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1. INTRODUCCION

El presente manual describe las politicas y estructuras de la
Compania CONVERPAC S.A., en el mismo que se detalla la forma en que
se encuentra organizada y sus jerarquias, indicando las funciones y

requerimientos de cada cargo en esta empresa.

2. AREA DE AUTORIZACION

La persona encargada de la actualizacion y supervision del manual de
organizacion es el asistente administrativo de CONVERPAC S.A., y debera

ser aprobado por el Gerente General.

3. OBJETIVOS DEL MANUAL

Este manual tiene como objetivo principal dar a conocer al usuario las
politicas y estructuras de la Compania CONVERPAC S.A. y lo que se

requiere para ingresar a la misma.

4. ANTECEDENTES

La Cia. CONVERPAC S.A. creada en julio del 2.000 es una sociedad de
derecho con personeria juridica domiciliada en la ciudad de Guayaquil, la
misma que se dedica a la comercializacion de cartones para el sector
industrial, agricola, pesquero etc. La mencionada comercializacion se la
realiza a nivel nacional, teniendo operaciones en Esmeraldas, Manta,

Guayaquil y Machala.

Las riquezas naturales que posee nuestro pais, y la actual tendencia a
la globalizacion, han llevado a que muchos de los productos traspasen
fronteras y sean apreciados en mercados internacionales, motivando a que
muchos compatriotas se conviertan en exportadores. Dentro de esta

consideracion, las necesidades de embalaje para la transportacion, se

PROTCOM CAPITULO 1 - PAG. 3 ESPOL
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convierten en un rubro de mucho significado, haciendo que el sector

cartonero comience a dinamizarse.

La compania ha tenido un crecimiento pronunciado, pues partiendo de
una actividad artesanal, se convirtioc a la vuelta de un ano en una
empresa con requerimientos administrativos modernos y con una

necesidad de tecnologia que tenia que ser tomada en cuenta.

5. MISION

L.a mision constituye en realizar el trabajo creando satisfaccion para los
clientes, accionistas y colaboradores, en condiciones de alta calidad, en
un marco de mejoramiento constante, utilizando métodos modernos de
produccion que incluyen diferentes procesos en compromiso directo con la

sociedad y el medio ambiente.

6. VISION

CONVERPAC S.A. se proyecta hacia el futuro con vocaciéon de trabajo y
de desarrollo, para lo cual se pretende consolidar su liderazgo a nivel
nacional con mercados cada vez mas satisfechos y niveles elevados de
productividad, lo que les permitira simultaneamente contar con una
mayor presencia internacional mediante un crecimiento progresivo en las

exportaciones de sus productos.

La vision se sustenta en los valores de la empresa, asi como en la

capacidad y el involucramiento de su gente para llevarlo adelante.

PROTCOM CAPITULQ I — PAG. 4 ESPOL
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7. FILOSOFIA Y VALORES DE CONVERPAC

CONVERPAC S.A. considera como valores aquellos principios sin los
cuales la accion empresarial perderia su crecimiento. Entre los valores
intervienen la calidad, el respeto al ser humano y la comunicacion. La
decision siempre firme de ir hacia delante, el crecer haciendo crecer
constituyen caracteristicas de Liderazgo asumido con responsabilidad,

que ademas implica no solo llegar, sino mantenerse y avanzar.

La filosofia de CONVERPAC S.A. orienta a continuar con el desarrollo
de tecnologia y mano de obra como elementos fundamentales para la
consecucion de sus logros, aportando de esta manera al desarrollo local y
nacional, y, manteniendo la satisfaccion de los clientes. La perseverancia
es el valor que los anima a reintentar, continuar vy no bajar los brazos

hasta alcanzar sus metas propuestas.

8. OBJETIVOS DE CONVERPAC S.A.

El objetivo de CONVERPAC S.A. es entregar un producto de excelente
calidad para satisfacer las necesidades del cliente en un marco de
mejoramiento constante, ya que con mercados satisfechos y niveles
elevados de productividad permitira contar con una mayor presencia

internacional.

PROTCOM CAPITULO I - PAG. 5 ESPOL
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9. FACTORES CLAVES DEL EXITO

Maestria personal.
Construccion de una vision compartida.

Aprendizaje en equipo.

v

v

v

v Modelos mentales.
v Valoracion del cargo que se desempena.

v Actitudes positivas hacia los clientes internos y externos.

¥ Reconocer las caracteristicas de las personas altamente creativas.
v

Fomentar la creatividad dentro de la Compania.

10. POLITICAS GENERALES DE CONVERPAC S.A.

v La politica general de la empresa es mantener la capacitacion vy
entrenamiento constante al personal, como un elemento importante
para su calificacion.

v Adquirir productos que cumplan el nivel de calidad que requieren los

clientes.
v Brindarle a los clientes una excelente atencion.
v Incentivar a una buena relacion entre companeros

PROTCOM CAPITULO I - PAG. 6 ESPOL
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11. ORGANIGRAMA GENERAL

CONVERPAC S.A.

[ omecomo ]

1 GERENTE GENERAL |

I GERENTE FINANCIERO
|ASISTENTE FINANCIERA | ~|| SECRETARIA GENERAL ﬂ

VENDEDORES |

EMPLEADOS DE BODEGA

PROTCOM CAPITULO I — PAG. 7 ESPOL
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12. LISTA DE CARGOS

GERENTE GENERAL
GERENTE FINANCIERO
ASISTENTE ADMINISTRATIVA
SECRETARIA GENERAL

JEFE DE BODEGA
EMPLEADOS DE BODEGA

4 Fios Y 7 Eventuales

PROTCOM
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DESCRIPCION DEL CARGO

) TITULO: Gerente Financiero

i
DESCRIPCION: Responsable de llevar el control de la Contabilidad.
REPORTA A: Gerente General
SUPERVISA A. Asistente Financiera, Secretaria General

COORDINA CON: Gerente General

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

<

Controlar eficazmente la bodega, entradas y salidas de mercaderia.

‘ v Supervisar los reportes completos semanal y mensualmente
presentar

v Decidir sobre los asuntos y negocios que se presenten en la
compania. Realizar ventas, visitar a diversos clientes.

‘ v Supervisar y decidir sobre el personal que labora en bodega.

| ' - REQUERIMIENTOS

v Egresado o con titulo en Administracion de Negocios y Finanzas.
v Afinidad con ventas.

v Experiencia minima 5 anos en el cargo.

v Manejo de utilitarios basicos

v Actitud positiva con orientacion de servicio al cliente.

L . - 3 — R
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L
F

DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: Asistente Administrativo

DESCRIPCION: Realizar reportes, facturas, toda la documentacion

requerida por el Gerente General o Financiero.

REPORTA A: Gerente General y Financiero
SUPERVISA A: Jefe de Bodega y empleados de bodega

COORDINA CON: Gerente General y Financiero

|
|

'~ FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

|
= —

D NN

™ NN

Llevar los registros diarios para realizar reportes de ventas,
compras, gastos para ser presentados semanal y mensualmente.
Presentar los controles realizados al Gerente Financiero,
coordinarlos y corregirlos.

Realizar la Contabilidad y tenga al dia ingresos y egresos.

Controla las cuentas Bancarias.

Ejercer un control sobre préstamo y anticipos a empleados, vy
elaborar roles de pago

Llevar un control diario de la mercaderia en bodega

Llevar un control de los pagos realizados por clientes.

Recibir cheques y efectuar transacciones bancarias

Realiza la cobranza

P o

oo
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DESCRIPCION DE CARGO

<

Asistente Administrativo

Llevar los registros diarios para realizar reportes de ventas,
compras, gastos para ser presentados semanal y mensualmente.
Presentar los controles realizados al Gerente Financiero,
coordinarlos v corregirlos.

Realizar la Contabilidad y tenga al dia ingresos y egresos.

+ Controla las cuentas Bancarias.

o

NS A

Ejercer un control sobre préstamo y anticipos a empleados, y
elaborar roles de pago

Llevar un control diario de la mercaderia en bodega

Llevar un control de los pagos realizados por clientes.

Recibir cheques y efectuar transacciones bancarias.

Realiza cobranzas

I

NN NN

REQUERIMIENTOS

Estudios superiores en carreras de Administracion o afines.
Conocimientos basicos de Inglés
Experiencia minima 2 anos
Manejo de utilitarios basicos
» EXCEL
~ POWER POINT
» ACCESS
» WORD

Disponibilidad de tiempo completo

PROTCOM CAPITULO | - PAG. 1] " ESPOL
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[ DESCRIPCION DEL CARGO

TITULO: Secretaria General

DESCRIPCION: Hacer cartas, cotizaciones , elaborar facturas, llevar |

REPORTA A: Gerente General y Financiero
SUPERVISA A: Jefe de Bodega y empleados de bodega
COORDINA CON: Gerente General y Financiero

| FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES |
R —— ) N _

|
| al dia las cuentas personales del Gerente General

Efectuar cotizaciones y cartas a clientes. |
Controlar el dinero en caja.
Elaborar facturas.

Recibir pedidos y controlar que sean despachados. ‘

Hacer pedidos a proveedores.

AN N

‘ Llevar el control de las cuentas bancarias y tarjetas personales del ‘
|

Gerente General.

REQUERIMIENTOS

— = — e el

v Bachiller o estudios Superiores en carreras afines.
| v Conocimientos basicos de Inglés.
v Experiencia minima 2 anos.
v Manejo de utilitarios (Word, Excel, PowerPoint, Access)

v Tiempo completo.

PROTCOM CAPITULO T -PAG. 12 ESPOL
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DE COMPRA'Y VENTA.

|r S - DESCRIPCION DEL CARGO ]
' TITULCO: Jefe de Bodega
! DESCRIPCION: Responsable del control de la mercaderia
‘ y supervisar a los empleados de bodega.
REPORTA A: Gerentes o Asistente Administrativo
i SUPERVISA A. Empleados de Bodega

COORDINA CON: Asistente Administrativo.

. ~ FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Controlar entradas y salidas de mercaderia.

Elaborar las mallas y el arte de los clientes.

Verificar que la mercaderia llegue en buen estado

Verificar que la mercaderia salga en optimas condiciones.
Supervisar y decidir sobre el personal que labora en bodega

Reparticion de mercaderia.

O S VNN

Autorizado para hacer depositos v diligencias varias.

Minimo bachiller
Conocimientos sobre serigrafia y estampados.

Experiencia minima 3 anos.

ASIENECNIEN

Conduzca vehiculos

L S

PROTCOM CAPITULO 1 —PAG. 13 ESPOL
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| DESCRIPCION DEL CARGO

|
N ——— . = = === —_—

TITULO: Bodegueros I
DESCRIPCION: Realizan la mano de obra !
REPORTA A: Jefe de Bodega o Asistente Administrativo |

. |

' SUPERVISA A. |

i !
COORDINA CON:

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

Plasmar el arte o logotipo en las cajas
Recibir y entregar mercaderias g

Se encargan del aseo de las oficinas y bodega

“ S NN

Elaboran las notas de despacho y guias de remision v las entregan a

secretaria.

LS

Minimo bachiller

v Conocimientos sobre serigrafia v estampados.

O\

Experiencia minima 3 anos.

PROTCOM CAPITULO | - PAG. 14 ESPOL
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1. PROPOSITO DEL MANUAL

Este manual servira como guia de instruccion y ensenara paso a paso
como realizar perfectamente las funciones del departamento de Asistencia
de Alta Gerencia. Para lograr un mejor conocimiento de los procedimientos
se presentara de forma grafica cada uno de los procesos, por medio de

diagramas de flujos.

2. ALCANCE

Este manual va dirigido a la Secretaria General vy a la Asistente

Administrativa.

3. DEFINICIONES

3.1 SIMBOLO: Producto que se elabora en bodega (cajas de carton)

3.2 PARAFINAR: Enceramiento de cajas, para que el pescado se
conserve congelado.

3.3 CLISES: Arte o logotipo impreso en cajas.

3.4 PR: Procedimientos

3.5 VS: Ventas simbolos

3.6 CS: Compras simbolos

3.7 CTS: Cotizacion simbolos

3.8 PS: Produccion simbolos

3.9 TEST: Grosor del carton

3.10 DIMENSIONES: Medidas de las cajas

4. RESPONSABILIDADES

La persona encargada de la actualizacion de este manual es el
Asistente Administrativo o Secretaria General de CONVERPAC S.A., y

debera ser supervisado por el Gerente General.

