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1.1

1.2

1.3

1.4

INTRODUCCION

La organizacion tiene vida propia, personalidad especifica, la cultura implica la
manera como los empleados perciben en coman las caracteristicas fundamentales
de la empresa.

L cultura organizacional es un conjunto de objetivos, con significado comuan entre
los miembros de una buena organizacion de una empresa que se vera reflejada en
la ehiciencra de sus procesos y tener en claro la responsabilidad de cada funcionano

que es el engranaje primordial para que se cumpla lo propuesto.
OBJETIVO DEL MANUAL

Il presente manual reine la estructura organizacional, politicas y reglas de la
empresa Lux Ecuador S.A. con ¢l objetivo de ser un  instructivo para sus
colaboradores y para  personas que en el futuro ingresen a formar parte de

compariia y conozcan como esta creada orgamzacionalmente la empresa.

AREA DE AUTORIZACION

La persona responsable de la acrualizacion y supervision del manual es el Jefe de
Créditos y cobranzas, el cual deberi ser supervisado por la Gerencia General y Jefe

Nacional de Crédito y Cobranzas.

HISTORIA

[ aex Ecuador es una empresa con 26 anos de trayectona en el mercado nacional cuya
funcion ha sido servir al pueblo ecuatoriano, a través de una linea de productos

dedicados a brindar comodidad, limpieza y salud para los hogares de nuestro pais.

¢SPO;
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1.5

1.6

la cultura de servicio al chente se ha incrementado mucho en los altimos anos,
pues tienen muy claro que el tuturo de la empresa depende de una verdadera
vocacion de serviclos.

En 1975 Electrolux se establecio legalmente después de haber adquindo los activos
de agencia Sueca ¢ iniaia sus labores comerciales en la cludad capital.

Lin 1992 la conterencia mundial del grupo en Manila decidio una  division
estratégica, por lo cual Lux se encargara de las ventas directas y Llectrolux  de las
ventas a distribuidores.

Su actual presidente el Sr. Sven Anderson continua con el criteno y filosotia del
Fundador de Lux, Sr. Axel Wenner Green, de las ventas directas y trabajar con
politicas y procedimientos que proyectan superacion,  desde ese entonces se han
capacitado a por lo menos 15.000 personas con la mejor protesion del mundo: Las
Ventas, que los llenan de orgullo y satstaccaon porque demuestran  una
organizacion que cumple con sus objetivos y se adapta a las necesidades de los

tiernpos actuales y que ha sido siempre ehiciente.

Lux for lgfe
MISION

“Convertir los hogares en hogares Lux, ensenar 4 nuestro chente el mejor método

para mantener su casa limpia y permanentemente ascada”

VISION

“I'lacer mayores demostraciones en las ventas directas para lograr mules de chientes
satisfechos y ser hideres en ¢l mercado ecuatoriano... hacer mas hogares Lux, mspira

una vision comerctal trascendental de brindar bienestar y prospendad”

PROTCOM Capitulo I —Pagina 4 ESPOL
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1.7

1.8

El objetivo de Lux es tener contacto directo con su chente comprometiéndose a
brindar un Servicio de Calidad que permita mantenerse como lider en el mercado

de equipos de limpieza

r:?"}“-- che\
) SR B
FILOSOFIA Y VALORES G T )i 3
NN T

i (v
El éxito comienza con el deseo de ganar y es aqui donde ¢l concepto de Lux es
Orgullo, Ganancias y Diversion juegan como un paso fundamental hacta un futuro

ex1toso

FILOSOFiA

Orgullo: Sentimiento de pertenecer a una solida organizacion intermacional que
tiene a miles de personas como tu trabajando y perfeccronando la tradicion de
ventas directas de calidad creada por el fundador de Lux, Axel Wenner-Gren. Iis
también sentimiento de lograr grandes resultados de ventas o ser promovido a un

puesto lider.

Ganancias: La recompensa financiera de trabajar duro en un trabajo donde el
ingreso potencial es mucho mayor de los otros trabajos. Solo tus esfuerzos ponen

los limites.

Diversion: Disfrutar del fruto de tu trabajo con tu equipo, familia, amigos y
colegas, celebrando el éxito de muchas ocasiones espectales, viajes de incentivo de

productos Lux y mucho mas.

SI, Orgullo, Ganancia y Diversion  pueden ser mucho mas y significar cosas
diferentes a gente diferente. Nosotros tenemos ideas propias. Agrega las tuyas,
completa con lo que, ademas pueda significar para t acordarte de hablar

regularmente a tu equipo de trabajo acerca de esta filosotia.

PROTCOM Capiulo I - Pagina 5 ESPOL



@ Automatizacion en la cartera de clientes Manual de Organigacion

VALORES
*  Perseverancia
*  Optimismo
*  Honradez
® | ealtad
®  Responsabilidad

®*  Honestidad

1.9 FACTORES CLAVES DEL EXITO

Todo empleado exitoso Lux debe conocer las claves que llevan a la cima:
Establecer una meta: que sea alcanzable en pertodo determinado
Hacer un plan de accion: Planificando c6mo y cuando se efectuara la accion.
Actitud Mental Positiva: Auto confianza, determinacion, energia para
trabajar.
Vencer obstaculos: Cansancio, miedo, imidez, inconsciencia, etc.

Atacar: Todos lo que se presente, por cumplir la meta.

1.10 POLITICAS GENERALES

Presentacion apropiada: Los vendedores y Asistente de ventas, deben llevar
un vestuario apropiado.

Horario oficial: Horario establecido

Conducta: Se espera que los empleados de la compafiia se conduzcan
profesionalmente y con honestidad dentro de las premisas de la compania en la
zona de trabajo.

Orden / claridad: Debes tener seguro que las normas en la oficina son claras y
ordenadas, resalta esto en un encuentro importante con cada de tus colaboradores

de la agencia.

PROTCOM Capitulo I —Pagina 6 ESPOL
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Asistencia: Asegurate de que cada uno asiste a sus reuniones diarias, incluyendo
reuniones espectales en la zona, o eventos convocados por ka compania.
Ambiente agradable: Crear un ambiente agradable en tu agencia para crear un

chima de confranza y respeto entre tus companeros.

1.11 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

La estructura organizacional de LUX ECUADOR S. A es legalmente constituida y
dingida por el Gerente General, que trabaja acorde con cada uno de las dreas y
departamentos que conforman esta organizacion.

A continuacion describimos las funciones que se realizan las  principales dreas de

~ ~ 1
esta Compaiiia &0 P
~ T
C’:‘? 7 _' ~ N
b.,;‘ : ‘.-'.MJ}‘ -
GERENCIA GENERAL: WS
5 ‘ = “'D\)‘c.
Las tunciones de la GERENCIA son las siguientes: S s

- Responsable del buen funcionamiento y organizacion de los departamentos que
se encuentra a su cargo Areas o Departamento Financiero, Técnico y Ventas.

- Ljecucton de Conventos y negocios nacionales ¢ mnternacionales por virtud de
los cuales la empresa adquiere derecho y obligaciones.

- Elabora planes de acciones para cada departamento, especialmente el de

Ventas, por ser parte vital de la empresa

Las funciones de las areas que se encuentra bajo la responsabilidad de Gerencia son

las siputentes:

PROTCOM Capitulo I —Pagina 7 ESPOL
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AREA FINANCIERA:
Sus principales funcrones son:

- Conciliaciones bancanas

- Elaboracion de cheques

- Control de inventarios

- Regstro de cobros de factura en clientes
- Control de Importaciones

- Reggstra cuentas por cobrar

AREA DE VENTAS:

Sus principales funciones son:

- Realiza visitas diaras a clientes

- FEntrega cotizaciones o proformas de sistemas de hmpieza(aspiradora, enceradora,
purtficador de agua) su respectivo seguimiento.

- Asesora a los chentes antes de realizar una compra

- Realiza la entrega de sistemas de limpieza a nuevos clientes

- El jefe de ventas realiza reuniones dianas para capacitar a sus vendedores en la

practica diaria.

AREA TECNICA:

Sus principales funciones son:

Brindar un buen servicios a los clientes en maquinas ingresadas al taller

Servir de manera agil ¢ inmediata

Reparar los equipos de lmpieza a tiempo

También ayuda a los demas departamentos con la impieza

PROTCOM Capitulo I —Digina 8 ESPOL
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En la figura 1.1

Lux Ecuador S.A., del cual se detalla los departamentos.

S¢  muestra

el Organigrama

General de la Compania

GERENTE
G-’ 5
R oo 2/
& O e
AUDTORA | | Q,\d;b.;.&? o
INTERNA Q<’/
| [ [ |
FINANZAS VENTAS ADMNSTRACON SERVCIO
TECNCO
[ |
CREDTOY IMPORTACIONES | | CONTABILDAD GERENTE DEPARTAMENTO JEFE
COBRANZAS VENTAS PERSONAL TECNICO
TESCRERA COORDNADOR | | COORDNADOR TECNCO
SERRA COSTA
JEFESDE JEFES DE
VENTAS VENTAS
VENDEDORES VENDEDORES
DISTRIBUDORES | | DISTRBUDORES
Fig. 1. 1 Organigrama Estructural Organizacional
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1.12 ORGANIGRAMA DEPARTAMENTAL

El organigrama del Departamento de Crédito y Cobranzas esta conformado
por el Jete Nacional y Jefe de Crédito y Cobranzas por el cual se encargan de las

funciones que a continuacion describimos:

- Control de los cobros diarios
- Rewvsar los documentos por vencidos y por cobrar
- Realiza llamadas telefonicas a clientes por cuentas pendientes de pago,

etc.

Jefe Nacional de
Crédito y Cobranzas

Asistente de
Credito y Cobranzas

Jefe
Crédito y Cobranzas
I
[ |
Asistente Adm inistrativa Recaudador
Secretaria de Ventas
Secretaria de Ventas

Fig. 1. 2 Organigrama Departamental de Crédito y Cobranzas
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1.13 ESTRUCTURA DEL PERSONAL

LUX ECUADOR S.A, cuenta con el siguiente personal quienes estin
distribuidos, tal como se muestra en el sigutente organigrama de puestos y plazas.
Del cual la letra A significa actual, son las personas que laboran en la empresa; y la

letra R signitica requendo.

-.A)-‘“_“' v
GERENCA | A | R Y
(ererie Gererd 1 e
Sbameend | | SO
PR Sl S
¥ —}n#‘-
TECNICO A|R FINANZAS Al R VENTAS AR TEND
(ererte 1 Auditor 1 Gerente 1 lefe
e 1 CreditoyCobranzas | 2 | 4 Coordinador 213 [Terico
Téaio 5| 8 Contabilidad 1|3 Jefe de Venta 14| 20
Adriristratives 2 Tesoreria 1] 1 Vendedor Ak
Distribuidor 72 | 9%
CREDITO Y COBRANZAS| A | R
Jefe Nadoral 1
Jefe Regional 111
Seqreatria 3
Recaudador 1

Fig. 1. 3 Organigrama de Puestos y Plazas

A continuacion se detallarda la descnipaion de cargos solamente del DEPARTAMENTO

DE CREDITO Y COBRANZAS de la Compania Lux Ecuador S. A.
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1.14 DESCRIPCION DE CARGOS

DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: Jefe Nacional de Créditos y Cobranzas

Descripcién:  Control en el ambito Nacional del cliente de cobranzas
Reporta a: Gerencia General

Supervisa a:  Secretanas de agencias y recaudador

Coordina con: Ninguno

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES:
* Califica solicitudes de créditos de Quito y provincias
*  Registra informacion de los clientes
* Controla y devuelve los débitos bancanios

FUNCIONES PERIODICAS:
* Realiza gestiones de crédito en las entidades bancanas
® Supervisa la cartera de cliente de todo el pais
* Realiza las facturas y recibos de pagos de todo el pais

FUNCIONES ESPORADICAS:

* Recibe y hace llamadas de clientes que se retrasen en los pagos

REQUERIMIENTOS

EDUCACION:
Fstudios Superiores en: Ingenieria Comercial/ Contador General

EXPERIENCIA:
Minima 2 anos en cargos similares

APTTTUDES:
Cortés, amable y cordial
Sentido analitico y critico
Deseos de superacton
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargor Jefe de Créditos y Cobranzas

Descripaion:  Responsable de dingir el control de la cartera de chientes
Reporta a: Jefe Nacional de Créditos y Cobranzas

Supervisaa:  Secretanias de agencias Guayaquil y recaudador

Coordina con: Gerencia General

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES:
*  Califica sohatudes de créditos de Guayaquil
* Controla las cuentas vencidas y morosas
®  Recibe y hace llamadas de clientes en cuentas pendientes de pago.

