ccha de oprobacrón: 20/0ln00l

l'áginas 6

PRESIDENTE DE 4.1',P

CON'I'ENIDO

27 5 t

2 7.5.2
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2.7.5.4

27 5 5

2.7 5.6

2.7 .5.7

I'rogisito

Pág. No.

59

59
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60

62

Alcance

Resprnsable de la revisión

Rcvisión del proccdimiento ..............

Documentos Aplicablcs y/o Anexos

Diagrama dc Flujo

Procedimiento

ANEXO

l)iagrama de Flujo de Reclamo dc Débitos lndebidos Dl'.RE.0l
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"llcjoramiento Conliñuo ea la Atcnción ol Cllente ¡, Conlrol dc Crédikts

Come¡cialq de lo Asociación dc Trabaja orcs Politécnk'os (ATP)"
ttANUAL DE PROCEDIMtENIOS Y Pot.lTtC¿tS

PROCEDIMIENTO DE R.ECLAMO DE DEB]TOS INDIBIDOS
Codigo: PR.RE.0l I'rig,. 2 de 6

2.7.5.1 PROPÓSTTO

El proposito de esle procedimienlo es definir los lineamientos que permitan proccder B

los pagos por débílos indebidos.

2.7.5.2 r\LCANCE

[ste procedimiento va dirigido Bl Departamento de Crédito

2.7.5.3 ITESPONSABLE DE LA REYISIÓN

Ef Presidcnte de la A.T.P. cs la persona encffgada ¡rla rcalizar la revisión del

proccdimiento.

2.7.5.4 REVIS¡ÓN DEL PROCEDIMIENI'O

Este procedimiento deberá ser rcvisado cada año, antes que se inicie un nuevo perlodo

de la Dírectiva dc la A.T.P.

2.7.5.5 DOCUMENTOS APLICAIILES Y/O ANEXOS

I . Diagrama de flujo de Reclamo de Débitos tndebidos. Código: DF'. RIi.0l

PROl (r),tt Capítulo2-Páglno59 tsP0t,

2.7.5.6 DIAGRAMA DE FLUJO

[-.1 Dragrama de Flujo de Reclamo de Débitos lndebídos se muestra en el Anexo Uno.



"lleJoramlento Litnlinuo ea la Atcnclón al L'licnte .y C'oñ¡rol de Cré.liros
(itm¿rtiala dc ln Asociacitín c'l'rahuja orx l't itlcnicos (.17'l')"

il/INUAI, DE PR0CEDIMIENTOS Y PoI.ITIC'AS

PROCEDIMIE}.ITO DE RtrCLAMO DE DIBTTOS INDEBIDOS
('odigo: PR.RE.0l Pág. 3 de 6

2.7.5.7 PROCEDIMIENTO

Socio

l. Se accrca a la SecretaríB de A.1'.P. para realizar el reclamo por un débito indebido

cn su rol de pagos.

Sccretaria

2. Idcntillca el rc'clamo

3. Si cf socio tiene la razbn informa al Prcsidcntc sobre reclamo, cÍso contnrio

tcrmina proceso.

Presirlenle

4. Reccpta inlbrmación y autoriza a Secretana el reembolso

5. Solicita claborar cheque y comprobante.

Sccrel¡ria

ó. Haborar el cheque y comprobante de pago.

7. [:nvia cheque a Presidente para su firma.

Presidente

8. Rccepta el chcque y el comprobante de pago, los revisa y firma

9. l:nvla a Tesorcro para su firma.

-l 
esorero

| 0. Recepta el cheqrc y comprobantc, rcvisa y lirma

I l. Envia a Secretaria para que entregue al socio.

Secrel¡rie

12. Recepta cheque y verilica las firmas.

t,R0TCOnÍ Captnlo 2-Púgina60 ESP0I-
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"ltcJoramlento Con¡inuo en la Atcncidn al Clicnlc ! (itnlrol dc Créditu

Comcrciales de ln Asociacitin e'lrubaia ores l\tlitécnlcos (.4TP)"
NIANUAI- I)E PROCHilN'IENT0S Y I\)I.If ICAS

PROCEDIMIENTO DE RECLAMO DE DIIBI OS INDI]BIDOS
('odigo: t'R.RE.0l

ll. I-lama al socío para que retire el cheque

9rcio

14. Acude B la A.T.P. a ret¡rar e¡ reembolso en cheque.

15. Fin.

Pág. 4 de 6
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"llejoramicnto Lbntlnuo en la Atencióa al Ctiente ¡ L\tniol de Crédittts
(bmscialos de la Asociaciin de TiaboJodores I\,litócnbos (/lTI')"

,]! I.\UAT, I)E PROCEDIMIENToS I'I'oI.ITICAS

PROCEDIMIENTO DE RECLAMO DE DÉBITOS INI)EBIDOS
('odigo: PR.RE.0l Pág. 5 de 6

ANEXO UNO

DIAGRAÑIA DE I.'LT,I.IO DE Rf,CLAIltO DT] DÉBI'I'OS INDI]BIDOS

(D¡¡. R.E.ol)

SECRETARIA PRESIDEN'I T; I t.soRt,Ro

l) t)

¡l

(,

1)

N()

.t

5)
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lNl('l( )
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rt¡li¡¡ cl
ltcl¡nro
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cl
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cl

l¡fa¡¡¡ ¡l
I}Élidrñt. &

R6crü
irf(,nnrcrón )
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lhtl¡ r.r.

hr.¡b:tc rcrrre y ñnru
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"llejorornlenlo Conlinuo en lu Atención ol L'licnle ¡' (\tntrol de L'rélilos

Comercioltx de la A«rciocíón dc Trahojadores I'ttlitécnicos (r'lTl')"
IIIANU,4I. DE PROCEI)IfiI IENToS Y ?0I.ITICAS

PROCEDIMTENTO DE RECLAMO DE DÉBTTOS INDEBIDOS
Cótligo: PR.PG.0l

s()ct0

Pág. ó rlc 6

.t t soR[RoSECREI'ARIA PRI]SIDENI'E

Rccc¡ta chcr¡rc r¡:¡rl,

R.c<rr, cl ch.qu. }

rttifrc¡ l¡r firmr¡

linlln ¡t sñ-rdrñr
Fra (¡r crtrc¡tnc i¡

t:)

ll)
l.hnl¡ rl lrio ¡rrr

r.'tir., cl chcqrc

lll)

)

AcrxL r l¡ sccrcrrri.
JcA ¡ l'árdrrirru

ltN

l.l r

llr
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,.. "l+leJorumlento (\tntinuo en la Atencüln al Clicnle I Con¡n le Crlditqs
Comcrciales de lo Asodatitin de Trabajodorcs l\¡litécnias (A.T.P.)"

MANUAL DE PRqCEDI IIT I ENTOS I'POI.iTIL'AS

2.7.6 POLi'I'ICA DE CAPACI'IhCIÓN PARA EL

PERSONAL ADMINISTRA'I'IVO DE LA A.T.P.

