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1. MANUAL DE ORGANIZACION

Los objetivos que persigue este manual son:

e Difundir los servicios y beneficios que otorga la Asociacion de Trabajadores

Politécnicos (A.T.P.)

* Promover la mision, vision, filosofia y factores claves que conllevan al éxito de las

estrategias de este organismo.

e Enfocar los distintos cargos del Directorio y Personal Administrativo, con sus
descripciones y requisitos, a fin de optimizar la eficiencia y calidad de quienes

realizan dirigencia laboral y administrativa.
e Dar a conocer el Organigrama de la A.T.P.

* Definir quienes serdn las personas que se encargardn de la elaboracion, revision y

aprobacién de este manual.

1.2 AREAS DE AUTORIZACION

La elaboracién del Manual de Organizacion de la A T.P. estard a cargo de la Secretaria

Oficinista del organismo.

La Secretaria deberd considerar que cada dos afios se debera realizar una retro-
alimentacion del mismo, considerando que en este plazo se efectuara la renovacion del
Directorio de la A.T.P. y seré su obligacién presentarlo a los nuevos miembros del

organismo.

PROTCOM Capitulo | - Pdgina 1 ESPOL
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la revision y aprobacién del Manual de Organizacion serd responsabilidad exclusiva
del Presidente del organismo, quien efectuard las observaciones necesarias a fin de
corregirlo, y posteriormente volverd a revisarlo para su aprobacion defimtiva e

implantacion.

1.3 HISTORIA DE LA A.T.P.

La Asociacion de Trabajadores Politécnicos (A.T.P.) fue creada el 17 de julio de 1969
y su Estatuto fue aprobado por Acuerdo Ministerial No. 2399, el 22 de agosto de 1969
e inscrito en la Oficina General de Estadistica de la Direccion General del Trabajo en el

Registro 12, folio 81, con el namero 1317, con fecha 25 de agosto de 1969.

Su sede se encuentra ubicada en el Km. 30.5 via Perimetral, dentro del Campus
Politécnico "Gustavo Galindo Velasco" en el Edificio Central de Tecnologias, primer

piso alto.

Cuenta con un espacio fisico amplio, divido en dos ambientes: uno para Secretaria,
Departamento de Crédito y Sala de Sesiones de la Asociacion, y el otro para la Caja de
Ahorro y Crédito, organo independiente de la A.T.P.

Figura 1.1 Area de Tecnologia donde estd ubicada la Sede de la A.T.P. (primer piso alto)
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1.3.1 SERVICIOS QUE BRINDA

En su afan constante por el bienestar de sus miembros la A.'T.P. brinda a sus socios los

siguientes servicios:

e Ayuda social en caso de calamidad doméstica y accidentes que pudieran

presentarse.

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

e Auspicio en eventos deportivos o culturales donde participan sus asociados.

e Créditos comerciales en las distintas empresas a las cuales esta afiliado.

e  Solucion de problemas econdmicos por medio de su Caja de Ahorros y Crédito.

1.3.2 CALIDAD DE SOCIOS

Actualmente la asociacion cuenta con 280 socios, entre trabajadores y docentes de la
ESPOL, con nombramiento o contrato, asi como también con los trabajadores que se

acogieron al beneficio de la jubilacion.

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

socios: Aclivos, Jubilados y Honorarios.

e SOCIOS ACTIVOS: son los empleados de la ESPOL con nombramiento o

contrato.

* SOCIOS JUBILADOS: son empleados de la ESPOL que se han acogido al
beneficio de la jubilacion.

PROTCOM Capitulo | - Pdgina 3 ESPOL
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e SOCIOS HONORARIOS: son aquellas personas a quienes se les ha otorgado esta

distincion por resolucion de Asamblea.

1.3.3 ORGANOS DE DIRECCION

La Asociacion rige sus destinos a través de sus dos drganos de direccion: Asamblea

General y Directorio.

ASAMBLEA GENERAL: es la maxima autoridad y se integra con la mitad mas uno

de todos sus miembros en ejercicio de sus derechos.

Se reunird en forma ordinaria cada dos meses y de manera extraordinaria cuando el
Presidente, el Directorio o por lo menos diez socios lo solicitaren, segun lo estipula su

Estatuto.

DIRECTORIO: es el organismo que regira los destinos de la Asociacion y estara
constituido por los siguientes cargos: Presidente, Vicepresidente, Tesorero, Pro-

tesorero, Secretario, Pro-secretario, Vocales Principales y Vocales Suplentes.

1.3.4 CAJA DE AHORRO Y CREDITO

Fue creada el 4 de diciembre de 1981, como un organismo dependiente juridicamente de
la Asociacion de Trabajadores Politécnicos, pero con cardcter autonomo en lo

administrativo y financiero.

Se constituyé con naturaleza privada con las aportaciones del trabajador politécnico,
con el fin de brindar apoyo econdmico a los socios, rigiéndose por su respectivo
Estatuto, aprobado en la misma fecha de su creacién y reformado en la Junta General de
Socios el 27 de enero de 1984.
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En la actualidad cuenta con 340 socios, entre trabajadores y profesores; sus socios no

necesariamente deben ser socios de la A.T.P.

Los beneficios que brinda la Caja de Ahorro son:

¢ Acumulacion de Ahorros, y

e (Concesion de Préstamos

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

el descuento mensual al llenar su solicitud de aceptacion como socio.

PRESTAMOS: se otorgan de acuerdo a la cantidad ahorrada (Ah), mas un sueldo
basico (SB), mas tres salarios minimos vitales (SMV), menos la cantidad de créditos

pendientes (Cr.).

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

tener:

CAPACIDAD DE PRESTAMO = Ah + ISB + 3SMV - (.

1.3.5 ORGANICO FUNCIONAL

El Organico Funcional de la Caja de Ahorro y Crédito esta integrado por: Gerente,

Tesorero, Sub-Tesorero y el Presidente de la A.T.P. o su delegado.

1.3.6 PERSONAL ADMINISTRATIVO

El personal administrativo que labora en las dos secciones de la Asociacion de

Trabajadores Politécnicos son cinco personas, distribuidas de la siguiente manera:

PROTCOM Capitulo 1 - Pdgina § ESPOL
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* En la Asociaciéon laboran tres personas: una Secretaria, bajo dependencia directa
de la ESPOL, una Auxiliar de Secretarfa y un Auxiliar de Servicio, bajo
dependencia directa de la A T.P.

* En la Caja de Ahorro laboran tres personas: una Secretaria, bajo dependencia
directa de la ESPOL; una Auxiliar de Secretarfa y un Contador, bajo dependencia
directa de la Caja.

Figura 1.2 Vista interior de la Caja de Ahorros y Secretaria de la A.T.P.

1.4 MISION DE LA A.T.P.

La mision fundamental de este organismo es la defensa de los derechos e intereses de

sus asociados, procurdandoles el bienestar a través de distintos fines.
La dirigencia laboral debera ser leal a los preceptos de defensa de los intereses de sus
afiliados, poniendo de manifiesto sus valores éticos y morales a fin de no dimitir de

dicho proposito.

Los fines que permitirdn concretar que la mision sea efectiva son:
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Defender los derechos de sus miembros, procurandoles asistencia legal en caso

necesario.

* Defender los derechos que establecen la Constitucion de la Republica y demas

Leyes laborales.

e Velar por el cumplimiento de las disposiciones y conquistas especificadas en el
Reglamento de Escalafon, Sueldos y Salarios del Personal Administrativo y de
Servicio de la ESPOL.

e Velar por el mantenimiento de la Representacion de los Trabajadores a la Asamblea

General y Consejo Politécnico respectivamente.

e Procurar la ayuda necesaria a sus miembros, en caso de enfermedad o calamidad

doméstica comprobada.

* Procurar el mejoramiento econoémico, social y cultural de sus miembros; asi como

¢l mejoramiento de sus condiciones de trabajo.
e Defender todas las conquistas alcanzadas y propender a su fortalecimiento.
e Fomentar la cultura y la educacion de caricter general, asi como la capacitacion de

cada uno de sus asociados, y la educacion fisica de sus afiliados mediante la

practica de los deportes.
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1.5 MISION DE LA SECRETARIA Y DEL
DEPARTAMENTO DE CREDITO DE LA A.T.P.

La Secretaria de la A.T.P. tiene como mision la atencion personalizada a los socios,

atendiendo sus requerimientos y canalizando la ayuda necesaria.
El Departamento de Crédito tiene como mision la atencion personalizada en los

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

capacidad crediticia.

1.6 VISION DE LA A.T.P.

En el afio 2010 la A.T.P. habra alcanzado los siguientes logros:

e Consolidar su imagen de lider en la vanguardia de los intereses y derechos de los

trabajadores de la ESPOL, asociados a este organismo.
* Automatizar todas las dreas de la A.T.P, a fin de entrar en la globalizacion

¢ Contar con un laboratorio computarizado con tecnologia de punta, para uso de sus

socios y familiares.

e Todo el personal de construccion, servicio, jardineria y guardiania alcanzara el

Bachillerato, con conocimientos tecnoldgicos en computacion.

o Construir la guarderia para los hijos de los socios dentro de los predios de la
ESPOL, y

e Construir la sede social y la Casa Vacacional.

PROTCOM Capltulo | - Pdgina 8 ESPOL
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1.7 FILOSOFIA Y VALORES DE LA A.T.P.

El lema que distingue a este organismo es: “LIEALTAD, UNION Y TRABAJO",
filosofia que permite la fusion de los valores morales, con la integridad y trabajo, a fin

de dar una imagen precisa de lo que persigue la A.'T.P.

Esta filosofia sera la plataforma en la cultura de servicios que se brindara al socio,

permitiendo asegurar su bienestar.

1.8 FACTORES CLAVES DEL EXITO

La clave del éxito de la A.T.P. dependerd exclusivamente de la dirigencia laboral,
afirmados con la labor administrativa que desarrolle el Recurso Humano que trabaja en
ella, poniendo de manifiesto su gran capacidad y responsabilidad en los distintos cargos

que ocupen.

La capacitacion permanente de sus dirigentes y colaboradores administrativos sera

necesaria a fin de concretar este éxito.
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1.9 ORGANIGRAMA GENERAL

ASAMBLEA GENERAL DE TRABAJADORES
PRESIDENTE
Pwed Admnstatno |-
i L
TESORERO VICEPRESIDENTE SECRETARIO
[ [ I ]
VOCAL VOCAL VOCAL VOCAL
(amstn Comsn Comsin Comsin
BENEFICENCIA Y AYLDA DEFENSA JURIDICA EVENTOS SOCIALES EDLCACION, CLLTURA Y DEPORTES

Figura 1.3 Organigrama General
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1.10 DESCRIPCION DE LOS CARGOS

El Directorio de la Asociacion de Trabajadores Politécnicos (A.T.P.) consta de los

siguientes miembros:

Un Presidente

Un Vicepresidente

Un Tesorero

Un Pro-tesorero

Un Secretario

Un Pro-secretario

Tres Vocales Principales

Tres Vocales Suplentes

El Pro-tesorero y Pro-secretario asumiran las funciones cuando sus principales

renuncien a su cargo.