FUNCIONES PERIODICAS:
® Entrega documentacion de los clientes por visitar
®  Supervisa las labores del recaudador
®* Rewvisa guia de chentes por visitar

FUNCIONES ESPORADICAS:
* Entrega dinero de los gastos de movilizacion por cobros y la venficacion de
solicitudes
* Recibe dinero recaudado en el dia, por el recaudador

REQUERIMIENTOS

EDUCACION:

Ingeniero Comercial o Contador General

EXPERIENCIA:
Minima 1 anos en cargos similares

APTITUDES:
Cortés, amable y cordial
Sentido analitico y critico
Deseos de superacion
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: Asistente Administrativa

Descripcion:  Responsable de la atencion a chiente y administrativos
Reporta a: Jefe Administrativo

Supervisa a: Ninguno

Coordina con: Jefe Administrativo/Crédito y Cobranzas

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES:
* Entrega mensajes con eficiencias en la recepcion
* Elabora él deposito diario
" Revisa los movimientos o cuentas pendientes de pagos
* Recibe el dinero recaudado en el dia por el recaudador
* Realiza planilla e ingresos de lo depositado

FUNCIONES PERIODICAS:
* Elabora la hquidacion de comisiones
* Solicita referencias bancarias y comerciales telefonicamente
* Elabora un listado de las solicitudes aprobadas para su liquidacion

FUNCIONES ESPORADICAS:
* Revisa solicitudes de crédito enviadas por las agencias

REQUERIMIENTOS

EDUCACION:
Estudios Superiores, minimo segundo ano

EXPERIENCIA:
Minima dos anos en cargos similares

APTITUDES:
Cortés, amable y cordial
Buena comunicacion oral y escrita(redaccion, ortogratia, etc.)
Ordenada, disciplina y habilidad para trabajar bajo presion
Deseos de superacion
Alto sentido de orden, impieza y ahorro
Vocacion de servicio
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo: Secretaria de Ventas

Descripcion:  Responsable de la atencion a chiente y vendedores
Reporta a: Jete Administrativo

Supervisa a: Ninguno

Coordina con: Jete de Ventas y Recaudador

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES:
* Elabora memos, cartas y comunicaciones externas e internas
®  Suministra oportunamente la papeleria e insumos necesarios
* FEntrega maquinas a vendedores
® Realiza factura y proforma por compras realizadas de clientes

FUNCIONES PERIODICAS:
* Elabora hqudacion de distnbuidores y vendedores
* Venfica solicitudes de crédito antes de ingresar al departamento de crédito
* Lo demas concerniente a la compania y asigne el Jefe Admimnistratvo

FUNCIONES ESPORADICAS:
®  Atencion a chentes externos

REQUERIMIENTOS

EDUCACION:
Bachiller

EXPERIENCIA:

Minimo un ano

APTITUDES:
Sentido critico y analitico
Cortés, amable y cordial
Capacidad de sintesis
Buena comunicacion oral y escrita(redaccion, ortogratia, etc.)
Ordenada, disciphnada y habilidad para trabajar bajo presion
Deseos de superacion
Alto sentido de orden, limpieza y ahorro
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DESCRIPCION DEL CARGO

Cargo:
Descripcion:
Reporta a:
Supervisa a:

Coordina con:

Recaudador

Responsable de realizar cobros a chentes
Jete de Crédito y Cobranzas

Ninguno

Secretaria

&y Ny
\ - y‘ o
' -+ | \,lgv
’ Gc’v‘ ’ “?\ﬁg

FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FUNCIONES PERMANENTES:

L]

servira para la aprobacion.
* Entrega dunamente de valores, mediante reporte
L

FUNCIONES PERIODICAS:

requiera su intervencion directa.

FUNCIONES ESPORADICAS:

*  Visita domicilios de aspirantes de nuestra compania

Ventica la direccion domicihana y laboral del deudor y garante, el mismo que

Informa a Jefe de Créditos y Cobranza sobre el trabajo diaro y sobre cualquier
inconveniente que se presente en la recuperacion de documentos.

Solicita ayuda al Jete de Crédito y Cobranzas para alguna gestion de cobro que

REQUERIMIENTOS

EDUCACION:
Bachiller

EXPERIENCIA:
No indispensable

APTITUDES:
Cort¢s, amable y cordial
Vocacion de servicio
Facilidad de adaptarse a cambios
Deseos de superacion
Excelente relacion interpersonal
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Lux Ecuador S. A.
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s

2.2

2.3

PROPOSITO

El manual de procedimientos serd la herramienta de puia para mejorar el

desenvolvimiento de los colaboradores del area y agihitar los procesos

ALCANCE

listo se aphcara en ¢l departamento de Crédito y Cobranzas

Los créditos se conceden a personas con ingresos  propios, con  solvencias

comprobadas.

Por ninguna circunstancia se aceptari como deudor y garantes a conyuge.

Se autoriza ventas hasta 180 dias plazo a personas juridicas, haciendo constar Jos
datos del representante legal, quien firmari pedido y pagaré, ¢l deudor con sello y
en garante sin sclo. Se exceptia la garantia personal para empresas o nstituciones

con prestgio y solvencia comprobada.

Las ventas se realizan dentro de las zonas autonizadas, que son determinadas por la

Gerencia General en cada ciudad.

Tas ventas fuera de las  areas autonzadas, se podran hacer Grucamente al contado.
St el pago fuera con cheque, este deberd tener como lugar de giro en la ciudad

donde esta ubicada nuestra agencia.
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CREDITOS ESPECIALES

* En ventas a militares, profesores y abogados se exigira garante que no pertenezca a
la misma profesion.

* No se acepta créditos a vendedores ambulantes, que no tengan un lugar fijo de
trabajo.

* En cuotas mnicuales, se aceptaran cheques de terceras personas, stempre y cuando
estén certificados.

PEDIDO
El pedido consta de un original y una copia
* El ongmal es para archivo del Departamento de Crédito
* la copta seri entregada al cliente, al momento de la compra, como recibo
provissional de a cuota inicwl y debera tener los mismos datos del original.
* Fl pedido deberi ser llenado con letras claras y legibles por el vendedor (letra de

imprenta).

PAGARE

El vendedor anotard dnicamente el valor en dolares, que sera el mismo del saldo, es
decir el valor de la maquina, menos la cuota inicial, y los meses a los que pacto la venta.

Hara firmar.

2.4 RESPONSABILIDAD
El fefe Naconal de Crédite y Cobrangas es la persona encargada de la actualizacion  del
manual de procedinnentos y deberd realizardo una vez por afio y entregar una copia y
onginal a la persona encargada de la supervision, revision y produccion, el mismo que
lo devolvera a quen la autorizé para que lo distnbuya a las demas personas que

laboran en la mstrucion.
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2.5 DEFINICION

Institucion  que publica anualmente una guia de datos con personas naturales y
juridicas que constan en la central de nesgos (Super Intendencia de Companias), Ja
misma ticne por finalidad servir de clemento de decision comercial y no implica

juicio de respecto de sus personas ni de su solvencia.

El uso de este Covinco se la utthza mediante el numero de cédula de cada cliente en
las sohictudes de crédito. Esta informacion es reservada y de caracter estnctamente

confidencial.

INGRESOS OUNICOS

Documento donde se registran  los ingresos que por diferentes conceptos se
reaiben en la compania. Los prinapales son: Ventas al contado, cuotas inicrales,
cuotas mensuales por las ventas a Crédito y otros, que por cualquier concepto cl

giro del negocio lo permita

O.P.P (ORDEN PERMANENTE DE PAGO)

La O.P.P. ¢s un formato disefiado por cada Banco a través del cual el chente
autoriza al Banco para que debite mensualmente de su cuenta comente o de
ahorros determinada cantidad de dinero y a su vez ese valor se acredite a la cuenta

comente de Lux Ecuador S.A. durante los meses convendos.

Para evitar la unlizacion de disinto formato de cada Banco, se ha disenado un
formato unico para todo los Bancos, cabe indicar que adicionalmente se hara firmar
el pagaré en vista de que es un documento que puede ser revocado en cualquier
momento que el Banco o el cliente asi lo deaidan.

De darse el caso seguira la cobranza en forma directa desde el departamento de

Crédito y Cobranzas.
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2.6 REVISION DEL MANUAL

La revision del manual debera reahizarse cada afo por el Jefe Nacional de Crédito y
Cobranzas coordinacion de la Gerencia General, en el mes de enero y venficar st los
procechmientos mndicados se estan llevando debidamente, s1 es que se necesita corregir

eliminar o agregar algin procedimiento.

2.7 CODIFICACION DE DOCUMENTOS

Iin el presente manual todos los documentos se identifican con un codigo formado de tres
secciones:

XX. XX. 999 ~0L
Gy~ oDy
Pnimera Seccion(dos caracteres): Identificar el tipo de documento asi: Ly : "_‘.
)
PR = Procedumiento o=t 92
DF = Diagrama de flujo R
FR = Formato S )
= Fom A
PL = Polinca S ?@‘}

Segunda Seccidn(dos caracteres): Identifica el area donde se aplica el procedimiento asi:

SC = Proceso de solicitud de crédito
FS = Proceso de facturacion

AC = Proceso de anulacion de crédito y Facturacion
GC = Proceso de gestion de cobro.

Tercera Secadn
999 = Identifica él nimero secuencial del documento

PR. SC. 001
PR. FC. 001
PR. AC. 601
PR. GC. 001

‘ I Procedimiento nimero 1

Gestion de Cobro

L » Procedimento
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2.8 DOCUMENTOS APLICABLES

Fste manual consta de los siguientes documentos:

Procedimiento para Sohcitud de Crédito PR. SC.. 001
Procedimiento para Facturacion de Servicio PR. AL 002
Procedimiento para Gestion de Cobro PR. GC. 003
Procedimiento para Anulacion de Factura PR. Al 004

2.9 LISTA DE DISTRIBUCION

Jete Nacional de Crédito y Cobranzas Ongmal
Jete de Créduto y Cobranzas Copia
Secretana Copia
Recaudador Copia
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Lux Ecuador S. A.

PROCEDIMIENTO PARA SOLICITUD DE CREDITO
CODIGO PR. SC. 001

ELABORADO POR: SRTA. NARCISA BAQULE
SRTA. BETTY BARCO

<OL
APROBADOR POR: SR. FRANCISCO FARES N\ S X
L\fj {i -* ‘
FECHA DE il
APROBACION: ST
FECHA DE REVISION: PR SR
%\-:“.\‘\&3
s
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2 PEDIDO(anverso) 28 4) o
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5. REPORTE DE INSPECCION DE CALIDAD 31 8au
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CREDITO
PR.SC.001 HOJA 1 DE 7

1. PROPOSITO

El siguiente procedimiento tiene la finahdad de ayudar a conocer los pasos para

poder otorgar un crédito.

2. ALCANCE

Esto se aplicard en el drea de Crédito y Cobranzas de tal forma que se pueda

otorgar un credito sin mayor tramite mas que ef necesario,

3. RESPONSABILIDAD

Fl jefe de Crédito y Cobranzas es el responsable de hacer cumplic este

procedimiento.

La secretana y el recaudador realizan las tareas asignadas que permita una mayor

agihdad y exactitud en la aceptacidn de algin crédito.

4. DOCUMENTOS APLICABLES Y /7O ANEXOS

ANEXO 1 Diagrama de Flujo

ANEXO 2 Formato de Medido(anverso)
ANEXO 3 Formato de Pedido(reverso)
ANEXO 4 Formato de Pagare

ANEXO 5 Reporte de Inspeccion de Cahdad

5. DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de Flujo para este proceduniento se muestra en el anexo 1
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CREDITO
PR.SC.001 HOJA 2 DE 7

6. PROCEDIMIENTO
N &S
SECRETARIA R
: Q)g ) Qi;

1. Recibe la sohcitud de crédito del anverso y reverso y pagare(ver anexo dos, tres y
cuatro)

2. Revisa que los datos cstén completos y que el cliente no conste en la lista de
COVINCO (Central de Riesgo). Si el chiente cumple con los requisitos envia la
solicitud al Jefe de Crédito y Cobranzas caso contrano no se procesa y termina el

proceso.

JEFE DE CREDITO Y COBRANZA
3. Reabe la sobcitud de crédito completa.
4. Venfica que no falte ningun dato importante.
5. Entrega al recaudador una copia de la sobhatud crédito y hoja de mspeccion de

calidad(ver anexo cinco) para que se verifiquen.

RECAUDADOR
6. Recibe el pedido y la solicitud de inspecaidon de calidad.
7. Confirma datos de la solicatud de credito.

JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS
B. Recibe la sohcitud de crédito y hoja mspeccion de calidad (ver anexo cinco). Si los
datos no estin en orden se devuelve a la secretana y se reinicia nuevamente el
Proceso.
9. Caso contrano, envia informacion requenda a Marnz,

Fn del procedimiento
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CREDITO

PR.SC.001

ANEXO UNO

HOJA3DE7

DIAGRAMA DE FLUJO DE SOLICITUD DE CREDITO

SECRETARIA

JEFE DE CREDITO

RECAUDADOR

[ INICIO ]

1. RECIBE SOLICITUD
DE CREDITO

.

2. REVISA
SOLICITUD CREDITO

CUMPLE
REQUERI-
MIENTO

/0O

Si

- DE CREDITO

RECIBE SOLICITUD

VERIFICA DATOS
DE SOLICITUD

ENTREGA HOJA

DE INSPECCION

RECIBE SOLICITUD

RECIBE SOLICITUD
Y INSPECCION

.

CONFIRMA DATOS

Y VERIFICACION

DATOS EN
ORDEN

ENTREGA INFORMACION
A MATRIZ

-

DE SOLICITUD
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PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CREDITO
PR.SC.001 HOJA 4 DE 7

ANEXO DOS
FORMATO DE PEDIDO (ANVERSO)

Manual de Procedimientoy
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Fig. 2. 1 Solicitud de Crédito, anverso
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@Momaﬁzacﬁn en la cartera de clientes

Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CREDITO
PR.SC.001 HOJASDE 7

ANEXO TRES
FORMATO DE PEDIDO(REVERSO)
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Fig. 2. 2 Solicitud de Crédito, reverso
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@Momaﬁzm en la cartera de clientes Manual de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CREDITO

PR.SC.001 HOJAGDE 7
ANEXO CUATRO
FORMATO DE PAGARE
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Fig. 2. 3 Solicitud de Crédito, pagare
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@Aufomaﬁzaddn en la cartera de clientes Manual de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA LA SOLICITUD DE CREDITO
PR.SC.001 HoOJA 7 DE 7

ANEXO CINCO
FORMATO DE REPORTE INSPECCION DE CALIDAD
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Fig. 2. 4 Inspeccion de calidad
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@Automatizadén en la cartera de clientes Manual de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DE SERVICIO
PR.FA.002 HOJA 1 DE 7

1.PROPOSITO

Fl siguiente  procedimiento tiene la finalidad de dar a conocer los pasos a seguir
para la Facturacion de ventas. Para el cual se indica que Ja facturacion se lo realiza

en la Matnz — Quito.