CÓDIGO: PI,.(]P.OI

Elaborado por : MARCARITA LEÓN SÁNCI|EZ

BEA'TRfZ OVIEDO JARAMILI-O

Aprobado ¡rcr PRESIDENTE DE A.T.P.

liccha de aprobación: 2O/01/2OOl

I'áginas 4

c()Nt'ENlD()
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Alcance

Responsable dc la revisión

Rcvisión de la politica

I'olllrca

ANEXO

l'olitica de c¿pacitación para el personal administrativo, PL.CP.0l
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"llejoramlento Continuo en la Atención al Clicnte .t' ütntrol de L'réditos

Li¡me¡cialc.r dc la Asociacíón dc Trohfiodorrs Ptlitécniux (,1.1-.P.)"
NTANTJAI. DE PRqCEDITI IENT()S 

'' 
PqI,¡T'IL"'IS

PoI-iTICA DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAl, ADMINIST-RATIVO
Código: Pl-.Cl'.OI Pá9,. 2 de 4

2.7.6.t Prr0PÓSIT0

El pro¡úsito dc esta política es definir los puntos ncccsarios a fin de brindar una

capacitación conlinua al pcrsonal administrativo que lsbora en la A.'l'.P, para asegurar

un rncjor scrv icio en la atención al socio.

2.7.(t.2 ALCANCE

Esla frulilica dirigida al personal administrativo que labora en Sccretaría y

Dcparlamcnto de Crédito de la A.T.P, involucrados en la atención pe rsonalizada y e I

control dc descuentos de los créditos comerciales

2.7.6.3 RESPONSABLE DE LA REVISIÓN

El l)rcsidcnte de la A-T.P. es la persona encargada para rcalizx la revisión de la

tnlitica.

2.7.6.4 REVTSTÓN DE LA POLÍ'IICA

[sta política deberá scr revisado cada año, antes quc se inicie un nuevo ¡reríodo de la

Dircctiva <io la A.'l'.P.

2.7.6.5 POLI'rrCA

l-a ¡»lítica de capacitación para el personal administrativo «le la A.T.P. se mucstra en el

Anexo Uno-

rR( )t-(1),tt L'apkulo2-hlglna65 ti.\ P0t.



"lltcjoromlcnto Continuo en la ÁtencitJn al Cliente ¡' Control dc Créúltos
('orncrulolas dc la Asociockin de Trahajulora; Polilécníuts ('4.1'. P,)"

MANUAI. DE PROCEDI N' I ENT'O.I I'I'01.íTICAS

POLTNCA DE CAPACÍTACIÓN PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
C&ligo: PL.CP.0I Ptig. 3 de 4

ANEXO UNO

POLi'I'ICA DE CAPACITACIÓN PARA EL PERSONAL

ADMINISTRA'TIVO DE LA A.'I..P.

(PL. CP. or)

Con cl ánirno de definir los paránetros para la capacitación del personal adrninistrativo

dc la A.'[.]', sc consideran los siguientes puntos, que deberán scr obscrvados por los

colaboradorcs adm inistrativos.

l. [:l ¡xrsonal administrativo debeni ¡creditsr al año, por lo menos 80 horas de cursos

y/o scminarios, dictados por la ESPOL ú otros organismos.

2. l.a A.'LP. g>drá sugerir a su p€rson¡l administrativo, el curso que deberá tomar dc

acucrdo a las actividadcs que desarrolla.

3. El pcrsonal adminislrativo deberá presentar por lo menos el 85% de asistcncia al

curso y/o scmina¡io.

4. Si cl curso se rcaliza dentro del horario de labores, la A.-l.l'. solicitará el respectivo

¡rrmiso a la Oficina de Personal de Ia ESI'OI..

5. Si la A.T.P. auspicia o cubre los gastos del personal administrativo, éste tendrá la

obligación de aprobar dicho curso, caso contrario le toca¡á cubrir el 100o,ó del valor

total, a ser desconlados en <Jos meses a través de la A.T.['.

':Jt-$
4Y
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"lleJoramlento Ct,ntlnuo cn lu Alencián al L'liente ¡ L'ontrol le L'rédittts

Com¿rclala dclo Asociación dc Trahoju ora Pt itécnicos (,4.T-Í'.)"
I}!ANIJAI, DE PROCEDIM IENTO,II Y POI.iTILAS

PoLI.T¡CA DE CAPAC¡TACIÓN PARA EL PERSONAL ADI\,INISI.RA.TIVO
Codigo: PL.CP.OI Prig. 4 de 4

ó. [:l personal administratrvo podrá solicitar al Presidcnte de Ia A.'f.[). ousp¡cio para

scminarios y/o cursos que vayan en beneficio de la actividad que desarollan.

7. lil ¡rcrsonal adrninistrativo deberá alternarse para asistrr a los seminarios y/o cursos,

a fin dc no dejar la olicina sin atención.

8. Qurcn se quede al frcnte de las funciones atim inistrativas de la A.'l'.P. asumiró la

rcs¡runsabilidad del compañero por el perl«lo que dure su capacitación.

9. Los scminarios y/o cursos de prioridad serán: Intcrnet, Word, Excel, Access, Po*'er

[)oint, Corcl Draw, avanzados.

10. Al rrrargen de cualquier otra capacitación, <Ieberá acreditar la aprobación de cursos

de ingles cn horarios fuera de las horas laboralcs.

I l. El Auxiliar de servicios debcrá tomar cursos de Relaciones Intcrpersonales y, por

lo mcnos, básicos de Word y Excel.

PROt'L'O,ll Capltukt2-Pdglno67 E:;P()t_
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"llcjoromicnto L'.rnt¡nuo ei la ,ltención ol ('liüre !' ('¡rnffol .le ('rólitos
L'omarciul«; tlc lu ,l¡ocirttititt lc 'l'ruhtjtdrtn:s l\¡litimius (.11 P)"

nt,.l 

^'t.t..lt_ 
DI-: u.tu,tRt()

3. APL¡CACIÓN EN ACCESS

..[,\PEDIENTES DI' SOCIOS }'CONI'ROI, DE

(]RT]DI'T'OS COMI.]RCIALI.]S DE LA A.'I"¡'.'

J.I INl'RODtICC¡ÓN

listc rnanual dc usuario pcmilirá operar la aplicación en 
^ccess 

que hemos creado Inra

h aulonrnliz¡ción dc los "lixpedientcs de socios y cl control de crédit«rs ct¡mcrcialcs de

la A.'l .l'"

f :sla aplicación luc realizada para mejorar la atención ¡rcrsonalizrda al socio y martencr

infrrrn¡aciti¡r actuali¡¿ada de ca«la uno.

J.2 (',\RAC't'UltíS'l'¡C,tS DE t.^APLTCACIÓN

Las caraclcrísticas principales dc csta aplicación son:

l)cr¡'¡r¡trr que exista infirnnación dc cada socio a lin dc rcalizar las rcsf,'-ctlvas

const¡ll¡r-s dc nranera efcctiva y veraz, en e¡ n¡ornento quc se estirne ncccsario.

l'cr¡nitrr el control auto¡natiz¡do de los difercntes créditos co¡nerciales dc 280

sr¡;ios ¡filiados a la A.T.l'.