PROTCOM CAPITULO 2 - PAG.17 ESPOL
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5. REVISION DEL MANUAL

Este manual debera ser revisado v actualizado cada seis meses; y, una

vez que se presente algun cambio debera ser incluido.

6. CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Identifica el tipo de documento

PR: Procedimiento

DF: Diagrama de Flujo

FR. OT: Formato de orden de trabajo

FR. ND: Formato de nota de despacho

FR. GR. Formato de guia de remision

FR. FC: Formato de facturacion

FR. OC: Formato de orden de compra

FR. GP: Formato de guia de remision de proveedor
FR. FP: Formato de facturacion proveedor

FR. CT: Formato de cotizacion

Identifica donde se aplica el documento

VS: Area de ventas

CS: Area de compras
VS: Area de produccion
CS: Area de Cotizaciones

7. DOCUMENTOS APLICABLES

7.1 ORDEN DE TRABAJO DE BODEGA: Documento que recibe el jefe

de bodega para iniciar elaboracion del producto.

7.2 ORDEN DE COMPRA.- Se utiliza en bodega es para proveer de
mercaderia.
7.3 GUIA DE REMISION.- Se utiliza para entregar los productos a los

clientes, es utilizada para la transportacion.

PROTCOM CAPITULO 2 - PAG.18 ESPOL
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7.4 FACTURA.- Se realiza en el momento de la venta.

7.5 FACTURA DE PROVEEDOR.- La elabora y envia el proveedor al
momento de despachar mercaderia.

7.6 GUIA DE REMISION DE PROVEEDOR.- Se realiza en el
momento en que el proveedor entrega el producto a bodega, es
utilizada para la transportacion.

7.7 COTIZACION.- Se la elabora al momento de que un cliente pide

informacion de costos de una caja especifica.

8. LISTA DE DISTRIBUCION

Gerente General 1 original
Asistente Administrativa 1 copia
Secretaria General 1 copia

9. PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE VENTA
PROCEDIMIENTO DE COMPRA
PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION
PROCEDIMIENTO DE COTIZACION

e W& % N
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE SIMBOLOS
PR.VS. 01 Piag. 2 de 8
1. PROPOSITO

El proposito de este proceso de venta es dar a conocer todos los pasos

en que se efectia una venta en una forma practica y sencilla.

2. ALCANCE

La explicacion de éste proceso va dirigido al departamento de

Secretaria General y Asistencia Administrativa.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION

La persona encargada de la actualizacion de este procedimiento es el
Asistente Administrativo o Secretaria General de CONVERPAC S.A,, y

debera ser supervisado por el Gerente General.

4. REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este proceso debera ser revisado y actualizado cada dos meses; v,

una vez que se presente algun cambio debera ser incluido.

S. DOCUMENTOS APLICABLES

ORDEN DE TRABAJO.- Se realiza en el momento en que se ordena o
bodega la confeccion de las cajas.

GUIA DE REMISION.- Se utiliza para entregar los productos a los
clientes, es utilizada para la transportacion.

FACTURA.- Se realiza en el momento de la venta.

DIAGRAMA DE FLUJO
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE SIMBOLOS
PR.VS.01 Pag. 3 de 8

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Asistente Administrativa 1 original

Secretaria General 1 copia

7. PROCEDIMIENTOS

<

El cliente realiza el pedido por medio de via telefénica.

v La secretaria recibe el pedido, elabora la orden de trabajo de bodega,
luego se la entrega al jefe de bodega.

v El Jefe de Bodega a su vez da la orden a los bodegueros de que
procedan con el pedido.

v Los Bodegueros elaboran las cajas al terminar las mismas, vy

comunican que se culmino el trabajo.

'§

La secretaria avisa al cliente para que retire.

<

Al momento que llega el cliente, el Jefe de Bodega elabora las guia de
remision y se las entrega a la secretaria
v La secretaria elabora la factura y la entrega al cliente junto con la guia

de remision.

8. ANEXOS
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE SIMBOLOS

PR.VS. 01 Pig. 4 de 8
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO
DF. VS. 01 Pig. 1 de 2

. CLIENTE | SECRETARIA | JEFEDEBODEGA | BODEGA

( mNicio | | |
| | |
| [ | !

| Realiza pedido | | Recibe pedido |

i por teléfono | ! 3 \

! l !

| |

! Elabora orden de I

! trabajo de bodega i ‘
L |
| | |
| ¢ , Orden de trabajo J
i Orden de trabajo ! de bodega \
‘ de bodega | 1

| Ordena a Se realiza la

trabajen las cajas

|
|
|
|

‘ ‘ bodegueros que .’ produccion
|

E

Cliente envia a Comunica a Avisa a secretaria
retirar | Chente < que esta listo el <
pedido

Se obtiene producto
terminado, informan
aJ Bodega

consigue

SI transporte |

| | Elabora G.de |
remision |
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE SIMBOLOS

PR.VS. 01 Pag. Sde8
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO
DF. VS. 01 Pig. 2 de 2
.~ CLIENTE | SECRETARIA | JEFEDEBODEGA |  BODEGA
! - < P !
i - !
| l !
! G. de remision Guia de remision [ G. de remision :
l FR. GR. —T FR. GR FR. GR |
! | e— !
‘: | I .
| ! |
' Elabora factura I
| |
| l |
Factura ‘ Factura \
FR. FC [ FR. FC %
! |
| !
i |
|
| | . |
| 7 |
| |
[ \ |
| [
( uS |
“ENAS
|

| |

i | ] 1 )
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE SIMBOLOS

PR.VS. 01 Pag. 6 de 8
ANEXO 2
FORMATO DE ORDEN DE TRABAJO
FR.OT.01 Pag. 1 del
CARTONES BETEL
ORDEN DE TRABAJO {No._000 }
CLIENTE: FECHA DE PEDIDO-18-OCTUBRE-01
RUC: FECHA DE ENTREGA: 19-OCTUBRE-01
CODIGO # CANTIDAD SIMBOLO
TOTAL
OBSERVACIONES:
AUTORIZA ELABORA PRODUCCION
FECHA:
HORA:
MATERIAL UTILIZADO
CANTIDAD UM DESCRIPCION COSTO
ENTREGAS
o TAee CANTIDAD OBSERVACIONES —
1
TOTAL
PROTCOM CAPITULO 2 - PAG. 25
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE SIMBOLOS

PR.VS. 01 Pag. 7 de 8
ANEXO 3
FORMATO DE GUIA DE REMISION
FR. GR. 01 Pag. 1 de 1
CONVERPAC GUIA DE REMISION
RUC: 0992148020001 No. 018

FECHA DE INICIACION DEL TRASLADO
FECHA DE TERMINACION DEL TRASLADO

MOTIVO DEL TRASLADO:

VENTA  [] TRASLADO ENTRE ESTABLECIMIENTOS ] oevowcion [ omos [
coMPrA [

FECHA DE EMISION

DECLARADO POR |
PUNTO DE PARTIDA

. Sefor(es)
DESTINATARIO Teléfono
NOMBRE O RAZON SOCIAL C.l
DIRECCION
FIRMA
DETALLE DE BIENES TRANSPORTADOS
CANTIDAD UNIDAD DESCRIPCION
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PROCEDIMIENTO DE VENTAS DE SIMBOLOS
PR.VS. 01 Pig. 8 de 8
ANEXO 4
FORMATO DE FACTURACION
FR.FC.01 Pig. 1 de 1
CONVERPAC [ mRu.c. 0992148020001
s it ey e 001001 No 000049
e e
e e e e e
- ;[T;i = _;—f_f [ [E—
s i s Sl T
I —f——
A e
son _7E_ T T sumToma JF_Q__A-
———— e al—
TERIIT ST IS IR L LTI e ABGUIRENTE
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DE COMPRA Y VENTA. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE SIMBOLOS
PR.CS.01 Pag. 2 de 7

1. PROPOSITO

El proposito de este proceso de compra es dar a conocer la manera en que
se efectia paso a paso una compra y asi evitar que existan

equivocaciones.

2. ALCANCE

La explicacion de éste proceso va dirigido al departamento de Secretaria

General y Asistencia Administrativa

3. RESPONSABLE DE LA REVISION

La persona encargada de la actualizacion de este procedimiento es el
Asistente Administrativo o Secretaria General de CONVERPAC S.A.,, y

debera ser supervisado por el Gerente General.

4, REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Este proceso debera ser revisado y actualizado cada dos meses; y, una _

-~ U3

vez que se presente algun cambio debera ser incluido. Y

5. DOCUMENTOS APLICABLES

ORDEN DE COMPRA - Se utiliza en bodega para proveer de mercaderia.
GUIA DE REMISION.- Se utiliza para hacer la entrega de los productos
de parte del proveedor.

FACTURA.- Se realiza como soporte de haber realizado la venta por parte

del proveedor.
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE SIMBOLOS
PR.CS.01 Pig. 3 de 7

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Asistente Administrativa 1 original

Secretaria General 1 copia

7. PROCEDIMIENTOS

v El jefe de Bodega comunica a asistente financiera el stock existente .

%

La asistente financiera informa a Gerente financiero y a Gerente

General.

v Los Gerentes toman la decision y ordenan a la secretaria que elabore la
orden de compra.

v Secretaria la elabora y envia a Proveedor debidamente firmada y

autorizada por los Gerentes.

v Proveedor avisa que estan listas cajas y las envian.

'

El jefe de Bodega recibe la mercaderia, la guia de remision vy la factura,
revisa que todo esté conforme, sin defectos y le entrega a secretaria.

v La Secretaria coloca el visto bueno en las mismas.

8. ANEXOS
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE SIMBOLOS
PR.CS.01 Pig. 4 de 7
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO
DF. CS.01 Pig. 1 de 1
JEFE DE ; ASIS. ‘ GERENTE | GERENTE SECRETARIA | PROVEEDOR |
BODEGA | FINANCIERO @ FINANCIERO ‘ GENERAL
. + : | .
| | |
INICIO | i .
| | | | |
1 | ‘ | |
Comunica Revisa | Supervisa | Toma la | [
requenmiento requenmiento  —»|  inventanoy  — decisién [
del producto ‘ coordina | |
| [
| ! | L
Elabora ' SI : Hafce | NO I T
ordende [ 1 pedido —> @ i |
compra ' |

|| Pasa por - Orden de [
I || faxla orden |y | compra ,

| R SN

Orden de
compra

: | Flma |
; 1 : . || recibido de
. . . ; . orden ‘
| | | ‘
| —
Recibe | | | | | Enva
producto ﬂ| | T . material ;
| |
v | | | | |
Recibe | . [ ‘
facturay G. 1 [ 1 ‘
de Remis. ! - i i
P | ; i
e i ' Archiva ‘
evisa que | | , [ ; facturay G. || |
esté I ! p E remision ‘ |
conforme ‘ % T |
| |
\ ‘ \
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE SIMBOLOS

PR.CS.01 Pig. 5 de 7
ANEXO 2
FORMATO DE ORDEN DE COMPRA
FR. OC.01 Pig. 1 de |
CONVERPAC

R.U.C. 0992148020001
ORDEN DE COMPRA

# 0075

SENORES: CORRUCHECSA
DIR: KM 1 172 VIA A DURAN TAMBO FECHA: 2001/10/18
CIUDAD GUAYAQUIL FEC. ENT.: INMEDIATO
PAGO: 45 DIAS
[ DESCRIPCION CANTIDAD V. UNITARIO V.TOTAL
CAJAS DE PESCADO CONGELADO CHICO 500 1228 614 00
840X 320X 200
ALETAS SUPERPUESTAS ARRIBA Y ABAJO

Neto a pagar 614.00
SON SEISCIENTOS CATORCE, 50/100 DOLARES XOOOOOOXXOOOOOOOOCOOOOOOOKX,

ELABORO AUTORIZA ACEPTA
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PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE SIMBOLOS
PR.CS.01 Pag. 6 de 7

_ANEXO3
FORMATO DE GUiA DE REMISION PROVEEDOR

FR. GP.01 Pig. 1 de 1

 GUIA DE REMISION|
- CORRUCHE(‘Q’\ 'R.U.C. 0992109386001
=2 CAJAS DE CARTON CORRUGADO |N°. 001001 001705
|N°_ AUTORIZACION SRI 580868025

DIRECCION: hom. 10: |, Via Durdan Tambo - Telf : REIRES - BaS5546
Telelay: ROB45S - Mmran - Fouador
FECHA DL INICIACION DEL TRASLADO- e COMPROBANTF DE VENTA o
_ FECHA DE TERMINACION DEL TRASLADO:___ FECHA DE EMISION, _ o
MOTIVQ DE TRASLADO
VENTA '»{} TRASLADO ENTRE ESTABLECIMIENTOS | | DEVOLUCION |
comera | | DE UNA MISMA EMPRESA | | IMPORTACION
TRANSFORMACICN [ ] TRASLADCOS POR EMISOR ITINERANTE [ EXPORTACION _
CONSIGNACION [ ] DE COMPROBANTE DE VENTA || QTROS |

EDELNOR S A RUC OFS071823600° AUT M 1680 10 HLOCKS 10U UOOB0Y AL LOTEUO | rritado: 3001 g1 Vaidn heasta JUVDZ

g g - Y 4{{‘\.
_ _\.J.« T
, P"'” é..‘:.ﬁﬂu ?U s ) USUARI®)
A A o ___'./"

PROTCOM CAPITULO 2 - PAG.33 ESPOL



~— ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
= MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

DE COMPRA Y VENTA.