2.ALCANCE e
Ly 7e o
liste va dingido a la Secretana de ventas o Aststente administrativa L?) i

. ,.5-‘:(;;‘-’\’.“:
3.RESPONSABILIDAD - Nt

[l Jefe Nacional de Crédito y Cobranza y la Secretaria de la agencta son los

responsables de realizar este procedimiento de las politicas establecidas,

4. DOCUMENTOS APLICABLES Y /O ANEXOS

ANEXO 1 Dhagrama de Flujo
ANEXO 2 Memo

ANEXO 3 Guia de remision
ANEXO 4 Factura

ANEXO 5 Recibos de cobro

5.DIAGRAMA DE FLUJO

El diagrama de thyjo para este procedimiento se muestra en ¢l anexo 1
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@AMmaﬂmaﬁnmbcanwdecﬁmtes Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DE SERVICIO
PR.FA.002 HOJA 2 DE 7

6. PROCEDIMIENTOS

SECRETARIA

1. Realiza memo con los pedidos aprobados a la Matnz(ver anexo dos), en este
memo se adjunta solicitudes de crédito con pagare(ver anexo dos, tres y cuatro

del procedimiento de Sohcatud de Crédito).

2. Envia mformacion por la valya de documentos “I'ramaco. Para lo cual realiza

guia de remision(ver anexo tres).

JEFE NACIONAL DE CREDITO Y COBRANZAS

3. Reabe y revisa memo de la soliaitudes de crédito.
Q0L

4. Ingresa datos en archivos ot iy :
5. Elabora factura y recibos de cobro(ver anexo cuatm@.}'?iﬁéo) \"-{‘3
kel ) ¥
6. Envia documentos(recibo y factura) a la agencia en (;u],mquﬁ:;’ »
, B
c.a:)::;‘;";_;?
SECRETARIA M

7. Recibe los documentos
8. Inicia la gestion de cobro de los clientes.

Fin de procedimiento
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@Automaﬁzadén en la cartera de clientes

Manuwal de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DE SERVICIO
HOJA 3 DE 7

PR.IFA.QO2

ANEXO UNO

DIAGRAMA DE FLUJO DE FACTURACION DE SERVICIO

SECRETARIA (Gquil)

JEFE NACIONAL DE CREDITOS
COBRANZAS(Quito)

-

ENVIA MEMO DE
SOLITUD CREDITO

:

ENVIA INFORMA -

RECIBE Y REVISA

CION POR VALIJA

-~

RECIBE FACTURA Y4
RECIBOS CLIENTES

SOLICITUD CREDITO

:

4 INGRESA DATOS
SOLITUD CREDITO

(5,

ELABORA RECIBOS
Y FACTURA

.

L
L

FACTURA Y
RECIBO DE PAGO

6 ENVIA FACTURA Y

INICIA LA GESTION
DE COBRO

FIN

RECIBOS CLIENTES
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@Awomsﬂzadén en Ja cartera de clientes Manual de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DE SERVICIO
PRFA.002 HOJA 4 DE7

ANEXO DOS
FORMATO DE MEMO

LUX ECUADOR S.A.
Principal - Guayaquil

SOk
MEMORANDO 47 3
L _,:/ :;‘
PARA : DPTO. DE COBRANZAS QUITO o
DE : FRANCISCO FARES e
ASUNTO ENVIO DE PEDIDOS : "‘-\;x o~
FECHA : Guayaquil, 14 de junio del 2003

Adjunto al presente copias de los pedidos de los detallados a continuacion:

No. PEDIDO  CLIENTE VENDEDOR COD. PAGO AGENCIA
52486 JUANA SAAVEDRA A. CALDERON TIC Policentro
53692 JUAN RUBIO ANA GIA T/C Urd. Sur
56008 PEDRO MENDOZA ANA GIA 9 MESES Urd. Sur
Atentamente,

FRANCISCO FARES

Jefe de Crédito y Cobranzas

Fig. 2. 5 Memo de envi6é de Solicitud de Crédito
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@AMOmenzaaén en la cartera de clientes Manual de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DE SERVICIO
PR.FA.002 HOJASDE 7

ANEXO TRES
FORMATO DE GUIA DE REMISION
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Fig. 2. 6 Guia de remisién
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@Automatizadén en la cartera de clientes

Manual de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DE SERVICIO

PR.FA.0Q2

HOJAGDE7

ANEXO CUATRO
FORMATO DE FACTURA
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Fig. 2. 7 Factura de Servicio
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@Am:;maﬁzaaén en la cartera de clientes Manual de: Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA FACTURACION DE SERVICIO
PR.FA.002 HOJA 7 DE 7

ANEXO CINCO
FORMATO DE RECIBO DE COBRO

@

LUXECUADGH S & RECIBO N+

LTINS DR A B L

Fig. 2. 8 Recibo de Cobro
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@AMMaﬁzm en la cartera de clientes Manual de Procedimientoy

Lux Ecuador S. A.

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE COBRO
CODIGO PR. GC. 003

ELABORADO POR: SRTA. NARCISA BAQUE
SRTA. BETTY BARCO

APROBADOR POR: SR. FRANCISCO FARES L( '
FECHA DE »-- a7
APROBACION: “ > ¢
& 3 v %
FECHA DE REVISION: # S
CONTENIDO PAGINAS
1. PROPOSITO 41
2. ALCANCE 41
3. RESPONSABILIDAD 41
4. DOCUMENTOS APLICABLES 41
5. DIAGRAMA DE FLUJO 41
6. PROCEDIMIENTO 42
ANEXOS
1. DIAGRAMA DE FLUJO 44
2. CONTROL DE DOCUMENTOS ENTREGADOS 45
3. DETALLE DE COBRANZA DEL DIA 46
4 PLANILLA DE INGRESOS 47
5. INGRESO UNICO 48

PROTCOM Capitulo IT —Pagina 40 ESPOL



@Mtomaﬁzac:‘on en la cartera de clientes Manual de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE COBRO
PR.GC.003 HOJA 1 DEB

1.PROPOSITO

El siguiente procedimiento tiene como propostto dar a conocer los pasos para

gestionar el cobro de facturas vencidas por clientes.

2.ALCANCE

Esta dirigido al Recaudador, Secretana y al Jefe de Crédito y Cobranza.

3.RESPONSABILIDAD

El jefe de Crédito y Cobranza sera el responsable de controlar el cobro puntual de
los recibos de 1gual manera de investigar y negociar la cuenta con el cliente en caso

de quc por algiin motivo no pucda cancclar.

4. DOCUMENTOS APLICABLES Y /O ANEXOS

ANEXO 1 Diagrama de Flujo

ANEXO 2 Control de documentos entregados
ANEXO 3 Detalle de cobranza del dia
ANEXO 4 Planilla de ingresos

ANEXQO 5 Ingreso Unico

5.DIAGRAMA DE FLUJO

[l diagrama de flujo para este procedimiento se suestra en el anexo 1
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@Momdizadén en la cartera de clientes Manual de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE COBRO
PRGC.003 HOJA 2 DE8

PR Q,/ .

6.PROCEDIMIENTOS A ) 3,
WA, 788

—— eS8

1. Revisa los archivos con la fecha actual, para sacar recibos de cuentas por
cobrar.

2. Entrega al recaudador listado de cuentas por cobrar, para que realice las
visitas.
RECAUDADOR

3. Analiza y realiza el plan de visitas dc la cobranza diana para después llenar el
control de documentos entregados(ver anexo dos), entre ellos estan las cuentas

vencidas, cheques protestados, etc.

4. Reahza visita al chiente

CLIENTE

5. Recibe visita del recaudador para cancelaciéon de cuenta por cobrar o venada.

6. Fn el caso de no estd dispuesto a cancelar solicita al recaudador una prorroga y

una nucva fecha de pago.

RECAUDADOR

7. Si cancela el cliente informa novedades en el listado de visitas al Jefe de Crédito

y Cobranzas o Secretaria con el detalle de cobranza del dia.(ver anexo tres).
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@Mw&ﬁzaﬁn en la cartera de clientes Manual de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE COBRO
PR.GC.003 HOJA 3 DE 8

RECAUDADOR

8. Entrega dinero cobrado de las cuentas venadas

SECRETARIA

9. Recibe detalle de cobranza diana, para poder hacer las planillas ¢ ingreso de la

cartera cobrada, (anexo cuatro y cinco, respectivamente)

10. Cancela la cuenta, para desbloquear como cuenta vencida o pendiente de pago.

Fin del procedimiento
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@Aufomatizacién en la cartera de clientes

Manual de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE COBRO

PR.GC.003

ANEXO UNO

HOJA4DESB

DIAGRAMA DE FLUJO DE GESTION DE COBRO

SECRETARIA RECAUDADOR CLIENTE
[ INICIO ]
1 REVISA CUENTAS POR
COBRAR
2. ENTREGA LISTADO DE =4 REALIZA PLAN DE
CUENTAS POR COBRAR VISITAS A CLIENTES
CONTROL DE
DOCUMENTO
4 VISITA AL CLIENTE LY » RECIBE VISITA
DEL RECAUDADOR
T.
— 2res
9. REALIZA PLANILLAE 8 ENTREGA DINERO é
INGRESO
10. CANCELA
CUENTA POR COBRAR
FIN
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@Momatizacrén en la cartera de clientes

Manual de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE COBRO

HOJASDES

PR.GC.003
ANEXO DOS

FORMATO CONTROL DE DOCUMENTO ENTREGADO

LUX ECUADOR §.A.

CONTROL DE LOS DOCUMENTOS ENTREGADOS PARA LA COBRANZA DIARIA

Documentos entregodos ol Cotro ol Dia_
Al Sr.

DEPARTAMENTO DE COBRANZAS GYE /PORTOVIEIJO MACHALA HOIA ¢

na. FECHA DEL VALOR DEL

FACTURA ol ot DOCUMENTO| _ VETO. DOCUMENTO

¥ riesgo.

ENTREGADD POR RECIB! CONFORME

Certiftico haber recibrdo los Documentos oiribo onrotodos pora ef cobro, Guedonoo bajo mi responscbitided

Fig. 2. 9 Control de documentos entregados
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@Amgmaﬁzaa‘én en la cartera de clientes

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE COBRO
PR.GC.003 HOJAGDESB

ANEXO TRES
FORMATO DE DETALLE DE COBRANZA

WD EQATOR 4 DETALLE DE COBRANZAS DEL DIA
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Fig. 2. 10 Detalle de cobranzas
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@Automwzacién en la cartera de clientes Manual de: Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE COBRO
PR.GC.003 HOJA7DEB

ANEXO CUATRO
FORMATO DE PLANILLA DE INGRESOS

LUX ECUADOR S.A.

PLAMILLA DIARIA DE INCRETOS
W.- 238
AGENCIA URDESA COBRANZAS FECHA | DICHT a1

N-| N- 3 t
tu © vALOR |
3439 | RAMON BRUNES . 48200

;g‘[g.u..-l

482.60

MENSUAL DADES . 48200 RETENCIONES : =1
[OTROS H ~_|OTROS i
i 3

REALIZADO POR : FRANCISCO FARES FIRMA :
CODIFICACION PARA USO DE CONTABILIDAD
T NOMBRE DE ____ DEBE E HABER |
| ___LACUENTA CODIGO VALOR, T T VMOR
Q DEL [ X !
{BANED DEL PICAIRGTHA 17 [k ! - !
f ] 111.6020.13 ' 482 00 '
IRET WP A LA A 3 X -
5 IVA. N j%m D01 -
COMISION TARIE TAJCREDITO (621605001 =
{CLENTES URDEDA CENTRAL | 11.8110.22 27000
SUR i i 11811023 128.00
| 1181102¢° H P
T 11.8110.25! R
r 11811028 i
11.811027] 8400 | {
118110, | t !
118110.29) t
H o eme32l
SLBAN [ 48200 | [ _se200 |
REGISTRADO POR : REVISADO POR :

Fig. 2. 11 Planilla diaria de ingresos
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@Aufomaﬁzacién en la cartera de clientes Manual de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA GESTION DE COBRO
PR.GC.003 HOJAB8 DES

ANEXO CINCO
FORMATO DE INGRESO UNICO

VENTACONIADO | FwancERos | | INGRESO UNICO
CUDTA INICIAL | ofRos I _ ” NU 0‘52
LUX ECUADOR S A meusunon0 | -
{FECHA | dinimeniaim | AGENCIA COD. VENDEDOR AGENTE RETENEDOR: n[_j un[_]
RECBIMOS DE: AUC. 4 CL.
POR CONCEP1O BE:
TARJETA DE CREDITO CONCEPTOS VALORES
NOMBRE, EFECTIVO
_nu-:n' 70‘ - CHEQUES
CUSE COMRBTE | | FSetom | | oemmmo TARJE1A DE CREDITD B
MNOMBRE
Ko I8 o PN
ouse: comee [| esmon [ osmoo 1. TOTAL INGRESOS b Vo 4
RELACION DE CHEOUES PETENCION L8 {1 (e NN
-] . R in FECHA el | CUMISION 1€ (1 k‘i a syl 1y
OTROS | | N \:_;, 2
I . Iy T o
2. TOTAL EGRESOS -
A . . CANPUS
TOTALNETO (1-2] DEMAS
LUK ECUADOR S.A Todo cheque debe ser girade a
nombee de LUX ECUADOR 6.A.
RECIS COMPOPRMLE FEVIRARO POR

Fig. 2. 12 Ingreso Unico
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@Azﬂmaﬁzacién en la cartera de clientes Manual de Procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA ANULACION DE FACTURA
PR.FA.004 HOJA 1 DEG

1.PROPOSITO

El siguiente procedimiento tiene como proposito dar a conocer los pasos a seguir

para la anulacion de factura.

2.ALCANCE

Fste va dingido al Jefe de Crédito y Cobranzas, Recaudador y bodega para tener en

claro sus actividades en esta situacion.

3.RESPONSABILIDAD

El Jefe de Crédito y Cobranza, Recaudador y Bodega son los responsables de

realizar este procedimiento venficando que cada paso se cumpla.