El personal administrativo estd integrado por los siguientes cargos:

L
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Una Secretana Oficinista
Una Auxiliar de Secretaria, y

Un Auxiliar de Servicio
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“Mejoramiento Continuo en la Atencidn al Cliente y Control de Créditos
Comerciales de la Asociacidn de Trabajadores Politécnicos (A.T.P.)"
MANUAL DE ORGANIZACION

Descripcion del Cargo

Titulo

Area
Descripcion
Reporta a

Supervisa a

Coordina con :

PRESIDENTE

Asociacion

Responsable legal y econémico de la AT P.

Asamblea General y Directiva

Directiva y Personal Administrativo

Vicepresidente, Tesorero, Secretario, Coordinadores de

Comisiones y Secretaria Oficinista.

Funciones y Responsabilidades

* Representar legalmente a la Asociacion.

¢ Convocar y presidir las sesiones de la Asamblea General y de la Directiva.

¢ (Coordinar el drea econdmica con el Tesorero.

e Firmar contratos o convenios.

e Vigilar los movimientos bancarios.

e Cumplir y hacer cumplir lo dispuesto en el estatuto.

Requerimientos

¢ Empleado de la ESPOL, con nombramiento.

¢ Conocimientos solidos en leyes laborales.
¢ No haber sido sancionado por la A.T.P.
e Honestidad comprobada.

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

e Buena predisposicion para luchar por los intereses de la clase trabajadora.

PROTCOM

Capitulo 1 - Pdgina 12 ESPOL
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Descripcion del Cargo

Titulo : VICEPRESIDENTE

Area : Asociacion

Descripeion - Subrogar en las funciones al Presidente

Reporta a : Presidente y demas miembros de Directiva
Supervisaa Comisiones

Coordina con : Presidente, Tesorero, Secretario, Coordinadores de

Comisiones y Secretaria Oficinista.

Funciones y Respansabilidades

* Subrogar en todas sus funciones al Presidente, en caso de ausencia temporal o
definitiva.
e Presidir la Comision de Beneficencia y Ayuda.

e Vigilar la marcha de las otras comisiones.

Requerimientos

¢ Empleado de la ESPOL, con nombramiento.

e Conocimientos solidos en leyes laborales.

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

* Honestidad comprobada.

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

* Buena predisposicion para luchar por los intereses de la clase trabajadora.
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Descripcion del Cargo

Titulo : TESORERO o PRO-TESORERO

Area : Asociacion

Descripcion Responsable de los fondos economicos
Reporta a ; Presidente y demas miembros de Directiva
Supervisaa Secretaria y Auxiliar

Coordina con : Presidente

Funciones y Responsabilidades

¢ Custodiar los fondos econémicos y bienes muebles.

e Autorizar pagos a las casas comerciales.

e Autorizar pagos al personal administrativo, bajo dependencia de la AT P.
e Presentar los balances correspondientes.

e Efectuar el inventario de los bienes.

Requerimientos

* Ingeniero (a) Comercial, Economista o Contador Publico.

e Empleado de la ESPOL, con nombramiento.

¢ Conocimientos solidos en Leyes laborales y econdomicas.

* No haber sido sancionada por la A.T.P.

¢ Honestidad comprobada.

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

e Buena predisposicion para luchar por los intereses de la clase trabajadora.
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Descripcion del Cargo

Titulo : SECRETARIO o PRO-SECRETARIO

Arca : Asociacion

Descripcion Responsable de Actas y Comunicaciones

Reporta a ! Presidente de A. T.P.

Supervisaa Secretaria y Auxiliar de Secretaria

Coordina con : Directiva y Personal Administrativo

Funciones y Responsabilidades

e Levantar las actas de las sesiones de Asamblea General y de Directiva.
* Redactar las comunicaciones, acuerdos, resoluciones, boletines de prensa.
e Realizar las convocatorias a las sesiones de Asamblea y Directiva a peticion

del Presidente.

Requerimientos

e Licenciada en Secretariado, Secrelaria Ejecutiva o carrera administrativa afin.
e Empleada de la ESPOL, con nombramiento.

e Conocimientos sélidos en leyes laborales.

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

e Buena predisposicion para luchar por los intereses de la clase trabajadora.
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Descripcion del Cargo

Titulo . VOCAL

Area : Asociacion

Descripcion  © Apoyo general y coordinacion de comisiones
Reporta a : Presidente y demas miembros de Directiva
Supervisa a : Comisiones

Coordinacon :  Miembros de Directiva y Personal Administrativo

Funciones y Responsabilidades

e Reemplazar al Presidente o Vicepresidente en caso de ausencia, en las sesiones de
Asamblea General o Directiva.

e (Colaborar en las distintas comisiones.

e Participar con su opinion en las sesiones que se convocaren.

* Responder por el fondo econémico que se le asigne en las comisiones,

Requerimientos

e Empleado de la ESPOL, con nombramiento.

e Conocimientos solidos en leyes laborales.

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

¢ Honestidad comprobada.

¢ Buena predisposicion para luchar por los intereses de la clase trabajadora.
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Descripcion del Cargo

Titulo SECRETARIA OFICINISTA

Area Asociacion

Descripcion Responsable del manejo administrativo

Reporta a Presidente de A.T.P.

Supervisa a Auxiliares de Secretariay de Servicio

Coordina con :

Vicepresidente, Tesorero, Secretario y Vocales

Funciones y Responsabilidades

e Atender reclamos de los socios y canalizar su solucion.

e Afiliar a nuevos socios.

e Manejar correspondencia interna y externa.

¢ Redactar comunicaciones.

e Archivar correspondencia.

e [laborar cheques y comprobantes de pago.

e (Coordinar pagos con Tesorero.

¢ Contactarse con casas comerciales para el envio de cobros.

e Llaborar cuadros para los pagos de casas comerciales

« Asistir en sus funciones a la Auxiliar de Secretana, en caso de ausencia.

Requerimientos

* Licenciada en Secretariado, Secretaria Ejecutiva en Sistemas de Informacion,

Secretaria Bilingiie o Secretaria en espaiiol.

¢ Buen dominio de las Relaciones Inter-personales.

e Amplia cultura de servicios.

¢ Conocimientos solidos en contabilidad, informética e inglés.

e Poscedora de una lealtad absoluta.

e Buena predisposicion para trabajar en equipo.

PROTCOM
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Descripcion del Cargo

Titulo AUXILIAR DE SECRETARIA

Area Asociacion

Descripcion Responsable del Departamento de Crédito

Reporta a Presidente, Tesorero y Secretaria Oficinista

Supervisa a -

Coordina con :

Miembros de Directiva

Funciones y Responsabilidades

comerciales.

e Elaborar los comprobantes de ingresos (depositos).

e Archivar comprobantes de ingresos y egresos.

e Llevar libro Banco y su conciliacion.

» Realizar desglose de cuotas de los créditos, para los roles de descuentos.
* Elaborar detalle de descuentos de socios.

* Preparar informe contable si asi lo solicitaren.

e Controlar la capacidad crediticia de los socios para concesion de créditos

e Receptar y entregar tarjetas de créditos y titulos comerciales.
¢ Autorizar créditos de socios en las exposiciones comerciales.

e Asistir en sus funciones a la Secretaria, en caso de ausencia.

Requerimientos

e Licenciada en Secretariado, Secrctana Ejecutiva en Sistemas de Informacion,
Secretana Bilingile o Secretaria en espaiiol.

* Buen dominio de las Relaciones Inter-personales.

e Amplia cultura de servicios.

e Conocimientos solidos en contabilidad, informatica e inglés.

e Poseedora de una lealtad absoluta.

* Buena predisposicion para trabajar en equipo.
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Descripcion del Cargo

Titulo : AUXILIAR DE SERVICIOS

Area : Asociacion

Descripcion Responsable del correo y mantenimiento de limpieza.

Reporta a : Secretaria y Auxiliar de Secretaria

Supervisaa -

Coordina con : Miembros de Directiva y Personal Administrativo

Funciones y Responsabilidades

* Entregar correspondencia.

e Publicar carteles y volantes.

e [Entregar convocatorias a reuniones.

e Apoyar en el control de asistencia de los socios a las Asambleas.

e Mantener la limpieza y orden del local de la A.T.P.

Requerimientos

* Bachiller de la Republica.
¢ Buen dominio de las Relaciones Inter-personales.
e Amplia cultura de servicios.

¢ Buena predisposicion para trabajar en equipo.
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2\ MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS
| PARA LA ASOCIACION DE TRABAJADORES
POLITECNICOS (A.T.P.)

Elaborado por : MARGARITA LEON SANCHEZ
BEATRIZ OVIEDO JARAMILLO
Aprobado por : PRESIDENTE DE A.T.P.

Fecha de aprobacion:  20/01/2001
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=l MANUAL DE PROCEDIMIENTOS ¥ POLITICAS

2.1 - PROPOSITO

El proposito de este manual es definir los lineamientos y la estructura del drea de la

Asociacion de Trabajadores Politécnicos (A.T.P.)

2.2 1+ ALCANCE

Este manual va dirigido para el personal administrativo y de dirigencia laboral,
involucrados en la atencion al servicio y en el control de descuentos de los créditos

comerciales de la A.'T.P.

2.3  RESPONSABILIDADES

LL.a persona que se encargue de la elaboracion y actualizacion de este manual debera

distribuirlo en original y dos copias.

l.a persona encargada de aprobar este manual debera hacerlo en un plazo no mayor a
una semana, y si tiene observaciones al respecto debera hacerlas por escrito a la

Secretana de la A T.P.

2.4  RESPONSABLE DE LA REVISION

LLa Secretaria de la A.T.P. sera la persona encargada de la elaboracion y actualizacion

del manual.

A Lol
El Presidente de la A.T.P. sera la persona encargada de la revision y aprobacion del

manual.