Ilrr¡¡tlur l¡cilidad a quicn la utilrcc, con la avuda del Nlanual dc Usuarit¡

I'ro¡xrrcronar drfcrcntcs opciones de consultas lalcs c¡¡mo: Cargas, Créditos,

IJcsc ucrrlos, Soc¡os r' [:nrpresas.

l,R()T( ()v L.:.lPt )t .Co¡tlrulo -l - Pú¡1ina 6E



"lllcJorunknto Co,tthuo en la Atenchln ol Cllcnlc ! Contol de Crldltu
Come¡ciala de Ia Astxlación dc l'rahojodorar furlirécnlcos (ÁfP)"

M.ANUAL DE USUARIod,P
J.3 I)T]['INTCIONES

,tPL¡CACIÓN EN ACCESS: permite organizar tarcas relacionadas para administrar

d¡tm a través de las'l'ablas, Consultas, Formularios, lnformes y Macros.

BO'I ÓN: cs una pcquefra imagen en una barr¡ de hcnamienta dc la ventana. quc puedc

scr presionada para llevar a cabo una acción; los botones de la barr¡ dc herramicntas

sc utilrza¡ para realizar la misma acción quc u¡r,¡ orden de menú.

('Añ|PO: cs un áre¡ dc una tabla o formulario cn cl que puedc inlroducir o visualizar

dclerminada inlbrmación sobre una tersa o rccurso individual. En un formulario, un

carnpo es un área dondc sc pucdc int¡odr¡cir datm.

COl,tIñlNA: es una sccción vertical de una hoja de trabajo o una tabla.

(I()NSULTA: es un objcto de la Aplicación qtr rcprcscnt¡ el grupo de rcgistros que

dcsca visualizar. Una consulta es una solicitud de un determinado conjunto de datos.

REGISI'RO: es un conjunlo de información que describe un único elemento de una

tabla o corrsulta.

'l'AllLA: es una o m¡is filas dc celdas utilizadas comúnmenlc para visualrzfi números

y otros clcmcntos fx¡ra una rcfercncia y análisis rápido. Los elcmentos dc un¡ tabla

cstán organizados en filas (registros) y columnas (campos).

I'R0TC0NI Cophuloj-Páglaa69 ESPl)t.
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'' 
Contrul e Cnlditos

L'omercials de lo Asociachín dc Trobajadorct Polit&nicos (ATl')"
TIANUAI- I)E USUARIO

J.4 ¡)ESCRIPCIÓN DE T,OS I'O'I'ONl]S DU CONIANI)O
TI'I'II,IZADOS

[.os botones que se detallan a continuación siwen para ejecutar acciones es¡recíficas

Con este botón de comando podemos ir al Primer Registro.t.J

-Ll
)t

Con este botón de comando @cmos ir al Regirtro Anterior.

Con cste botón de comando podemos ir al Registro Siguiente.

Con cstc botón de comando pode mos ir al Último Registro.

)f

El
EI

g

Con este botón de comanclo pdemos Agregar un Registro.

Con este botón de comando Fxlemos (lerrar un Formulario.

Con este botón de comando prxlernos Eliminar un Rcgistro.

Con este botón de comando po«lemos lmprimir un Reglrlro.

Con eslc botón tlc c¡¡mando prxlcmos Salir del Sistcme@

EI Con este botón dc comando podemos Buscar un Registro

Tabla 3.1 Descripclón dc boloncs dc Comondo

PR()l-(1).ll Caplnlo3-Páglna70 ESPoI,
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"lteJoramiento Litnlinuo e¡ la Atendtfn al L'licntc y (i,n¡¡ol de L'rédit¡,s
Lbmociales d¿ la A*rciaciin le Trobojadores h)lit&nico§ (ATP)"

IIIANU¿ll. I)E USUARIo

t:l txrttin conrando Buscsr

húsqucda dc inlormación, con rnayor rapidez:

Flgum 3.1 Paatalla dc Rúsqutda

lltlS(lAR: colocamos e[ dato dcl socio quc queremos buscar

lltlS(:^R EN: presen[a trcs o¡rciones.

-l ()t)O. pcnnite buscar en todos los registros

AllAJO. ¡rrmite buscar a partir del registro dondc se esté ubicado hacia adelante

AIIRIBA: pcrmite buscar a partir del registro dondc se esté ubicado hacia atrás

![ u,r*n" «ie algunas opciones para realizar una

('OlN(:lDlR: rlis¡nncm«rs rle tres opciones:

CIJAI.QUIER PARTE DEL CAMPO: queremos que busque al principio, en medio,
o al linal.

II CER COINCIDIR TODO EL CAMPO: par8 que la información quc busco
c<rincida exactamente con el conlenido del campo.

COMIENZO DEL CAMPO: que busca la información al inicio del cam¡ro

Ido5

llrca ctixú to& d cnpo
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'llejoromienlo Continuo cn la Atcnción ol Clicnte )' L\n¡rol d¿ Créditos
L'omc¡ciols de la As¡tciación dc Trabaja orcs Pttlilér'nicos (,ll'l')"

N¡ANUAI- I)E U,TUARIO

()tra opción para realizlr una "büsqueda" c-s a través de los bolones de dcsplazamiento

-iJ
Figuro 3,2 Rotones de l)esplautrnlenk)

I:l lxrtón Cornantlo Eliminer fr emitc una venlBna «ie c«rnflrmación indicando:

"l'.rtú u ptrtrto dc eltminur I rcgistnt", de donde se puede escoger "SI" para conlinnar

la clirrrinación o'NO" para cancelar la climinación del registro.

figurs 3.3 Pdn¡d d d¿ El¡ñhackla de Registros

lli(;RltsO Df, DA'I'O§: para cl ingreso de los datos que sc van a realizar en forma

gcrrcral sc rlcbc scguir los siguientes pasos:

a

Irrgrcsar a la opción deseada.

Prcsionc cl botón Agreger I nuevo registro.

l'rrccrlcmos al ingreso de lm dat,os en los diferentcs canr¡xrs.

Una vc¿ quc tcrmine con cl ingreso tlc los datos <Jc un canpo, guardamo§

movilizándonos de un rcgistro a otro registro por rnedio de los Botones de

desplrzamicnto, asi los datos ingresatlos quedarán guardados automáticBmentc

PROI'L'O,v CaplnloS-hlgiao72 ESPOI.



"ltcjor mi¿nto L'ontinuo ¿n lu ,llcndón I ('l¡cntc 
_t' L'¡rn¡rol d.! L'r¿ il¡ts

(itmorciolc¡ c l¡t.4so<iutiin dc'l'ntbajo ora Politúttriuts (.l lP)"
ll.4 r\ ll,l l. l)l'. (.'SL'.'lRlo

( ()NSUl.'l A Dll DAI'OS: para consultar los datos cn las drf'crcntes pantallas de

Itlar¡lcn iln rcntos lo ¡rudcnros haccr cn fbnna gcneral ¡xrr rncdio dc los siguicntes pasos

..

Irrgrcsanxrs a la opcitin dcscada.

l'rxlcxrrr¡s localizar el rcgistro a consultar utilizando cl txlldln dc l)úsqucda

o con los botoncs rlc desplazamrcnto

d

ilt()I)t lrlCA('tÓN DE DA'I'OS: para modificar los registros dc los datos en las

drl'crcntcs pantallas dc Mantenimicnto. lo podemos haccr por nledio dc los sigurentcs

pl§os

lngrcsanros a la o¡rión dcscada.