4. DOCUMENTOS APLICABLES

ANEXO 1 Duagrama de Flujo

ANEXO 2 Formato de Desistmiento de Compra
ANEXO 3 Nota de Crédito

ANEXO 4 Memo

5.DIAGRAMA DE FLUJO

kil diagrama de flujo para este procedimiento se muestra en el anexo 1
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@AMOmaﬂ'zadén en la cartera de clientes Manual de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA ANULACION DE FACTURA
PR.FA.QQ4 HOJAZ2DEG

6. PROCEDIMIENTOS

CLIENTE
1. Informa a la compania el motivo por el cual desiste de la compra, la misma que
puede ser por enfermedad, viaje, calamidad doméstica, etc.

2. FEntrega equipo de limpieza.

JEFE DE CREDITO Y COBRANZAS w0y I
{ .04
3. Recibe equipo de hmpieza con desistimiento de compra(ver anexo dos) |
4. Realiza wisita o llamada telefonica para proponer soluciones o ayuda. ‘ / ;.
5. En el caso de no brindar solucion iquida la cuenta cobrada. ~ T
Bt Uy
Vo p&!
SECRETARIA o

6. Realiza nota de crédito (ver anexo tres), para eimunar la cuenta de la cartera. En

el caso de que no haya saldo termina el proceso.

~J

Si hay saldo, realizar memo para solicitar la devolucion de valores(ver anexo

cuatro) de cuenta por cobrar.

CLIENTE

8. In el caso de aceptar las soluciones brindadas por el Recaudador o Jefe de
Crédito sigue con el procedimiento en geston de cobro PR.GC.003

9. En caso de que haya sido de la liquidacion de cuenta, recibe cheque de la
empresa.

Fin de procedimiento
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@Momaﬁzadén en la cartera de clientes

Manuwal de Procedimientoy

PROCEDIMIENTO PARA ANULACION DE FACTURA

PR.FA.Q04

DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ANULACION DE FACTURA

ANEXO UNO

HOJA3 DEG

CLIENTE JEFE DE CREDITO SECRETARIA
[ ]
1 NFORMA MOTVOS
EN DESISTMENTO
2 ENTREGA SISTEMA DE 3y RECBE SISTEMA DE
LIMPEZA LIMFEZA
4 REALIZA GESTION
POR DESISTMENTO
8 BRNDA
8 SIGUE CON LA l‘i SOLUCIONES
DELIDA
l NO
PROCEDIMENTO 5 LIQUIDA REALIZA
GESTION DE COBRO CUENTA VBNCIDA NOTA. DE CREDITO
NO HAY
SALDO
sl
9 RECBE CHEQUE REALZA MBVD
SOLICITUD DE VALORES
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PROCEDIMIENTO PARA ANULACION DE FACTURA

PR.FA.004 HOJA 4 DE 6
ANEXO DOS
FORMATO DE DESISTIMIENTO DE COMPRA
LPLESISTIMIENTO CQ\J“')
& T

R ) 2

i ."_)\-,Q-.)

W %E’V(;?\’

Fig. 2. 13 Desistimiento de Compra
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PROCEDIMIENTO PARA ANULACION DE FACTURA
PR.FA.0O4

HOJASDES
ANEXO TRES
FORMATO DE LA NOTA DE CREDITO
@ | NOTA DE CREDITO
lux Erenncone 5 A
o T Tk S e 2 S NTOUR00T & wWanso
N . B.uC . TRC21TAMEM
AP Yien Loe Awtoraazcr R K AT G
:1_' ,“h'“',‘:"‘. :.1 %
LD 1] ¥ i
- s o NS, 2
, SHNIELT TTw ame enn Y 2T AP TE
-
1
& F L} L M .
e

Fig. 2. 14 Nota de Crédito
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PROCEDIMIENTO PARA ANULACION DE FACTURA
PR.FA.004 HOJA 6 DE 6

ANEXO CUATRO
MEMO

LUX ECUADOR S.A.
Principal - Guayaquil

MEMORANDO

PARA : DPTO. DE COBRANZAS QUITO — GUAYAQUIL
BODEGA CENTRAL

DE : JEFATURA ADMINISTRATIVA

ASUNTO DEVOLUCION DE VALORES

FECHA - Guayaquil, 17 de Junio del 2003

Solicito a ustedes gestionar la devolucion de una cuota micial por el valor de $296.55 a
nombre de Esperanza Saavedra Sinche, segun ingreso unico 3372 del departamento de
Urdesa sur.

Cabe indicar que dicho valor fue cancelado con la tanjeta de crédito #5180309003002298
de Mastercard.

Atentamente,

NARCISA BAQUE
Asist.. Admunistrativa

Fig. 2. 15 Memo devolucién de valores
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3.1 INTRODUCCION

Iiste Manual fue creado con la finalidad de proporcionar la ayuda necesaria al
usuario asignado a la ejecucion de la Aplicacion Automatizacion en la Cartera de
Clientes, permitiéndole administrar los datos del mismo de manera ordenada y con
resultados precisos.

Un excelente administrador de su tiempo laboral de los recursos del Lux Ecuador

donde se desarrolla sus actividades.

3.2 OBJETIVO e .;};f). 3.
.;;;? S

El objetivo de este manual es:

- Ayudar al personal del Departamento de Crédito y Cobranzas en el manejo de
la Aphcaciéon " Automatizacion de la Cartera de Chentes”

- Indicar el proceso de instalacion de la aplicacion.

- Dar a conocer la aphcacion por medio de una explicacion detallada e ilustrada
de cada una de las opciones que lo forman

- Identficar Jos procesos y reportes que se generan en cada modulo de a

aplicacion.

3.3 A QUIEN VA DIRIGIDO ESTE MANUAL

Fste manual estd dinigido al personal de Crédito y Cobranzas de Lux Ecuador, ¢l

que debe tener conoamiento en WINDOWS

3.4 COMO USAR ESTE MANUAL

Este manual esta compuesto por el ment de Mantemirmiento de tablas, Menu de
procesos, y el Ment de informes en cada uno de ellos esti la explicacion necesana

en cuanto la aphcacion de las mismas.
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Es de suma importancia que el usuano lea este manual antes y durante la utthzacion
de la aplicacion, ya que este le putard paso a paso en el manejo de todas sus

funciones.

3.5 DEFINICIONES

BASE DE DATOS
Es un conjunto de mformacion relacionada  con un asunto o con  una

finalidad.

BOTON
Simbolo que al ser presionado lleva a cabo una accidon. Los botones de la barra de

herramientas se utihzan para realizar la misma accion que una orden de menu.

COMBOS
Hace referencia que al dar clic sobre el boton de desplicgue usted puede observar
todos los registros de Jo seleccionado.

FORMULARIO
Son panmallas unhzadas para diferentes fines, aunque una de sus utihdades
principales es la creacion de disefios personalizados para la entrada y visualizacion

de datos de lus tablas.

CONSULTAS
Es un objeto de la base de datos  que representa un grupo de  registros que desea

visualizar, una consulta es una soliatud de un determinado conjunto de datos.

REGISTROS
Es un conjunto de mformaadn que descnbe un Gnico elemento de una tabla o

consulta.
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TABLA
Es una o mas filas de celdas utilizadas cominmente para visualizar nimeros y otros
elementos para una referencia y analisis rapido. Los elementos de una tabla estan

organizados en filas(registros), columnas (campos)

WINZIP
Fis un programa que nos ayuda a compnmir archivos extensos, cuando el archivo
sobrepasa la capacidad maima de un disquete o se necesita optimizar espacio en

algin medio de almacenamiento.

MOUSE
I's un dispositivo fistco que permite mteractuar con la pantalla sin necesidad de
utihzar el teclado

CLIC
Esta palabra significa que debe presionar el boton zgquierdo del mouse.

BOTONES DE NAVEGACION Y COMANDO

Los Botones de navegacion y comando tienen como objetivo permitirle al usuano
realizar las diferentes tareas de navegacion entre registros.

A contmuacion se detallan cada uno de los botones que se encuentran dentro de los

formulanos con su accion.

Botones De Desplazamiento:

4! Con este boton podri ubicarse en el primer registro.

¢ Con este boton podri ubicarse en ¢l registro anterior.

» Con este botom podri ubicarse en el siguiente registro.

4 Con este boton podri ubicarse en ¢l dltimeo registro.
e
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Botones Para Operaciones Con Registros:

Con este boton podra crear un Nuevo Registro

Con este boton podri crear un Guardar el Registro

Con este boton podra Buscar un Registro.

2] Con este boton podra Eliminar un Registro.
]
‘l!' Con este boton podra salir del formulario en el que se
cncucntre.

3.6 COMO LOCALIZAR UN REGISTRO

Para localizar un registro presione ¢l boton “buscar” (vea botones para
operaciones con registro)  a continuacion de presenta el sigutente cuadro de

diilogo:

Buscer & |Chgida oRuc =)

Coincich: [mr concide todo o campo :} Mis >>

Fig. 3 1 Busqueda de registro
Para realizar una bdsqueda, debe situar el cursor sobre el campo o seccion a realizar
queda, pe

la basqueda.

Si desea buscar un campo especifico debe:

Dar che en la opoon “buscar en”, selecaionar el campo en el que se vaya a

efectuar fa bisqueda.
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3.7

Si desea hacer coincidir algin campo debe:

Dar clic en el campo “coincidir” nos muestra 3 opciones que nos permite buscar el

registro deseado (ver figura 3.2)

1. Cualquier parte del Campo.

L
2. Hacer comaidir todo el campo. Cr ) .
3. Comienzo del Campo. [ﬂ)"ﬁ-;?y ."d.
“_" AL 2o .\?I &
2ix] ,-;9 3‘)&9
« \p ;—
Buscar ' Revsrplacar } U QQ'

hre [ ]
Concdr: del compo ;_l s >>
parte def campo -
comcichr todo el ¢

Fig. 3 2 Opcidn de basqueda, reemplazar y coincidir registros

Si desea realizar una basqueda avanzada debe:

Dar chic en la opadn buscar, para que le permuta realicar una basqueda mis

avanzada de los registros y presenta las opciones de: Todos, Arriba, Abajo.

Si desea cancelar la basqueda debe:

Dar chc en ¢ boton “cancelar” y sc cancelara la busqueda.

ESTRUCTURA DE LA BASE DE DATOS

La base de datos “Automatizacion de Ja cartera de Clientes”™ estd compuesta por

once tablas y la funcion que tiene cada una de ellas es la sigutente:
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Tabla de Agencias
Esta tabla nos permite registrar las agencias en la ciudad de Guayaquil, consta de

Codigo de Agenaa y descripcion

Tabla de Clientes

Iista tabla sirve para registrar los datos personales, labordles y del garante de
nuestros chentes, consta del Cédula de identidad o Nimero de Ruc. en caso de ser
una entidad, nombre, apellido patemo, apelbde materno, direccion, reléfono,
cudad, agente retenedor, lugar  de cobro, casa propia en la carpeta de Datos
personales; trabajo, direccion, teléfono, sueldo, otros ingresos, tempo de servicio

¢n la carpeta de Datos Laborales, y registros similares en la carpeta de Garante.

Tabla de Garante
Fsta tabla sirve para registrar los datos del Garante y constan los datos similares a la

de chentes

Tabla de Empleado
Fista tabla sirve para registrar los datos de nuestros empleados, y consta del codigo
que la empresa le asigna, nombre, apellido, numero de cédula, direcaion, teléfono,

codigo de la agencia y ol tpo de empleado al que pertenece.

Tabla de Tipo de Empleado

sta tabla sirve para seleccionar a los empleados por categorias y consta de  codigo

de tipo de empleado y desenipeion

Tabla de Articulo

Esta tabla sirve para registrar la descnpeion de los articulos dispombles para la
venta y consta del codigo del articulo con su nombre, modelo, serie, codigo de la

linea y el precio.
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Tabla de Linea

Esta tabla sirve para seleccionar los articulos por categorias y consta de codigo de

linea y descnipcion

Tabla de Cabecera de Pedido

Esta tabla sive para registrar el ndmero de pedido, codigo de los chentes, codigo
del empleado, codigo de agencia, fecha, cuotas, valor de cootas, wa, codigo de

estado del pedido.

Tabla de detalle de Pedido

I'sta tabla sirve para registrar la cantidad de los articulos solicitados, el codigo de los

articulos que reflejari los sigumentes datos: descripcion, modelo, linea, serie, precios.

Tabla de Estado

Iista tabla suve para registrar el estado de la sobatud de aédito y consta del codigo

de estado y descnipeion

Tabla de Forma de Pago

Fsta tabla strve regestrar fas formas de pago  y consta del codigo de forma de pago

y su descrnpeion
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3.8 AMBIENTE OPERACIONAL
A continuacidon  detallaimos  los  requenmientos  necesanos  de  computacion
(Hardware) y las diferentes aphicaciones (Software) previo una investigacion en ¢l

departamento de Crédito y Cobranzas de la Compania Lux Feuvador SAA.

REQUERIMIENTOS DE HARDWARE

CANT. DESCRIPCION DE CARACTERISTICAS
EQUIPOS

Pentium 111 900 Mhz . s
| E Memoria RAM 64Mb.

(49]
e

1 COMPUTADOR  Disco Duro 3.5Gb. el
— Monitor SVGA denas’
CID Rom 24X
Modem Intemo 33.6 Kbps.

1 UPS Para las estaciones
1000 VA.
4 tomas
. 10 a2 15 mn. De respaldo

PO MINUtO €N Negro

TN, IMPRESORA Color 1440 x 720 dpi 8 piginas
/ 7 pagmas por munuto en color.

Fig. 3 3 Equipos de requerimientos

REQUERIMIENTOS DE SOFTWARE

Para desarrollar, instalar, utihzar la Aphcacion “Automabzacion en la Cartera de
Chentes” de la compania Lux Feouador S. AL se requiere de los siguientes programas
de aplicacton:

Software de Aplicacion ~ Microsoft Office 97 con Access
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3.9 INSTALACION

1.a base de datos Aulomatizacin en la Cartera de Clienles sc encuentra en un diskette

3z el rmismo que se encuentra empacquetado en formato Zip.