2.5 < REVISION DEL MANUAL

Este manual deberd ser revisado cada afio, antes de iniciarse un nuevo periodo de

dirigenciade la A T.P.
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2.6 - CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Para codificar los documentos de este manual hemos utilizado un codigo dividido en

tres secciones:

Primera Seccion Segunda Seccion Tercera Seccion

Dos letras Dos letras Nuameros consecutivos

PRIMERA SECCION: se utiliza para identificar directa y rapidamente todos los

documentos:

PR = Procedimientos
FR = Formatos

PL = Politicas ~

DF = Diagrama de Flujo

SEGUNDA SECCION: se utiliza para identificar los diferentes procesos:

AF = Afihiacion
CB = Cobranzas
CN = Concesion
PG = Pagos

RE = Reclamos

TERCERA SECCION: colocaremos los niumeros de manera secuencial para identificar

los documentos de iguales procedimientos:

01 = Numero secuencial -

02 = Nuamero secuencial

03 = Numero secuencial
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EJEMPLO:
PR. AF. 001
/

# secuencial

Afiliacion

Procedimiento
—p

2.7 'DOCUMENTOS APLICABLES

Los procedimientos que vamos a aplicar son:

’

2.7.1  Procedimiento para Afiliarse ala A.TP. PR.AF.01

272 Procedimiento para Cobranza de Créditos PRCB.OI
2.7.3  Procedimiento para Concesion de Créditos PR.CN.O1
2.74 Procedimiento para Pagar a Casas Comerciales PR.PG.OI
2.7.5 Procedimiento de Reclamo de Débitos Indebidos PR.RE.O1
2.7.6  Politica de Capacitacion para el Personal Administrativo PL.CP O]

2.8 /|LISTA DE DISTRIBUCION -~

El Manual de Procedimientos debera ser distribuido de la siguiente manera: el orniginal
deberi reposar en el Archivo General de la A.'T.P, una copia para la Secretaria y la

scgunda copia para el Departamento de Crédito.
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS

2,71 PROCEDIMIENTO PARA AFILIARSE A LA A.T.P.

LCODIGO: PRAF.01

A Elaborado por MARGARITA LEON SANCHEZ
BEATRIZ OVIEDO JARAMILLO
/, vl
Aprobado por PRESIDENTE DE A.T.P. -
Fecha de aprobacion:  20/01/2001
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PROCEDIMIENTO PARA AFILIARSE A LA AT.P.
Codigo: PR.AF.OI Pag. 2 de 10

2.7.1.1  PROPOSITO

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

afiliacion de un nuevo socio.

2.7.1.2 ALCANCE

[:ste procedimiento lo va a manejar la Secretaria de la A T.P.

2.7.1.3 RESPONSABLE DE LA REVISION

El Presidente de la A.T.P. es la persona encargada para realizar la revision del

procedimiento.

2.7.1.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento debera ser revisado cada aflo, antes que se inicie un nuevo periodo

de la Directivade la A.T.P.

2.7.1.5 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

1. Politica para Afiliarsc ala A.T.P. Codigo: PL. AF.01
2. Diagrama de flujo para Ai'xliarse alaATP. Codigo: DF. AF.01
- FF ra4 2
3. Formato para Afiliarseala ATP. ~ Codigo: FR. AF.01
4. Formato para Afiharseala A TP. - Codigo: FR. AF.02
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PROCEDIMIENTO PARA AFILIARSE A LA A'T.P.
Codigo: PR.AF.0I Pag. 3 de 10

\‘.-s
2.7.1.6 © POLITICAS
\

N .
La Politica para Afiliarse a la A.T.P. se muestra en el Anexo Uno.

2.7.1.7 DIAGRAMA DE FLUJO

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

2.7.1.8 PROCEDIMIENTO
Empleado

. Seacerca a la Secretaria a pedir informacion de como afiliarse.

Secretaria
2. Atiende requerimiento del empleado.

3. Le da informacion y requisitos que debe cumplir para afiliarse.

Empleado
4. Recepta informacion y se marcha

5. Regresa al siguiente dia con los documentos y los entrega a la Secretaria.

Secretaria

6. Recepta los documentos y verifica que estén completos

7. Pregunta si estan completos los documento?. Si estin completos entrega la
solicitud, caso contrario espera que el empleado regrese con los documentos

completos.

Empleado
8. Recepta solicitud la lee y la llena.

9. Entrega la solicitud a la secretaria,

PROTCOM
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PROCEDIMIENTO PARA AFILIARSE A LA AT.P.
Codigo: PR.AF.01 Pag. 4 de 10

Secretaria

10. Recepta la solicitud y verifica datos.

Il1. Indica al empleado que su solicitud serd presentada a la Directiva para su
aprobacion y debera esperar su notificacion.

12. Envia solicitud para su aprobacion a la Directiva

Directiva

3. Recepta la solicitud.

14. Venfica solicitud y datos.

I5. Esta aprobada? Si es NO termina el proceso, caso contrario entrega solicitud

aprobada” a la Secretaria.

Secretaria
16. Recepta solicitud aprobada.

17. Comunica al empleado que su solicitud fue aprobada.

Socio
18. Recepta informacion de que su solicitud fue aprobada y por lo tanto ya cs
considerado como socio.

19. Termina proceso.
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PROCEDIMIENTO PARA AFILIARSE A LA AT.P.

Codigo: PRAF.01 Pag. 5 de 10
ANEXO UNO
POLITICA PARA AFILIARSE A LA A.T.P.
(PL. AF. 01)

El trabajador que ingresa a laborar en la ESPOL tiene derecho a afiliarse a los distintos

organos sociales, en especial a la A.'T.P, para lo cual debera observar las siguientes

indicaciones:

[§%)

[:] trabajador politécnico que desee afiliarse deberd tener nombramiento o contrato
vigente de la ESPOL.

El trabajador contratado podra afiliarse siempre y cuando se encuentre activo en su

labor dentro de la ESPOL, por lo menos un afio antes de proceder a la afiliacion.

El trabajador con nombramiento o contrato, debera presentar una copia del mismo y

adjuntar la solicitud con su respectivo anexo (hoja de datos).

Debera llenar la solicitud y su respectiva Hoja de Datos, la misma que debera ir

acomparfiada de una copia del nombramiento o contrato vigente.

Debera firmar la hoja de autorizacion para que los débitos sean realizados a través
del Banco con el cual mantiene convenio la ESPOL para los depositos de los

sueldos.

Una vez entregada la solicitud, los trabajadores deberan esperar hasta cuando la

Directiva sesione y emita la aceptacion.
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Codigo: PR.AF.01 Pag. 6 de 10

La Directiva debera reunirse cada tres meses, exclusivamente para analizar y

aprobar las solicitudes de afiliacion que existieran.

Al ser aceptada la solicitud, la Secretania enviara una comunicacion al interesado a

fin de darle a conocer sobre la resolucion de la Directiva.

LLa Secretana debera notificar al interesado que se acerque a la Secretaria de la

A_T.P. par hacerle entrega de una copia del Estatuto y los respectivos Reglamentos.

.En el Estatuto deberan estar recalcados los capitulos que correspondan a los

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

. Si por alguna razon el Socio deseara desafiliarse, deberd presentar su renuncia ante

la Directiva, explicando los motivos.

. La Directiva no deberd aceptar su desafiliacion hasta que el socio cumpla con todos

los créditos consumidos.

. Cuando la Oficina de Personal informa a la A. T.P. sobre el contrato que fenece del

trabajador, automaticamente éste dejara de ser considerado como socio.

- Si existe renovacion de contrato, ¢l trabajador debera realizar el tramite de afiliacion

nuevamente.

. El empleado que se acoja a la jubilacion y deseare ser considerado como socio de la

A_T.P. debera manifestarlo por escrito. (Cap. 2, Art. 3, del Estatutode la A T.P.)
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ANEXO DOS
DIAGRAMA DE FLUJO PARA AFILIARSE A LA A.T.P.
(DF.AF.01)
[ EMPLEADO SECRETARIA DIRECTIVA
r ~
INICIO
N i 2)
Acude a Sceretaria a pedir Atiende requerimiento de
ml'om:nui(m —> SOCIO
1) 3) l
Recepta informacion y se Le da informacion v requisitos
macha que debe cumplir
5 )
Regresa al siguiente dia con Recepta documentos v los
los documentos > verifica documentos
n
NO
1
SI
¥)
Receptae sohicitud v la llena < Entregn sohcitud
9) l 10
I'nticga solicitud a Scerctarla > Recepta solicitud y venfica
los datos

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 30  ESPOL



- “Mejoramiento Continuo en la Atencidn al Cliente y Control de Créditos
:;;]'.f = Comerciales de la Asociacidn de Trabajadores Politécnicos (A.T.P.)”
(J;:”h". p== MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS
L
PROCEDIMIENTO PARA AFILIARSE A LA AT.P.
Codigo: PR.AF.0I Pag. 8 de 10
EMPLEADO SECRETARIA DIRECTIVA

N

Indica que solicitud pasard a la
[irectiva para su aprobacion

12) l 13)
I'nvia soheitud a Directiva k Recepta solicitisd

vy

Venlica solicitud

oy

sl
16)

Recepta solicitud aprobada < Lintrega solicitud aprobada

18) 17) l

Recepta informacion que su Comunica al empleado que su
sohcitud fue aceptada solicitud fue aprobada
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ANEXO TRES
FORMATO PARA AFILIARSE A LA A.T.P.
(FR. AF.01)

ASOCIACION DE TRABAJADORES POLITECNICOS
(A.T.P.)

Campus Politécnico "Gustavo Galindo Velasco®
Teléfonos: 269627-269628 Fax: 854639 Casilla: 099-01-5863

SOLICITUD NUEVO SOCIO
Guayaquil, ....... de i del 200 ...
Sefior
PRESIDENTE ..............................................

Asociacion de Trabajadores Politécnicos
En su despacho

Sefior Presidente

WO, conscinisuinsomassmaimasiviss e ssdasiesissiong solicito a usted respetuosamente y por su intermedio al Directorio de la
Asociaciéon que preside, se me ucepte como SOCIO de la A T.P.

Al ser aceptada mi peticion me comprometo a conocer, cumpli y respetar el Estatuto de la Asociacién y los
Reglamentos que en lo posterior se crearen; asl como también, acatar las medidas que se adopten en sesiones de
Directorio y Asambleas Generales.

Los autorizo para que me descuenten de mis emolumentos los valores, que por diferentes créditos o préstamos la
A.T.P. me conceda, de acuerdo a la forma de pago establecidos por la Asociacion.

Atentamente,

'l—:n;mn del sohcrtante B
RolNo. ...................

Cl. e,
OBSERVACION: En caso de socio con contrato, los CREDITOS se daran hasta tres meses antes de fenecer el mismo,
esloes ...J...J...

Nota: SIRVASE LLENAR LA HOJA DE DATOS PERSONALES COMO REQUISITO PARA DAR TRAMITE A ESTA
SOLICITUD.