[.ocaliz¡nros cl rcgistro dcscado, sca por los botorrcs de dcsplazarnicnto o cl [»t(in

<jc trúsqucda

f 'rocc'<Jcnros a rcali? r los cambios en cl cam¡xr corrc's¡rndiqntc.

l.ucgo nos ¡noviliz,rmos a otro rcgistro y autt»náticamente está nrodillcado v

guartlado.

f:l.lfllr-,t( l(iN DI,l DA'I'OS: para eliminar los tlatos cn los lvlanrcnirn icnros

tJcbcmos se'guir los siguientes pasos:

. lngrcsarnos a la opción dcseada.

o l¡rcalizamos el registro descado, sea ¡ror los botoncs de dcsplazamienlo o el botrin

dc husqucda. 
Io l,rcsrgnanrr¡s el botón de ulirninar all

PR()1.<'(),v ('aphukr 3 -l'áglna73 t,.\Por.
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"NeJoramlenlo Continto cn la Atenclón rl Clicntc ¡' Contrul de Crállkrs

Comcrcialq de la ¿lsocioción de Trabajodorcs Politécnicos (ATP)"
ltl/l NUA l. l)E U,IUA Rl( )

J.5 I.]S RTICTTIRA DE I,A,TPI,ICACIoN

l.a aplrcoción está conformad¡ frcr trcs módulos o panlallas que son Mantcnimicnto,

Consultas e lnfo¡mcs.

f.-stos m(xlulos nos pcrmiten tcner acceso a la difcrentc informsción para ingresar,

modilicar y eliminar información:

ñIANI E¡ill\rlENTO: est¡ pantalls contcmpla el manejo de las entitladcs ¡ninopalcs

v nos ¡»nnile rc¡liz¡r el lngreso, Modificación y Elirninación dc las siguicntes lablas.

. Socros

. Créditos

o l)cscucntos

. I:mprcsas

('ONSl.rl,'I'AS: en csle módulo cncontraremos todas las consultas que neccsita el

usuario ¡nra el control de los trabajos realizados.

. S<¡cios

. L'réditos
o l)cscucntos
. Emprcsas

I itil ORlll ES: cn estc módulo se encontrarán todas las consultas quc necesita el

usuario para imprimirlas en papel, tanto dc Socios, Créditm y l)escuenlos:

. Socios

. Cargas dc Socios

. l)cscuentos por Fc.cha

o Crédrtrx por t;echa

. Créditos por Emprcsa

PR()TL'( 
'lI
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"lll¿Joramiüto Contiauo cn la Atención al Clientc ¡ L'ontn¡l dc L'rédkos

Come¡ciole¡ de la,Asoclaclón de TrobaJodora Pr ltécnicos (,4TP)"
TTANUAI. I)E USUARI0

3.6 PASOS PARA INSTALAR
EXPEDIENTES DI] SOCIOS Y
COñtERCIALES DE LA ¿t.'l'.P.

I-A APLICAC¡ÓN DE
CON'TROL DIi CRÉDI'I'OS

l.a Aplrcación cn Access denominada "l'-rpedicntc.s lc Soc«ts l'('u rol dc ('ridito.¡

(\nrcrciulcs de ltt A.'l'.1'." se encuentra cn cl diskette flexible de I %.

l.os ¡rusos pora copisr Ia aplicación del diskette 3 %. al disco Duro de la A.l'.P. son

a) A través dcl Explorador de Windoun, h¡ccmos click en l¡ carpets de DISCO I 7:

(A:)

b) Mostrará cl icono donde cstá la Aplicación en Acccss, lo seleccionamos y l«r

arastramos hasts cl Escritorio o carpeta dondc lo varnos a copier y solhmos el

clrck.

c) Dc inmcdiato saldrá cl cuadro de diálogo "copiando", espcramos unos scgundos

hasla quc termine de ejecutar la acción.

d) Una vez quc termino la acción se extrae el disco 0cxible de la cornpula«lora.

,.o*-JE
o ^eb. ^rDvñ.

l r52 xt ¡¡.d.d.6.dr r!r0rror rtto

Ílgum 3.1 Eryktrador de HTndt¡ns

oo
CJ
C¡o
c,
cl
CJo
cr(,

{F

lr

:
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"llQoramiento C'ontinuo cn ld Ateñci¿n dl L'liente )' L'ontrol de C¡édin¡s

('omcrciule¡ lc la Asociuciin dc 7'rabajodorn; lblitéoicos (,.lTP)"
fit,4 i\iL/,,1t. t)E usuARto

3.7 PAS0S PI\RA ABRIR I,A AI'I,ICI\(]IÓN D]] AC(]ESS

a) Desde el Explora«lor de Win<Jorvs sitúe el cursor cn la carfreta donde está guardada

la Aplicación-

a) l-ocalizar el archrvo llamado A.1'.P.bdl

h¡ Ilaccr doblc chck sobrc el icono dc la aplicaciún

i4 E',,,to,,o I 23? fE 0.r.d!d.ro¡d. l3l0l/01 l3S0

r-r I x' rc

J o¡r(o dr 3L{ O )
r;l ,3 8¿rw (C l

ql O ¡¿oo¡ rnwn¡
1¡. § rartrnr

O ^ñd...
üt O 

^rrñiúo¡ 
dr progr

rt¡ O ¡t¡t,¡
lt O cr'Put

O C ¡vrd

6 Q rotor

O l-o'or

O ub,o (ror.obsl¡

O t¡usu,r.

I

I

I

I

I
I
I
t

:

Figura 3.5 Explorrndo I)lsto 3 I/2

c) A utornáticamenlc aparec€rá la pantalla dc ljienvenida en la misma que sc presenla

cl n«rnrbrc tle la Asociación de Trabajar.lores Politécnicos (A T.P.), el nombre dc la

aplicación y los nombrcs de quienes IE crcaron. (Ver figura 3.6)
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Í1guro 3.ó Psntdllo de lllc¡rlvni.lu

Lucgo dc pulsar cl botón nos cncontramos con la pantalla dcl Mcnú

I'rrncipal quc es una henamicnta de soluciones

I:sta panlalla consta de tres opciones principales que son: Mantenimicntos, C«rnsultas e

Inlirnncs. ( \'er ligura 3,7)

ga
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"lleJrtramieato L\nÍlnuo an la Atcnci n al L'llcnte t Conlrol .te ('rédí¡is
Comc¡ciola lc ls ¡lsocioción de l rah$adorcs l\tliténiuts (..ll P)"

TI A N UA I- I)E UST,IÁ R I( )

E.\POt.



o_-"

dP
"MeJoramlato Conthuo en lo At¿nddn al L'ltcnte y Conffol de C¡étlitos

Come¡ciala de la Axrcioción de Trahajodorcs Politécnicos (ATP)"
MANUlll. I)E USUARI0

Flgura 3.7 Pontolla del Llenú Princlpol

].8 OP(]IÓN DE NIANTENIIITIEN'¡'OS

Iista pantalla contiene tres opciones que nos lleva a los formularios de Mantenimicnto

dc los datm de cada una dc las ublas que se manejan en la aplicación:

Mantenirniento de Socios

M¡ntenimiento de Créditos

Mantenimiento de Dcscuentos

Mantenimiento de Empresas

3 E. I

382

I 8.1

3.E.4

Con cl botón retornamos a la pantalla anterior.