3.9.1 Pasos para instalar la aplicacién

1. Inserta ¢ diskette en donde se encuentra la Aphcacion.

2. lucgo dé “Clic” en Inicio de la Barra de Tareas, aqui sc desphega una hsta de

OPCIONCs.

3. Escoja Programas, donde tambicn se desplicga otra bsta y d¢ “Clhic” en la

opaon de Explorador de Windows.
e Fdeie Neo b froks  Heesmsories Al H
o o ¥ 9 3 = x 3 oA
ik At Corwr Copme Fags Dechomtr  Heww Fupadedes  Yoiw
S =
Copaies: x oate | Teaie] 15
) __3 TTAONTE LACRRTERA. MBI W
= ek pdern L}
- xmeamses || Disco de
3w J 3% (&)
| Cion
o _—
-_:j-p
W
ST
o
= 2j Min decumertes
< Maver: = 0| | o
38 K5 ¥ woon e on S 01 MEL P

Fig. 3 4 Instalacién de la aplicacion

4. Una vez abierta esta ventama de doble “Chic” en Disce 3 %4 (A): y se visualiza ¢l

archuvo con el nombre de Awtomatigaadn de la Cartera de Clentes.
5. De “Chc derecho” sobre e archivo, donde se desphegra una lista de opciones.

6. FEscop la opcion Extract to... Y apareceri la pantalla del Winztp(ver figura 3.5)

L, TR
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Thiz iz & hully hunctional uniegstamed vacson for evaluation use only. *.‘ N3
T he regestered version does nok chaplag this robce s B IRE |

You can owes the registeved vession orline, by phone, o by meill. :;U
lnmedate onne delbrmy w avealable hom v vwirep. com. |

[ View Evastion Licorss | [ Erter Registiaton Code. | " |

1 undorstand thal | may wse WmnZip only fos evaluation CAMPUS
purpoass, subject to the tenes of the Evabuston License, and OENAS
that any othey wee roguires payme t of the registretion feo.

[ Quit | [ | Agrge | [ Dweinginee |

Fig. 3 5 Pantalla de presentacion en Winzip

7. Ensepnda presione 1 Agree, se presenta la siguiente pantalla que muestra ¢
archivo, dar “Clic” en Extract. Y usted puede escoger la direcaon en donde

desee abnirlo.

Click
7%
Extvact i Foolders/chves. £
IC%mWau_-J | Mydbume =]
Fie + '} MyeBooks Cocal
. . | My Prtses
Seieced - Jn
C Aifies _J&udnﬁJ ‘—"-J
- l-———
Flee ) Marude:
. ] Sankiage
7 Dvensile cmting Hes =) Wey
I Sk cldes Bes _J“!M 5
W Ljse fokies neswes < _-.I'J New Fakdes

Fig. 3 6 Pantalla Winzip
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8. Ensepuida comienza a Extraer el archivo a la direcaion selecaionada, espere
unos segundos y automaticamente se cerrara la sigutente pantalla regresando a

la pantalla antenior (ver figura 3.6)

Clic

Exect tx
[ e Gocumentos Warc: <] [ ]
Fies

& Selected flex

" Alfles

Che[

™ Dvermie exsting les

™ Skip oldes s e .
O 1 | of Mo

Fig. 3 7 Pantalla de Ruta

9. Localiza el archivo directamente desde el Explorador en la direcaon que usted
sclecciono al extraerlo.

10. Finalmente, retre el diskette y usted podri abrir el archivo con la aplicacidn ya
extraida dando doble “Chc” en el archivo “Automatizaciom en la Cartera de

Chentes™.

3.10 PASOS PARA ABRIR LA APLICACION

Para ingresar a la aphcacion debe seguir los siguientes pasos:

~ Ingresar al explorador de Windows
Abrir la carpeta “Avtomatizacion de la Cartera de Chentes”, en donde se
encuenttra ubscada la aplicaaon.

- Ahora damos clic sobre of archivo “Auromatizacion de la Carters de Clientes”,

y se abnira Microsoft Access y la Aplicacion.

F AN
14 P -
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Al abrirse la Aphlcacion aparecera la pantalla de bienvenida que presentamos a

continuacion
] =loi!
D "x
& 1
LUX ECUADOR E ai
poL "“

AUTOMATIZACION DE LA CARTERA | . ¢ u,)
DE CLIENTES campus’

PENAS

[#] «|

Fig. 3 8 Ingreso a la Base de datos "Automatizacién en la Cartera de Clientes”

Para comenzar a trabajar en la Aphcacion de clic en el boton "l y aparecera ¢l

Meni Principal (vea figura 3.9)

3.10.1 Meni Principal
El mena principal tene como proposito presentar al usuano de manera general

el contenido de la apheacion:

MENU PRINCIPAL

Massesuriead
Procesos

Reporees

I W

Men Pracipal

Fig. 3 9 Menu Principal
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3.11 MODULOS DE LA BASE DE DATOS

Lista Base de Datos tiene tres modulos que son: Mantemmiento de Datos, Procesos

y Reportes.

MANTENIMIENTO

En este madulo se pueden realizar el ingreso, modificacton y eliminacion de los
siguientes formularios: Chentes, empleados, agenoias y articnlos (Vea fa secaon

3.11.1)

PROCESOS

Fn este modulo se encontraran todos los procesos que necestte el usuario para el
control de Jos trabajos a realizarse que son: Registrar vna sobcitud de arédito para
factura por la compra de algliin sistema de mpicza y Registrar los cobros de

facturas por cancelar (Vea la secoaon 3.11.2)

REPORTES

I'n este modulo permiute al usuario  visualizar e imprimir reportes con los

registros que forman parte de la Base de datos (Vea la seccion 3.11.3)

3.11.1 MENU MANTENIMIENTO

Il objetivo de este menn es actuahzar constantemente los registros. Este contiene
formulanos de mantenimiento de: Chentes, Empleados, Articulos, Agenctas y al
dar “Che” en ol icono de Mantenimiento de datos en el Mend Ponopal (ver Hgura

3.9), apareceri la sigutente pantalla.
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MANTENIMIENTO

_l Chentes

_J B picatos
l Arcicaky

E Agencis

_} Maami Pedescipal

Fig. 3 10 Menu de Mantenimiento

3.11.1.1 Mantenimiento de Clientes

Iin este formulario permite ingresar, modificar, guardar, ebrmnar y consultar
datos con la informacion de los Chentes, lo que permibri tener un registro

actualizado de los mismos.

¢Como llegué aqui?
Para ingresar a este formulario  damos clic  en este boton desde el Mend

Mantemmento (vea figura No. 3.10) y aparecera la sigmente pantalla:

MANTENIMIENTO DE
CLIENTES
DaTTS PEHSUMALES | | ABORALES | GARANTE |
Cdula o R (0779921263 Telefiwew Gasoast
Nambece [Bet Ednards (mdad Plackaie -}
Apellido Pesecae [3Tia; Agense Rewoeds [ 2 2
Apelidc Paseruo [Sslrrene Lugac do Cobeo  [Casa %?Ot
Direccide [Cdia Alorada My 67 Villa ) Q} Pt
i | :
« | LAY
BAEIIILY |vinie] -
1)) (,.‘;"- 16\ 02
Fig. 3 11 Mantenimientos de Clientes e
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Dentro de este formulano podra realizar tareas como:

p+ | Sidesea agregar nuevos clientes dé “Clic” en el boton nuevo y podri ingresar los
L1 datos personales, laborales y del garante.

% | ran guardar los registros ingresados dé “Clic” en este boton

# | Si desea buscar registros de Clientes dé “Clic” en el boton Buscar, y siga los pasos
= descritos en la seccion 3.6

Si desea ubicarse en el primer registro dé “Clic” en este boton

{ ¢5P0)

Si desea ubicarse en el registro antenior dé “Clic” en este boton v <
. - '-’ e - . : :
) Floi )
nd St desea ubicarse en cl siguiente registro dé “Clic” en este boton. Ol o
ey Y
r o .
e rAS
N - | 615070
Si desea ubicarse en el Gltimo registro dé “Clic” en este boton. CANPU
—— PENA
? | Para cerrar este formulano y volver al mend principal presiones el boton salir
Sugerencia:

. / Puede ingresar a BUSCAR, presionando las teclas CIRL y

B de una manera mas rapida.

3.1L1.2 Mantenimiento de Empleados

tste formulario, nos permite ingresar, guardar, elumnar y consultar  datos, con el
¥ gr g y
proposito de tener actuahzado los registros de los Empleados que se mtegran a

nuestra fuerza de venta.
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¢Cémo llegué aqui?

Para ingresar a este formulano damos che  en este boton __J Empleades

desde el Meni Mantenimiento (vea figura No. 3.10) y  aparecera la sigutentc

pantalla:

Fig. 3 12 Mantenimientos de empleados PLNAS

Dentro de este tormulario podri realtzarse tareas como:
»# | Sidesea agregar nuevos chentes dé “Chc” en el boton nuevo y podra ingresar los
datos personales, laborales y del garante.

Para guardar los registros ingresados dé “Clic” en este boton

St desea buscar registros de Clientes dé “Chc” en el boton Buscar, y siga los pasos
descritos en la secaon 3.6

Si desea ubicarse en el primer registro dé “Clic” en este boton

St desea ubicarse en el registro anterior dé “Clic” en este boton

St desea ubicarse en el siguente registro dé “Chc” en este boton.

4

St desea ubicarse en el dltimo registro dé “Chc” en este boton.

m_‘ Para cerrar este formulanio y volver al mena principal presione el boton salir
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3.1.1.3 Mantenimiento de Articulos
En este formulario, nos permite ingresar, guardar, eliminar y consultar datos, con el

propasito de tener actualizado los registro de los Articulos disponibles para la venta

¢Como llegué aqui?

Para ingresar a este formulario damos clic en el boton desde L Articides

el Menu de Mantenimiento (vea figura No. 3.10) y apareceri la siguiente pantalka

MANTENIMIENTO DE

ARTICULOS z"

— TN

[sxradera . ,f. ‘

B /5
T W20z o ATECA

gL -

i ch?Ua

»|y|a]e] SERAS

Fig. 3 13 Mantenimientas de Articulos

Dentro de este formulano podra realizarse tareas como:

Si desea agregar nuevos chientes dé “Che” en el boton nuevo y podrin ingresar los

b {
datos articulos.

# 1 Para puardar los registros ingresados dé “Clic” en este boton

% | Si desea buscar registros de Chentes dé “Clic” en el boton Buscar, v siga los pasos
descritos en la seccion 3.6

- “ 2
iwmws | Sidesca ubicarse cn ¢l primer registro dé “Chc” cn este boton
\ Si desea ubicarse en el registro antenior dé “Clic” en este boton
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4

St desea ubicarse en el dltimo registro dé “Clic” en este boton.

Para cerrar este formulario y volver al menu pnincipal presione

3.12.1.4 Mantenimiento de Agencias

Si desea ubicarse en el siguiente registro dé “Chic” en este boton.

el boton salir

En este formulano, nos permite ingresar, guardar, eliminar y consultar datos, de las

agencias con e proposito de tener actuahizados los registros.

¢Cémo llegué aqui?

Para ingresar a este formulario damos clic en este boton desde

Agencia

el Menii de Mantenimiento  (vea figura No. 3.10) y aparecera la sipuente pantalla.

MANTENIMIENTO DE
AGENCIAS

Cadigo

[Podarnrs
Cameraai Poioivs Local 114
sz g

E&?HT

Descripcida:
Direccion
Tekédono

E}? £

ePOy
I
R A
, e
-
a3 I0TE
~ 3 MPU
::j{

Fig. 3 14 Mantenimientos de Agencias
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Dentro de este formulanio podra realizarse tareas como:

p# | Sidesea agregar nuevos chentes dé “Chic” en el boton nuevo y podra ingresar los
datos de agencias.

%

Para guardar los registros ingresados dé “Clic” en este boton.

™y St desea buscar registros de Chentes dé “Clic” en el boton Buscar, y siga los pasos
descritos en la seccion 3.6

il{i] Sidcsca ubicarse en cf primer regstro dé “Clic” en este boton

4| S desca ubicarse en ¢l registro antenor dé “Clic” en este boton

P | Sidesea ubicarse en el siguiente registro dé “Clic” en este boton.

B| | Sidesea ubicarse en cl dltimo registro dé “Clic” en este boton.

[
ELQ Para cerrar este formulario y volver al ment pnncipal presione el boton sahir

3.11.2 MENU PROCESOS

Fl Mem) de Procesos tiene como objetivo desplazarmos a los formulanos:
1. Ingreso de las solicitudes de Créditos.
2. Ingreso de Cobros.

¢Cémo llegué aqui?

Para ingresar a este formulario damos che en el boton desde l Procesos
el Menti de Principal (vea figura No. 3.9) y apareceri la siguiente pantalla

PROTCOM Capitulo 111 — Pagina 75 HSPOL



@Mmmmhcmmdﬁmtes Manual de Usuario

@‘ PROCESOS

_l Ingresar/Soliciard de Crédim

_J Ingresar /Cobros
[Q se/Pancatis Principal

Fig. 3 15 Men( Procesos

Para salir de este formularnio damos clic en el siguiente boton
l@ Salir,’Pantalla Principal

3.11.2.1 Ingreso de Solicitud de Crédito

Fista opcidn tiene como proposito registrar las sohcitudes de credito.