PROCEDIMIENTO DE COMPRA DE SIMBOLOS

PR.CS.01 Pag. 7de 7
ANEXO 4
FORMATO DE FACTURACION PROVEEDOR
FR. FP.01 Pag. 1 de 1
, FACTURA
CORRUCHECSA  mruc. 0992109388001 i
CAJAS DE CARTON CORRUGADO . 0 001830 | |
DIRFCCION, K. 1%,V Bur ke T 000ttt N AUTORIZACION SRI 360868020 :
e T el i
okl e
!
!
|
i
f
:
i
k
|
i
!
!
d
o
ESPOL
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= DE COMPRA Y VENTA. MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION DE SIMBOLOS
PR. PS.01 Pag. 2 de 4

1. PROPOSITO

El proposito de este proceso de produccion es dar a conocer la manera en

que se elabora el producto para luego ser vendido.

2. ALCANCE

La explicacion de éste proceso va dirigido al departamento de Secretaria

General y Asistencia Administrativa.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION

La persona encargada de la actualizacion de este proceso es el
Asistente Administrativo o Secretaria General de CONVERPAC S.A., y

debera ser supervisado por el Gerente General.

4. REVISION DEL PROCESO

Este proceso debera ser revisado y actualizado cada dos meses; vy, una -

vez que se presente algun cambio debera ser incluido.

5. DOCUMENTOS APLICABLES

ORDEN DE TRABAJO.- Se realiza en el momento en que se ordena o

bodega la confeccion de las cajas. (Ver Procedimiento de venta anexo 2)

GUIA DE REMISION.- Se la elabora cuando ya se termind con la
elaboracion de las cajas y van a ser despachadas al cliente. (Ver

Procedimiento de Venta anexo 3)
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION DE SIMBOLOS
PR. PS. 01 Pag.3 de 4

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Asistente Administrativa 1 original

Secretaria General 1 copia

7. PROCEDIMIENTOS

v La secretaria entrega orden de trabajo de bodega al Jefe de Bodega
El jefe de bodega da la orden de que trabajen a Bodegueros.

Jefe de bodega hace los clisés.

S NN

Bodegueros imprimen en las cajas, si las cajas son parafinadas las
colocan en la maquina parafinadora, si no es asi omiten ese proceso y
solo las pintan.

v Terminado el proceso jefe de Bodega avisa a la secretaria y elabora guia
de remision y le entrega copias a Secretaria cuando se entrega el
producto terminado.

v La secretaria recibe copias de la guia de remision.

8. ANEXOS
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PROCEDIMIENTO DE PRODUCCION DE SIMBOLOS

PR. PS. 01 Pag.4 de 4
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO
DF. PS. 01 Pag. 1 de 1
SECRETARIA . JEFEDE BODEGA | BODEGUEROS |
| | |
« I %
[ | :
| Entrega orden de ‘ |
| trabajo a el Jefe |
1 de Bodega !
f T |
| | |
[ | f
' Orden de Orden de | '
" trabajo de trabajo de
' bodega bodega
o Oe‘;:;?ezzrlz que —._>| Proceso de

Guia de
remision

FIN

produccion

Elabora Guia de
Remision si ya va a
ser despachada

Guia de

remision

elaboracion de cajas

~

Se obtiene producto
terminado y avisan a
J. De Bodega
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PROCEDIMIENTO DE COTIZACION DE SIMBOLOS
PR. LCT. 01 Pag.2 de §

1. PROPOSITO

El proposito de este proceso de cotizacion es dar a conocer uno de los pasos
mas importantes para efectuar una venta, el éxito de este proceso se centra en
la toma de los datos iniciales porque debemos cubrir todas las expectativas del

cliente.

2. ALCANCE

La explicacion de éste proceso va dirigido al departamento de Secretaria

General y Asistencia Administrativa.

3. RESPONSABLE DE LA REVISION

La persona encargada de la actualizacion de este proceso es el Asistente
Administrativo o Secretaria General de CONVERPAC S.A., y debera ser

supervisado por el Gerente General.

4. REVISION DEL PROCESO

Este proceso debera ser revisado y actualizado cada dos meses; y, una vez

que se presente algun cambio debera ser incluido.

S. DOCUMENTOS APLICABLES

COTIZACION.- Documento que se envia con todos los datos concernientes al
simbolo requerido por el cliente, como precio de venta, test, dimensiones, etc.
ORDEN DE TRABAJO.- Se realiza en el momento en que se ordena o bodega la

confeccion de las cajas.
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PROCEDIMIENTO DE COTIZACION DE SIMBOLOS
PR. CT. 01 Pag.3 de §

6. LISTA DE DISTRIBUCION

Asistente Administrativa 1 original

Secretaria General 1 copia

7. PROCEDIMIENTOS

<

El cliente hace pedido por via telefonica.

<

La secretaria toma los datos del pedido y de la compania. si es un simbolo
nuevo, se pregunta las dimensiones y test de las cajas requeridas.

v La secretaria comunica a los gerentes, sobre el pedido y deciden precio de
venta.

v El gerente financiero entrega todos los datos a la secretaria para elaborar la
cotizacion

<

La secretaria emite al cliente la cotizacion

\

Si el cliente acepta se elabora la orden de trabajo.

8. ANEXOS
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PROCEDIMIENTO DE COTIZACION DE SIMBOLOS

PR. CT. 01 Pag.4de S
ANEXO 1
DIAGRAMA DE FLUJO
DF. CT. 01 Pag. 1 de 1
CLIENTE | SECRETARIA GERENTES
' Toma todos Analizan pedido v
Hace pedido . P! |os datos deciden precio de
concernientes al venta.
pedido

I

| |
i .
| Con los datos Entregan la
I recibidos realiza informacion a
| cotizacion : secretaria
|
| l |
Cotizacion ‘ Cotizacion
|
| |
| |
l | l
| |
ACEPTA |
NO- A
[ [
l
| |
| Elabora orden de | \
SI | trabajo de Bodega | ! S
ENAS

—

Orden de
trabajo Bodega
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PR. CT. 01 Piag.5de 5
ANEXO 2
FORMATO DE COTIZACION
DF. CT. 01 Pag. 1 de 1
CONVERTIDORA DEL PACIFICO S.A.
C¥ TELEFONOS: 611297 - 09341526

G6UAYAQUIL, ECUADOR

CONVERPAC S.A.

Guayaquil, 16 de Agosto de 2001

SENORITA

AIDA INCA

FOLIT

De mis consideraciones

Por medio de la presente le informo el precio de la siguiente caja requenda. A continuacion detallo:
SIMBOLO DIMENSIONES TEST VALOR

CAJAREGULAR 400X 300X 180 250 US $0.60

Creédito 30 dias

Tiempo de entrega.  Pedido imicial 7 dias
Pedido de repeticion 5 dias

En espera de sus gratas ordenes, me suscribo de usted

Muy atentamente,

ING ROLAND DIAZ
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1. PARTES DEL COMPUTADOR

Y
oo

ILUSTRACION 1. EL COMPUTADOR

Las partes del computador se dividen en Soporte Fisico "Hardware" y
Soporte Logico "Software",el Hardware no puede trabajar sin el Software ni

el Software sin el Hardware.

1.1 Hardware:

Es la parte fisica y tangible (tocable) del computador es decir, todo lo

que se ve. Ejemplo: Monitor, Teclado, CPU, Raton, Impresora, etc.
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CPU: Es donde se encuentran todas las unidades y las tarjetas las
cuales almacenan todos los datos, también donde estan conectados

todos las componentes del computador.

CPU (UNIDAD CENTRAL DE PROCESAMIENTO)

Monitor: Es uno de los "componentes” mas utiles. Permite visualizar

mensajes enviados y recibidos por el Computador.
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Teclado: Este permite dar instrucciones al Computador. El teclado debe

contener todas las letras y simbolos que componen el alfabeto de su pais.

g syt ol el oy
rirre {ruld Jibon A _u!,.@{{'_'f_;a . ,,__,1' =

‘3i_d-¢_&gqt _Jﬂﬂsﬂmﬁ

TECLADO

Impresora: Asi como el teclado vy el raton son componentes que permiten
la introduccion de datos o instrucciones en el Computador, la impresora

permite la salida de informacion desde la maquina.

IMPRESORA DE INYECCION DE TINTA

RATON (MOUSE).-

PARA UTILIZAR EL RATON: es muy sencillo, moviendo el raton se
posiciona sobre lo que quiere ejecutar y presiona con el boton izquierdo
doble "clic ".El raton tiene dos 0 tres botones los cuales tienen diferentes

funciones.

Boton Derecho: Este boton se utiliza para ejecutar directamente algunas
opciones vy también se pueden ejecutar por la Barra de Herramientas 6
barra de Menu. Ejemplo: las opciones cortar, pegar, copiar, propiedades
de fuente, etc. Si esta en el Escritorio se puede crear una carpeta, crear

iconos, arreglar el fondo de pantalla, etc.
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Boton Izquierdo: Se utiliza para ejecutar programas haciendo doble "clic”,

para marcar alguna imagen o texto vy ejecutar cualquier opcion.(El

computador muestra este simbolo E cuando esta en espera).

WX

Mouse

1.2 Software:

Es el soporte logico del computador, es decir todos los sistemas,
lenguajes vy programas encontrados en el Hardware. Ejemplo: Windows,

Microsoft Office, Internet Explorer, etc.

1.3. Unidades:

Son las unidades de disco, estas nos permiten guardar y extraer
informacion, €l "Software” siempre viene en ellas y estan especificadas
asi:

« UNIDAD C: generalmente son las del disco duro, en donde esta

todo el "Software" el cual hace que la maquina funcione.

« UNIDAD A: casi siempre es la de disco flexible actualmente (3 1/2),
se utiliza mayormente para guardar informacion de cualquier indole
sobre todo para tener un respaldo de algun documento que esté en

el disco duro.

« UNIDAD D: generalmente es la de "CD-ROM" traen el "Software”

de algun programa o juego.

& CD-ROM
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2. TRABAJANDO EN AMBIENTE WINDOWS

o] Accesomos B Mol Cachange

o) Accetsores * L Mool Helbesirg
] Aglcacores para ol Hogar » Microsalt Outiock
__jt)w-nﬂlwn » Microtolt Posed ot
CvmACD " -7) Command Somae + [ Mcioson word
¥ .= Coniio de Inkrmacn de Compaq  * =) Hemameentar de Micioscit Othce * i} MS.O0S
| R Abm docurento de Office . inco » 2l Dutook Express
| (1) Me2Phone = Intmemet Exploser * ) Vahoo! Mal
| O] Nuevo documents de Othce ) Matrow PowerDesk ’
. R wnZip =) MedaRing T ek 99 >
“ Y.ahoo! Messenger A WA »
ﬂ**“mm R :
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'Qﬁuﬂl . Yahoo Messenge *
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1 Geose i Evploador de Windows
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lecia  * | Miciosot Accees * Muicrosoh Excel

ILUSTRACION 2.- TRABAJANDO EN AMBIENTE WINDOWS

2.1. ESCRITORIO: BOTON INICIO.

Con el boton de inicio puede realizar casi cualquier tarea. Puede
iniciar programas, abrir documentos, personalizar su sistema, obtener
ayuda, buscar elementos en su equipo, etc. Algunos comandos del menu
de inicio tienen una flecha hacia la derecha, lo que significa que existen
opciones adicionales en un menu secundario, si coloca el puntero sobre
un elemento que tenga una flecha, aparecera otro menu dependiendo de

como esté configurado su equipo.

