f'} T Oo

ESCUELA SUPERIOR POLITECNICA DEL LITORAL

e ot
UEgp supE® TR i
POLITECMCA DEL LITORAL L

Suayaqul - E cusdor 8“)

CAMI’US
BENAS
PROGRAMA DE TECNOLOGIA EN COMPUTACION

TESIS DE GRADO
PREVIO A LA OBTENCION DEL TITULO DE :

SECRETARIA EJECUTIVO EN SISTEMAS DE
INFORMACION

TEMA:

OPTIMIZACION DEL PROCESO DE COBRANZA DE
LA EMPRESA NOVA COMUNICACIONES.
AUTORES:

DOMENICA RAFAELA AROCA RIVADENEIRA.
SORAYA GABRIELA HINOJOSA MURILLO.

DIRECTOR DE TESIS:
ANL. MARJORIE ESPINOZA

ANO:
2001



Agradecimiento

Le agradezco a mis padres por el apoyo incondicional que me brindan y por
su comprension en todo momento ya que con su ayuda he salido adelante.

Todo lo que soy se lo debo a ellos y por eso este es el momento indicado para

agradecérselo y decirles que todos mis esfuerzos realizados es para obtener
un buen resultado.

Soraya Hinojosa



Dedicatoria

Este trabajo es para ti, Dios. He puesto un especial interés y dedicacion por
hacerlo sencillo, ameno y ordenado, para que el entendimiento le resulte facil
y agradable.

El pequetio aporte que pongo en tus manos, es el producto de mi esfuerzo y
dedicacion, y por supuesto con la ayuda que ti me brindas y el apoyo que tii

me das.

A mi hija porque me impulsa a sequir adelante y dar todo de mi para que en
un futuro sea un ejemplo para ella.

Soraya Hinojosa.




Agradecimiento

Quiero agradecer a todas las personas que me han acompatiado durante toda
la trayectoria laboriosa, y a los que a la distancia se han acordado de mi,

fortaleciendo mi confianza, gracias a:

Dios, mis padres, mis hermanas, mami Leo, Gabriela (Rita), Marcelo, Victor
Hugo, José Francisco, Hugo, Patricia, Ing. Cesar, etc.

Doménica Aroca




DI04}, DAUIULOC]

"Dp10. 1 2P SouUD sa0)af
uvy € sosawud soy oruvduos anb vyygangv 1w v € 1u ap solom o) uviadsa
o ow02 spjja oquvy anb spuvuuay st v ‘poproyaf 1w aviquodua vivd ajisasau
anb ofodp ja opor opumqias svuopviuaw sviquipd sns iod sauprd st
D ‘Sau012040 StuL 4vYnsa K s0j12 S0] apsap IuL12apuaq iod o1 v OpIAPID

PLIOIDIPI(D

SYNTA
S"x TAVD
1g18

¥4 \7
3

s

(‘bh‘ 4‘?&& ) g S



T Nery

.‘-1\7

£? s ’”~
\.,‘!

BIBI
LJ‘\A'!! US
BENAS

z E v q'-:--'_‘.»:

Declaracion Expresa

“La responsabilidad de los hechos y doctrinas expuestas en esta tesis de
grado nos corresponden exclustvamente y el patrimonio intelectual de la
misma al PROTCOM (Programa de Tecnologia en Computacion) de la
Lscuela Superior Politécnica del Litoral. ”

(Reglamento de examenes y titulos profesionales de la ESPOL)