RTINS ENEOSNEIN mEaE D= TR T I T N I T IS OErSrTYNEENSTEEDTEED
SOLO PARA USO INTERNO: Aceptado ........ Negado ......... Fecha ... | S
CERTIFICO: que en la sesién de Drectorio del dia fue aprobada esta solicitud

..................... PRESIDEN’TE SECRETARIO
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ANEXO CUATRO
FORMATO PARA AFILIARSE A LA A.T.P.
(FR. AF.02)
ASOCIACION DE TRABAJADORES POLITECNICOS
(ATP)
HOJA DE DATOS PERSONALES
N O B RE S, e e
APELLIDOS: . S e
LUGAR Y FECHA DE NACIMIENTO: .
DIRECCION DOMICILIARIA: .. B S U
TELEFONO: .. U e
NOMBRE DE CONYUGUE: ... U
NUMERO DE HIJOS: ..o B B B
NOMBRES FECHA DE NACIMIENTO EDAD

11 R s U =S R FE oSO iidkmmnnaied
2) [ I e .
3) [ e B B
B s ———————— ekl oottt R et bssmmaanans
- Y o

NOTA La edad a considerarse es desde UN MES hasta |la fecha en que se entreguen estos
datos. Sirvase realizar, al reverso de ésta, un croquis de su domicilio si la direccion
es dificil de ubicar.

Dejo constancia que la informacién aqul proporcionada es fidedigna, a la fecha de la
presentacion de esta hoja de datos a la A.T.P.

Firma del Socio
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2.7.2  PROCEDIMIENTO PARA COBRANZA DE

CREDITOS DE LA A.T.P.
CODIGO: PR. CB. 01

Y

Flaborado por © MARGARITA LEON SANCHEZ
BEATRIZ OVIEDO JARAMILLO

o
Aprobado por . PRESIDENTE DE A.T.P. -
Fecha de aprobacion: 20/01/2001
Paginas 9
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2.7.2.1  PROPOSITO

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

los valores que por créditos se le conccdeé al socio.

2.7.2.2 ALCANCE

Este procedimiento va dirigido para todo el Departamento de C rédito.

2.7.2.3 RESPONSABLE DE LA REVISION

/

El Presidente de la A.T.P. es la persona encargada para realizar la revision del

procedimiento.

2.7.2.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento debera ser revisado cada afio, antes que se inicie un nuevo periodo

de la Directivade la A.T.P.

2.7.2.5 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

de & f

I. Diagrama de flujo para Cobranza de Créditos de la A.T.P. Codigo: DF.CB.01

2. Formato para Cobranza de Créditosenla A.'T.P. Codigo: FR.CB.OI
g —" .‘l'. /7 £ s >

L

2.7.2.6 DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo para Cobranza de Crédito en la A'T.P. se muestra en el Anexo
Uno. | .

PROTCOM Capitulo 2 - Pdgina 35 ESPOL




“Mejoramiento Continuo en la Atencidn al Cliente y Control de Créditos

o
‘)

:;_:: =S Comerciales de la Asociacion de Trabajadores Politécnicos (A.T.P.)"
('_";;{i. ca MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS
PROCEDIMIENTO PARA COBRANZA DE CREDITOS DE LA A.T.P.

Codigo: PR.CB.OI Pag. 3 de 9

2.7.2.7 PROCEDIMIENTO

Departamento de Crédito
1. Inicio.
2. La Secretana del Departamento de Crédito llama telefonicamente a la Casa

Comercial para que envie la Planilla para los descuentos mensuales.

Casa Comercial
3. Recibe la informacion.
4. Procede a la elaboracion de la planilla de créditos, original y copia

5. Envia original para la Secretaria del Departamento de Crédito de la A. T.P.

Departamento de Crédito
6. Verifica los créditos de la planilla y procede a archivar el documento
momentaneamente.

7. Informa a Secretaria sobre la recepcion y archivo de la planilla.

Secretaria de A.T.P.
8. Elabora el Rol de descuentos, basada en la planilla que se encuentra en el Archivo
General y lo envia al Banco en diskette para los débitos de las cuentas donde la

ESPOL deposita el sueldo mensual de los socios.

Banco

9. Recibe el diskette con la informacion de débitos.

10. Espera autorizacion para correr el sistema de descuentos de débito, por parte de la
ATP.
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Departamento de Crédito
1. Llama al Departamento Financiero de la ESPOL para saber si han acreditado

sueldos en las cuentas del Banco.

Departamento Financiero de la ESPOL
12. Recibe la llamada.

13, Informa que ya acredito sueldos.

Departamento de Crédito

14, Recibe informacion y llama al Banco para indicar que corra el sistema.

Banco
15. Recibe la autorizacion y emite orden para la corrida del sistema

16. Via fax entrega Reporte de débitos realizados a los socios de la A.T.P.

Secretaria de A.T.P.

17. Recibe fax y revisa el reporte de débitos

18. Verifica entre el Rol de descuento de A.T.P. y Reporte de débitos que entrega el
Banco.

19, Informa al Departamento de Crédito sobre el Reporte.

Departamento de Crédito
20.  Verifica informacion dada por Secretaria.
21, Se debito a todos los socios? Si es Si, termina proceso. Caso contrario se llama a

cada socio para que se acerque a cancelar la cuota correspondiente
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Socio

22, Recibe llamada del Departamento de Crédito de AT P.
23, Se acerca a pagar? Si lo hace entrega el valor correspondiente, caso contrario el

Departamento de Crédito le suspende el crédito.

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

25. Entrega el comprobante de cobro al socio.

Socio
26. Recibe el comprobante de cobro.
27. Fin.
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PROCEDIMIENTO PARA COBRANZA DE CREDITOS DE LA AT.P.

Codigo: PR.CB.O1 Pag. 6 de 9

ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA COBRANZA DE CREDITOS DE

LA A.T.P.
(DF. CB.01)
I[ CREDITO | CASA COM.| SECRET. BANCO FINANC. SOCIO
I mn
E INICIO
2 * L)
I.lama a Recepta la
! Casa Com informacion
para que P sobre
emvie petcion
plamlla
Elabora la
planilla de
créditos
(0] STH-jI”’Fd
Venliea los Fnvia
créditos y onginal a
procede a 14— Dep. Crédito
archivar de ATDP
| + ) 9
Informa a Elabora el Recibe
Scctetana Rol de diskette con
sobre In Descuentos _P informacion
recepeion 3 y envia al de débitos
archivo Banco
10) ‘*
Iispera
autorizacion
para comda
débitos por
parte ATDP
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PROCEDIMIENTO PARA COBRANZA DE CREDITOS DE LA A T.P.

Codigo: PR.CB.OI
CREDITO |CASA COM.| SECRET. BANCO FINANC. SOCIO
11 12)
I.lama o
Financiero Recibe la
| | para saber si llamada
| acreditado
sucldos
14 %) i
Reuibe Infonna que
informacion va acredito
vilamaal g sueldos en
Banco parm las cuentas
que corra bancanas
s1slema 15)
Recibe
autonzacion
o v cmite
orden para
cormida sist
) 16) *
Via fax
Recibe fax y enlregn
revisa el Reporte de
Reporte [Xéntos
18) *
Verilica Rol
de ATPy
Reporte de
Banco
2Mm 19) ‘
4 Venflica Informa al
informacion [Departament
dada por de Crédito
Seerclana sobre
Reporte
Se N [.lama a los
debito SOCI08 que
nl O ’ no se les
todos? descontd
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CREDITO [ CASA COM.| SECRET. BANCO FINANC. SOCIO
22) ;
Recibe
llamada de
AP
Sele
suspende cl
benelicio B acerca
e |1 o pogse
pague
24)
Recibe ¢l
dinero y Entrega
elabora el + walor
comprobante total
de cobro
15) + 26)

Intrega ¢l Recibe el
comprobante comprohante
de cobro de cobro

O %
27
e e
FIN
- )
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ANEXO DOS
FORMATO PARA COBRANZA DE CREDITOS DE LA A.T.P.
(FR.CB.0I1)
ASOCIACION DE TRABAJADORES POLITECNICOS
(A.T.P.)
ESTADO DE CUENTA
Descuento: MeS..........ccoeeoeeeeie v, del............ RolNo. ...
SO . e e
DEBITOS
Cuotas| Valor$
CUOQOTAS DE APORTACION:
ATP
FENATUPE
'CREDITOS COMERCIALES:
|Fybeca
Vital Card Oro
AFP Génesis
Comandato
AYUDAS SOLIDARIAS:
Mortuorias: No. de socios .........
BenefiCIBOS ...
Jubilacion y/o Retiro: No. de socios .........
BENEICIAOS ...
SUB-TOTALES: $
TOTAL A DEBITAR: Banco: $..........ccoooeiiiii ESPOL: $ ...
ATENCION: Conserve este estado para futura comprobacion, porgue los débitos estan sujetos
a venficacion posterior a través de Roles de la ESPOL o Inforrme del Banco.
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BEATRIZ OVIEDO JARAMILLO
Aprobado por . PRESIDENTE DE A.T.P. B -
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2.7.3.1 PROPOSITO

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

los socios de la A T.P.

2.7.3.2 ALCANCE

Este procedimiento va dirigido al Departamento de Crédito.

2.7.3.3 RESPONSABLE DE LA REVISION

El Presidente de la AT.P. es la persona encargada para realizar la revision del

procedimiento.

2.7.3.4 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento debera ser revisado cada afio, antes que se inicie un nuevo periodo
de la Directiva de la A T.P.

2.7.3.5 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

I. Politica para Concesion de Créditos de la A.T.P. Codigo: PL.CN.OI
2. Diagrama de flujo para Concesion de Créditos de la AT P. Codigo: DF.CN.OI
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PROCEDIMIENTO PARA CONCESION DE CREDITOS DE LA A.T.P.
Codigo: PR.CN.OI Pig. 3de 7

2.7.3.6 POLITICA

La Politica para Concesion de Créditos de la A.T.P. se muestra en el Anexo Uno.

2.7.3.7 DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo para Concesion de Créditos de la A.'T.P. se muestra en el Anexo

Dos.

2.7.3.8 PROCEDIMIENTO

Socio
. Inicio
2. Se acerca al Departamento de Crédito y solicita a la Secretaria una orden de

compra.

Secretaria

3. Verifica si tiene capacidad crediticia.

4. Se le otorga el crédito con el 100% del valor solicitado, caso contrario le entrega
una orden con el 50% del valor requerido.

5. Le comunica las condiciones de pago o formas de descuentos.

Socio
6. Acepta las condiciones de pago del crédito

7. Comunica sobre aceptacion de condiciones de pago del crédito a la Secretaria.
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PROCEDIMIENTO PARA CONCESION DE CREDITOS DE LA A.T.P.
Codigo: PR.CN.OI Pag. 4 de 7

Secretaria

8. Llena orden vy la envia al Presidente para la firma

Presidente
9. Revisa la orden y la firma.