El menu de Inicio puede tener una apariencia ligeramente distinta

de la que se muestra en la siguiente ilustracion.
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Muestra una lista de ‘_-’] Programas )
sus programas 3
¥ Documentos —
& Configuaciin i
2] Buscar 2
Obtiene respuestas a 9 Apuda
sus preguntas.
3:| Ejecutar ..
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como paginas =]
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ILUSTRACION 3.- MENU INICIO

Abre algin
documento usado
recientemente.

Modifica la configu-
racion del escritorio
o del sistema

Busca archivos
o carpetas

Cierra una
sesion de
Windows

Apaga o reini-
cia su equipo.

Use el cuadro de dialogo Buscar para buscar el archivo de programa.

Si el programa que desee iniciar no aparece en el menu Programas o en

alguno de sus submenus, elija Buscar en el menu Inicio y, a continuacion,

haga clic en Archivos o carpetas.

! = Corbro de Infumacon de Compag  * .=~] Henamentas de Microsolt Ditce

"*:'"E'E
%0 Vi

=] Comemand Software

. R At documento de Office ) trecao
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| Q\.rnz_. =] MedaRing Tak %

|7 Yahoo! Messenges =) miAC

e a =) NetZFhore
(ERTTITEER R

b} Documentos . o

| gh Coniguacsn b AT

‘ &) Buscar = =) Yahoo Messenger

| @ Awea = YAMAHA DS5G

! 3 tpoua 4] Explotadorn de Windows

, R Suspepder B irtmret E o

| By Apsge ef svtega

[#] Micraso Access

[limcis [ Microsoh Access | M mar </ Microso Excel

ILUSTRACION 4.— MENU PROGRAMAS

PROTCOM

CAPITULO 3 ~ PAG.54

ESPOL



ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
DE COMPRA Y VENTA. MANUAL DE USUARIOS

=

_—
=

2.2. COMO ABRIR LAS UNIDADES DE ALMACENAMIENTO.........

1.- De los iconos que se encuentran en el escritorio haga doble clic en MI
PC.

2.- Haga doble clic sobre la unidad que desee visualizar

== - ) e
i"‘"‘ i C C| I
= dl M =
i3 Pares e Impeesoran Acceso
corcl oo
3 3
Campetar et S-c-nud
o

1 obystofz] seleccanads

Pieico | [Flores | Bl | Z0tun [[grapr =iny | QOWH Dmmiee 2 @
ILUSTRACION 5.- ABRIR LAS UNIDADES DE ALMACENAMIENTO

3.- Aparecera la unidad y el contenido de la misma.

AN gt g e i T i oo i 0 s D 2 I L
&b .
N 3
a ] @ 2] @[
p—
e rea L TAMA pet Dusposive se Jova PROCE DM RE SPalL DO
~ CONVIAPR epotpe DI VINTA  ORGCOMP

& obyetals] 1228

Rimcin| [|dren | Mo | Fotum | goire [[TAN (@@ w2 cam e
ILUSTRACION 6.- ABRIR LAS UNIDADES DE ALMACENAMIENTO
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2.3 BOTONES DE CONTROL DE VENTANA......

Boton Nombre Se usa para

;.l Minimizar Minimizar una ventana. Una ventana minimi

zada sigue abierta y aparece un boton de

ventana en la barra de titulo.

..E_. Restaurar Devolver una ventana a su tamano anterior
4

el | Cerrar Cerrar una ventana

_g....?f Maximizar Ampliar una ventana hasta su tamano

maximo
2.4. PARA SALIR DE CUALQUIER PROGRAMA O APLICACION......
1.- De un clic en el boton cerrar y automaticamente cerrara la aplicacion,
ubicado en la esquina superior derecha de la ventana del programa.
LE] LT LT e e R AR 1T R MR S i R
Boton

Ardwo EACON Yer Jeerlar Heramsertss Vetars [
3

— — cerrar

Prepa sk MM
RO t@ges s mmm

Piemcsn | (] Microut dcvwss | 8] marsid e msn [[[# Macronot ac

BOTON CERRAR PARA SALIR DE UNA APLICACION O
PROGRAMA....

ILUSTRACION 7.-

ESPOL
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T L T ki R R R SRR o e | x|
Archwvo [dotn Y jreerts formetc Segeiros Herawentss Ventana ]
3 mueva ey 0 g -4
[ & abre. a0 - —
Cegares saton exteron P e e "|
Lo

| ol arcer Cirtes
| Gygardar como.
Coportar

Corfiguear pagna.
[N vt prodpnar
&8 oo [
Ervr 3 »
Progeegades de s base de datos
L repaido org.dor. comoraventa manusl
2 Ciandowes| TEMPAORGANIZACTON DE DOC.DE COMPRAVENTA
3 cobeond
4 DOCUMENTACION DIANAUNVENTARIOVWORGANIZACION DE DOC. DE COMPRAVENTA

Opeion salir g | A R

vata Formuero -
Rinicio|[[FMicsosoht Accers B marani o s 2001 4 | CROMLE Cmimins O ososeu

ILUSTRACION 8.- OPCION SALIR, PARA CERRAR LA APLICACION O
PROGRAMA....

2.5. APAGAR SU PC...

e ) o s 2001 d |
ILUSTRACION 9.- MENU INICIO; OPCION APAGAR EL SISTEMA

Haga clic en el boton "Inicio", en Apagar el sistema y, a

continuacion, en "Apagar el equipo”.
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B N —— ]

!\# Corteme que detss

& goagu o equpo?
™ o o squpo?
" 1enoe o sgupo en modo MS-DOS

T gena todos los progamen & o 3 sesdn como U usuao detnio?

I

ILUSTRACION 10.- APAGAR EL EQUIPO

Importante:
No apague su PC hasta que no aparezca el mensaje

"Ahora puede apagar el equipo”.

3. COMO TRABAJAR CON WINZIP...

Cuando un archivo es demasiado extenso, y no permite grabar toda

la informacion en un solo disquete o unidad de almacenamiento se

procede a zipearlo, es decir comprimirlo, par realizar esto, se procede de la

siguiente manera:

3.1 Grabamos el archivo en el C:/

3.2 Abrimos el explorador y buscamos el archivo a zipear
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Actwo [dodn Ye Hewarsrtss Asyude

[ 3w documenicn o o) l 3| %jm) | _JEJ ol #lf)
Todas las carpalas wdo de T\Miz do

+ | Archeeon 08 programa =1 [ Nomtee | Tomafo|T =
__J Biware | dwuﬁnm 151 XB  TMP Auchevo |

+ —J Compaq | MEBCO GUATADUIL doc 2WE  Documento de Mo
—J Diagdak bl mdb 9XE  Aphcackn Microsof

* ) DmaS ij:Aﬁ:n 2XE  Documerts de Mo

' ) orm -__]c.tl-.nmn: KB Documentio de Mo
= !e40 ) CAR TACDRRUCH doc BY Ocosamssemert

* ) Instaleccec LA S1IKE  Documento de Mc:

« ] miRC B Co0 e o TEs €o0C A B Documerto de Mo

- A Mn Aben

documenios
+ __| DOCUMENTACION D

#]co
|

3B  Documento de M1
AXE  Documento de Mo

| Ma mageres Cormmand Antiyra Soan
o _| Mubeda Fie: 100KB  Apkc acitn Miciosol
3 ot P oo W Ao WIKE  Hose de clicuo de
) Pecycied : g dypin 144KE  Hosa de clicuo de
_l ScreersaverShat Erer & 14KE o de cliouo de
—1 System sav 4B Howa de ciouc de
—J temp Cote AXE  Hos de clicuk de
-l tmp Lopar 1B Document de M
" s " Cqmaccmodmce  F0 WK Docmewcancm
Y S RY iy O P— A A
Aded the relected tem to the archrve [ \Mu doc [ st rombe
ivscio| #)marual de sumn | [F|Miosolt Acct  Propsedades ORI mimes - noam

ILUSTRACION 11.- COMO USAR WIN ZIP

3.3 Damos un clic derecho del mouse y luego sobre la opcion:

Add to (nombre de la base) zip.

THANK YOU FOR TRYING WINZIPY

This i & hally unctionsl verson | evah use only
The regetered version does ot displey the nobcs.

¥iow can order the regstered vermon onfine. by phone. of by mal
Irrmechate crdne delfvery m ovalabie TOM wees wa@D COM

[ ViewEvahiston Lcense | [ Erter Fegstaton Code |

| understand that | may use WinZp only for evaluabon
puposet, sulyect (o the terms of the E valuation Licenss. and
that any other use . of the on lee.

ttow | [ @ | [ peenow

Days Usrg Wirndp rumn;——c
21-day evaluation penod has expe

Ty T ——
ILUSTRACION 12.- PANTALLA PRINCIPAL DE WINZIP

a[gwwmme

3.4 Luego se crea un folder pequeno que es el archivo zipeado.

3.5 Para abrir el archivo zipeado, se procede de la siguiente manera:

3.5.1. Se da doble clic sobre el archivo que posee el icono similar a una
carpetita.

3.5.2.Se debe dar un clic sobre la opcion | Agree, y se presentara la

siguiente pantalla:
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ILUSTRACION 13.-PANTALLA QUE MUESTRA LOS ARCHIVOS DE WINZIP

- Wl Umegntered)] -cobcontzp ___________ MlsLi]
Fie Actons (Options Help

'/ ‘>\i Q’ (== ‘: ﬁ G %

\

\

New Open Favostes Add Eredt  View CheckDut Wead ;
Name | Modied [ See|Ratio]| Packed|Pan| |
\

#Yccbeon mdt | ANMN/O104ISPM 102400 4% 6177
i
\
\
Selected 0 files. 0 bytes Total 1 file, 100KB o |

3.5.3. Se da doble clic sobre el archivo que presenta la pantalla, y se

abrira el mismo va comprimido.

3.6. Cada vez que deseemos grabar algun cambio sobre el archivo que

estamos usando, debemos recordar actualizarlo, para realizar esto,

cerramos el archivo normalmente, luego Win zip nos presenta la
opcion UPDATE ARCHIVE WITH THIS FILE?, a la que respondemos

gue si y automaticamente se actualizan todos lo cambio realizados.

ILUSTRACION 14.- PANTALLA QUE MUESTRA VENTANA PARA ACTUALIZAR

_-_Lalﬁl}

J‘vﬁ%‘

Eamct Vm ChackOu Wizard

“Ja gy Flec\windows\TEMP\cobconf mdb has been changed snce t ‘
L was extractad

Update archrve with thes fle? l

| _owesn ||

|

ARCHIVOS

PROTCOM
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4. TRABAJANDO EN ACCESS.....

Sarwter Abvoses
Product ID: S1101-270-2919624-02972

© 1T 1T Mt
o e

ILUSTRACION 15.- PANTALLA PRINCIPAL...BIENVENIDOS A MICROSOFT ACCESS...

En el siguiente grafico presentamos la pantalla para abrir bases de

datos, ya sean existentes, o nuevas bases de datos...

s ] =l x]
Mrchive [dedn Yer [neartar Heramertas Veptana 7
D os W & (O e 1 ) =]

Croaar una rusva hase de detom o

& i ' gase de detos de Access on blanco

[‘}j\i € Amstentes, pAgines y proyedios de hases da detns de Access

resoakic org.doc. comgravents

marual
VORGANIZACION DE DOC DE COMPRAVENTA
cobconf =l

T ] _conee |

Propa ado MATUS el
Pinioio | (7] Micesson Acosss | B ) marus do usia. |[[F]Microsen Ao TRQORG (Dlmmies 2 s rm

ILUSTRACION 16.- ABRIR BASES DE DATOS

4.1. ¢ QUE ES UNA BASE DATOS?

Una base de datos es una recopilacion de informacion relativa a un
asunto o proposito particular, como el seguimiento de pedidos de clientes
o el mantenimiento de una coleccion de musica. Si la base de datos no

esta almacenada en un equipo, o soOlo estan instaladas partes de la
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misma, puede que deba hacer un seguimiento de informacion procedente

de varias fuentes en orden a coordinar v organizar la base de datos.