Firma del director de tesis

7 Anl. i'iarjon'; Espinoza

BIEBL CCA
CAMIUS
BENAS



Firma de Autores de la Tesis

’quzﬂ—\

—_
Domeénica Rafaela Aroca Rivadeneira

#ﬁuf@f_ﬂfﬁ;’é@ ,H

Soraya Gabnela Hinojosa Munllo




- L
TABLA DE CONTENIDO é‘ Ey é
mn:ct“ 4 Ll UTes,
CAPITULO 1 Y Camius
RENAS
1.  Manial g OfPamEatION. s s ammmmmssmssis s 1
1.1 Objetivos del manual de Organizacion..........ccccceeveviccnnnnn. 1
1.1.1 Areas de AULOFIZACION.....cvovveeeeeeeeeeeeereseeeeeeeeeeseereeeeeeerseeens |
1.2 Caracteristicas de la Empresa Nova Comunicaciones S.A... 2
1.2.1 Resefia hiStOriCa.......coovvieeeiieieeiii et 2
124 MISION de 18 OTR AN ZA0TO M sssvisessssssuisss isnmsssssmsssismsssasan 3
[.2.3 Mision del drea de cobranza.............cooooeeeiiiiiiiiii 3
.24 Vision de kg OrBatiZacion ..o 3
1.2.5 Objetivos del NegoCiO.......ecviiiiiiiiiiiiicccicccce, 3
1.2.6 Filosofiay valores de la organizacion...........cc.cccceeevuveennnne. 3
L.2.7 Factores ¢lave gl Sntlil. s sommommmsm e s s s 4
1.3 Organigrama estructural de Nova comunicaciones S.A........ 5
3.1 Qrgampramd Q61 A06a. . .ummusmmssmmsmssemsms cmmrmsissseiesss 6
1.3.2 Descripcion de funciones.........oocvvevvieiiiieeiiieciiecseeeeeeeee 6
CAPITULO 2
Manual de procedimiento..........cccovvvieeeviiiieieeieiiieeeeecieeeen 9
L PO OB s v s s nwonsinn s s 451609 s 551650 SRR S SRR HR Y 10
L N T R S 10
3.0 Responsabilidades..........ccooeeeiiiiiiieiiie e 10
A1) DDOTIICHONBE, connivsmnsosmmnms s s s o S eSS 10
5.0 Responsables de [a ReviSiOn.........ccocvvviieiiiiiiiiiciiiecnnee, 11
5.0.1 ElabOracion..........coovieciieeeieecieeceeee e 11
30,2 REVISION.....cvereceacneressrseesmammannsssnsessssmnmassorastesossanmassssasssssnssasanns 11
5.0.3 AProbaCION......viiiiiieiiiiciiecciie et 11
0.0  Bevision dél ProcetliiniShilD. .oumswsmsromssssssimmmsn sy 11
7.0 Codificacion del Documento..........ccccoveeveiviieiiieciiieecireeeeee, 11
8.0  Documentos Aplicables........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiciiicceees 12
D0 Lasta a8 DNSEIDICION. ..o wmnsssonesmieis s s st 12
1. Procedimiento para el Cobro de una factura a crédito.......... 13
1.0 PrOPOSItO..ccuuiiiiieeiie e 14
2L AR s s R R AR B 14
3.0 Responsabilidades de la Revision..........ccccooeviieiiieeiiieenne, 14



S § >

t".\..

{.J
PELITECHIC JLk TR

N

BibBL ;’\

CAMPUS

RERAS

T 1 BRSO s i ininnirasiinimmednititns Bhiims s nmanatsss fhiintinsisinmiasdiis i aantis 14
3.0.2 Elaboracion. ... 14
30T A DT OB M nssssosssussvmmsssnossoness e srssss srmariamtss s sas s 14
4.0  Revision del Procedimiento..........cccoeeveeeviieeieeeieiieeeeee 14
5.0 Diagrama de FIUJO....ooooiiiiiieiececceeeeeee e 14
6.0 Documentos Aplicables........cccoviiiiiiiiiiiie, 15
7.0 Procedimiento.......ccceiiiiiiieieiiiieeeceiiie e 15
l. Procedimiento para la Supervision de las Cobranzas............ 20
1.0 PrOPOSITO..cciiiiiiieciiiiiiiee et e e e e e e e e e 21
2.0 ALCANCE....eeiiiieccieeceeeee e 21
3.0 Responsables de la ReviSiOn.........cccovvvveeeiiiiiiineeiiereenans 21
3.0.1 Elaboracion..........ccooooiiiiiiiiiceeeeee e 21
30 REVISION cuummsvinssissun s s s s s TR A R AR TR 21
3.0.3 APrODaCION.....ciiiiiiiiiiieeectiie et e 21
Ry Heonsiondel MerstiiEni. e neesmmmmrasm oy 21
5.0 Diagrama de FIujo.....cccooeeeiiiiiiiiieieeeeeeeeeeeecceeee e P8
6.0 Documentos Aplicables.......c.coooiiiiiiiiiiiiiiiceeee 22
T PUSCEIRNEIIIOS . cscmmasmsnisos s s wotis s e )
. Procedimiento para la elaboracion de cobro de vale de caja. 25
I TN 57 1T o SR 26
2 BIBANGE . cuirvesimmiorssiibmmrirsinmiaibismmmsesmsnssmnibtsmsnansisioibimmemenbnd 26
3.0 Responsables de la Revision..........cccoooeeviiiiieiciiiee 26
31 HIADOE I mmsmssms s s s s s S SRR 26
3.0.2 REVISION..ccutiiiiiiieiie et 26
3.0.3 AProbacCiON.....c.uiiiciiciieeceiee et 26
4.0  Revision del Procedimiento............ooovvvveeeeeieiiiiieeeccieeeeeee 27
5.0 Documentos Aplicables...........oooiieeiiiiieeiiiiieccieceeeee 27
.U Daprain 06 FI0..ommmmsmmansnmsisonsms vausssmssg s 27