¢Como legué aqui?
Para ingresar a este formulano damos clic en este L_‘[ Ingresar, Saliciad de Crédite

botim desde el menu Proceso (vea figura No. 3.15) y aparecera la siguiente

pantalla:
@ [SOLIGITUD DE CREDITO |
Codige 2543 Feche 17012] 2002
Cédede o e (0577427754 < Poca de Pago [Cavade K|
Naazbre [Baree ¥ aards Beuy Mariose Baupdesda [Cristion_tiasar |
Direcride [Premoum dr Maras 9100 1 Laomadas Plat~ Cod ewtmdee  [Por Cotrwr )
Tekfono (paserwe
Arficule. Madele | imex | Serm | Precis | Tewl
L4 3 2  Ercemdon KIELSEMA2  Semsdomestics 1156830 LRSI A a0
- B [ nm 8
o | o
Curccna 3 Sub-coul [ 235447406
valor_cxvin P51 204,77 P 1Z I TT0TTHAE
cuoes_inicisl £12.300.00 Tod [ 2s77zies
Sakdo s Pagas | E 7402848
ol -1 LIS

Fig. 3 16 Formulario de Solicitud de Crédito
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Dentro de este formulano podra realizarse tareas como:

e

St desea agregar nuevas solictudes de crédito dé “Clic” en el botdén nuevo y
podri ingresar los datos de Chente, articulos y saldo a pagar.

Para guardar los registros ingresados dé “Clic” en este botén

Si desea buscar registros de Clientes dé “Chc” en el boton Buscar, y siga los pasos
descritos en la seccién 3.6

St desea ubicarse en el pnmer registro dé “Chc” en este boton "

Para Visualizar el informe de la solicitud de Crédito damos clic en este botén

Para cerrar este formulario y volver al mena principal presione el boton salir

3.11.22 Ingreso de Cobros
Esta opcion  tiene como proposito ingresar datos de cobros como fecha y el

monto de la deuda del chiente.

¢Coémo Hegué aqui?

Para ingresar a este formulanio damos chic en este boton

@ Ingresar /Cobros

desde el Meni Procesos (vea figura No. 3.15) y aparecera la siguiente pantalla:
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Cobwes
Saildo Acounl

@

| INGRESO DE COBROS |

Heoew 3928458 - Eastado [Por Cobrar
Pedida iss -
Direccida : (Clia Fayws Aqui My 1858V, 15 10Y
Tridfmas 5478
Wi e Code Pl e Gt Vislor Codtn _?_
]—‘—‘““w , pmvlr—* [ . - B
*F = -

Regubo 14} ') R b lvifre) de 1
Saido x Pagas | 2810

f 1.000.60
T 1.910.60

En esta ventana constan las siguientes opciones:

Fig. 3 17 Ingreso de Cobro

Cliente: Iin este campo debe seleccionar al cliente que ingresara ¢l cobro.
Pedido: Ein este campo debe seleccionar el numero del pedido a efectuar ¢l
cobro.
Recibo de cobro:  En este campo debe ingresar el numero del recibo de cobro.
Fecha de cobro: En este campo debe mgresar la fecha del reabo de cobro
Valor: in este campo debe ingresar valor del recibo de cobro.
Para guardar los registros ingresados de “Chic” en el botdn
% guardar
Y Para Visualizar el informe de Ingreso de Cobros damos chic
en este boton
& | Para imprinur ¢l mforme de Ingreso de Cobros damos clic
en este boton
m_‘ Para cerrar cste formulario y volver al mend prinapal
presione el boton salr
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3.11.3 MENU DE REPORTES

Los reportes tienen el proposito de presentar datos seleccionados, que ayuden al

usuario ha obtener una informacion que podra visualizar e imprimir.

¢Como llegué aqui?

3

Para ingresar a la opcion de Reportes dé clic en este boton Reportes

del Ment Principal (vea figura 3.9), y podra visualizar la sipusente pantalla:

| Chente

| tmplesdo

| Agencia

___I Ardeudz

[ soitcind de Crodivo
-

Switr; Panvelia Peincipal

Fig. 3 18 Formulario de reportes
Este menu tiene como proposito emitir reportes de Clientes, Empleados,

Agencias, Articulo y Sobiotud de Crédito.

3.11.3.1 Reportes de Chentes

Fsta opadn  nos permiticd emitir reportes de clientes de forma individual o

general.
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REPORTES DE CLIENTES

@ Individus!
___J General

_J Saiit/Menu Repoctes

Fig. 3 19 Formulario de Reportes de Clientes

3.11.3.1.1 Reporte General de Clientes

Esta opcion tiene propadsito visualizar la mformacion de los clientes que hayan

comprado sistemas de bmpieza.

¢Coémo llegué aqui?

Para ingresar ala opcion de Reportes de clic en este boton _l Genersl

del Menid Reportes de Chentes (vea figura 3.19), y podra visuahizar el sigutente

reporte.
REPORTE GENERAL DE CLIENTES
1502003 210333
LIUX ECUADOR Pegis | ded
Céda 0 RUC (Nambre Il;wll;du Paemo . lido Maremec ]
9153621 8% Lxy Mana
Direccion Teidtono I(.':'udmf Ageniee o Rerencidn
Calke Sepamds 451 ) Bokna - 5851 [Ne
\Lugatr de Cobr I(,‘ns.r Provpia P fesion Teldfono TrabsjolSueldo
Cas | NdPamioes 2 856327 $75000
Trabajo \[Mreccidn Trabajo
IMae iy, Dale Km 15
Ceas Ingreso|Tiempo de Senviciol
$700,00 [ afies

Fig. 3 20 Reportes General de Clientes
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3.11.3.1.2 Reporte de Clientes

[ista opaon tene proposito  visualizar la informacion de un cliente en particular

gue haya comprado sistemas de hmpieza.

¢Como legué aqui?

Para mgresar a la opuaon de Reportes de Chente  Individual dar clic en este boton

] Srrabivictiasl ] d(.']

Meni Reportes de Chentes (vea figura 3.19), y podra

visualizar la sigwerite pantalla.

' REPORTE INDIVIDUAL DE
| CLIENTE .
o7
1,
’,",..'—j 4
gB8LIOTECA
CAMPUS,
bl PENAS

Fig. 2 21 Formulario de reporte de cliente

Esta ventana consta de las siguientes opciones:

Seleccién del Cliente:

Fn este combo debe seleccionar al cliente.

s

Permute visuahizar el reporte. (Ver Figura 3.22)

Permute imprimur ¢l reporte por el chente seleccionado

Para salir de este formulano dé “Chc” en Salir y

regresara al Ment de reportes.
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@ REPORTE DE CLIENTES
P ]
LIX ECUADOR Pagha T |
.‘2 M. A m S
Mo Bars Modme
dpedds Foomo Bao
Apedide Moo St
Dirersvm Fumcta & Moras §108 3| oonide Plege
Telgone 257 )
T dad oty Y
dg exse Ferorodoe 5 é?o“
v

o di Lot Cae o s
rate s R i {
ot FADECA E_‘._ < g
Télgiomo de (Yiera 2020 AR ‘-/
Diresoiom (Fing Cale Png 108y As Duwtng Coess s ‘ :
it Lt EW.EN- :E.GA

20 e
wor iy P4 CA'«!-"US‘-
Fig. 3 22 Reporte de Clientes Individual PENAZ

3.11.3.2 Reportes de Empleados

[ista opcion permitird generar reportes de los empleados que forman la compaiiia.

¢Cémo llegué aqui?

Para ingresar a la opaion de Reportes dé clic en este boton P, del

Meni Reportes (vea [igura 3.18), y podra visualizar la siguiente pantalla.

| REPORTES DE EMPLEADOS)

_} Couperst
__| Emplsdopar Tipe
___l P Agecuis

Salic,/Mend Repacees

Fig. 3 23 Formulario de Reportes de empleadas
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El meni Reportes de Empleados esta compuesto de las siguientes opciones:

- Reporte General de empleados

- Reporte por tipo de empleado

- Reporte de empleado por Agencia

3.11.3.2.1 Reporte General de Empleados

Con este reporte el usuano podri obtener el listado de los Fmpleados que laboren

en Ja companiia Lux Feuador del cual se detalla codigo, nombre, direccion, teléfono,

agencia y upo.

¢Coémo llegué aqui?

Para ingresar a la opcion de Reporte General de FEmpleado dé “Clic” en el

boton @ Geneial

podra visuahzar el siguiente informe:

Codie Nomere

Apciiran  Céduiz

Lhrcooras

Testono 1o de Fopplesdo Agemars

del Meni Reportes de Empleados (vea figura 3.23), y

i WS  Erein Cadem OFI846427 Cds Lo Rosie My © Vil 2504 Vindedn Ut 5o ‘
&7 \
I 77 Crcvenmy Tomvaia WAKGS/D Py (remeyy Gowey Kmedon 2458V Ve Urdess Saer ;
LEL . P Villger FI987 5.3 CoreSont Ana )47y Calle 2301704 Dusmvade Urdiesa Comt
Nums Foopriio Llons |
TSA  Jebesse  Reddgey O2A65099¢7 Cda E¥Rmwe My 547 Villa 86997  Duswheader Uhddew Comt |
5784
I
)i Coie Barrea WS4 Cda Garpm My € Viils B304 Dotubmde Alorads
1
12578 Cueman i 17588071 Cdln Adwsaria My 365 Lilla 2557477 Jof Fesi o . .
e -
| \
13282 Rrmalds Viea 1P T Low Vmgdes Mg 8327 Villa 4 2F060R5 ot Fod awtre | (\
Fig. 3 24 Reporte General de empleados _
b
BoOTECA
~ANMPUS
DENAS
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3.11.3.22 Reporte de Empleados por tipo

Con este informe el usuanio podri obtener el listado de todos los Empleado por

tipo que pueden ser Jefe, Vendedor o Distnbuidor.

¢Coémo llegué aqui?

Para ingresar a la opcion de Reporte por Tipo de Empleado  dé “Clic” en este

boton | | Zipo |

del Mentd Reportes de Empleado (vea figura 3.23), y

podra visualizar el siguiente dualogo:

REPORTE TIPO DE EMPLEADO
¢ SPO

S 2

Ja

Vianoleoty

Dstateacior BISLICTE A

! CAMPUS
m[a]wi PENAS’

Fig. 3 25 Formulario de reporte de empleado por tipo

Esta ventana consta de las siguientes opciones:

Selecciones de Tipo: En este combo debe selecctonar de empleados por tipo.

2

Permute visualizar el reporte. (Ver figura 3.26)

Permite imprimir el reporte por el chente
selecaionado

Para salir de este formulario dé “Chc” en Salir y
regresara al Meni de reportes.
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: A
! k ;';‘.j'ﬁh ]-g
L \ -:P .-' ","
- == -- T R AT TS :-..:_.'_-.-_. e - -""1_ iy
! Cadigs Nombre Apelid  (éhde  Dimedon Tdforo Agencia bry e’
| fLorees

17T Geovrry Tomel (ROSOETE5  FrayGimeryGlimezRentn 20965 Uniems S
195 Enin (oo (BS0MET (iosRomesi £V 740RA (nemSe CAMPUS
© . LAM

Fig. 3 26 Reporte de empleados por tipo

3.11.3.2.3 Reporte de Empleados por Agencia

Con este reporte el usuano podra obtener el listado de todos los empleados  de
acuerdo a Ja agenoa donde laboran, en el cual se detalla codigo, nombre, direccion y

telefono

¢Como Hegué aqui?
Para ingresar a la opcion de Reporte de Iimpleados por agencia  dé “Clic” en este

boton D Ageacit | del Meni Reportes de Empleados (vea figura 3.23), y podra

visualizar la siguiente
REPORTE DE EMPLEADO
POR AGENCIA
e ‘T—" 7
<=0
5 '~_.«'
AGENCIA ] . 2
Urdeta Sur 3¢l g
Undesa Comiral e,
Alberads : -
Swr i
g CAMPUS
PENAS

Fig. 3 27 Formulario de Reporte de Empleados por Agencia

PROTCOM Capitulo 111 — Pigina 85 ESPOL



@Moma&aa’dn en la cartera de chientes

Manual de Usuario

Esta ventana consta de las siguientes opciones:

Selecciones de Tipo: En este combo debe seleccionar la agencia

2

ge

regresara al Meni de reportes.

LIX ECUADOR

REPORTE DE EMPLEADOS POR
AGENCIA
102003 1T 148
Pigina 1 de't

Descripetin U Sar

13737 Gy Tomela

Codigo Nambie Apelsdo  Ciduls  Divevoids Teféiono _ Tipo

BEBETE Py Gimeyy Gimey  N75569 Vendar
Faman

WE Emm Ciirm  (BI34EI Cila Ly Bmale My, 2 539654 Vindier

& Vil &7

Fig. 3 28 Reportes de Empleado por Agencias

3.11.3.3 Reporte de Agencias

Esta opaién perrmitird generar el Reporte de Agencias de la compaiiia.

¢Como llegué aqui?

Permute visuahizar el reporte. (Ver figura 3.28)
Permite imprimur el reporte por el chente seleccionado

Para salir de este formulano dé “Chc” en Salir y

SPOy
) f‘i\{'

1'-

..
Teioms

BISLICTEC
CAMPUS
PENAS

Para ingresar a la opaidn de Reportes de Agencaia dé clic en este botdn

del Mend Reportes (vea figura 3.18), y podri visualizar la siguiente pantalla.
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REPORTE DE AGENCIAS

13092003 21812
LUXBCUADOR S
Cidige  Descipoda  Dieccidn  Teéfoao
%27 UdeSe  VideBmio Rerwia9%5 olime 2891
®24  UrisaCowal  View Boudo Berada 975 sliome 2883917
- 25  Abwss A DEBMI 6V 5% 240563
§ ®277  Phomtn  Ceo Cooweal Poicery 288117
®2 Con Comeresi S0 Ty

Fig. 3 29 Reporte de Agencias

3.11.3.4 Reporte de Articulos

Con esta opcion el usuario podri obrener vanios listados de los Articulos.

¢Coémo llegué aqui?

Para ingresar a la opcon de Reporte de Articulos

J Articiudo

siguientes opclones:

boton

de

V' D 5

i

Bt )

Wh LR
e
i - o 4
| :
| BiCL.{CTICA
ANPUS.