T A R 0]
Aychivo Ddciin yeor ertad Derremsentas  Veotans T
TR R T L - @.

[ g Curtea

1t
£ TPPEISs rg OOC  COMEE Sverda el
3 Crmindones’| TEMP\OR GANIZACION 0F 0OC DE COMPRAVENT A
4 cobond
¥

Proparado AT UM
Wiriie | (5] Mrcromon Access | B marna de veun. [[[Fsicroson ac QO K-§ [Himimgee O 0 mmin

ILUSTRACION 17.- MENU ARCHIVO DE MICROSOFT ACCESS......

4.2. ¢QUE NOS PERMITE MICROSOFT ACCESS?

Por medio de Microsoft Access, puede administrar toda la
informaciéon desde un unico archivo de base de datos. Dentro del archivo,
puede dividir los datos en contenedores de almacenamiento
independientes denominados tablas; puede ver, agregar y actualizar datos
de la tabla por medio de formularios en pantalla; puede asimismo buscar
y recuperar solo los datos que desee por medio de consultas; y puede
analizar o imprimir datos con un diseno especifico por medio de informes.
Puede permitir a otros usuarios ver, actualizar o analizar datos de la base
de datos desde Internet o desde una intranet por medio de paginas de
acceso a datos. Para almacenar los datos, cree una tabla para cada tipo de
informaciéon de la que hace el seguimiento. Para reunir los datos de varias
tablas en una consulta, formulario, informe o pagina de acceso a datos,

defina relaciones entre las tablas.

Para buscar y recuperar tan solo los datos que cumplen las
condiciones especificadas, incluyendo datos de varias tablas, cree una
consulta. Una consulta puede también actualizar o eliminar varios
registros al mismo tiempo, y realizar calculos predefinidos o

personalizados en los datos.
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Para ver, escribir y cambiar datos de manera sencilla directamente
en una tabla, cree un formulario. Al abrir un formulario, Microsoft Access
recupera los datos de una o mas tablas, v los muestra en la pantalla con
el diseno elegido en el Asistente para formularios, o con un diseno que
cree desde el principio. Para analizar los datos o presentarlos de cierta
manera al imprimirlos, cree un informe. Por ejemplo, puede imprimir un
informe que agrupe datos y calcule totales, y otro informe de datos

diferentes con formato para imprimir etiquetas postales.

4.3. ¢QUE SON LAS TABLAS Y COMO FUNCIONAN?

Una tabla es una coleccion de datos sobre un tema especifico, como
productos o proveedores. La utilizacion de una tabla diferente para cada
tema significa que se almacenan los datos solo una vez, lo cual hace
aumentar la eficacia de la base de datos, y reduce errores de entrada de

datos.

Tl ~l2lx

@W Edesin o  [resetar  Heersmeantss  Vegpans ] | x)
D &R 1@ M- sa- o sa- 0
[N P —— X 8, o omm
Obpeton ¢ | Crear una tabis an vista Disaflo
a 7] Crom we tabie whiando o materts
8 # | Crea una tabla ntraducendo datos
B can _proveroom
e | El CABECERAFACT
-] B <oao
ES) B e
B o1 _mmovriom
a .
B oceraueract
- 0 xampex
Grupos B usTa_prRrcio
= B raco_amnre
B raco_pRov
Wl PrOVEEDOR
| smexo
B o cam
Propar ado MANS o~

ILUSTRACION 18.- PANTALLA DE PRESENTACION DE TABLAS EN ACCESS

Las tablas organizan datos en columnas (denominadas campos) y filas
(denominadas registros). En la vista Diseno de la tabla, puede crear una
tabla entera desde el principio, o agregar, eliminar o personalizar los

campos en una tabla existente.
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"s =2 x|
B archwo [dadn yer [aerter Herrarmentss veotans [ =l x)
m- ) T I TN Oa- 0.
__Mombradeicampo | T de datos 1 —Desyictln -
W NUMERC Numérco
|_{PROVEEDOR Numés o
|| FeCwaFacT Fechafrora
| _|maro NS0
[ o Moreda
- PACREM L Nusmeew o
[ lestapo Texto Co Cancelado, PePendents, A=Aborado
. DO Moreds
_:]vtnc:mlm: Fechatiors |

Geroval | misqueds |
Tamaic del campo
Formato
Lugares Gk
Mascars de ertrada
Titulo
Vior preciet s
Ragls de valdacin

Propedacdes del campo

Teuxto de valdacdn

Requerido o

Inde:.aco S (S duple ados) |

Vists Diseflo. P = Camtier paneles. F1 = Ayuds marie N

ILUSTRACION 19.- VISTA DISENO DE TABLAS

=

B arctivo Edodn yer [reertar  terramiectas  vegtana [ =l x|

- - T > FNDa8- 0.
- el s - M - A S - =
T de dutos 1 _Desoron =]
i ropmdece: dei (a0 =

Genersl | sisqumda |

Vists Diseflc. F6 = Cambior paneles. Fl = Ayuds MavLre UM

ILUSTRACION 19.1.- VISTA HOJA DE DATOS

En la vista Hoja de datos de tabla, puede agregar, modificar, ver o

trabajar de otro modo con los datos de una tabla. También puede mostrar

registros de tablas que estan relacionadas con la tabla actual mostrando

hojas secundarias de datos dentro de la hoja de datos principal. Con

algunas restricciones, puede trabajar con los datos en hojas de datos

secundarias de muchas de las mismas maneras que puede trabajar con

datos en la hoja de datos principal.
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4.4. ¢ QUE SON LAS CONSULTAS Y PARA QUE SE UTILIZAN?

Se utilizan consultas para ver, modificar y analizar datos de
formas diferentes. También pueden utilizarse como el origen de

registros para formularios, informes y paginas de acceso a datos.
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ILUSTRACION 20.- VISTA CONSULTAS

El tipo de consulta mas habitual es una consulta de seleccion.

Una consulta de seleccion recupera datos de una o mas tablas

utilizando los criterios que especifique y después los muestra en el

orden que desee.
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ILUSTRACION 21.- ASISTENTE PARA CONSULTAS

PROTCOM CAPITULO 3 - PAG65S ESPOL



ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
DE COMPRA Y VENTA. MANUAL DE USUARIOS

4.5. DEFINICION Y FUNCIONAMIENTO DE FORMULARIOS.

La mayor parte de la informacion de un formulario procede de un
origen de registros base. Parte de la informacion del formulario se

almacena en el disefio del mismo.
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ILUSTRACION 22.- VISTA FORMULARIOS

El vinculo entre un formulario y su origen de registros se crea por
medio de objetos graficos denominados controles. El tipo de control mas
comunmente utilizado para mostrar y escribir datos es un cuadro de
texto.

B sicrmran Acemse psmoron) WO
B archno Edion Vv wertsr Bormom [egitos Hemamentss ventans - =
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CONSULTA DE CLIENTES EN GENERAL I
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ILUSTRACION 23- VISTA DISENO FORMULARIO.-

PROTCOM CAPITULO 3 - PAG66 ESPOL



ORGANIZACION DE DOCUMENTOS

' 'C/ DE COMPRA Y VENTA. MANUAL DE USUARIOS

4.6. DEFINICION Y FUNCIONAMIENTO DE INFORME

Un informe es un método eficaz de presentar los datos en formato

impreso. Dado que tiene el control sobre el tamano y el aspecto de todo

el informe, puede mostrar la informacion en la manera que desee verla.

La mayor parte de la informacion de un informe procede de una tabla,

onsulia o instruccion SQL base, que es el origen de los datos del

informe. Parte de la informacion del informe se almacena en el diseno

del mismo.
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ILUSTRACION 24.- VISTA DISENO INFORMES
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ILUSTRACION 25.- VISTA PREVIA DE INFORMES

ENA

c
(=)

PROTCOM CAPITULO 3 - PAG67T

ESPOL



\\

=

s /"/{ ORGANIZACION DE DOCUMENTOS
DE COMPRA Y VENTA. MANUAL DE USUARIOS

<

4.7. ¢POR QUE CONVIENE DEFINIR RELACIONES?

Una vez creadas tablas diferentes para cada tema de la Lase e
datos de Microsoft Access, necesita una forma de indicarle a Microsoft
Access como debe volver a combinar esa informacion. El primer paso de
este proceso es definir relaciones entre las tablas. Una vez realizada
esta operacion, puede crear consultas, formularios e informes para

mostrar informacion de varias tablas a la vez.
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ILUSTRACION 26.- VISTA RELACIONES

4.8. ¢COMO FUNCIONAN LAS RELACIONES?

En el ejemplo anterior, los campos de las tablas deben
coordinarse de modo que muestren informacion acerca del mismo
producto. Esta coordinacion se lleva a cabo mediante las relaciones
entre las tablas. Una relacion hace coincidir los datos de los campos
clave (normalmente un campo con el mismo nombre en ambas tablas).
En la mayoria de los casos, estos campos coincidentes son la «la:
principal de una tabla, que proporciona un identificador unico para

cada registro, y una clave externa de la otra tabla.

4.9. TIPOS DE RELACIONES

Relacion uno a varios
La relacion uno a varios es el tipo de relacion mas comun. En este

tipo de relacion, un registro de la Tabla A puede tener muchos registros
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coincidentes en la Tabla B, pero un registro de la Tabla B sodlo tiene un
registro coincidente en la Tabla A.
Relacion varios a varios

En una relacion varios a varios, un registro de la Tabla A puede
tener muchos registros coincidentes en la Tabla B y viceversa. Este tipo
de relacion solo es posible si se define una tercera tabla (denominada
tabla de union) cuya clave principal consta de al menos dos campos: las
claves externas de las Tablas A y B. Por ejemplo, las tablas Pedidos y
Productos tienen una relacion varios a varios definida mediante la

creacion de dos relaciones uno a varios con la tabla Detalles de pedidos.

Relacion uno a uno

En una relacion uno a uno, cada registro de la Tabla A solo puede
tener un registro coincidente en la Tabla B y viceversa. Este tipo de
relacion no es habitual, debido a que la mayoria de la informacion
relacionada de esta forma estaria en una sola tabla. Puede utilizar la
relacion uno a uno para dividir una tabla con muchos campos, para
aislar parte de una tabla por razones de seguridad o para almacenar
informacion que solo se aplica a un subconjunto de la tabla principal.
Por ejemplo, puede crear una tabla que registre los empleados

participantes en un partido de futbol benéfico.

4.9.1. ¢COMO DEFINIR LAS RELACIONES?

Para definir una relacion, es necesario agregar a la ventana
Relaciones las tablas que se desea relacionar y, a continuacion,
arrastrar el campo clave de una tabla y colocarlo en el campo clave de

la otra tabla. También puede definir relaciones mediante €l teclado

El tipo de relacion que crea Microsoft Access depende de como estan

definidos los campos relacionados.
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ILUSTRACION 27.- DEFINIR RELACIONES

e Se crea una relacion uno a varios si uno de los campos

relacionados es una clave principal o tiene un indice unico.

« Se crea una relacion uno a uno si ambos campos relacionados

son claves principales o tienen indices unicos.

« Una relacion varios a varios es, en realidad, dos relaciones uno a
varios con una tercera tabla cuya clave principal consta de dos

campos: las claves externas de las otras dos tablas.

Nota: Si arrastra un campo que no es una clave principal y que no
tiene un indice unico a otro campo que tampoco es una clave principal
ni tiene un indice unico, se crea una relacion indeterminada. En las
consultas que contienen tablas con una relacion indeterminada,
Microsoft Access muestra una linea de combinacion predeterminada
entre las tablas, pero no se exige la nicgridad referencial y no hay

garantias de que los registros sean unicos en ninguna tabla.
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5. ORGANIZACION DE DOCUMENTOS DE COMPRA Y
VENTA DE LA COMPANiA CONVERPAC S.A.

La presente base de datos nos permitira una mejor organizacion de
todos los documentos, informes y reportes usados en ésta compania.

A continuacion detallaremos paso a paso las instrucciones para
ejecutar esta base de datos:

1.- Abrimos el archivo, al realizar esto se presentara la siguiente pantalla:

e N e B P : I
frdwee [datn Ye Jeels PFomsto Segetros Hereesds veglae
[+ ] T
COMVERITIDORA DEL PACIFICO
SOCIFDAD ANONIVA

|
\
|
|
I

vats *oTmser -

Rircwe | o Mooe | wins | @t [[Fio #)0en | (KO Mmoo e

ILUSTRACION 28.- PRESENTACION DE BASE DE DATOS CONVERPAC S.A.