10. Envia la orden al Tesorero.

Tesorero
I'l. Revisa la orden y la firma.

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

Secretaria
13. Recepta la orden firmada

I4. Llama al socio para decirle que su orden esta lista

Socio
I5. Recepta informacion

16. Solicita su orden firmada.

Secretaria
17. Hace firmar la recepcion de la misma.

I8. Entrega orden a socio.

Socio
19. Recibe la orden.

20. Fin.
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ANEXO UNO
POLITICA PARA CONCESION DE CREDITOS DE LA A.T.P.
(PL. CN. 01)

5]

Podran accesar a los créditos comerciales los socios con nombramiento y con

contrato.

Los créditos para los contratados deberan ser autorizados por el Presidente y/o

Tesorero unicamente, y el socio debera presentar un Garante por cada crédito.

El empleado contratado podra acceder a un crédito hasta antes de tres meses del

vencimiento de su contrato.

Los créditos para los socios con nombramiento los atiende directamente la
Secretaria del Departamento de Crédito, pero antes debera verificar la capacidad

crediticia del socio.

Todo socio debera presentar el respectivo formato de Hoja de Crédito, otorgado por
la Oficina de Personal de la ESPOL, a fin de dejar constancia de los créditos

adquiridos en otras asociaciones, asi como su capacidad de crédito.

El socio debera cancelar los créditos otorgados por la A.T.P. y por ningin motivo se
podrd acumular, en caso de que asi fuera se le recargara el 5% del monto total del

crédito y maximo por 3 meses podrd acumular la deuda.
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ANEXO DOS

DIAGRAMA DE FLUJO PARA CONCESION DE CREDITOS
DE LA A.T.P.

(DF. CN.OI)
SOCIO SECRETARIA PRESIDENTE TESORERO
INICTO
) +
Solicita orden de Vernifica créditos
2) compra 3) ’ anlenores
H)
Tiene
capacidad Otorga Crédito
crediticia? solo 50%
Otorga Crédito
de 1000 %
o) 5) #
Acepla Comunica
condiciones de [ condiciones de
pago pago
N Comunica ) Llena orden, la %) Revisa v firma
aceplacion a - envia a P iden
Secretana Presidemte firmar
10) Envia la orden a
Tesorero
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SOCIO SECRETARIA PRESIDENTE TESORERO J

§

B}
Revisa la orden
la firma
13) Recepta la orden ) Envia orden
con firma — finnada a
Sccretam

15) 14) +

Recepta Le comunica al
informacion < SOCIO que su
orden csta lista
167 + 17
Solicita orden a Hace firmar la
la Scerctana fe recepcion de
Orden
19) 18) *
Recibe la Orden Entrega orden a
de crédito E ] Socio
20
FIN
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2.7.4.1 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir los lineamientos para proceder a la
devolucion de los valores recaudados a los socios, por concepto de créditos otorgados
por medio de las distintas drdenes de compra de las Casas Comerciales a las que esta
afiliada la A T.P.

2.74.2 ALCANCE

[ste procedimiento va a ser manejado por la Secretaria y el Departamento de Crédito de
laA.T.P.

2.7.4.3 RESPONSABLE DE LA REVISION

El Presidente de la A'T.P. es la persona encargada para realizar la revision del

procedimiento.

2.7.44 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento debera ser revisado cada afio, antes que se inicie un nuevo periodo

de la Directiva de la A.T.P.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGAR A CASAS COMERCIALES
Codigo: PR.PG.01 Pig. 3 de 8

2.7.4.5 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

1. Diagrama de flujo para Pagar a Casas Comerciales. Codigo: DF.PG.01

2.74.6 DIAGRAMA DE FLUJO

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

2.74.7 PROCEDIMIENTO

Departamento de Crédito

I. Mensualmente recepta las planillas de pago de las diferentes Casas Comerciales.

2. Conforme su recepcion, se verifica la informacion de cada una de ellas.

3. Al venficar si la informacion es correcta, se procede al “archivo provisional” y lo
notifica a la Secretaria. Caso contrario se Ilama a las Casas Comerciales para que

realicen correcciones y posteriormente se receptan las planillas corregidas.

Secretaria
4. Consulta las planillas de pago a las Casas Comerciales y los Roles de descuentos
para confrontar valores para realizar los pagos.

5. Comunica a Presidente sobre los valores por pagar a Casas Comerciales.

Presidente
6. Solicita a Secretaria un informe del monto recaudado por descuentos a los socios y

los valores a pagarse a las Casas Comerciales.
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Secretaria

7. Prepara informe solicitado.

8. Comunica via teléfono, el informe al Presidente.

Presidente
9. Recibe informe.
10. Solicita a la Secretaria que realice los respectivos cheques y comprobantes para

proceder a los pagos.

Secretaria
I1. Recibe autorizacion y procede.

12. Elabora cheques y comprobantes, los envia al Presidente para su firma.

Presidente
13. Recibe cheques, los revisa y los firma.

14. Envia al Tesorero para su firma.

Tesorero
15. Recibe los cheques y comprobantes, los revisa y los firma.

16. Los envia a la Secretana.

Secretaria
17. Recibe y revisa las firmas en cada uno de ellos.

18. Llama a las Casas Comerciales para que se acerquen a retirar los cheques.

Casas Comerciales
19. Recibe la [lamada.
20. Comunica a Recaudador para que vayaa A. T P.
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Codigo: PR.PG.0I

Pag. 5 de 8
Recaudador

21. Recibe orden y planillas de cobro

22. Acude a la Secretaria de la A. T.P.

Secretaria

23. Atiende el requerimiento.

24. Entrega cheque y comprobante.
Recaudador

25. Recibe cheque y firma el comprobante, colocando el sello de la casa comercial.
26. Entrega recibo de cobro como constancia del pago.

Secretaria

27. Recibe el comprobante.
28. Fin.
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PROCEDIMIENTO PARA PAGAR A CASAS COMERCIALES
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO PARA PAGAR A CASAS COMERCIALES
(DF.PG.01)
rml)_tcp. Crédito | Presidente | Secretaria Tesorero | Casa Com. | Recaudador
I—' - I Y=
INICIO
i 10
Recepta
plamillas de
pago
R/
Revisa
informacion de
cada planilla
Se notifica
e P‘"T‘I“"
4)
Archiva Consul
provisional- L p[:“mhl;
mente y Roles de
notifica a descuentos
Secretana
6) 5) *
Solicita Comunica a
informe de Presidente
monto t  sobre los
recaudado v T valores por
valores a pagar pagar
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Dep. Crédito | Presidente | Secretaria Tesorero | Casa Com. | Recaudador
7 ;
Prepara
informe
solicitado
£l 8) +
Recepta Comunica ,
informe 4_‘ via teléfono,
sobre valores al Presidente
el informe
10) & 1)
Solicita Recibe
elaborar _L autonzacién
cheques y y procede
comprobante
13) 12) l
Recibe Elabora
cheques, los g1 chequesylo
revisa y cnviaa
firma Presidente
14) *
Fnvia
cheques a
Tesorero
para finnas
17)
Recibe v
revisa las Los envia a
firmas f Secretana
1y 19)
Llama a
Casas P Recibe
Comerciales llamada
0) ¥
Comunica a
Recaudador
que vaya
ATP
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Dep. Crédito | Presidente | Secretaria Tesorero | Casa Com. | Recaudador
21 !
Recibe orden
y planillas
por cobrar
23) ) *
Atiende Acude a
Requeri- Secretaria de
miento ATP
24) i 25)
Entrega Recibe
cheque y cheque
comprobante y firma
comprobant
27) 26) +
Recibe Fntrega
comprobante Lg recibo de
de Casa cobro de la
Comercial Casa
28)
FIN

PROTCOM Capltulo 2 - Pdgina 57 ESPOL



='e
%

)5
A
-y

“Mejoramiento Continuo en la Atencidn al Cliente y Control de Créditos
Comerciales de In Asociacién de Trabajadores Politécnicos (ATP)”
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS

2.1.5

EElaborado por

Aprobado por

PROCEDIMIENTO DE RECLAMO DE

DEBITOS INDEBIDOS

CODIGO: PR. RE.O1

MARGARITA LEON SANCHEZ
BEATRIZ OVIEDO JARAMILLO

PRESIDENTE DE A.T.P.

Fecha de aprobacion:  20/01/2001
Paginas 6
CONTENIDO

Pag. No.
2.75.1 L L — 59
2752 AICANCE ..o 59
2753  Responsable de 1a revision ............cooooooiiiiiiiiiieie 59
2,054  Revision del procedintiento ......cosmmmusssssemmsmssmmgs 59
2755  Documentos Aplicables y/o Anexos e 59
2756  Diagramade FIUJO ..o 59
S i I - - e 60

ANEXO

1. Diagrama de Flujo de Reclamo de Débitos Indebidos DF.RE.OI ............. 62
PROTCOM Capltulo 2 - Pdgina 58 ESPOL



%

“Mejoramiento Continuo en la Atencidn al Cliente y Control de Créditos
Comerciales de o Asociacion de Trabajadores Politécnicos (ATP)"
MANUAL DE PROCEDIMIENTOS Y POLITICAS

]
)

l‘\ i

el s

‘r, i
AW

PROCEDIMIENTO DE RECLAMO DE DEBITOS INDEBIDOS
Codigo: PR.RE.O] Pag. 2 de 6

2.7.5.1 PROPOSITO

El proposito de este procedimiento es definir los lineamientos que permitan proceder a

los pagos por débitos indebidos.

2.7.5.2 ALCANCE

Este procedimiento va dirigido al Departamento de Crédito.

2.7.5.3 RESPONSABLE DE LA REVISION

El Presidente de la AT.P. es la persona encargada para realizar la revision del

procedimiento.

2.7.54 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este procedimiento debera ser revisado cada aflo, antes que se inicie un nuevo periodo

de la Directiva de la AT .P.

2.7.5.5 DOCUMENTOS APLICABLES Y/O ANEXOS

1. Diagrama de flujo de Reclamo de Débitos Indebidos. Codigo: DF. RE.O1

2.7.5.6 DIAGRAMA DE FLUJO

El Diagrama de Flujo de Reclamo de Débitos Indebidos se muestra en el Anexo Uno.
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2.7.5.7 PROCEDIMIENTO
Socio
. Se acerca a la Secretaria de A.T.P. para realizar el reclamo por un débito indebido

en su rol de pagos.