T.0  ProCeimMICNTO. .. oo et ee e 28



2 Th ~

¢
by
. U
CAPITULO 3 % 7
POUITECH L 1L LTS
BID TUA
3.0 Mannal g LISHEH0. . ommwsmsmmamsos wusnsmsmmsssas o ,té\gé&b
3.1 Requerimientos Hardware y Software..........ccoocceeviiiiiieennnnn. 5
3.2 ODBJCUIVOS. eeieiiieeieeeee et 32
3.3 A qgoién vadingiklo Ssle manial cavisasvasmnuimnssmmsim 32
3.4 [QUE €S ACCESS? it 32
3.4.]1 Elemeiitos de una Base de Qalo ACCESS. uswssmsumismuseessmins 43
3.5 Instalacion inicial del sistema.........cocooveviiiiiieniiciiccieeeee, 33-35
351 WINZIP.iiiiiiiiieieee et 36-37
30 Explicacion de la INEITAz SraliCh. . civss sz 37
ANEXOS
Anexo 1 Diagrama de flujo para la elaboracion del cobro de una
TRRIRA A RO . st astsiiiiiebsotinnssiasabsinsmusmonsamniiibnssorsnss 17
Anexo 2 Formato para solicitar informe de la Cuentas por
I CBIPER cncmsmms  B HSS ROSHENT LTSS 19
Anexo 1 Diagrama de flujo para la supervision de la
T 0 23
Anexo 2 Formato para la elaboracion de una
CIrcular. ..o 24

Anexo 1 Diagrama de flujo para efectuar cobro de Vale de Caja

Anexo 2 Formato de Vale de Caja.......oooveeieiiieiiiiiiii, 30



Figl.1
Fig3.1
Fig3.2
Fig3.3
Fig3.4
Fig3.5
Fig3.6
Fig3.7
Fig3.8
Fig3.9
Fig3.10
Fig3.11
Fig3.12
Fig3.13
Fig3.14
Fig3.15
Fig3.16
Fig3.17
Fig3.18
Fig3.19
Fig3.20
Fig3.21
Fig3.22
Fig3.23
Fig3.24
Fig3.25
Fig3.26
Fig3.27
Fig3.28
Fig3.29
Fig3.30
Fig3.31

FE"-"'-

@ :
(

INDICE DE FIGURA

PRTEC - L o TR

BIB|

CAMIUS

: . RERAS

Organigrama Estructural Nova Comunicaciones S. A...... 5
Equipos de ReqUeErTMIERED. .cscsssmsinssrnanssssmsmsnsisssssuisyss 31
Pantalla de Microsoft ACCESS....ccuvieireiiiiiiiieeeiiieeiieeens 32
BOtOn INICIO.....coiiiiiiieecee e 33
Pantalla de Opeiones d& prograiias. ... sosssissssssssmsssss 34
Pantalla de Opciones de explorador de windows.............. 34
Pantalla de Optiones de diSC03 W....ommmiisnssismanimsnmiss 35
Pantalla de Opciones para ubicar el archivo BUSINESS. 35
Pantallade WINZIP........... 36
Pantalis de | ApPee. ... s e s semamissmums 36
BotOn EXIract.....cooooeeeeeecieieec e 36
Pantalla EXIRaEE..cosnvensssmsimesissens s ssassausss s 37
Menu PrinCipal......cccooooiiiiiceeeee e 37
Recuadro Buscar.........ooooviiiiiiiiiiceeececeeeee, 39
Ment MaAnteriiieNi . coassvassmmmmre s ey 40
Mantenimiento Cliente..........cc.ocooovveeiiiiiiiicceeeieee 40
Marteiinmerito de ResSudSlores. ... aoo o 42
Mantenimiento de Cobros..........cccooeeveiiiiiiiiiiieee e, 43
Mantenimiento de Zonas.............ooveeeeeiiiiiiiiiee 45
MEAK & CONSIINE. . comvmmm i e 46
Consulta de Clientes..........oeeeieiiiiiieeeiiieceeee e 47
Estados de Cuentas Canceladas..........ccccooeeveveieiiiieeennne.. 48
Estados de Cuentas Pentienta.. ... coimsinesnssinsass snmsssiins 50
Estados de Cuentas Anuladas.........cocooeeeviiiieiiiiiiiiineenne, 51
KCOTISUINER ZIONTE. covmnnsansusussnssuisnms canm s o psmss s VERtss s GaAE 53
MENU REPOITES....coursceemmsesserisnsammmnasssss ihoimeinnssmbitsunsimsbbins st 54
Reportes CHEntes. ....o.vvveieiiiiiiieciccevece e, =k
Repories Recaiidadolsovnmmmimurmismmasuronmmsm S
Cuadro de Ingresar nombre del recaudador...................... 56
CUddPo-de MEreso di IeChE ML cunpmpssommmmussmarsenvs 56
Cuadro de ingreso de fecha final....................cco..cooe 57
Reporte de movilizacion.........cocvveieeeiiiiiiiieicciiieee e, 57