PR( )l (.( ).v Co¡lnlo3-PáginaTE E,IP0L
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'lllaJommicnn Conlinuo en ld AteacLt,, al Cllcnte y L'ont l .le Crétlltos
Come¡cialcs le la Asrlockln de Trohajodnres l'olitécnicos (,1T1')"

ilANUAI, DE USU.4RI0

I:l Mantcnimicnto comprende ingreso, consulta, modificación, eliminación y búsqucda

«lc cada registro de datos. (Ver figura J.8)

--_p ._
!l-r*-¡,7*1"

- 1.

ts'

Figura 3.8 PaÁlalla d. ()pción de Mantenimientor

J.8.r i\r^NI'ENlñflEN'!'O DE t.OS D^'!'OS DU t.OS SOCTOS

[:sta pantalla consta dc tres pestañas en las cualcs lcnctnos

. Strci«rs

r [:xpcdicntcs

¡ Cargas

PUS'I'AÑA SOCTOS: lenemos rodos los r-latos principales quc sc requiere v nos

sirvc para Ingrcso, Consultas, Modificación, Dliminación dc cada uno de los socios

nuc!os o cxislcntcs de Ia aplicación.

Conlicnc los siguientes campos. (Ver figura 3,9)

t lllllltll l0l I t¡n.a¡,aaL
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"lleloramlento L'.tntinuú cn lo Atcncüin ol L'liütc.t Crtnfiol .lc Cr¿.litos
(\tmcrcial¿¡ d¿ la ,lsodación de l'robajoúres Rrlitéüicori (,41'l')"

M¡t NUA t. I)t: USU..I R I( )llf4

a ó fnüfldotr¡ ¡oñct*o¡ lLlP.)
raíEflffroaEseps

F;------E

cc
l'igura -1.9 Pontalla.le l¡anlenimiento de l)alos úe,\ocitn en I p?stoña úc Socitts

NtlN'llrRO t)l: ROl,: ingresar el número único de identif icacitin del Rol del socio

NO¡vlllltli t)l:t. S(X'[O: ingresar el nombre del socio

lrf.Cl lA I)L: Al;ll.lACIÓN: ingrc.sar la fccha dc afiliación del socio a la A.l'.P. con el

siuuicnre formaro DD/N4triUAA : DIA/MES/AÑO-

t'()NI)lClON LAI]ORAL: ingresar si es empleado Contralado o con Nombramiento

'l ll{) Dl: SOCIO: ingresar cualquiera rlc las trcs opciones: Activo, Jubilado o con

l.iccnc ia.

ttRot'('o;Ú ('oF uhr 3 - Púgind EO t.tP()t,

t.'r

('llf )tll.A l)t1 lf )UNI'IDAD: ingresar cl número dc idcntidad



=€--.,:+il,"-+,aff:
Ol;lClNA: el lugar donde se encucnl.¡? laborando dentro de la ESPOL.

NÚtu'llrRO DE I'ELÉFONO: cl número dc toléfono donde se pucde ubicar al socio

COIIRA l)OR: ingrcsar si cl sucldo lo cobra por ESPOL o []anco

NUMt:fi.O llL CUENI'A: si cobra por Banco, ingrcsar el número de cuenta

PISTAÑA EXPEDTENTE: tenemos todos tos daros principales de los Socios,

nos sinc para el lngreso, Consultas, Modilicación, Eliminación rle cada uno <le ellos

nucvos o cxistcntcs de la aplicación.

Conticnc los siguienles campos: (Ver figure J.l0)

frsl'^l)(.) ClVll-: ingresar la condición civil de cada socio, si es casarJo o sohcro.

C()NYtJGtJt:: ingresar el nombre del esposo o esg)sa

NUtvlljRO DE I IIJOS: ingresar cl número de hijos quc tiene

DIRLCC¡ON DEL DOMICILIO: ingrcsar la dirección del domicilio

TIILÉt]ONO DI:l, DOMICILIO: ingresar el número dc teléfono dcl domicilio dcl socio.

INSTRUCCION: ingresar el nivel de educación, si es Elemcntal, Primaria, Secundaria

o Superior.

PRO rL1).v Cot Uulo 3 - Pdglno El ti.tPot_
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"ll,cJoramicnto Conlhuo eñ la Atcnción al L'lienle.r (\ntol de L'¡éditos
Comercialcs de lo Asocloción de Trohaja orcs htlitécnicos (..lTl')"

III,.I N UA I. I)E USUA R I0

I:lgurt 3.10 Pantalla úe llantenimlento d.e Datos tlc Socios en lo fdtuñd dc Expcdie cs

lil ULO: ingrcsar el tltulo aca«lémico, reconocido por algún centro de educación

s u ¡rrior.

lN(;t{ljSO A ESI'OL: ingresar fccha de inicio de laborcs

St.ll:l-lX) BASICO. ingresar la remuneración básico quc recibe

CAROO. ingrcsar el carBo que desempeña dentro de la ESPOL

rR( )t'L'( )t, L'apltulo 3 - l'úglnu ll2 t,.,\t,()t.
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"llcjoramlenlo L'ontinuo cn lo Atención al Cliente y Control dc ('réditos
(\tmociales lc lo Asociación dc'l'rthojaúorcs Polítécnicos (lI l')"

ltl,4 NU/11. l)Fi U,lU¡lRlo
'-l

4 .', l

P};S'¡'AÑA CAR(iAS: lcncmos los datos dc los hijos dc los Socios, nos sin'c prra

cl [ngrcso. C]onsultas, Modificación, Elirninación de cada uno de ellos.

('ontrcnc los srguientes compos: (Ver ligura 3.1l)

Nolvlltltf.. I)l:1. SOL-IO. ingresar el nombre <lcl socio

NOIvltlt{tj I)l:1. lllJO DEL SO('|O: ingresar cl nombrc dcl hijo dcl socio

I'lrcll^ I)U NACIMIEN'IO DlrL lffJO DEL SOC'IO: ingresar la l'echa de nacimicnto

dcl hiio <Jcl strcio Con formato DD/I\4M/AA = DÍA/MES/AÑO

lAT.PJ

.rú*.vtrZaüe ,'

lorJ\¡11 ,P

Íigura -1, I I Panlalld dc tlantcnímlcnlo d¿ Dotos de Socit» a lo pcstaña de Cargos

ttf'i,

u
¡
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"ll¿Jorurnleñt.t (\mtinuo en la Atenckln al (.llenle I Control dc (i¿dilos
(itmcrclalcs de lo Ásttciociin fu l'rahojo orcs l'olilécni<rx (.'lfP)"

N,.IN UA I. I)Í: USU.,I R I()

l:sta pantalla nos sirve para el lngreso, C«rnsulta, Modificación, [:lim¡nación de los

dalos conccmicnles a cada uno de los Créditos que liene ca<la srrcio.