Secretaria
2. ldentifica el reclamo
3. Si el socio tiene la razon informa al Presidente sobre reclamo, caso contrario

termina proceso.

Presidente
4. Recepta informacion y autoriza a Secretaria el reembolso.

5. Solicita elaborar cheque y comprobante.

Secretaria
6. Elaborar el cheque y comprobante de pago.

7. Envia cheque a Presidente para su firma.

Presidente
8. Recepta el cheque y el comprobante de pago, los revisa y firma.

9. Envia a Tesorero para su firma.

Tesorero
10. Recepta el cheque y comprobante, revisa y firma.

I'1. Envia a Secretaria para que entregue al socio.

Secretaria

12. Recepta cheque y verifica las firmas.
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Pag 4 de 6

13. Llama al socio para que retire el cheque

Socio

14. Acude ala A.T.P. a retirar el reembolso en cheque.
15. Fin.
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ANEXO UNO
DIAGRAMA DE FLUJO DE RECLAMO DE DEBITOS INDEBIDOS
(DF. RE.O1)
SOCIO SECRETARIA PRESIDENTE TES6RERO
INICIO
1 2)
Se aceren a Identifica
Secrelana y I
lulil:u ..-1, i mcl:mu
reclamo

Informa al Recepta
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6) 5) *
Elabora lo Soheita elaborar
solicitado B chegue y
comprobante
7 * 8)
Envia para Recepta cheque v
firmas a > probante, los
Presidente revisa y firma

© |
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PROCEDIMIENTO DE RECLAMO DE DEBITOS INDEBIDOS

Codigo: PR.PG.OI Pag. 6 de 6

[ SOCIO SECRETARIA PRESIDENTE TESORERO

9 ; D)}

Fnvia Recepta cheque v
a lTesorero comprobante, los
para finmas revisa y finna
12) 1 +
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14) 13) i
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POLITICA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO
Codigo: PL.CP.OI Pag. 2 de 4

2.7.6.1 PROPOSITO

El proposito de esta politica es definir los puntos necesarios a fin de brindar una
capacitacion continua al personal administrativo que labora en la A.T.P, para asegurar

un mejor scrvicio en la atencion al socio.

2.7.6.2 ALCANCE

Esta politica dirigida al personal administrativo que labora en Secretaria y
Departamento de Crédito de la A T.P, involucrados en la atencion personalizada y el

control de descuentos de los créditos comerciales

2.7.6.3 RESPONSABLE DE LA REVISION

El Presidente de la A'T.P. es la persona encargada para realizar la revision de la

politica.

2.7.6.4 REVISION DE LA POLITICA

Esta politica debera ser revisado cada afio, antes que se inicie un nuevo periodo de la

Directiva de la A T.P.

2.7.6.5 POLITICA

La politica de capacitacion para el personal administrativo de la AT .P. se muestra en el

Anexo Uno.
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POLITICA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Codigo: PL.CP.01 Pag. 3 de 4

ANEXO UNO
POLITICA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL

ADMINISTRATIVO DE LA A.T.P.
(PL. CP. 01)

Con el animo de definir los parametros para la capacitacion del personal administrativo

de la A.T.P, se consideran los siguientes puntos, que deberan ser observados por los

colaboradores administrativos.

El personal administrativo debera acreditar al afio, por lo menos 80 horas de cursos

y/o seminarios, dictados por la ESPOL 1 otros organismos.

l.a A'T.P. podra sugerir a su personal administrativo, el curso que debera tomar de
I g q

acuerdo a las actividades que desarrolla.

El personal administrativo debera presentar por lo menos el 85% de asistencia al

curso y/o seminario.

Si el curso se realiza dentro del horario de labores, la A.T.P. solicitara el respectivo

permiso a la Oficina de Personal de la ESPOL.

Si la A.T.P. auspicia o cubre los gastos del personal administrativo, éste tendra la
obligacion de aprobar dicho curso, caso contrario le tocara cubrir el 100% del valor

total, a ser descontados en dos meses a través de la A.T.P.
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POLITICA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO

Codigo: PL.CP.OI Pag. 4 de 4

10.

El personal administrativo podra solicitar al Presidente de la A T.P. auspicio para

seminarios y/o cursos que vayan en beneficio de la actividad que desarrollan.

El personal administrativo debera alternarse para asistir a los seminarios y/o cursos,

a fin de no dejar la oficina sin atencion.

Quien se quede al frente de las funciones administrativas de la A.T.P. asumira la

responsabilidad del compaiiero por el periodo que dure su capacitacion.

Los seminarios y/o cursos de prioridad seran: Internet, Word, Excel, Access, Power

Point, Corel Draw, avanzados.

Al margen de cualquier otra capacitacion, debera acreditar la aprobacion de cursos

de inglés en horarios fuera de las horas laborales.

. El Auxiliar de servicios debera tomar cursos de Relaciones Interpersonales y, por

lo menos, basicos de Word y Excel.
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3. APLICACION EN ACCESS
“EXPEDIENTES DE SOCIOS Y CONTROL DE
CREDITOS COMERCIALES DE LA A.T.P.”

3.1 INTRODUCCION

I'ste manual de usuario permitird operar la aplicacion en Access que hemos creado para
la automatizacion de los “Expedientes de socios y el control de créditos comerciales de

la ATP”

I-sta aplicacion fue realizada para mejorar la atencion personalizada al socio y mantener

informacion actualizada de cada uno.

3.2 CARACTERISTICAS DE LA APLICACION

I.as caracteristicas principales de esta aplicacion son:

Permitir que exista informacion de cada socio a fin de realizar las respectivas

consultas de manera efectiva y veraz, en el momento que se estime necesario.

« Permitir el control automatizado de los diferentes créditos comerciales de 280

socios alihadosala A T.P.

+ Brindar facihdad a quien la utilice, con la ayuda del Manual de Usuario.

« Proporcionar diferentes opciones de consultas tales como:  Cargas, Créditos,

Descuentos, Socios y Empresas.
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3.3 DEFINICIONES

APLICACION EN ACCESS: permite organizar tareas relacionadas para administrar

datos a través de las Tablas, Consultas, Formularios, Informes y Macros.

BOTON: es una pequefia imagen en una barra de herramienta de la ventana, que puede
ser presionada para llevar a cabo una accion; los botones de la barra de herramientas

se utilizan para realizar la misma accion que una orden de mend.

CAMPO: es un drea de una tabla o formulario en el que puede introducir o visualizar
determinada informacion sobre una tarea o recurso individual. En un formulario, un

campo es un area donde se puede introducir datos.

COLUMNA: es una seccion vertical de una hoja de trabajo o una tabla.

CONSULTA: es un objeto de la Aplicacion que representa el grupo de registros que

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

REGISTRO: es un conjunto de informacion que describe un nico elemento de una

tabla o consulta.

TABLA: es una o mas filas de celdas utilizadas comunmente para visualizar nimeros
y otros clementos para una referencia y andlisis rapido. Los elementos de una tabla

cestan organizados en filas (registros) y columnas (campos).
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3.4 DESCRIPCION DE LOS BOTONES DE COMANDO
UTILIZADOS

[.os botones que se detallan a continuacion sirven para ejecutar acciones especificas:

‘M Con este boton de comando podemos ir al Primer Registro.
"« ¢ | Con este botén de comando podemos ir al Registro Anterior.

Con este boton de comando podemos ir al Registro Siguiente.

Con este botén de comando podemos ir al Ultimo Registro.

Con este boton de comando podemos Agregar un Registro.

Con este boton de comando podemos Cerrar un Formulario.

Con este boton de comando podemos Eliminar un Registro.

Con este boton de comando podemos Imprimir un Registro.

Con este boton de comando podemos Salir del Sistema

Con este boton de comando podemos Buscar un Registro

Tabla 3.1 Descripcidn de botones de Comando
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=1 boton comando Buscar dispone de algunas opciones para realizar una

busqueda de informacion, con mayor rapidez:

Buscar en campo: ‘Ndmero de Rol'

- - - -
T Py e s B

Figura 3.1 Pantalla de Bisqueda

BUSCAR: colocamos el dato del socio que queremos buscar

BUSCAR EN: presenta tres opciones:

e TODO: permite buscar en todos los registros
= ABAJO: permite buscar a partir del registro donde se esté ubicado hacia adelante

« ARRIBA: permite buscar a partir del registro donde se esté ubicado hacia atrés.

COINCIDIR: disponemos de tres opciones:

» CUALQUIER PARTE DEL CAMPO: queremos que busque al principio, en medio,
o al final.

» HACER COINCIDIR TODO EL CAMPO: para que la informacion que busco
coincida exactamente con ¢l contenido del campo.

e« COMIENZO DEL CAMPO: que busca la informacién al inicio del campo.
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Figura 3.2 Botones de Desplazamiento

I:l boton Comando Eliminar emile una ventana de confirmacion indicando:

“lstd a punto de eliminar | registro”, de donde se puede escoger “SI” para confirmar

la climinacion 0 “NO™ para cancelar la eliminacion del registro.

Figura 3.3 Pantalla de Eliminacidn de Registros

INGRESO DE DATOS: para el ingreso de los datos que se van a realizar en forma

general se debe seguir los siguientes pasos:

e Ingresar a la opcion deseada.

e Presione el boton Agregar ' nuevo registro.

*  Procedemos al ingreso de los datos en los diferentes campos.

e Una vez que termine con el ingreso de los datos de un campo, guardamos

movilizindonos de un registro a otro registro por medio de los Botones de

desplazamiento, asi los datos ingresados quedaran guardados automaticamente
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CONSULTA DE DATOS: para consultar los datos en las diferentes pantallas de

Mantenimientos lo podemos hacer en forina general por medio de los siguientes pasos

. Ingresamos a la opcion descada.
. Podemos locahizar el registro a consultar utihzando el boton de Busqueda I

o con los botones de desplazamiento

MODIFICACION DE DATOS: para modificar los registros de los datos en las
diferentes pantallas de Mantenimiento, lo podemos hacer por medio de los siguientes

Pasos:

e [ngresamos a la opeion deseada,

Localizamos el registro deseado, sea por los botones de desplazamiento o el boton

de busqueda.

Procedemos a realizar los cambios en ¢l campo correspondiente.
e luecgo nos movilizamos a otro registro y automaticamente esta modificado v

puardado.

ELIMINACION DE DATOS: para eliminar los datos en los Mantcnimientos

debemos seguir los siguientes pasos:

* Ingresamos a la opcion deseada.
e lLocahizamos el registro deseado, sea por los botones de desplazamiento o el boton

de busqueda.
e Presionamos el boton de Eliminar P& l
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3.5 ESTRUCTURA DE LA APLICACION

l.a aplicacion esta conformada por tres médulos o pantallas que son Mantenimiento,

Consultas e Informes.