Fig3.32
Fig3.33
Fig3.34
Fig3.35
Fig3.36
Fig3.37
Fig3.38
Fig3.39
Fig3.40
Fig3.41
Fig3.42

Cuadro de ingreso de fecha inicial.............. oo, 58
Luadre-de mgteso de fecha Dnali..cossvssmsavassssseins 58
Reporte de Facturas Anuladas...........ccccooniiiniiniinninnnene. 58
Cuadro de ingreso de fecha inicial..........cooooeeeiiieiieennnn, 59
Cnadrode mgteso de feeha tmal.cmnsmnmsasssmvans 59
Reporte de Facturas Pendiente.........cccooeeveieiiiiiincnnnnnne, 60
Cuadro de ingreso de fecha MICIAL....crsnissssmvissaissassnsses 60
Cuadro de ingreso de fecha final...................oooi 61
Reportes de facturas Canceladas...........coooeeeeiieiieiinnennn, 61
Repoite de Recaudador por CHENte. ...cummmsesmmnsasme 62
[nforme de Recaudador por Cliente..........ccccvevvieiiinnenee. 62



CAPITULO 1

MANUAL DE
ORGANIZACION



Optimizacion del proceso de cobranza Manual de Organizacién

CAPITULO 1

1. MANUAL DE ORGANIZACION

1.1 OBJETIVOS DEL MANUAL DE ORGANIZACION

Este manual tiene por objetivo notificar en forma general las operaciones
administrativas vy operativas de Nova Comunicaciones S.A., definiendo los
conocimientos, actividades y funciones que se deben tener del departamento de
Cobranzas.

1.1.1 AREAS DE AUTORIZACION

FEste manual debera ser modificado por una persona externa a la empresa designada
por el Gerente General de Nova Comunicaciones S.A. que debera tener experiencia en
el desarrollo de actividades concerniente a Organizacion y Funciones.

El cumplimiento de este manual sera supervisado por el Gerente General de Nova
Comunicaciones S.A. y por el Presidente cuando éste asi lo considere necesario. Es
obligacion de las personas que trabajan dentro del departamento. cumplir con las
normas estipuladas en este manual.

Este manual entrara en vigencia previa aprobacion del Presidente de Nova
Comunicaciones S.A.: siendo él. la unica persona en capacidad de tomar ésta decision.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 1 ESPOL



Optimizacion del proceso de cobranza Manual de Organizacion

1.2 CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA NOVA
COMUNICACIONES S.A.

1.2.1 RESENA HISTORICA

La empresa Nova Comunicaciones inicia sus actividades el 1 de Septiembre de 1990, y
sus oficinas estaban ubicadas en la Ave. Quito y Vélez piso No.9 Edificio Suvin,
contando con un personal seleccionado, calificado y capacitado conformado por:

Presidente Ing. Cesar Yépez.

Gerente Sra. Maria del Carmen de Velasquez
Secretaria Srta. Maria Goya Pavon

Técnico Sr. Fernando Solis

Mensajero / Recaudador Sr. Colon Vera

Trazandose una meta, trascender en el campo de las telecomunicaciones y teniendo
como objetivo principal cubrir las necesidades del mercado dentro del darea de
telecomunicaciones, especificamente dentro del sector de Radiocomunicaciones tanto
en la provision de bienes como de servicio.