('onlicnc los siguicntes carnpos. (\'er ñgura J.l2)

. ;;. Iurdlfif,,í df.fnüfl¡rhnc Filao¡ftoc É f.PJ

YAITTEIffi$TAOECRÉNTOS

E-¡o..lt-

f*

r+s F;;.---'-l

I,,

IFE¡-

il lJilrl:l:]iJ
Í'i¿ura 3.12 Pantslla d¿ ManÍenlmlento dc L'réditos

N0tv{l}Rtr DEt. SOCIO: ingresar el nombre del srrcio

liMl'RliSA: ingrcsar cl nombre de la Casa Comercial que olorga el crédito

t»R( )t (1).v Copltub3-PdglnaEl E,\I\)I -

J.8.2 t\tAN'|'ENtMtFlN',!'O l)U CRtit)t'¡'OS

... ..-1

NUMlllto t)tl CREDI t'0: ingresar el núrnero del crédikr



J_--w "fileJoranlcnto L'oÁtlnuo en la Alenció,t al Cliente y Con¡ml de L'¡édhos
Comerciole¡ dc la Asociacidn dc Trabajodorcs Politétntcos (ATI')"

MANUAI- DE U.IUARI0

ARTIC[jLO: ingrcsar el nombre dcl artcfacto, sujelo dcl crcdito

VALOR I)EL CREDITO: ingrcsar cl valor total del crérlito

lit:ClIA INICIAL: ingresar la fecha en que iniciará los descuentos del crédito. Con

formaro DD/]v{lvVAA = Df^/MES/AÑO

I;ljC¡ lA f:lNAl-. ingresar la l'echa en que finslizarán los descuentos. Ct¡n formato

DD/M TI,IAA : DIÁ/MES/AÑO.

J.ÍI.J i\I,\ N'I'I.]NIi\T I ENTO DE DESCT]EN1'0S

lis(a ¡nntalla nos sirvc para el lngrcso, Consult, Modificación, Eliminación de los

datos concernientes a cada uno de los l)escuentos de los C¡éditos que ha hecho cada

s(rclo

Contiene los siguientes campos. (Ver figurr 3.13)

NOMIJRIi DEL S(XIO: ingresar el nombre del socio

VAI.OR I)El. CRÉDITO: ingresar el valor total dcl crédiro quc ha obteni«lo el srcio

SAt.t)O: auto¡náticamente aporecerá el saldo de la deuda del socio

PROT(\)1v Coplruloi-PdglaaES t:,1P.)t.

CUO.I-AS; ingrcsar el número de cuotas mensuales que deberá pogar.

NUMERO DE CREDITO: ingresar el númcro dc crédito quc corrcsponde .
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"McJoramlento Lbntinuo cn la Atención al Cliente y L'on¡¡ol de L'¡ldüos

Come¡ciales de la Asociacitln úc'l'robajador* h itécnicos (AT?)"
MANUAI. I)E USUARI0

-tr, C- Cqa.

Figuro 3.13 Panlalla de Manlenimiento de Descuenkts

NUMtrtio DFI ROL: ingresar el número único dc identificación del rol del smío

NIJMERO DE DESCUENTO: ingresar el número de descuento que conesponde al

cródito dcl socio.

(lOIlRO: ingrcsar cl cobro del rlescuento quc se <lebitará al socio,

CONCEPTO: ingresar el det¡lle del descuento que sc realiz¡ al socio

[ECtlA: ingresar la fecha de cuando se realiza el débito con el formato DD/Iv{IWAA =

DIA/MES/AÑO

NO I'A: ingresar algri,n comentario adicional a la infomración quc se detalla.

PR( )1'('() Copltulo3-Págtaató E.§POt_
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'Mejoramlanto Contlnuo en lo Atenclón al Cliutc I Conúol de L'r¿dlbs

L'ome¡ciales dc lo Asoclacián de Trabajodora Politécniuts (,4TP)"
frIANUAI. I)E USUARIO

J.8..t i\tAN't'ENtñt¡ENl'O DE EIUPRI'SA§

l:stl pantalla nus sin'e ¡ura cl lngreso, Consulta, Motlificación, [:liminación de los

datos conccmrcntes a cada una de las limpresas quc otorgan Créditos Comerciales a los

socios. Conticnc los siguicntes cam¡xrs. (Ver ñgura J.l4)

C(lf)l(;O t)tj EMPRESA: ingresar cl código numórico quc identillcará a Ia Casa

Comcrcral que otorga el crédito al socio.

NOMIJRIi: ingresar el nombre dc Ia Casa Co¡nercial.

Dlltt'-CCION: ingrcsar la dirccción donde se encuenlra ubic¡da la Casa Cornercial

SIJCIJRSAI,: ingresar el seclor donde se encucntra ubícada la sucursal de la Casa

Comercial.

I l:l.t:I;ONO: ingrcsar el número dc tcléfono de la Casa Comercial

& Ucrác y 6.¡c'.Av¡r

f'lguto 3. l1 Panaalla de Manldlünlento dc Empresos

PRt )t (1),tt Copltuhri-PáglaaET E.tP()t-
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"Mejoramicnto Continuo cn la Atenclón ol Cllentc y Cont¡ol de L'réditos

(itmqciolq de la Asociación de TrabaJadores Polilécnlcos (,4TP)"
MANUAI, DE USUARI0

3.9 OPC¡óN DE CONStrL,t.AS

Paru haccr una consulta sc neccsita los siguientes pasos

Ir a la Pant¿lla dcl Mcnú Principal dc la Aplicación (Ver figure 3.7)

Al hncer click en la opción Consultas aparecerá Ia pantalla de Consultas, la misma

(luc consta dc cuatros boloncs que nos lleva a formularios y que permite consultar

los rJatos quc sc encuentran almacenados en las tablas de la aplicación.

Ilstos bolones son: Socios, Créditos, Descuentos y Empresas (Ver ligure 3.15)

I

figaru 3.1S Pantallo de Consulta.s

1.9. I

3.9.2

393

3.9.4

Consulta de Socios

Consulta de Créditos

Consult¿ de Descuentos

Consulta de Empresas

PROrCO.lt Capttulo3-Páglna88 t:.\Pot.
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"McJctramlcnto Continuo cn lo ¡ltcnchln ol ('llcnlc.t' L'on¡rol dt ('rélitos
(.'om¿¡cíales de lo Asociotkin dc 'l rahajoúores Pttlitétnicos (Al'l')"

LIANUAI, I'E USUARI()

I:l boltin

J.9.r ('O¡iStrt,'t'^ t)E soctos

r\l haccr click cn cl br¡tón Socio, aparcccrá una pantalla que sirve paru la consulla de

cada un«r «lc cllos y sus datos princi¡nlcs. (Vcr figurr J.ló)

Vcrcrnos los srguientcs datos

NtlMfrt(O f)t: IiOL: obscrvani cl número único de identillcación del Rol rlel socio

NOMItRIT DEL SOCIO: observará el nombre del socio para realizar la respcctiva

consulta.

t'\
i:'f :?' , ls<ifrc¡trde Inárfdorre tuffóo&ar (A.f.P.)

¡..¡,. rt. ¡..¡ ld.rll* t¡. ¡ id. hr-. f ra
Fil;;,Gr; frt¡l- F;;- TT.F--

C.iarSt.ara . C..

[ÑáGñ;---ril
l^ -¡ ll b,u I ,r r.

Flif- F,;- F. É
FLÉ^_

F"";- F-¡.5*i-. ¡

É
Fa-r
Fi,
Fa--
F.-
Fii;.,
Fr;
1,"¡ -'-

fis-¡-.

l^ctlT: lf-:i

1,1

tü. Ur. ¡¡,1,.
!t !l

., - f 7\'o-. lF.,'d-d-.