[:stos modulos nos permiten tener acceso a la diferente informacion para ingresar,

modificar y eliminar informacion:

MANTENIMIENTO: esta pantalla contempla el manejo de las entidades principales

y nos permite realizar el Ingreso, Modificacién y Eliminacion de las siguientes tablas.

e Soclos
e (Créditos
e [Descuentos

e Empresas

CONSULTAS: en este modulo encontraremos todas las consultas que necesita el

usuano para el control de los trabajos realizados.

 Socios

e Créditos
 Descuentos
e [Lmpresas

INFORMES: en este modulo se encontraran todas las consultas que necesita el

usuario para imprimirlas en papel, tanto de Socios, Créditos y Descuentos:

e Socios

e Cargas de Socios

* Descuentos por Fecha
e (Créditos por Fecha

o (Créditos por Empresa
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3.6 PASOS PARA INSTALAR LA APLICACION DE
EXPEDIENTES DE SOCIOS Y CONTROL DE CREDITOS
COMERCIALES DE LA A.T.P.

La Aplicacion en Access denominada “lxpedientes de Socios y Control de (Créditos

Comerciales de la A.T.P." se encuentra en el diskette flexible de 3 'A.

l.os pasos para copiar la aplicacion del diskette 3 4, al disco Duro de la AT.P. son:

a) A través del Explorador de Windows, hacemos click en la carpeta de DISCO 3 2
(A7)

b)  Mostrara ¢l icono donde esta la Aplicacion en Access, lo seleccionamos y lo
arrastramos hasta ¢l Escritorio o carpeta donde lo vamos a copiar y soltamos el

click.

¢)  De inmediato saldra el cuadro de dialogo “copiando”, esperamos unos scgundos

hasta que termine de ejecutar la accion.

d)  Una vez que termina la accion se extrae el disco flexible de la computadora.

1.232 B Pase de datos de 13701701 1330

|} e Bewy (C)
' @ CJ Asobe Albums

| B C) Agviana

| 0 Andres

" 1 C Archivos de progrs g

| O rewrix

L@ O cwpant

i C2 bevia

M ) fotos

LA rprot

| 3 ubeo cronctagla

1 C] Margurita

W €3 ™is documaentos

AT

Figura 3.4 Explorador de Windows
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3.7  PASOS PARA ABRIR LA APLICACION DE ACCESS

a) Desde el Explorador de Windows sitae el cursor en la carpeta donde esta guardada

la Aphcacion.

a) Localizar el archivo llamado A.T.P.bd1.

b) Hacer doble chck sobre el icono de la aplicacion.

BV Explordndo - Disco de 3% (A)

1.232¥B Base de datos de 13/01/0) 1350
= . Mi PC
! o Discode 34 (A)
[ 3 Bery (C )
n) ) Adobe Albums
w ] Adriana
| 1 andrea
‘ # (O Archivos de progra
| L] G Beauiz
@ O Clipart
} ) cavid
‘ m C] Fotos
Q) r-prot
(] ubro cronologia
Margarita
24 /F T asti e

Figura 3.5 Explorando Disco 3 1/2

¢) Automaticamente aparecera la pantalla de Bienvenida en la misma que se presenta
¢l nombre de la Asociacion de Trabajadores Politécnicos (A T.P.), el nombre de la

aplicacion y los nombres de quienes la crearon. (Ver figura 3.6)
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Figura 3.6 Pantalla de Bienvenida

]
Lucgo dc pulsar ¢l botén L nos cncontramos con la pantalla del Menu

Principal que es una herramienta de soluciones.

I-sta pantalla consta de tres opciones principales que son: Mantenimientos, Consultas e

Informes. ( Ver figura 3.7)
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Figura 3.7 Pantalla del Meni Principal

3.8 OPCION DE MANTENIMIENTOS

Esta pantalla contiene tres opciones que nos lleva a los formularios de Mantenimiento

dc los datos de cada una de las tablas que se manejan en la aplicacion:

381 Mantenimiento de Socios
3.8.2 Mantenimiento de Créditos
3.8.3 Mantemmiento de Descuentos

3.8.4 Mantenimiento de Empresas

Con ¢l boton retornamos a la pantalla anterior.
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-l Mantenimiento comprende ingreso, consulta, modificacion, eliminacion y busqueda

de cada registro de datos. (Ver figura 3.8)

NIMIENTDS

Figura 3.8 Pantalla de Opcidn de Mantenimientos

3.8.1 MANTENIMIENTO DE LOS DATOS DE LOS SOCIOS

Esta pantalla consta de tres pestaiias en las cuales tencmos

*  Soclos
o« [Expedientes

o Cargas

PESTANA SOCIOS: tenemos todos los datos principales que se requiere y nos

sirve para Ingreso, Consultas, Modificacion, Eliminacion de cada uno de los socios

nuevos o existentes de la aplicacion.

Contiene los siguientes campos: (Ver figura 3.9)
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l'igura 3.9 Pantalla de Mantenimiento de Datos de Socios en la pestada de Socios

NUMERO DE ROL: ingresar el nimero tnico de identificacion del Rol del socio.

NOMBRE DEL SOCIO: ingresar el nombre del socio.

CEDULA DE IDENTIDAD: ingresar el niumero de identidad.

FECHA DE AFILIACION: ingresar la fecha de afiliacion del socio a la A.T.P. con el
siguicnte formato DD/MM/AA = DIA/MES/ANO.

CONDICION LABORAL: ingresar si es empleado Contratado o con Nombramiento

TIPO DE SOCIO: ingresar cualquiera de las tres opciones:  Activo, Jubilado o con

l.icencia.
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OFICINA: el lugar donde se encuentra laborando dentro de la ESPOL.
NUMERO DE TELEFONO: el niimero de teléfono donde se puede ubicar al socio,
COBRA POR: ingresar si el sueldo lo cobra por ESPOL o Banco.

NUMERO DE CUENTA: si cobra por Banco, ingresar el namero de cuenta.

PESTANA EXPEDIENTE: tenemos todos los datos principales de los Socios,
nos sirve para el Ingreso, Consultas, Modificacion, Eliminacion de cada uno de ellos
nuevos o existentes de la aplicacion.

Conticne los siguientes campos: (Ver figura 3.10)

ESTADO CIVIL: ingresar la condicion civil de cada socio, si es casado o soltero.
CONYUGUE: ingresar el nombre del esposo o esposa.

NUMERO DE HIJOS: ingresar el niimero de hijos que tiene.

DIRECCION DEL DOMICILIO: ingresar la direccion del domicilio.

TELEFONO DEL DOMICILIO: ingresar el namero de teléfono del domicilio del socio.

INSTRUCCION: ingresar el nivel de educacion, si es Elemental, Primaria, Secundaria

o0 Superior.
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Figura 3.10 Pantalla de Mantenimiento de Datos de Socios en la pestada de Expedientes

TITULO: ingresar el titulo académico, reconocido por algun centro de educacion

superior.
INGRESO A ESPOL: ingresar fecha de inicio de labores.
SUELDO BASICO: ingresar la remuneracion basica que recibe.

CARGO: ingresar el cargo que desempefia dentro de la ESPOL.

PROTCOM Capltulo 3 — Pdgina 82 R ESPOIL



. _.2__ " “Mejoramiento Continuo en la Atencidn al Cliente y Control de Créditos
i LN Comerciales de la Asociacidn de Trabajadores Politécnicos (ATP)"
o t=*" MANUAL DE USUARIO

PESTANA CARGAS: tenemos los datos de los hijos de los Socios, nos sirve para

el Ingreso, Consultas, Modificacion, Eliminacion de cada uno de ellos.

Conticne los siguientes campos: (Ver figura 3.11)

NOMBRE DEL SOCIO: ngresar el nombre del socio.

NOMBRE DEL HIJO DEL SOCIO: ingresar el nombre del hijo del socio.

FECHA DE NACIMIENTO DEL HIJO DEL SOCIO: ingresar la fecha de nacimiento

del hijo del socio. Con formato DD/MM/AA = DIA/MES/ANO

,;]04 D'oc-?ﬁ
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Figura 3.11 Pantalla de Mantenimiento de Datos de Socios en la pestaria de Cargas
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3.8.2 MANTENIMIENTO DE CREDITOS

Esta pantalla nos sirve para el Ingreso, Consulta, Modificacion, Eliminacion de los

datos concernientes a cada uno de los Créditos que tiene cada socio.

Contiene los siguientes campos. (Ver figura 3.12)
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Figura 3.12 Pantalla de Mantenimiento de Créditos

NOMBRE DEL SOCIO: ingresar el nombre del socio.

NUMERO DE CREDITO: ingresar el namero del crédito.

EMPRESA: ingresar el nombre de la Casa Comercial que otorga el crédito.
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ARTICULO: ingresar el nombre del artefacto, sujeto del crédito.

VALOR DEL CREDITO: ingresar el valor total del crédito.

CUOTAS: ingresar el numero de cuotas mensuales que debera pagar.

FECHA INICIAL: ingresar la fecha en que iniciara los descuentos del crédito. Con

formato DD/MM/AA = DIA/MES/ANO

FECHA FINAL: ingresar la fecha en que finalizardn los descuentos. Con formato

DD/MM/AA = DIA/MES/ANO.

3.8.3 MANTENIMIENTO DE DESCUENTOS

Esta pantalla nos sirve para el Ingreso, Consulta, Modificacion, Eliminacion de los
datos concernientes a cada uno de los Descuentos de los Créditos que ha hecho cada
SOCI0.

Contiene los siguientes campos. (Ver figura 3.13)

NOMBRE DEL SOCIQ: ingresar el nombre del socio.

NUMERO DE CREDITO: ingresar el numero de crédito que corresponde.

VALOR DEL CREDITO: ingresar el valor total del crédito que ha obtenido el socio.

SALDO: automaticamente aparecera el saldo de la deuda del socio.
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Figura 3.13 Pantalla de Mantenimiento de Descuentos

NUMERO DE ROL: ingresar el nimero tinico de identificacion del rol del socio.

NUMERO DE DESCUENTO: ingresar el nimero de descuento que corresponde al

crédito del socio.
COBRO: ingresar el cobro del descuento que se debitara al socio.
CONCEPTO: ingresar el detalle del descuento que se realiza al socio.

FECHA: ingresar la fecha de cuando se realiza el débito con el formato DD/MM/AA =
DIA/MES/ANO

NOTA: ingresar algun comentario adicional a la informacion que se detalla.
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3.8.4 MANTENIMIENTO DE EMPRESAS

I:sta pantalla nos sirve para el Ingreso, Consulta, Modificacion, Eliminacion de los
datos concernientes a cada una de las Empresas que otorgan Créditos Comerciales a los

socios. Contiene los siguientes campos. (Ver figura 3.14)

CODIGO DIE EMPRESA: ingresar el codigo numérico que identificara a la Casa

Comercial que otorga el crédito al socio.