Esta es la pantalla de presentacion de la base de datos, luego
presionamos un clic en la flecha y se presentara el MENU PRINCIPAL,

como lo vemos a continuacion:

(B it A 81|
oo GACOr Y ety Formem REQRETIR Herramente ventns

M- - &

T en——

MENU PRINCIPAL

[INGRESOS
CONSULTAS

REPORTES
SALIR

Vs -
Amicic & =1 4» " v (e MW We | O W MIC (@ PN ML S e

ILUSTRACION 29.- MENU PRINCIPAL BASE DE DATOS CONVERPAC S.A.
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El menu principal esta compuesto de cuatro opciones:
MENU INGRESOS

MENU CONSULTAS

MENU REPORTES
A continuacion detallamos la funcion y el manejo de cada uno de los
mismos:

5.1.1. MENU INGRESOS:

=1
|

] » SUBHARSIE R
(B Ardwo Edain Yer jwerts Formato Begetros [jevessentss Yertsna
-

2 alv

st =lolx]
i a2

Y a0 v

MENU INGRESOS I

CLIENTES

PROVEEDOR|

CIUDAD

SIMBOLO

TIPOS DE CAJAS

FACTURAS
CONVERPAC S.A.

KARDEX

VOLVER AL MENU PRINCIPAL
Vista Formmdens

Mimicio|  Cat | yow |[F]Mi 706 | Bmn | M
ILUSTRACION 30.- MENU INGRESOS.

e

| QORI DS

TP

El menu ingresos nos permitira la entrada de nuevos datos, como de
clientes, productos, proveedores.

5.1.1.1. MANTENIMIENTO DE CLIENTES.-

Para ingresar un nuevo cliente debemos realizar los siguientes pasos:

1.- Seleccionar en el menu Ingresos la opcion Clientes, al hacer esto
aparecera la siguiente pantalla:

¢Eei AR T MR

Bt
Formatc Regetros e amertas Vet s

REFRESENTANTE | ¢
IR
FELEP R

|

RO

CONTAL TO

L e [ o | ‘QON Dimaea O
ILUSTRACION 31 .- MANTENIMIENTO DE CLIENTES.-
PROTCOM
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Aqui se podra ingresar nuevos registros de clientes, revisar los actuales

y la lista.

5.1.1.2. MANTENIMIENTO DE PROVEEDORES

Para ingresar o dar mantenimiento a la lista de Proveedores debemos

realizar lo siguiente:

1.- Escogemos en el menu de ingresos (ilustracion #22) la opcion

PROVEEDOR.

2.- Al dar clic en la opcion antes mencionada aparecera el formulario de

mantenimiento de Proveedores, donde se podra ingresar nuevos registros

y revisar la lista de proveedores.

T St ST e

drchevn Elctn Yrv  jreertar Pormato [egstros  Hervameentas  Vegtana !

as oot}

s PRODVEI H g

CONRA 1

RAZON SOCH

| ANTENIMIENTO PROVEEDORES |

et | v | aonr | i |[Fui @)oo | RO
ILUSTRACION 32.-MANTENIMIENTO DE PROVEEDORES

5.1.1.3. MANTENIMIENTO DE CIUDAD

Para ingresar o dar mantenimiento a la lista de ciudades en las

cuales trabaja la Compania debemos realizar lo siguiente:

1.- Escogemos en el menu de ingresos (ilustracion #24) la opcion CIUDAD.

2.- Al dar clic en la opcion antes mencionada aparecera el formulario de

mantenimiento de CIUDAD, y es aqui donde podremos ingresar nuevas

ciudades a las que va a proveer la compania.
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[Coimmpnit ey

drchive  [diodn sveertas  Vergera
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MANTENIMIENTO CIUI I

CODIGO 1

CiuDAaD

CEEIIC

Vista Formuian N

Wteinin| (juter | cinr | Qv |[Fw - S)0ec | ROV e 5 ormem
ILUSTRACION 33.- MANTENIMIENTO CIUDAD
5.1.1.4. MANTENIMIENTO DE SiMBOLOS

Para dar mantenimiento a los simbolos, es decir, a los productos
que se comercializan en la compania, se proceden a realizar los mismos
pasos, ejecutados anteriormente como en el Mantenimiento de Clientes,

Proveedores y ciudad.

= 4 AENE e g SRR R e e s g (] ]
CH ardwo [l o [esrtar Prematn Gegetre deerawentss Veolans [ =18 x|
M - SRT 1% NI T M e &o <

MANTENIMIENTO SIMBOLOS |
MW
o do Caj ’ -}

PAPROX

R YT A AU, LY
Bieicio| o | yint | Boin | @wn |[Fa ROGIDE @ahe " num

ILUSTRACION 34.- MANTENIMIENTO SIMBOLOS
5.1.1.5. MANTENIMIENTO DE TIPOS DE CAJA

Para ingresar o dar mantenimiento a la lista de tipos de cajas,
debemos realizar lo siguiente:
1.- Escogemos en el menu de ingresos (ilustracion 24)la opcion Tipos de
cajas, 2.- Al dar clic en la opcion antes mencionada aparecera el
formulario de mantenimiento de tipo de cajas, y es aqui donde podremos

los nuevos simbolos.
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MANTENIMIENTO DE TIPOS DE CAJAS l

CODIGO I

DESCRIPCION

Visla Pormalanc A LS UM
Mirsco "wmmj aj Epiceando 0| [ Mireslt Ao RO @ moam

ILUSTRACION 35.- MANTENIMIENTO TIPOS DE CAJAS.
5.1.1.6. MANTENIMIENTO DE FACTURAS

El formulario de MANTENIMIENTO DE FACTURAS nos permite
ingresar una nueva factura para clientes o proveedores, es decir, cuando
realizamos una venta y una compra.

Para ingresar una factura debemos realizar los siguientes pasos:

1.- Escoger en el menu ingresos (ilustracion 24) la opcion
MANTENIMIENTO DE FACTURAS, luego de esto se presentara la siguiente

pantalla:

T3 Wcvnand i e 2 | <)
(B Archevo Edodn Yer [sertsr Formato Rsgistros Hemamentss Vertara 7 -1

K-d&SsAT ) o0 .

MANTENIMIENTO DE FACTURAS

Vit s Formmdario MAYLUS -
Biicie | )bl [[Fue . 706 | Mman | [ Mer | RN Dimimes 200 1007 Pm

ILUSTRACION 36.- MANTENIMIENTO DE FACTURA

2.- Como se ve en la ilustracion anterior se presentaron dos opciones,
FACTURAS DE CLIENTE y FACTURAS DE PROVEEDOR para realizar una
venta se escogera la opcion de FACTURAS CLIENTES y aparecera el
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formulario de FACTURA CLIENTE como se muestra en la siguiente

ilustracion:

E =
M- &SALT 2 & IS | L a-l

Ve Formulsr o e
Amce H Q> " I | ®m W)W W | JO Pw/MC. M| | MF | EF fEo1an

ILUSTRACION 37.- FACTURA CLIENTE
Aqui procedemos a ingresar los datos del cliente, el producto que
requiere, con su precio unitario mas el IVA y la forma de pago, es decir si

va a pagar de contado o cual sera el plazo para cancelar.

0 RA | B T T s e - J . |
R arctis Edodn Yoo [resrter Formato Begietros Heramsertsc Ventsna ] =[] =]
M-E &R ¥& Hil YW L] & Q H

FACTURA PROVEEDOR
l’:::‘:':‘l‘:-'l” FFUHAFART —
ESTADD vincwiento N

PLAZT

L I ———

e IZA SUBTOTAL

WA 1%

LU R ]

Vista Formularo MAYUS N~
Rinicio| o | P | yiwk [[Fui . Mmen | ROG- Mimehee S s

ILUSTRACION 38.- FACTURA PROVEEDOR

Esta ventana nos permite ingresar los daros concernientes a la factura
del proveedor como fecha de factura, nombre del proveedor, fecha de
vencimiento, datos del simbolo comprado, IVA, total, entre otros.
5.1.1.7. MANTENIMIENTO DE KARDEX.-

En esta pantalla nos permitira ingresar datos respecto a la entrada

y salida de la mercaderia.
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INGRESO DE KARDEX I

NUMERO ]
FECHA

SiMAO O -]
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Wisla Formeder o - N
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ILUSTRACION 39.- INGRESO DE KARDEX

5.1.2. MENU DE CONSULTAS

[ Mhcrosnl Accwrs

»
a
*

e Edon v ety Brmet Secstos Herirsrds Vegtas

SIMBOLO

CLIENTES

PROVEEDORES

KARDEX

Vuta For AW © o
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ILUSTRACION 40.- MENU DE CONSULTAS

En este menu de consultas se presentan varias opciones en las cuales
podemos escoger el tipo de consulta que queremos visualizar.
SIMBOLO PROVEEDORES
CLIENTES KARDEX

5.1.2.1 CONSULTA DE SIMBOLOS

S1 escogemos consulta de simbolo podemos ejecutar la consulta de

forma individual y de forma general.
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En forma individual ingresamos el nombre del simbolo y nos

aparece automaticamente todos los datos concernientes al mismo. Ejm:

7] Marsoweit Acvats | WLIA 4 INDAIDUAL U e S— =
Bl oo Edcn yer Jreertar formato Eegitros  Heeramiertas  veptana 2]
M-J a7 L] 0 v

CONSULTA DE SIMBOLOS I

INDIVIDUAL

GENERAL
Vista Form dar -
Ricie] 1 Com | et | Blowrs | ROS [Dwmee £~ mare

ILUSTRACION 41.-CONSULTA DE SIMBOLOS
Al hacer clic en el botéon individual, nos aparecera una ventanita que

muestro a continuacion:

Formularios!SIMBOLOS!SIMBOLO

[

l Aceptar Cancelar |

ILUSTRACION 42.- CUADRO DE DIALOGO DE CONSULTA POR SIMBOLO

Aqui ingresamos el nombre del simbolo y nos aparecera el formulario

con los datos respectivos.

= E b A v e FHTE PN IE)

O grohee Liotn Y Feste Comss Gegares |vareries Ve NI

M- W & h: ] [l s o <

CONSULTA POR SiMBOLO |

e st

Wimiin | Coen | ajtie | W me [[(Feee T @oewe | ROW-E Diaree 200 csore

ILUSTRACION 43.- FORMULARIO DE CONSULTA DE SIMBOLO INDIVIDUAL
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S1 damos clic en el boton que dice general en el menu consulta por

simbolo aparecera un formulario general con los datos principales de los

Jigaldidateqmeiali it b 0 i it
»

Mmismos.

B Ardweo Cdodn Yer juertar Pumslo Regstros Herewerias Vegtera
b | L)

M- bW &RAT & 21 £}

[ CONSULTA DE SIMBOLOS EN GENERAL l

PO CAADE SCRIFCION

&

CODRGO
TF e o

;

T 0654 PM

Vist a Pormaudano
Hiracia| sion | 2 Fepe | Wmana |[[]Mien. g 0bon | CQOE Ol mpae 2

ILUSTRACION 44.- FORMULARIO DE CONSULTA DE SIMBOLOS EN GENERAL

5.1.2.2 CONSULTA DE CLIENTES
En este menu de consulta de clientes presentamos las siguientes

opciones:

= pIRE LRt iR
EM Archive [dkién Ve jraectar Tormeto Rsgstros Herramieniss Vertena
- ( =

K- W SRT
CLIENTES I

INDIVIOUAL

T S

NUM
08 20 Pm

Vista Formadanc
Wicr | Conoden | 3jEwinand | Bmausid_[[Fiicrese. . RO0§ DEmie S

ILUSTRACION 45.- CONSULTA DE CLIENTES

Para ver los datos de un cliente en particular damos clic en el boton
que dice individual. Y nos aparecera la siguiente pantalla,, en la cual

ingresamos el nombre del cliente y apareceran todos los datos del mismo.
ESPOL
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e s

IRroguzca ex
v

FormulariosREPORTECLIENTES INDIVIDUALES!CLIENTE

|MADEPACIF|

Cancelar

Aceptar

BEL RS 5 S A R §

Luego de esto aparecera el formulario correspondiente.
[ BRI, 18] =

B advo [doin v Jreete Fomao Beghtros Heremertes Vertens
L. O 0

K-d S8R
CONSULTA DE CLIENTES |

KAAL

N~

Con | it | Bmen [[[Fiies . S00e | RO HgEecS

Ea2Pu

¥ata Formuserc
Hiracso |

ILUSTRACION 46.- FORMULARIO CONSULTA DE CLIENTE EN FORMA INDIVIDUAL
También tenemos una vista general de los datos principales de todos

los clientes, dando un clic en la opcion general.