I r; ¡ a;;É-lñ;E;lr
l¡¡"{,.-i,
lra,a 

- I lr-ó5
li,r"o;ñ- [.rda

flgaro J.16 Pantallo dc Consuho de S,:lli,rr

PROI COM CapkuloJ-PáglndE9 Í:.\P()t.

l'ar¡ vcr una consulta dc Socim sc «lcbc rcali:zar los siguicntcs pasos:

--7;l.& I er para retornar a la pantalla principal dcl Menú «lc Consull¡s.
r-J



"Mcjoromknto Conllnuo en la Alencüla al Clieale ! Conlrol dc C¡éditos
(itmc¡cíales de lo Asocioción de Truhajadores Politécnicos (ATl')"

MANUAI. I'E USUARIO

FECIIA DE 
^FILIACIÓN: 

obscrvará la fecha en que cl socio sc afilió a la A.1'.P

lNGt{ESo A ESPOL: obscrvoñ la fecha en que ingreso a laborar en la lnstitución

CONDICIÓN LABOITAL: observ"ará la condición laboral que mantiene con la ESPOI,,

si cs ('ontratado o con Nombramiento.

J.9.2 (]ONSULl'A DU CRÉDIT'OS

I'ara rcr una consulta rle CÉtlit«rs sc dcbe realizar los siguicntcs pasos

Al haccr click en el botón Créditos, apa¡eceni una panlalla que permite realizar la

consulla de todos los Créditos hechos por cada Socio y los datos principales del crédito.

(\'cr ligure 3.17)

Sc podrá observa¡ lo siguiente :

I:Ml'l{ljSA: se obscrva el nombrc de la Casa Comerciol que olorgó el crédito al socio

4e"

PR( )l'('O,u CaphuloS-Págiao90 E:;POI-

TIPO DE SOCIO: observará si cl socio está Aclivo, Jubila«lo o si se encuenlra con

Liccncia

CARGO: observarú el cargo que ostcntÁ denúo de la ESPOI-.

NUMIIRO DE CREDITO: observarernos el número del crédito del so.cio.
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"filejoromlento L'on auo eñ la Atcnción al L'licn¡¿ .t Linmtl e L'rédltts
(hmoclala de la Asociación dc 'l'rahajodora I\ ltécni«ts (.4TP)"

I+IANUAI. DE USUARIO

I
o
I

VlóJ¡.t'l8dE tr¡tl.]

ñ 8¡rrr 6sEá. td) L¡TT

fq¿ró. Argd

Crt¡rl ¡ I ¡¡E 6or¡tr.

r¡.L I 0 l/lrfl i

1¡1,'n

*lguro 3.17 ?antalla de Consulto de Créditos

NOMItI{f1 DI:I, SOC'I(): obscrvará el nombrc del socio del cual sc hacc la consulta

ARTICUI.o: observará el articulo que el socio adquirió en el crédito

V^l.OR l)t:l. CREDI'I'O: obscrvará el valor total del crédito

CUOl'AS' obscn'ará el número correspondiente a la cuota mensual del crédito

FI:CI lA INICIAL: observará la fccha en quc inició el cÉdito. Con formato

I]DiMWAA = DIA/MES/AÑO

0

0
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"llcJo¡amlcnto Continuo cn la Atcnckln al C'lienle I Codt¡ol de (.'réditos

Coma¡cials de la Asociacitin de Trabajadores Polilécnicns (/lTP)"
MANUAI, I)E USUARTO

!- Jt F.i.
¿rilY

3.9.J (]ONSIII,TADEDESCTIEN'I'OS

[)ara ver una consulta de Descuentos se debe rcalizar los sigurcntes pasos:

Al haccr click cn el botón Descuentos, apareceni una panlalla que sirve para la consulta

dc todos los Descuentos de los Creditos realizados ¡xrr cada Socio y los datos

principalcs de los descuentos. (Ver figura 3.18)

Sc r crá Io siguiente:

Ftgum 3.1E PaatuAo dc Consuba dc l)a;cur os

PR()T(:O,v Cop{tulo3-Púgiaa9) E,\ P( ) t.
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"Mcjorumlcnll Coathuo en lo Atenchin al Cliente .s' Cont¡ol de L'réditos
Come¡ciotcs dc la Asoclación de Trohoja ores ktlitécnicos (ATP)"

MANUAT, DE USUARI0

NI.JMEIiO DE DESCUENTO: obscrvará el número de dcscucnlos quc sc rca¡iza al

socio ¡ncnsualmente.

COtltt0. obscrvani cl cobro del descuento mensual que sc realiza al socio

CONCEI'IO. observará el detálle del descuento mensual que sc debita al socio

f;t;CllA: observará la fecha en que sc realizs el descuento., con formalo (DD/MI\¿AA)

- DiA/Mrs/Año.

J.9..I (]ONSTII,TA DE EMPIIESAS

I)ara ver una Consulta de Empresas se debe realizar los srguientes pasos

Al haccr click en cl botón Empresas, aparecerá una ¡nntalla que sirve para la consulta

de todos los dalos de las casas comerciales. . (Ver figure J.l9)

Sc ¡xrdrá vcr lo siguiente

CODIGO DE EMPRESA: observará el código numérico que idcntilicará a lB casa

comercial que otorga el cr&ito.

NOMIIttE: observará el no¡nbre de la cas¿ comercial

I)lRt:(-'CION: observerá la dirccción donde sc cncuentra ubicada la casa comercial.

AE:-
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NOMIIRIIS: observará el nombre del socio al que se le realiza el descuento mensual
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"MeJoromienlo Con rr,to en la Atcnclón ol Cllantc y (bnt l.l. C?¿diros
Come¡ciales dc la Asoclaclón de Trabajadora Politécnicos (ATP)"

IIIANUAT- I)E USUARI0

Í-lgura j.l9 Pantallo de Consulta de Empre:;os

SUCURSAI.: observará el seclor dondc sc encrrcntra ubicada la sucursal dc la casa

comercial.

'I I:l.I:FONO: obsenará cl núlnero de teléfono de la casa comercial

].IO OPCIÓN DE ¡NTORI}IES

l'ara ver un lnformc se necesita seguir los siguientcs p6sos

Ir ¡ la Pant¡lla rlel Mcnú Principal de la Aplicación (Ver figura 3.7)a

Copltt lo 3 - Pdgl,to 9l r.fPot.