NOMBRE: ingresar el nombre de la Casa Comercial.

DIRECCION: ingresar la direccion donde se encuentra ubicada la Casa Comercial.

SUCURSAL: ingresar el sector donde se encuentra ubicada la sucursal de la Casa

Comercial.

TELEFONO: ingresar el nimero de teléfono de la Casa Comercial.

Figura 3.14 Pantalla de Mantenimiento de Empresas
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3.9 OPCION DE CONSULTAS

Para hacer una consulta se necesita los siguientes pasos:

e Irala Pantalla del Menu Principal de la Aplicacion (Ver figura 3.7)

e Al hacer click en la opcion Consultas aparecera la pantalla de Consultas, la misma
que consta de cuatros botones que nos lleva a formularios y que permite consultar

los datos que se encuentran almacenados en las tablas de la aplicacion.

E:stos botones son: Socios, Créditos, Descuentos y Empresas (Ver figura 3.15)

& COMLINTAG © farmuario

Figura 3.15 Pantalla de Consultas

391 Consulta de Socios
392 Consulta de Créditos
393 Consulta de Descuentos

394 Consulta de Empresas
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11 boton es para retornar a la pantalla principal del Menu de Consultas.

3.9.1  CONSULTA DE SOCIOS

Para ver una consulta de Socios se debe realizar los siguientes pasos:

Al hacer click en el boton Socio, aparecera una pantalla que sirve para la consulta de

cada uno de cllos y sus datos principales. (Ver figura 3.16)

Veremos los siguientes datos:

NUMI:RO DFE ROL: observara el namero unico de identificacion del Rol del socio.

NOMBRE DEL SOCIO: observara el nombre del socio para realizar la respectiva

consulta.
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Figura 3.16 Pantalla de Consulta de Socios
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FECHA DE AFILIACION: observard la fecha en que el socio se afilioa la A TP.

TIPO DE SOCIO: observara si ¢l socio estd  Activo, Jubilado o si se encuentra con

Licencia

INGRESO A ESPOL: observard la fecha en que ingreso a laborar en la Institucion.

CONDICION LABORAL: observaré la condicion laboral que mantiene con la ESPOL,

si es Contratado o con Nombramiento.

CARGO: observara el cargo que ostenta dentro de la ESPOL.

39.2 CONSULTA DE CREDITOS

Para ver una consulta de Créditos se debe realizar los siguientes pasos:

Al hacer click en el boton Créditos, aparecera una pantalla que permite realizar la
consulta de todos los Créditos hechos por cada Socio y los datos principales del crédito.
(Ver figura 3.17)

Se podra observar lo siguiente:

NUMERO DE CREDITO: observaremos el nimero del crédito del socio.

EMPRESA: se observa el nombre de la Casa Comercial que otorgd el crédito al socio.
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Figura 3.17 Pantalla de Consulta de Créditos

NOMBRE DEL SOCIO: observara el nombre del socio del cual se hace la consulta.
ARTICULO: observara el articulo que el socio adquiri6 en el crédito.

VALOR DEL CREDITO: observara el valor total del crédito.

CUOTAS: observara el namero correspondiente a la cuota mensual del crédito.

FECHA INICIAL: observard la fecha en que inicio el crédito. Con formato
DD/MM/AA = DIA/MES/ANO
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3.9.3 CONSULTA DE DESCUENTOS

Para ver una consulta de Descuentos se debe realizar los siguientes pasos:

Al hacer click en el boton Descuentos, aparecera una pantalla que sirve para la consulta
de todos los Descuentos de los Créditos realizados por cada Socio y los datos
principales de los descuentos. (Ver figura 3.18)

Se vera lo siguiente:

{

A T P ol T o WA ‘i . e . e .,
Gl KT PO R J--fg,...r‘u R
2CH0 r“» ;.l 1 2 j
\Juﬁ'u-v.. wv'- o N' ufpv e
St l,, i & ESCUE
R bt v
.m-._ o .6‘«.{& 1;"1» o y“s-mﬁm it
X ¥ [Comanano - 175 T
: Ta s A LS I U e AN RS
. : B e LA e I A N Tk
fumtum Argel ABonso el L E81500 > )
e '“ﬂ"',"‘“!?,‘.‘.'{.r_ﬁAJK T ¥ op ok S N AR A e i
[Jm}.-dn Al Alorec &}AIP ¥y
P g g, ﬂ-—n..-? Yy -—r—z - k] T i
| 1 -.u'r * “‘.'.'f.' T “
[umd- Tais hugiinas 2 ‘o PIP .
LT R ”S‘*""'“»W?;ﬁ MR A . -ra.’.‘,";m‘.'i-"‘ el 79T 7
f-'mham.kqiuu-n A ¥ J\‘Jtlﬂfﬂ i«'” 4
N A TR W IR AL 9 (TR BT T o
s L s i R W
[/averde F et Angel Alorea : s mtm‘ t
TR ‘Q‘FWQ"“ -,;}'"G'-n,,.n PSR Wil
[fmvm Ange Aforwa .
.nr—-'vvremm X o 4
fdwwdnfqrb angel Afonso < ) '
o b PHTE T - %A ' i
vt u:_& u,‘%"lﬂzy BOhho A i
i |

Figura 3.18 Pantalla de Consulta de Descuentos
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NUMERO DE DESCUENTO: observara el nimero de descuentos que sc realiza al

soc10 mensualmente.

NOMBRES: observara el nombre del socio al que se le realiza el descuento mensual.

COBRO: observara el cobro del descuento mensual que se realiza al socio.

CONCEPTO: observara el detalle del descuento mensual que se debita al socio.

FECHA: observara la fecha en que se realiza el descuento., con formato (DD/MM/AA)
= DIAMES/ANO.

3.9.4 CONSULTA DE EMPRESAS

Para ver una Consulta de Empresas se debe realizar los siguientes pasos:

Al hacer click en el boton Empresas, aparecerd una pantalla que sirve para la consulta

de todos los datos de las casas comerciales. . (Ver figura 3.19)

Se podra ver lo siguiente

CODIGO DE EMPRESA: observara el codigo numérico que identificara a la casa

comercial que otorga el crédito.

NOMBRE: observara el nombre de la casa comercial.

DIRECCION: observaré la direccion donde se encuentra ubicada la casa comercial.
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Figura 3.19 Pantalla de Consulta de Empresas

SUCURSAL: observara el sector donde se encuentra ubicada la sucursal de la casa

comercial.

TELEFONO: observaré el numero de teléfono de la casa comercial.

3.10  OPCION DE INFORMES

Para ver un Informe se necesita seguir los siguientes pasos:

. Ir a la Pamtalla del Menu Principal de la Aplicacion (Ver figura 3.7)
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= Al hacer click en la opcion Informes, aparecera la pantalla de Informes en la que

consta de 6 botones que nos permite ver la vista previa-de los informes que se van a

imprimir. (Ver figura 3.20).

I:stos botones son:

3.10.1 Vista previa de informes de Socios

3.10.2 Vista previa de informes de las cargas de socios
3.10.3 Vista previa de informes de descuentos por fechas
3.104 Vista previa de informes de créditos por fechas
3.10.5 Vista previa de informes de créditos por socios

3.10.6  Vista previa de informes de créditos por empresas

es para retornar a la pantalla principal del Menu de Reportes.
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Figura 3.20 Pantalla de Informes
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3.10.1 VISTA PREVIA DE INFORMES DE SOCIOS

Para ver el listado de socios se debe realizar el siguiente paso:

Al hacer click al boton Socios, aparecera el Informe de los Datos del Socio.  (Ver

figura 3.21)

Este informe muestra los datos generales de los socios.

Lista de Soaos
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Figura 3.21 Vista Previa de Lista de Socios
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3.10.2 VISTA PREVIA DE INFORMES DE LAS CARGAS DE
SOCIOS

Para ver un Informe de Cargas de los Socios se debe realizar el siguiente paso:

Al hacer click en el boton Cargas de Socios aparecerd ¢l Informe de los Datos de las
Cargas. (Ver figura 3.22)

L:ste informe muestra la informacion completa de las cargas de cada socio.

Lista de Cargas de Socios
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Figura 3.22 Vista Previa de Lista de Cargas de Socios
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3.10.3 VISTA PREVIA DE INFORMES DE DESCUENTOS POR
FECHAS

Para ver los diferentes descuentos que se le hace al Socio por los créditos otorgados, se

debe realizar el siguiente paso:

Al hacer click en el botén de Descuentos por Fechas, aparecera el Informe de los Datos

de los descuentos por cada socio (Ver figura 3.23)

Este informe muestra la informacion completa de todos los descuentos que se realiza a

cada socio, segun la fecha correspondiente.

Lista de Descuentos par Fechas
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Figura 3.23 Vista Previa de Lista de Descuentos por Fechas
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3.10.4 VISTA PREVIA DE INFORMES DE CREDITOS POR
FECHAS

Para ver los créditos otorgados a cada socio se debe realizar el siguiente paso:

Al hacer click al botéon Créditos por Fechas, aparecera el Informe de los Datos de los

Créditos segun la fecha (Ver figura 3.24)

L:ste informe muestra la informacién completa de todos los créditos otorgados a cada

sOcI0.
Lista de Créditos por Fecha
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Figura 3.24 Vista Previa de Lista de Créditos por Fecha
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3.10.5 VISTA PREVIA DE INFORMES DE CREDITOS POR
SOCIOS

Para ver el Informe de los Créditos hechos a cada Socio se debe realizar el siguiente

paso:

Al hacer click al boton Créditos por Socios, aparecera el Informe de los Datos de los

Créditos que tiene cada socio (Ver figura 3.25)

Este informe muestra la informacion completa de todos los créditos que el cliente ha

solicitado con sus respectivos datos.
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Figura 3.25 Vista Previa de Lista de Créditos por Socios
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3.10.6 VISTA PREVIA DE INFORMES DE CREDITOS POR
EMPRESAS

Para ver el Informe de los Créditos por Empresas se debe realizar el siguiente paso:

Al hacer click al boton Créditos por Empresas nos aparecera el Informe de todos los

Datos de los Créditos segun la Empresa (Ver figura 3.26)

I:ste informe muestra informacion completa de todos los Créditos que ha otorgado cada

una de las empresas a los socios.

Lista de Créditos por Empresas
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Figura 3.26 Vista Previa de Lista de Créditos por Empresas
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