DENAS

“Chic” en este

REPORTES DE ARTICULOS

Artfcuios
__] Linea oo Ardcais

_] Meni Reparces

Fig. 3 30 Formulario Reporte de articulos

del Menu Reportes (vea figura 3.18), y podra visualizar las
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3.11.3.4.1 Reporte de Articulos

Con este reporte el usuario podra obtener el listado de todos los articulos del

cuales se detalla codigo, nombre, modelo, linea, sene y precio

¢Cémo Hegué aqui? {/SP(

sty

Para ngresar a la opcion de Reporte de articulos  dé “Clic” en || 4 v

1 : s
este boton del Menti Reporte de Articulos(vea figura 3.27), y podra vi.&nd_' 1zt la
\-’.
siguiente o
'''''' — BlaliGiny
CAMPUS
PENAS
Codige Ardade Moadsto Lines Setfe P clc
1 Astradrs FMDEL 548 Demistis ORHKS 250000
? Enswbrs KOELS T2 Semiwesa 1I56&3 100000
3 Pesdré Awe  KIBOLSEH  Indecmal BT M0
4 PefubrdAn  MDEGDE  Smedumad  MSSE31 75000
S Fatw JML-25412 Deicixs 125456354 YO0

Fig. 3 31 Reporte de articulos

3.11.34.2 Reporte de Linea de Articulos

Con este informe el usuario podra obtener el listado de todos los Articulo por linea

que pueden ser Domestica, Sermi-domestica, Industnal, Serni-industrial y blanca.

¢Cémo llegué aqui?

Para ingresar a la opcion de Reporte de articulos por linca de “Chc” en este boton

| | tiesu sucanw | del Meni Reparte de articulos (vea figura 327), y podri

visualizar la siguiente
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. LINEA DE ARTICULOS

LINBA ' = e f_’,? O )
i p a w F:\ - ‘-.t
| Semindusmal AR
BIBL ~
CAMPUS
Fig. 3 32 Formulario de Articulos por linea PENAS

Esta ventana consta de las siguientes opciones:

Seleccion de Linea: 1'n este combo debe seleccionar 1a linea del articulo

02

Permite visuahzar el reporte. (Ver figura 3.33)

& || Permite imprimir el reporte por el chiente seleccionado

1 Para salir de este formulario de un “Clic” en Salir y
regresara al Menu de reportes.

REPORTE DE LINEA DE ARTICULOS |
|
i

| 15052003 21.29.54 i

Pégina 1 de ‘

Lirea Doméstea i

Codico Acicdo  Modelo  Sede  Pmco |

5 Fin RML- 25412 1254563367 45000 \

T Atrradrs KMDEL 542 0Q42%54 250000

Fig. 3 33 Reporte de Linea de Articulo
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3.11.3.5 Reportes de Solicitudes de Créditos

Con este reporte el usuano podra obtener el hstado de las Sohaitudes de Crédito

por fecha, chente, empleado y por estado.

¢Cémo llegué aqui?

Para mgresar a la opcion de Reportes de Solicitudes de Crédito  dé “Chic” en este

boton Solicizud de Ceédio del Mend Reportes (vea figura 3.18), y podra

visualizar lo siguiente

REPORTES
SOLICITUD DE CREDITO

Por Fecha

Poc (heoees
Por Lurplendo

Poc Bsrade

LLL LB

Laiir / Repostes

Fig. 3 34 Formulario de Reportes de Solicitudes de Crédito

3.11.3.5.1 Reporte de Solicitudes de Crédito por fecha

Con este reporte el usuario podra obtener el listado de todos los Chentes

dependiendo de un rango de fecha de imcio y final.

¢Cémo llegué aqui?

Para mgresar a ka opadn de Reportes de Sohcitudes de Crédito por fecha dé “Clic”

en este boton | [ o fecss | del Ment de Reportes de Solicitudes de Crédito

(vea figura 3.34), y podra visualizar lo sigmente
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REPORTE DE SOLICITUD DE CREDITO
POR FECHA

4
S P IR
Fecha Final 21/01/2003  dd/me/es L

BiBL -
YCILS sl
PENAS

Fig. 3 35 Formulario de Reportes de Solicitudes de Crédito por fecha

Esta ventana consta de las siguientes opciones:

Fecha Inicial:

Hasta:

En este campo debemos ingresar la fecha de wnicio que

queremos obtener del reporte.

Fn este campo dcbemos ingresar hasta que fecha queremos

obtener el reporte.

Permute visualizar el reporte. (Ver figura 3.36)

=3 Permite impnimur el reporte por el cliente seleccionado

Para salir de este formulario dé “Che” en Salir y regresara

B¢ | al Menu de reportes.
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REPORTE DE SOLKCITUDES DE
CREDITO POR FECHA

2

L
Pigirn 1 1

LY ECTA DO
Frcha Z7[ET 00

|
| |
|
| ) Lad  Aesionl £ = |
| odgo  Nadee Cphdad  Anticulo iy Toki | Ql
| e ’ - S |
|
|
|
|

265 Faande Muadonn Conctn .

2 Prfdwde A 3000 130000 | fs g :
b Toga 1 500,00 E e oA
1% AR
4213 Amwm Pinset Angel Rapd ~—
I Eow - :
B'3 A
4312 Pgeaiiy Thetho Misnis Luisa TTEUD
I Apesdoss - ‘.':-S

Fig. 3 36 Reportes de Solicitudes de Crédito por fecha

3.11.3.5.2 Reportes de Solicitudes de Créditos por Cliente

Con este reporte ¢l usuario podra obtener el listado de todas las Sohcitudes de
Créditos por Chente, lo que permitira un mforme completo de los datos a
consultarse.

¢Como llegué aqui?

Para ingresar a la opaon de Reportes de Solicitudes de Crédito por cliente

dé “Clic” en este __J Py — boton  del Meni de Reportes de

Solicitudes de Crédito (vea figura 3.34), y podra visualizar la siguiente

REPORTE DE SOLICITUD DE CREDITO
POR CLIENTE
GLIENTE: | Cata Lain -
Bi&|w

Fig. 3 37 Formulario de Solicitud de Crédito por Clientes
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Esta ventana consta de las siguientes opciones:

Seleccion del Cliente: FEn este combo debe seleccionar el chente

o Permite visualizar ¢l reporte. (Ver figura 3.38)

S Permite impnmur el reporte por el chente
seleccionado

§* | Para salir de este formulario d¢ un “Clic” en Salir y
regresara al Ment de reportes.

REPORTE DE SOLICITUDES DE ] %PO
CREDITO POR CLIENTES | T
| - -~
j X BCLADOR veeeree | 227w NE
| Agha 1 ¢ | ﬁ‘ T
] Bercc: DS fusds Mk Coska ‘ B\ T
Prcids 26n } N
| — . . o
| Canenfad ,\emﬂ_urr R Precio . Tera. [ sos o s e
| T Phodfusler de. e 4200 prery | .
| s | BIBLIOTECH
l Fota! s Pagar _m‘.'___ : CAMPUS
' Pectita 2 . PENAS
Camddsd Nambwe Precio Feta
7 Pronfendon e Avet e 7 500
S dotad 1. 50000
va N " ﬂ_Id

;
)
§

|
|
|
|
| Yital ded Clewte
|

Fig. 3 38 Reporte de solicitud de crédito por clientes
3.11.3.5.3 Reportes de Solicitudes de Créditos por Empleados

Con este reporte el usuano podri obtener el listado de Sohcaitudes de Crédito por

Empleado, o que permitira un informe completo de los datos a consultarse.

¢Coémo llegué aqui?

Para mngresar a la opcion de Reportes de Solictudes de Créditos  dé “Chic” en este
|| PocEmplesds| boton del Meni de Reportes de Solicitudes de Crédito (vea
figura 3.34), y podra visualizar la siguiente

PROTCOM Capitulo 111 - Pigina 93 ESPOL



@Automaltzaabn en la cartera de chentes Manual de Usuario

REPORTE DE SOLICTTUD DE CREDITO
POR EMPLEADO
= DA
Empleado [Crinan Alsred - (t Sl O"
¢ /', :
k(e
S\ TAS
|8 e
BiTtiLiiot.
Fig. 3 39 Formulario de Solicitud de Crédito por Empleados CANPUS
PENAS
Esta ventana consta de las siguientes opciones:
Seleccion del Empleado:  En este combo debe selecaonar al vendedor
£ | Permite visualizar ¢l reporte. (Ver figura 3.37)
= Permite imprimir el reporte  por el cliente
scleccionado

g

Para salir de este formulano dé “Clic” en Salir y
regresara al Ment de reportes.

a&sqa

| REPORTE DE SOLICITUDES DE |
' CREDITO POR EMPLEADO 1
LY ECUADOR |
15052002 1+ B.37
Pigig 1 de |
Cadiga U737 Eapicado Geovanny Tdoals
Podids Focis  [Ercedo Arcia Precio |
323 12/12{ 2007  Camdaio Adrradars 250600 1
BB 2/12/000  Codsdo Fubro sS40 ;
237 X120 PrCoew Panfoskr & An 75600 |
Q15 TI0E  Cosiede Fuve &40 |
OT O/ Cowisds Agraded 2560 :

T el por Empleada |
| |
[ - . S - - —d

Fig. 3 40 Reporte de Solicitud de crédito por empleados

LSPOL
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3.11.3.54 Reportes de Solicitudes de Crédito por Estado

Con este reporte ¢l usuano podra obtener el histado de Sohcrtudes de Crédito por

estado, lo que permitira un nforme completo de los datos a consultarse.

¢Cémo llegué aqui?

Para mngresar a la opaon de Reportes de Sohoatudes de Credios por estado

dé “Clhic” en este boto

Crédito (vea figura 3.34), y podra visuahizar ka sipumente

REPORTE DE SOLICITUD DE CREDITO

POR ESTADO

Fig. 3 41 Formulario de Reporte de Solicitud de Crédito por estado

Esta ventana consta de las siguientes opciones:

Seleccion el Estado:

F'n este combo debe seleccionar el estado

Permite visuahzar el reporte. (Ver figura 3.41)

del Menu de Reportes de Sohatudes de

Permite impnmur el reporte por el empleado

seleccionado

Para salir de este formulario dé “Chc” en Salir y
regresara al Menu de reportes.

PROTCOM
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|

REPORTE DE SOLICITUDESDE |

3.12

| CREDITO POR ESTADO 'Q(\\
| 19057003 21 37 i
1 LUX ECUADOR Pgrie Y 7’ «
| Descripcion Por Cobrar '\ -f."-"k'
| Codige 2548 Clicnee  Zawbrow Meieins Somdby~ Frcha  17/12/2000 b ™S
Cantrdad .-ﬁLl-lTJ.'t, Predo Total | o ;’bl.
b2  Ageain o2 SIQ06 i gw"‘ﬁ‘é
L Enmairs 3606 166006 I P 3
‘ Sub Totad - _umsi . A4
n 1 A
| Tosal a Pagas 898006
L Oy ]

Fig. 3 42 Reporte de Solicitud de Crédito por estado

MUESTRARIO DE REPORTES

A continuacion se presenta una lista impresa de los siguientes reportes generados

por esta aplicacion:

1. Reporte de clientes
2. Reporte general de cliente
3. Reporte genceral de empleado
4. Reporte de empleado por tipo
5. Reporte de empleados por agencia
6. Reporte de agencas
7. Reporte de articulos
8. Reporte de linea de articulos
9. Reporte de solicitudes de crédito por fecha
10. Reporte de sohatudes de crédito por cliente
11. Reporte de solicitudes de crédito por empleado
12. Reporte de solicitudes de crédito por estado
13. Pedido
14. Detalle de cobro
PROTCOM Capitulo 111 — Pagina 96 ESPOL




29/06/2003 20:48:37
LUX ECUADOR Pagina 1 de 1
Cédula o RUC (1966 584821
Nombre Marlon Arturo P 0
Apellido Paterno Flor kjg o L
{ R
Apellido Materno Santrllan ‘f\ Y a7
A0 "“\t:'-’;} 1
Direccion Cebos Norte Calle Primera 458 y Manzanos o~ )
T'élefono 2458962 B a
Ciudad Milagro e
Agente Retenedor St
Lugar de Conbro Casa

REPORTE DE CLIENTES

Profesion Ingentern Electrico
Trabajo Mall del Sol
Télefono de Oficina 2-691858

Direccion Oficina

Av. Constitucion

Sueldo 500,00
(ros Ingresos S450.(K)
Tiempo de Servicio 4

Casa Propia No

GUAYAQUIL PRINCIPAL: Victor Fmilio Fstrada 916 ¢ Hanes Fono: 2883917 Fax: 2883978 Servicio al Clienre: 2887878 2884385
AGENCIA POLICENTRO: C.C. Pobicontro Local 114 Fono: 22858080 fax: 2288111 AGENCIA ALBORADA: C.C. Gran Albocentro
Local 8 Blogue H Fono: 2844894



REPORTE GENERAL DE CLIENTES

29/06/2003 20:49:10
LUX ECUADOR Pighe 1de.d
Céduia o RUC |Nombre Apellido Paterno | Apellido Materno
0915362584 |Lug Mania Reyes Espinoza
Duca:ron  |Teléfono | Ciudad |Agente de Rcrencrdn
Calle S egunda 451 _y Bolitra 2-586321 Milagro No
Lugar de Cobr |Casa Propia Profesion | _Tdéfon_o__!‘{:?w}&!eldo o
Casa _ No Psicologa 2-856321 $750,00
Trabajo Dzrca:rdn Trabajo i Q"\_;_ P
(Mabe L . . Da.u[e Km 15 PR R ¥
Otros Ingreso Tiempo de Servicio, R/ \;:} ] AN §
$100,00 2 afios 8 rj’?
i H Q
Cédula o RUC |Nombre  |Apellido Paterno [ Apellido Materno
091 7427 734 Be_g Marlene Barwo Fajardo
Direccion Teléfono Ciudad _ |Agente de Retencion|
Francisco de Marcos 3106, 5 y Iconi |2-369799 Guayagui! Si
Lugar de Cobr | Casa Propia Profesion _TdéfonoT%?!’?ier_@ldo -
Casa | 5.' \Secretana 2492929 $200,00
Trabajo _ Dircccidn Trabajo
FADESA L |Calle 9na. 109 y Av. Damnga Camn
Otros Ingreso Tiempo de Servicio
$50,00 |3 akos |
Cédula o RUC |Nombre  |Apellido Paterno B lApc!bdo Materno
0917452365 Lnnque Roberto Bolosia Ramires
Direccion Teléfono |Criudad |Agente de Retencion
Cdla. 1.os Esteros 2-369875 Ambato No
Lugar de Cobr |Casa Propia Profesion | Teléfono Tmba;o!swdo N
casa ~ No Ingeniero 2.547896 $500, 00
Trabajo \Direccion Trabajo
Lcasa I \Av. Juan 1. Marengo S
| Otros Ingrcso Tiempo de Servicio)
$200,00 |5 afios |