_— S S — B 3
CONSULTA DE CLIENTES EN GENERAL I
(Ll PIND_C A, . AN O {314

S
) ) W e | i

ILUSTRACION 47.- FORMULARIO DE CONSULTA DE CLIENTES EN GENERAL

5.1.2.3 CONSULTA DE PROVEEDORES
De la misma forma que el proceso anterior se efectiia la consulta para

proveedores
ESPOL
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ILUSTRACION 48.- CONSULTA PROVEEDORES

Al hacer un clic en la opcion individual, aparecera la siguiente pantalla.

Formularios!REPORTE DE PROVEEDOR INDIVIDUALIPROVEEDOR
[MaDEPACIF]

Aceptar Cancelar l

Al ingresar el nombre del proveedor y dar clic en aceptar aparecera el

formulario con los datos del proveedor seleccionado.

A a2l x]
B arcwo Lo g eertar formate Gegutros perraneentss  Vegians [ 2]
M-udS&S0LT ;. * (=i -4

CONSULTA PROVEEDOR I

CONICED
RAFON SOCAS
s

FJELEFOND

FAX

COMIAL O

DFN CURON

£ Mag

Vista Formuiaro N~

Mimacio | 2 Cxphrando -C . |[Fbecronot Ac . 18 ) morusl de uaua. | {GEIRIE [Tlm/mies 21 1147 rm

ILUSTRACION 49.-CONSULTA PROVEEDOR INDIVIDUAL

Para tener una vista general de datos de clientes en general damos un

clic en general y aparecera el siguiente formulario.
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ILUSTRACION 50.- FORMULARIO DE CONSULTA DE PROVEEDORES EN GENERAL
5.1.2.4 CONSULTA DE KARDEX
J! i b0 ke Bl gl - 9| xj

B archevo [dobn yer [reerter Fomato Regstros Herrersentss Veofana |2 x

- &k ) [ w I 1
CONSULTA DE KARDEX I

POR SMBOLO
POR FECHA

vista Formuaro

Mimicso | 1] E splorano - C

fi= ) maruan o e
ILUSTRACION 51.- CONSULTA DE KARDEX

| ‘ROBd

o)y :M
POR TIPO

En este menu de consulta de kardex encontramos las siguiente opciones:
POR SIMBOLO

POR FECHA
Por tipo .- Podemos seleccionar ver la mercaderia ingresada o egresada.
Dandole un clic en la opcion tipo
pantalla.

Luego nos aparecera la siguiente
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ILUSTRACION 52.- FORMULARIO DE CONSULTA DE KARDEX POR TIPO

Para poder ver los datos se debe escribir “I” de ingreso o “E” de egreso.

Y aparecera la siguiente pantalla.

{o Misssa ot Ascime - [V ¥ ... ) SNSRI Do SRR T L () =)
M powe [dotn Yer [resrtar Pormsio Regetros Meevamisrtss Ventans | =19 x
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ILUSTRACION 53 .- FORMULARIO DE CONSULTA DE KARDEX POR TIPO (DATOS)

Por Simbolo.-Para ver los movimientos de un simbolo, se da un clic en la

opcion por simbolo y aparece lo siguiente:
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ILUSTRACION 54.- FORMULARIO DE CONSULTA POR SIMBOLO (CODIGO)

En este casillero se ingresa el codigo del simbolo, generalmente son las
primeras consonantes del nombre de los tipos de cajas. Ej.:

ES
ACH

I

Espada

Albacora chica

Luego de escribir los codigos de las cajas, nos aparecera el siguiente

formulario.

A . TR st ob - (2] =]
B archwvo [dcdn Y jeertasr [ormeto Begistros (g swertss Vegiana [ =l x]
M-B &80T . i %D L] = 62 -

wArDEX Por simsoLo | 3

NUARN fi0 FECa SRS O LA LANI DAL

VL 8 PO MAYUS L

R | ca | Jum | ayim [ o | ‘RONE s D mam

ILUSTRACION 55.- FORMULARIO DE CONSULTA DE KARDEX POR SIMBOLO (DATOS)

Por fecha.- Si queremos ver todos los movimientos de un determinado
periodo de tiempo, seleccionamos la opcion de kardex por fecha. Al dar

clic en el mismo , se nos presentara lo siguiente:
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21 ceess - [FETHAS RARDEX Fi TSP IERRREA T R R e, 8 x]
B ydwo [dotn Y juets Fomato fegitros Hewaientss Veptera | =8) X

K-& &80L7 " =g T

KARDEX POR FECHA |

FECHA INICIAL det/mm?a

FECHA FINA dd/mmiaa

em O
Py Pl o e | (RO R
ILUSTRACION 56- FORMULARIO DE RANGO DE FECHAS PARA CONSULTA DE
KARDEX

En este formulario ingresaremos la fecha desde y hasta donde quiera
abarcar la consulta el usuario. Luego aceptamos y se nos presentara el

formulario con el rango solicitado.

7l Micsorolt Accers | i T R R R RN TSR e «]
B ydwo fododn pe Jeste Fomao Begetos Heeaeecisc veptana ] i) x)
K- 837 2 Hil %R M D0 '-'

iR SO O 2 CANFIDALD BEFERFN IR

vt a P dare A nm

Rinicin| o | Pwn | Yoo [[Fuc Bjon | RO% Pimimes - mam

ILUSTRACION 57.- FORMULARIO DE CONSULTA DE KARDEX POR FECHA.

5.1.3 REPORTES

En este menu de reportes encontramos varias opciones para generar
informes.
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£ Wicrmeit dccmra IREPORTE S

B Archvre Edodn Yo Jruertar Formaie Qegetros Herrameriss veghans

K-UsRT bl 0 T e

AR o] x|
2)

REPORTES |

CLIENTES
PROVEEDORES
7 FACTURAS
- | ! -1 M| PR P,
CONVERPAC S.A. OLVEE AL MENU BRINCIPAL

Vista Formulers o

Whimscia | 2 Erpirorde C (B micronot Ac. B morusido . | CREIELE (MRIMG 2 217

ILUSTRACION 58.- MENU REPORTES

Si damos un clic en la opcion de clientes, automaticamente se abrira

un formulario con mas opciones correspondientes al mismo por Ej:

= ™ ;. i T R SR T 8%
B Achivn Dikidn Yer uerter Fometo Begstros Hevesscos  Veptesa (-]
K- SR " =

REPORTES DE CLIENTES l

INDIVIDUAL
Vit n Forwe darw AT L ol
Minicia | & Cpuarde - |[[F] Macromon Ae. . ®)marunide sa | TROEF gmien © - 121mam

ILUSTRACION 59.- MENU REPORTES DE CLIENTES

e R T T

Si damos un clic en clientes por ciudad veremos lo siguiente:

Ml rorves LBaSr oo jreerter Toremate [egitras  [eressrtss Vegers | o
M-SR L " o 6 T

CLIENTES POR CIVDAD '

[RP—— s LV

Rinisie] Aiwtswss ¢ [[Mitersach b Wloevsidevnn | ROW-E RIS 2.5~ 171004
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ILUSTRACION 60.- CUADRO DE DIALOGO DE CLIENTES POR CIUDAD

Como podemos observar en la ilustracion se escoge en el cuadro

combinado el nombre de la ciudad de la cual queremos que nos aparezcan
los clientes en el reporte.

BOTONES

i

Por medio de este boton al dar un clic vemos en vista previa el
informe .

&  Por medio de este boton se imprime el informe

fe

Por medio de este boton se cierra el formulario.

Después de escoger la ciudad y dar clic en el boton de vista previa se
presentara el informe con la ciudad escogida.

L] Micyuasfl Aceass - JCLEWIES POR CRIDAD]
B Achwo Edotn Yer Herramentas veptana 1

E-& Om@EE o - cow - T 3- 0.

2l
REPORTE DE CLIENTES POR CIUDAD
ORNTO CORP MANLEL TRUULLO 09" 658956451 2 2777748 SartaRoss

MADEPACIF MAURICIO ABRL 0991223786001 QS8 2oI02 KM 37 VA A MANT A

PEFREXPORT LUIS CORRE A 061 74567001 05827293 B &1 VIA A MANT A
— =}

| Pigime | I 7 2l 4 |
Preparado

|
Mtnicio| Mymar. | MM | b | Bwiz |[Fwe . ROWS Dmimes O s

ILUSTRACION 61.- VISTA PREVIA DEL INFORME DE CLIENTES POR CIUDAD

Para revisar cada uno de los reportes se procede de la misma forma de lo
anterior.
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ILUSTRACION 60.- CUADRO DE DIALOGO DE CLIENTES POR CIUDAD

Como podemos observar en la ilustracion se escoge en el cuadro

combinado el nombre de la ciudad de la cual queremos que nos aparezcan
los clientes en el reporte.

BOTONES

il

Por medio de este boton al dar un clic vemos en vista previa el
informe .

&  Por medio de este boton se imprime el informe

Qe

Por medio de este boton se cierra el formulario.

Después de escoger la ciudad y dar clic en el boton de vista previa se
presentara el informe con la ciudad escogida.

L. Miiczosofl Acewss - JCLEEMIES PO CRIDAD
B agrcheo [dcin Ver Herrarsontas ventana ]

_QJ
M-& Om@E w - o - [ 3- 0.

REPORTE DE CLIENTES POR CIUDAD

N DAL MANTA

MANUEL TRUJLL 091 658956451 2 7748 Sarta Rosa
MACEPACIF MAURICIO ABRL 0991 223796001 055302 KM 371 WA A MANT A
PEFREXPORT LS CORREA 08137745670 05822293 K 4172 VIA AMANTA

Paging 5 210 4 | _»]_'
Preparado

Binicio| M)nen. | I | g | Pwrzs [[Fwc . ROEE Hmlmes 2

0235 AM

ILUSTRACION 61.- VISTA PREVIA DEL INFORME DE CLIENTES POR CIUDAD

Para revisar cada uno de los reportes se procede de la misma forma de lo
anterior.
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Clientes en forma individual

- it =1@] x|
M achvo LSoon Yor [eortar Eormetc Hegstros perrementss Yegtena ! ]|
M - ey (] D O .

REPORTE DE CLIENTES l

cuente

vista Formudano

Minicio| Corec | wtwl | @un | Mimen | Fuwin |[Fwi. YO Imimes 2~ 10008
ILUSTRACION 62.- CUADRO DE DIALOGO DE CLIENTES INDIVIDUAL
J B L e S R e R e R [ ] BT

B ardwo Edain Yer Hevamentss ventane 1 =la]

E-&@ CoD@ o - e F-D 3- 0.

DATOS DEL CLIENTE

WRAZON SOCIAL: MADEPACIF

| REPRESENTANTE NMAURICIO ABRL

CIRUC 091223766001

| reLFroNo

920X
DIRE CCION WM T VAL A AN
T i AN
Pagas | T 3 - - —
Eap——

Bivicio| Wimoru | FIMAN | B | Pwidi [[[FMicr . ROBRE (5 BAmNE 0 2 EaM

ILUSTRACION 63.- VISTA PREVIA DEL REPORTE DE CLIENTES INDIVIDUAL

=3 * RPN R o iole]x]
B pcwo (dodn Yo Heramentas vVenitans ! =12] x|

-& ColE &~ - s ¥ 0 o3- 0.

1 4 T —— G L] o ] Crae. A OB ‘
T - ——— - s 7 - > -
Pigna | [ 1 Ll &) s iy .