I
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"Mejorornlcnto Conthuo en lo Alerctón al L'llente ¡ Coatol de Créütos
Litmociala de Ia ,lsocloci¡ln de Trobajadores Politknlcos (.4tP)"

MANUAT. DE USUARI0

. Al haccr click cn la opción lnformes, Bparccerú la ¡nnralla de Informes en la que

consta dc ó b<¡tones que nos permite ver la vista previa.dc los rnformes que se van a

imprimrr. (Vcr ligurr 3.20).

l]stos botones son:

Vista previa de inlormes de Socim

Vista previa de informes de las cargas de socios

Vista prcvia dc informes de descuentos por fechas

Vista prcvia dc informes de créditos por fcchas

Vista previa de informes de créditos por socios

Vista previa de informcs de créditos por empresas

c.-
á#

3. t0. t

3.t0 2

l. r0.3

3. t0.4

3, t0.5

I t0 6

lrl bottin

i*

Flguro 3.20 Ponlalla de lnformes

¡Íitf,r

I'ROl L'( ),ll Capkulo3-Pdglna95 ESP0I.
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para rctornar a la pantalla pnncipal tlel Mcnú de Re¡xrrtes.
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"MeJo¡amien¡o Continuo cn lo Atenci¡ln ul L'liulc -t' Conln dc L'?¿.lilos

Comerclales de lo Asociación de l'rubajudorcs l>olitdcnicos (,lTP)"
lt ¿t N u¡t l. t, E u,\u/l R I o

l.t0.t \/ts]'A PREvtA DE tNt'oRt\r¡:s I)Fl so('tos

Para ver el listado tle socios se «lebc realiz r el sigurenle paso

Al haccr click al botón Socios, a¡nrecerá el Informe dc los l)atos dcl Socio. (t'er

fiquru J.2I )

[:ste inlon¡e muestra los datos generales de los socios

l,rsta de Soo os

l-igura 3.21 VL*a Prevlo de l.Lrta de Socitts

PR( )T(:()nl CapltuloS-I'ágiaa96 L\t\t.
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"Mcjo¡ornknlo Conlhuo en la Atención ol Cliente y L'ontrol d¿ ('rédítos

Come¡ciols de lo AsociackJn de Trubtjudnrcs Politlcni«ts (tlf l')"
tl¿lNUAl. l)E USLLIRlo

J.IO.2 VISTA PRf,VIA DE ¡NFORMES DE I,AS CARGAS DE

SOC¡OS

Para vcr un Informe de Cargas de los Socios se debe realizár el siguiente paso

Al haccr click en el botón Cargas de Socios aparecerá cl Informe rJu los l)atos dc las

Cargas. (Ver figure 3.22)

[]stc informc muestra la información comp¡eta de las cargas de cada srrcio

Lida da Cargas de Socios

b.¡¡r!\ br 
-¡

..-g-_.rh

tE .r-.r.-r.-.
*.-¡.|<.ñ

F\tum 3.22 Vilo hctü dc l.Lv'o de L'argus de *rci,m

PROTL'0TI Capltulo3-Págino97 E.tPOt.



,-P- -.n"diP "lleJoramienkt Conlinuo en lu Atcnción al (licnte 
-¡' Control d¿ Cróúlns

Comerciala de lo Asociachfn de 'l'rahajadorcs l'olilécni<.rts (,4TP)"
ltl..l NUA I. I)F) U§Utl R l0

].I0.] VISTA PREVTA DE INFORMES DTI DESCIIENTOS POR

F¡]CIIAS

f'ara ver los dilbrentes descuentos que s€ ¡e hace al Socio por los créditos otorgados, se

debc realiza¡ el siguiente paso:

Al haccr click en el botón de Descuenlos por fechas, aparecerá el lnlorme de los Datos

de los dcscucntos por cada sotio (Ver figu re J.23)

Este inlbnne muestra ¡a información cornpleta de todos los descuentos que se realiza a

cada socio, según la fccha concs¡rndiente.

Líla dc DesdJcn¡os pú Fecllas

Figum 3.23 Vi¡a P¡¿via d¿ l.íla lc l)acuenkrs ytr Fechus

PROI'C0nt Caplnlo3-PáEina9E f-.lt\)t.



"Meloramlento Contlnuo en la AtencitJn ol L'llentc ¡'Con¡rol de Cr[ditos
Cometcialcs de la Asocluckln úe 'l'robajodoret Polilécnittts (ATP)"
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J.IO.4 V¡STA PREVTA DE INFORIIIES I}1] CRÉD¡'¡'OS POR

t ticllAS

l'ara ver los créditos otorgados a cada socio se debe realiza¡ el siguiente paso:

Al hacer click Bl botón CrrlrJitos pr Ftrchas, aparecerá el lnftrmre rJe los l)atos tle los

Créditos scgún la fecha (Ver figure J.24)

Estc infbrme mucstra la información completa dc todos los crédit<¡s otorgados a cada

soclo

üsta de Créditos por Fadra

ligura 3.21 }/Lra hül¿ dc lif/,a de Créditos por Fecho

PRoTCoTI Capkuht3-Púgina99 E.\P()t.
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"MeJonalcnto Conlhuo en la Alenc¡ón ol L'l¡ente J L'tntrol de Créditos
Comaciola de la Asociaclón de 'l'rohojadores l\ itécnicos (.4T1')"

MANUAI. I)E USUARIO

].I0.5 VISTA PREVIA DE IN}'ORMES DE CRÍ]DI'¡'OS POR

s()cto§

I)ara ver el Informe de los Créditos hechos a cada Socio se debc realrzar el siguiente

[BSo:

Al hacer click al botón Créditos por Socios, aparecerá el Informe de los l)atos de los

Crédítos quc tienc cada socio (Ver figura 3.25)

Este inlbrme muestra la información comp¡ela de todos los créditos que el clicnte ha

solicitado con slrs respectivos datos.

Lida de Créditor por Socios
.-.rF

.t,-.-!.1É

-.r-d-e}

Wm 3.25 Vlaa P¡cvia dc li¡a de Créditos ytr .litxios

PR()t ('.()tv Capltulo J - Páglna 100 E,\ P01,
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"[]Icjoramlanlo Contlnuo én la Alarción al L'llente ¡' ('ontn de L'r&littts
L'omerclolcs e lo Asociación le Trahajadora l'olité<'nitrts (,11'P)"

IIIANUAí. I)*; USUARIo

1.10.6 vts'[A PR¡]vIA

¡]i\IPRESAS

DE tNt()Rluus Du ('Ri))t'¡'os POR

I'ara ver el lnfbrme de los Créditos por Empresas se debc realizrr cl siguientc paso:

Al haccr click al botón Crftitos por Empresas nos aparecerá el lnforme de todos los

Datos de los Créditos según la Empresa (Ve r figure 3,26)

Este informe muestrl inÍormsción completa dc todos los Créditos que ha otorgado catia

una de las ernpresas a los socios.

llsta d¿ Cr¿ütos por Ernpresas

Figuro 3.26 lAlo Prcia de Li¡to de L'réditrts por Empresos

PR()T(:OLt Copltulo3-Pdglnal0l t.,tP0r.

c --_!--1* --f,l

AP



BIBLIOCRAT'íA

l. Estaluto de la Asociación & Ernplcados de la Escuela Superior Polilécnic¡ del

Litoral, aprobados los dfas 18, l9 y 20de juliode 1969.

2. Proyecto dc Reformas a los Esl¡tutos de la Asociación de l rabajadores de la

Iiscuela Superior Polítécnic¡ dcl Litoral, presentados el I 8 dc enero de I 999.

4. Lineamicntos para un Mejor Mancjo de la Caja de Ahono y Créd¡to dc la A.l'.1'

5. 'l'esis dc Grado: Manual de Difusión y Pr«rcedimientos de Scrvicios al Clicnte prra

la Facultad de lngenierla Mccánica y Ciencias dc la Producción (FIMCP).

Autora: Mónics Calderón Vanegas. Año 1999-2000

ó. Microsofl Access, Cre¡ción de Aplicaciones pa¡a versión 2.0

7. Microsoft Access, Manual del Usuario para versión 2,0

J. Estatuto de la Caja & Alprro y Crúdito de los Trabajadores dc la ESPO[.,

aprobados el 4 dc dicicmbrc de 1981. Reformados el 27 de enero de 1984.