GUAYAQUIL PRINCIPAL: Victor Emilio Estrada 916 ¢ llanes VFono: 2883917 Fax: 2883978 Servicio al Cliente: 2887878

2884385
Albocentro Local 8 Bloque H Fono: 2844894

AGENCIA POLICENTRO: C.C. Policentro Local |14 Fono: 22888080 fax:2288111 AGENCIA ALBORADA: C.C. Gran
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REPORTE EMPLEADOS POR TIPO

29/06/2003 20:49.47
LUX ECUADOR Pt oot
Cargo Vendedor
Codigo Nombre Apellido Cédula Direccidn Teléefono Agencia
13737 Geovanny Tomala 0925836785 Fray Gomez y Gomez Rendon 2475869 Urdesa Sur
1985 Erwin Calderon 0958446321 Cdla Los Rosales Mz. 45 Villa 2-889654  Urdesa Sur

457

GUAYAQUIL PRINCIPAL: Victar Enulio Fstrada 916 ¢ llancs Fopo: 2883917 Fax: 2883978 Servicio al (Xiente: 2887878 2884385
AGENCIA POLICENTRO: C.C. Pobcentro Local 11 Fono: 22888080 fax:ZZ88 111 AGENCIA ALBORADA: CC. Gran Afbocentro
Local 8 Blaque I Fano: 284489



REPORTE DE EMPLEADOS POR
AGENCIA

29/06/2003 20:50:13

LUX ECUADOR Péagina 1 de 1
Descripcion Policentro

Codigo Nombre Apellido Cédula Direccion Teléfono  Tipo
15263 Reynaldo V'eru 1369857421 o5 Vergeles Mz, 2396985  |efe

6321 Villa 4

12538 Cnstian  Alavar 1725846975 Cdla Alborada Mz, 2587413 |efe
563 Villa 548

GUAYAQUIL PRINCIPAL: Victor Emilio Fstrada 916 ¢ [lanes Fono: 2883917 Fax: 2853978 Senacia al (Jiente: 288 I IRBASKS
AGENCIA POLICENTRO: C.C. Pobceatro Local 114 Fome: 22888080 fax:2288111 AGENCIA ALBORADA: CC. Gran Alboccntro
Local 8 Blogue 11 I'ono: 2844894



REPORTE DE AGENCIAS

29/06/2003 20:50:27
LUX ECUADOR phpddedy
Codigo Descripcion  Direccion Teléfono
09.23 Urdesa Sur Victor Limilio Fistrada 916 e llanes 2-883917
09.24 Urdesa Central  Victor pnilio istrada 916 e lanes 2883917
09.25 Alborada Alborada 10 Etp MZ. 456 17, 56 2240563
09.27 Policentro Ceniro Comercial Policentro 2288111
09.28 Sur Centro Comeraal Sur 2568924

GUAYAQUIL PRINCIPAL: Victor Emilio Estruda 916 ¢ llanes Fono: 2883917 Fax: 2883978 Servicio al Cliente: 2887878 2884385

AGENCIA POIICENTRO: .. Policentro Local 114 Fono: 22888080 fax:2288111 AGENCIA ALBORADA: C.(.. Gran Albocentro
Local 8 Blogque I Fono: 2844894



REPORTE DE ARTICULOS

29/06/2003 20:36:55
LUX ECUADOR Pégina 1 de 1
Cod;goAmm[o Mo-d-e]—o — —Lf,msmepmo
1 Aspiradora KMDEI -5482  Domeéstica (0245265 2. 500000
2 Enceradora KD S-5752  Semidomestica 112545633 3.0000),00)
3 Punficador de Apna KIT:0I -5621 Industral 245863321 542,00
4 Punficador de Aire MDF45.DF Semindustrial 245256331 750,00
5  Filtmo KMI .-25412 Domestica 125456336 450,00

Y SN
;" l'/‘ P A \'.\:l‘
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R ‘_-/.\/" A
T e
roures ¥ 'Z'h\
gBLv: "
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GUAYAQUIL PRINCIPAL: Victor Limilio Iistrada 916 ¢ Ilancs 'ono: 2883917 [ax: 2883978 Scrvicio al Chicatc: 2887878
ZHBLIES AGENCIA POLICENTRO: C.C. Policentro Local T Fone: 22888080 fax 2285111 AGIENCIA ALBORADA: C.C
Gran Albocentrv Local 8 Blogue I Fono: 2844894



REPORTE DE LINEA DE ARTICULOS

LUX ECUADOR 2900612003 203648
Pégina 1 de 1
Linea Daomeéstica
Codigo Articulo Modelo Serie Precio
5 Fiitro KMI /25412 1254563361 450,00
1 Aspiradora KMDII -5482  (XK)24526 54 2. 500,00

»
»

3P0

3

-

(5

GUAYAQUIL PRINCIPAL: Victor Emilio Fstrada 916 ¢ laacs l'ono: 2883917 Iax: 2R83978 Servicio al (Jicnte: 2887878 2884385
AGENCIA POLICENTRO: C.C. Policentro Local 114 Fono: 22888080 fax 2288111 AGENCIA ALBORADA: C.C. Gran Alboceniro

Local 8 Blogue H Fono: 2844394



REPORTE DE SOLICITUDES DE
CREDITO POR FECHA

LUX ECUADOR e e
Pégina 1 de 1
Fecha 4,01/ 2003
Codigo  Nombres Cantidad Articulo Precio Total
2541 Reyes Espinoga I ug Maria
/ Aspiradora 2.500,00 2.500,00
Sub-Total 2.500,00
Iva 12% 300,00
Total a Pagar 2.800,00
2638 [urado Mendoza Carlos
2 Punificador de Aire 750,00 1.500,00)
Sub-Total 1.500,00
Iva 2% 180,00
Total a Pagar 1.680,00)
4215 Arcaya Pinarpote AAngel Rafael
1 Filtro 450,00 450,00
Sub-Total 450,00
Iva 2% 54,00
Total a Pagar 504,00
4567 ZLambrano Molestina Sandra
2 Liltrm 450,00 900,00
! Enceradora 3.000,00 3.000,00
Sub-Total 3.900,00
Iva 12% 468,00
Total a Pagar 4.368,00
43582 Pagmino Tambo Maria | uisa
2 Aspiradara 2.500,00) 5.000,00
Sub-Total 5.000,00
Iva 12% 600,00
Total a Pagar 5.600,00

GUAYAQUIL PRINCIPAL: Victar Emilio Estrada 916 e Ilanes Foro: 2883917 Fax: 2883978 Servicio al Cliente: 2887878

2884385
Gran Alhocentro .ocal 8 Blogue H Fomo: 2844894

AGENCIA POLICENTRO: C.C. Poficentro Local 114 Fono: 22888080 fax: 2288111 AGENCIA ALBORADA: . C



REPORTE DE SOLICITUDES DE

CREDITO POR CLIENTES
LUX ECUADOR 29/06/2003 20-41-16
Pégina 1 de 1

Chiente: 125874963 Jurado Mendoza Carlos

Pedido 2635
Canudad Nombre Precio Total
1 Punificador de Agua 542.00 542,00
Sub-Total 542,00
Iva 12% 65,4
Total a Pagar 607,(4
Pedido 2638
Cantidad Nombre Precio Total
2 l:f;fimdnr de Ajrr:_ - 750,00 1.300,00
Sub-Total 1.500,00
Iva 12% 180,00
Total a Pagar 1.680,00
Sub-Total 2.042,00
Total del Cliente Iva 12% 24504

Total a Pagar <2704

' CANPU
PEN

GUAYAQUIL PRINCIPAL: Victor Iinnlio Fstrada 916 ¢ llancs Foneo: 2853917 Fax: 2883978 Servicio al (Jienee: 2887878 2884385

AGENCIA POLICENTRO: C.C. Policentro Local 114 Fono: 227888080 fax: 2288111 AGENCIA ALBORADA: CC. Gran Albocentro
Laocal 8 Blogue I Fono: 284480



REPORTE DE SOLICITUDES DE
CREDITO POR EMPLEADO

LUX ECUADOR
29/06/2003 20:42:13
Péagina 1 de 1
Codigo 5243 Empleado Carlos Barrera
Pedido Fecha Estado Articulo Precio
2636 25/12/ 2001 Cancelado Purificador de Apua 542,00
2638 27/11/2002 Cancelado Punficador de Aire 7 50,06)
Total por Empleado 1.292,00

GUAYAQUIL PRINCIPAL: Victor Emilio Estrada 916 e llanes Fomo: 2883917 Fax: 2883978 Servicio al Chente: 2887878
2884385 AGENCIA POLICENTRO: C.C. Policentre Local [ 14 Fono: 22888080 fax:2288111 AGENCIA ALBORADA: C.C.
Gran Albocentro Local 8 Bloque H Fono: 2844894



REPORTE DE SOLICITUDES DE
CREDITO POR ESTADO

29/06/2003 20:43.07
LUX ECUADOR Pégina 1 de 2
Descripcion Cancelado
Codigo 2523 Cliente  Pazmisio Tambo Maria | uisa  Fecha 12/12/2001
Cantidad Articulo Precio Total .P :
1 Aspiradora 2500 2.500,00 : OB
2 Filtro 450 900,00 4 ,_/:\7%
Sub-Total 3.400,00 g{ s ) j
Iva 12% 408,00 3:_/ '
Total a Pagar 3.808,00 o B
. ) . - . SIBLIOTESH
Codigo 2541 Chliente  Reyes Lispinoza lug Mana Fecha  04/01/2003 CAMPUS'
: ; o PENAS
Cantidad Articulo Precio Total
1 Aspiradora 2500 250000
Sub-Total 2.500,00
Iva 12% 3060),(%)
Total a Pagar 2.800,00
Codigo 2636 Cliente  Sdancheg 1 sicio Marcos Fecha  25/12/2001
Cantidad  Articulo Precio Total
1 Purificador de Agua 542 542,00
Sub-Total 542,00
Iva 12% 65,04
Total a Pagar 607,04
Codigo 2638 Cliente  [urado Mendoza Carlos Fecha 27/11/2002
Cantdad Articulo Precio Total
F; Punificador de Aire 750 1.500,00
Sub-Total 1.506,00)
Iva 12% 180,00
Total a Pagar 1.680.00
Codigo 4215 Cliente  Arcaya Pinaryote Angel Rafael  Fecha 27/12/2002
Cantidad Articulo Precio Total
1 Filtro 450 450,00
Sub-Total 450,00
Iva 12% 54,00
Total a Pagar 504,00
Codigo 4582 Cliente  Pagminio Tambo Maria Lwsa  Fecha 01/12/ 2002
Cantidad  Articulo Precio Total
2 Aspiradora 2500 5.000,00

GUAYAQUIL PRINCIPAL: Victor Emilio Estrada 916 e [lanes Fono: 2883917 Fax: 2883978 Servicio al Cliente: 2887878
2884385 AGENCIA POLICENTRO: C.C. Policentro Local 114 Fono: 22888080 fax:2288111 AGENCIA ALBORADA: C.C.
Gran Albocentro Local 8 Blogque H Fono: 2844894



@

PEDIDO
LUX ECUADOR

Codigo 2636 26/06/2003 20:45.06
Pédgina 1 de 1
No. Cédula o Ruc 0974185296 Codigo de Emplead 5243
Cliente Sanchez Lucio Marcos Fecha 25/12/2001
Direccidn 5 de Junio y Gral Barona
Teléfono 978564
jcanridad Articulo Descripcion Modelo  Linea Serie Precio  Total
1 3 Punficador de KIEQOL.-56 Industrial 245863321 542,00 542,00 © ‘]1 .:‘??C:\
cuotas 12 Subtotal 542,00 o O § g
Valor a Pagar 50,59 fva 12% 65,04 -
- Total 607,04
Cuota Inicial: $500.00

GUAYAQUIL PRINCIPAL: Victor Emilio Estrada 916 ¢ [lanes Fono: 2883917 Fax: 2883978 Servicio al Cliente: 288 78 78 2884385
AGENCIA POLICENTRO: C.C. Policentro Local 114 Fono: 22888080 fax:2288111 AGENCIA ALBORADA: C.C. Gran Albocentro Local 8
Bloque H Fono: 2844894



DETALLE DE COBRO

29/06/2003 20.46:12

LUX ECUADOR Pagina 1de 1
Chiente 0978912345 Zambrano Molestina Sandra
Factura Recibo de Cobro Codiéra Valor a Pagar Fecha de Pago
2548 450 2548 25,00 05/01/2003
2548 451 2548 25.00 0401/ 2003
Suma 50,00
Suma total 50,00

GUAYAQUIL PRINCIPAL: Victor Emilio Fstrada 916 e [lanes Fono: 2883917 Fax: 2883978 Servicio al Cliente: 2887878
2884385  AGENCIA POLICENTRO: C.C. Policentro Local 114 Fono: 22888080 fax: 2288111 AGENCIA ALBORADA: C.C.
Gran Albocentro Local 8 Blogue H Fono: 2844894