Pres s

Rinicio | Bimorw | Buan | ki | @i [[Fmic IO Dmime 250 @ nam

ILUSTRACION # 64 VISTA PREVIA REPORTE DE CLIENTES EN GENERAL
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[ M . D L=l2]x]
W Archwes [desdn Yoo jresctar formato Regetros |erramentss  Vepten 1®] %
L) o =) -

M- &

REPORTES DE PROVEEDORES I

INDIVIDUAL

MAYLES UM
‘RON-i (Mpwes 2

Vet a T o dar o
W) marssi do uwun |7 Micresont Ac 1234 AM

Mirmors | o) Empbonarnis C

ILUSTRACION 65.- MENU REPORTES DE PROVEEDORES

P Matwraas! - i
B Arctrve Ldkxw Ver [rwerter Formalc Asgstros e sweniss Yerfans
X . o 0

REPORTE DE PROVEEDOR |

M-d&sRT

o Lk -

T RGN [Dimwee 2

234 AM

Vista Formularo
Mmoo | o) Ehnando C

ILUSTRACION 66.- CUADRO DE DIALOGO DE PROVEEDOR INDIVIDUAL

e o v {f et

[ZX : [ T o SR e e
B archeo Edcin Yer Lerramertass vertans ale)x)
E-& ColRE ~~ - Corer W I g- ().

*'7 ' T =

CORRUCHECKSA
——
e
-
P
Plpine _ L_|7 1 L.} o] . ) - = = ]
Prepe ado MAYLS UM
Tomean | (QOEYE (Mg 2 03 14am

Pieicio | MY0oou | Eoo | @wed |[[Fuie

ILUSTRACION 67.- VISTA PREVIA DEL REPORTE DE PROVEEDOR INDIVIDUAL

ESPOL
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‘— ] o TR SRR . g 5 R o rey _l®lx
B pchivo Ededn Ve Herarsentas Ventana 7 =8 x)

K-& OCOB0E = ~ Corw W 0 g- O

e

REPORTE GENERAL DE PROVEEDORES

|

EEE DR TR R omsocay | |

| CORRUCHE $A PADND e b 2 0 VRADURANTA ka0 |

| s e 104 oy - RTTr— P
TOMAS P ALACIOE BT 1 200 T2t »rme 4113 A ADAULE G P

|

[Pagiaa | I L) 2l SRS S e g .

Pregar a0 MM

Rinicw | W00eu | JyEwio | PJurd [[Fue  ®uw | RORE DHEpe 2 S nam
ILUSTRACION 68.- VISTA PREVIA DEL REPORTE DE PROVEEDORES EN GENERAL

MENU REPORTE DE FACTURAS.- En el menu REPORTE DE FACTURAS

se podra mostrar las facturas pendientes y canceladas tanto por clientes

v por proveedores.-

T i s L] X
Bl growo okiin Yer werta formato Segetros lperamsentas  veptars | =10
K-&Halv * o 0 T

REPORTES DE FACTURAS I

EENDIEN

CANCELADAS

Vit P o dew e ALY UM
Rinicin| )by C | Brenus o s [[Fdcmsen ac (RO Q] Dimimen 2 12 ma

ILUSTRACION 69.- MENU REPORTE DE FACTURAS

=8
Ml Avwu Dloin g jeete Peweto Segstios enasentss Vegiea 1 1] x)
E-&d a7 » & 0 =

FACTURAS PENDIENTES '

PROVEEDOF

vet 5 Formudmn Mays N~

Bynecms| ) Coplnarco C: | B )marva do e [[ X[ Micwaneh Ae . RQWE (DIMIGES -~ 12260

ILUSTRACION 70.- MENU FACTURASPENDIENTES
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Como vemos en el cuadro anterior se podra mostrar facturas pendientes
por clientes y por proveedores a su vez por numero de factura, por el

nombre del cliente o por fecha de la factura.(ver siguiente ilustracion)

B arctwvo Ldoon yer [feertar Formato Hegeiros pecramvertas vegfana [

M-WES&SRF L) =]

FACTURAS PENDIENTES POR CLIENTES

VI A Fow e MAVUS N
Minicio | ) Eplorardo C | W) marwai o un|[[F] Mrcromatt Ac IO WG Ol 20

236 AM

ILUSTRACION 71.- MENU FACTURAS PENDIENTES POR CLIENTE

Aqui podra escoger la manera en que desee presentar la factura ya sea por

el nombre del cliente, el numero de factura

En las siguientes ilustraciones podra ver como se presenta un reporte por

el nombre del cliente.

Bl actwo Ldedn Yer [eertar Formato Ragstros pPermamencas Yeptans )

(=1 »a R LI
=] x|
»

- SR r® B o

FACTURAS PENDIENTES POR CLIENTE I

CLIENTE a—

vista Forruiaro MAYLS N~

Rimicio|_2)Excluorcs C | W)marnih ums |[[Flbticrosett A (ROBE (lmhmpes £ 12370

ILUSTRACION 72.- CUADRO DE DIALOGO DE FACTURAS PENDIENTES POR CLIENTE
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Fi Wlelolx]
B archivo Ediodn Yer Herramientas Veptans =1 x|
M-&@ OCOBEE o~ - (o -0 3- @.

(P ————————————————— et — -— = — =

CLIENTE

NUMERD FECHA EM IS VENCIMIENTO ESTADO SALDO roral

140 0 « 30 00
SEAL 10 201 v 3000 301
=i

Fhgira _ | | T T T ) 1|
Propa ad MAMES N
A inicio | ¥ Docu i &) Evplon | O Wi r' |Micr W maN J 92«1\ W®ew 2.0 pzasam

ILUSTRACION 73.- VISTA PREVIA DEL REPORTE DE FACTURAS PENDIENTES POR
CLIENTE

Para ver el reporte de facturas pendientes de proveedores damos clic en la
opcion proveedor del menu reporte de Facturas pendientes (ver ilustracion

70); v, luego nos presentara la siguiente pantalla:

[ Ao [doon fer Jserts formato Regstros Herasmscts Vegtsns [ =12 x|
-&H SR * o s

|FACTURAS PENDIENTES DE PROVEEDOR I

POR NUMEROC
POR PROVEEDOR
POR FECHA

Vista Farmulano MAYLS UM
Rieicio| ajEpioerds T | Blnarnel do s |[FMicrosot A ROYKE [Hieimrs 2 1234

ILUSTRACION 74.- MENU FACTURAS PENDIENTES DE PROVEEDORES
Aqui podremos escoger por cualquiera de estas opciones y nos presentara
el reporte de las facturas pendientes por proveedor puede ser por numero

de factura, por nombre del proveedor o por la fecha de factura.
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A continuacion se presenta las pantallas de los cuadros de dialogos que
apareceran cuando escojamos cualquiera de las opciones del menu

anterior:
i w.lelx]

BB ardwe [Bobn Yo jewts Fometo Begetros Hemawertss venters | =18 x|

K- 8R7 L)

s ]

FACTURAS PENDIENTES DE PROVEEDOR POR NUMERO I

NUMERO I

Vista Formdero AV S L

Miricia| 1) Erpicrando C | W] manuel do uma T Microsont A QBN § Himmes O~ 120am

ILUSTRACION 75.- CUADRO DE DIALOGO DE FACTURAS DE PROVEEDORES POR
NUMERO

4:

!
{
:
¥
E
-s
B

FACTURAS PENDIENTES DE PROVEEDORES POR FECHA |

FECHA VENC. actAL [T ¢ d/mmiaa

FECHA VENC F INAI B d/mmios

vista Formularo MAVLE L)

Pimicio| 2 Erpinarcs T | W) marnas do on [ Microson A QO (Timmes 2 120 a4

ILUSTRACION 76.-CUADRO DE DIALOGO PARA INSERTAR RANGOS DE FECHA

En la siguiente pantalla se escoge el nombre del proveedor y se podra

presentar las facturas pendientes por cada uno de los proveedores.
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1 it A J | | OV . Fe NS _ &)
B Archiva Edcon  Yer jreertar formato [egistros Herramsentas  Veptans = x|
M - ST 1w I D g

FACTURAS PENDIENTES POR PROVEEDOR |

PROVEEDOR .

Vista Formularo NUM
Piescio| B)oowu | yyiwe | Qe [[Fuwer . mwan | ROW [Fmhe 2 oman

ILUSTRACION 77.- CUADRO DE DIALOGO FACTURAS PENDIENTES POR PROVEEDOR

FACTURAS CANCELADAS.- Para mostrar las facturas canceladas vamos
a MENU REPORTE DE FACTURAS y escogemos la opcion CANCELADAS,
luego de esto se presentara los reportes organizados de la misma manera

como en facturas pendientes.

A =y | i - T e “Ia[x
[ yowo [dcbn Yer [reertsr Fomalo Qegitros Herramiertss vegtens -1&] %
K-H 807 (L) =&

__FACTURAS CANCELADAS |

CLIENTES

PROVEEDOR

‘Vista Formulario AnS N

Winicio| ) Exploranc € | B marual do urua [Fsicmsonac RO Pimimes 0~ 20

ILUSTRACION 78.- MENU FACTURAS CANCELADAS
A continuacion se presentan cada una de las pantallas del menu de
facturas canceladas, para ingresar a cada una de estas opciones damos

clic sobre cualquiera de las mismas.
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(7. Wieamamit " ' L o e _lsix]
OB &dwo Edcifn Ver josertar Fomato Rogestros Herremientas Ventens =& x)
E-d &2 T Ll o 3 T

FACTURAS CANCELADAS POR CLIENTE |

POR NUMERO
POR FECHA

Vista Mormuenic MATLS L

Winicis| 1) Eplorondo € | B8] moruad l'.fm;[::;';li.omi;;ﬁﬁ QO i [Mlmmiea 0~ 120am

ILUSTRACION 79.- MENU FACTURAS CANCELADAS POR CLIENTE

7.2 Micsannll Anrass - [FA 1L SACURMIFS Frowesdanl L ]P
BB archwe Edcidn Yer lrwertar Formato Regetros Herrameeriss Veptsra =18 x|
E-Ed &R ¥ & > Do

| FACTURAS COBRADAS POR CLIENTE I

CLIENTE —

Vists Porvedero MAYLS MM

ROK e S 2o

ILUSTRACION 80.- CUADRO DE DIALOGO DE FACTURAS COBRADAS POR NOMBRE

DEL CLIENTE
4 [ i - -la]x

[ &chwo Edotn Yer et Formato Regstros Heressertss Veptane -1®) x]

K-d &aR¥ - a Qa s

FACTURAS COBRADAE A CLIENTES POR NUMERO l

FACTURA # LU}

’l—;—}_ﬂéwm_‘. | ) marad o s | secrowott Ac.. CYQ Q¢ [Dimimies O~ 1200
ILUSTRACION 81.- CUADRO DE DIALOGO FACTURAS COBRADAS POR NUMERO
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(@] |
Bl powwe Licor oo Juster Fomsto Begetros [jmrementss ‘egtens =) x)
K-W 8DT " 1w -

[ FACTURAS CANCELADAS DE CLIENTES POR FECHA ]

oA mIcAr

Viata Forma b AT P

Mbwicro | o) Exinarts T | W] marn do vonsa[[[5] Microseit Ac LON Cimimes 1240 AM

ILUSTRACION 82.- CUADRO DE DIALOGO FACTURAS CANCELADAS POR FECHA

5 =101 %]
B arhwo Eiein yer [rerca Pometn Regetros Hemements Vet i) x)

M-BalT [ & 0o "

FACTURAS CANCELADAS PROVEEDORES |

POR PROVEEDOR

Vita Formie MAYS M

Mimcso| i) piovando C | ®marnal dovmia |[F Mcrosont Ac TQOWL Thmimpes O 12aiam
ILUSTRACION 83- MENU FACTURAS CANCELADAS DE PROVEEDORES P

=la] =
T8 sofwo fokodn veor Jsertar formato Begsiros Herremienias ventana =12] x|

M-Wd&SAT L] © @ .

"~ FACTURAS CANCELADAS POR PROVEEDOR

B &

vista Fomuiaro MAYLS NUM

Rincio| 2 Expioando €| ) marnal oo [[[Frerosot Ac - QOB NS D 12aam

ILUSTRACION 84.- CUADRO DE DIALOGO FACTURAS CANCELADAS POR NOMBRE DE
PROVEEDOR
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,
— IA
Bl

TRLE

B yowo Loo0n i [rertar Fomets Segitros erramieriss veas [

-G 8T £

&

FACTURAS CANCELADAS A PROVEEDOR POR FECHA '

recramicar

Vists Formuiano MAVS MM

Bimscio| 1jEphnando C | B)manisi o s [[[HMicrosott Ac . (ORI 2 26

ILUSTRACION 85.- CUADRO DE DIALOGO FACTURAS CANCELADAS A PROVEEDOR

POR FECHA
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