Posteriormente haciendo un analisis y viendo un crecimiento por la acogida obtenida en
diciembre del mismo ano se concretd el traslado a una infraestructura superior, siendo
ésta en el Centro de Negocios “El Terminal”, lugar donde actualmente se siguen
desempenando las actividades. con una estructura para cumplir el mejor desempeno
satisfaciendo las necesidades del mercado y como siempre dedicado a ofrecer calidad.

Con el tiempo se logra posesionar en el mercado solidificando el prestigio en la calidad
de sus productos. Contando siempre con el apoyo de la normas establecidas por la
Secretaria Nacional de Telecomunicaciones. bajo el control de la Superintendencia de
Telecomunicaciones.

Ya son 10 afios, en el cual la compania cuenta con una red de repetidoras que permite
cubrir con sistemas de comunicacion en provincias tales como:

e (juayas.
e Lkl Oro.

e [.0s Rios.
e Bolivar.
¢ Manabi.

Cuenta con un Departamento de Ingenieria preparado para asesorar y proporcionar
soluciones adecuadas para cada sistema de informacion requerida; por otro lado el
Departamento de Contabilidad que proporciona informacion para tomar decisiones
oportunas que permitan la correcta administracion de la empresa; el Departamento de
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Area de Comercializacion que brinda equipamiento y asesoramiento de los mas
modernos equipos de comunicacion: el Departamento Técnico destinado a  brindar
revision e instalacion de equipos dentro y fuera de la ciudad; el Departamento de
Servicios al Cliente listo para satisfacer las posibles inquietudes del cliente y el
Departamento de Recaudacion que brinda la comodidad al cliente. todos con un solo
objetivo estar siempre a disposicion para cubrir las necesidades en telecomunicaciones.

1.2.2 MISION DE LA ORGANIZACION

[.a organizacion tiene como mision trascender en el campo de las radiocomunicaciones
ampliando su cobertura nacionalmente, brindando servicios y equipos orientados a una
necesidad que es la comunicacion.

1.2.3 MISION DEL AREA DE COBRANZA

Tiene la obligacion moral de recuperar de modo mas eficaz la cantidad de dinero que
los clientes deben por equipos y servicios de la empresa. ks una tarea dedicada por la
diversidad de personas que se trata como los documentos que se maneja, la exactitud de
las fechas que se observan por lo tanto es facil reconocer la responsabilidad y pericia
que el personal debe tener puesto que esta empresa como cualquier otra busca mejorar
las utilidades y como forma de hacerlo es evitando pérdidas en cuentas por cobrar.

1.2.4 VISION DE LA ORGANIZACION

[.a organizacion tiene como vision cubrir las necesidades del mercado dentro del area de
las telecomunicaciones, garantizando con los medios tecnologicos mas avanzados la
calidad del producto y/o servicio dentro de un mercado muy competitivo.

1.2.5 OBJETIVOS DEL NEGOCIO

[.a empresa se desenvuelve en un medio altamente competitivo v aln contra la pirateria
0 negocio ilegal existente en nuestro medio buscamos alcanzar las técnicas mas
avanzadas, ofreciendo la calidad optima que se ha mantenido con la confianza
depositada de nuestros clientes con el pasar de los anos.

1.2.6 FILOSOFIA Y VALORES DE LA ORGANIZACION

[.a empresa Nova Comunicaciones S.A. opera con principios de transparencia, igualdad
de trato. equidad. leal competencia, trato justo al cliente y al empleado v sobre todo
apego irrestricto a las leyes de telecomunicaciones financieras y tributarias vigentes.

1.2.7 FACTORES CLAVE DEL EXITO

e Honestidad interna y externa hacia empleados vy clientes.
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e Mantener continua la vigencia tecnologica de los sistemas de operacion, control
y contabilidad.

e (alidad de los servicios y respaldo a los productos que se venden.

 (Comportamiento apegado a las leyes.

Evaluacion continua de la operacion de las situaciones financieras de la empresa.

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 4 ESPOL



Optimizacion del proceso de cobranza Manual de Organizacion

1.3 ORGANIGRAMA ESTRUCTURAL DE NOVA
COMUNICACIONES S.A.

PRESIDENTE

AUDITORIA EXTERNA

GERENTE
CONTABILIDAD
SERVICIO DPTO. DPTO. DPTO.
AL CLIENTE INGENIERIA TECNICO COMECIALIZACION

Figura 1.1
Organigrama
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1.3.1 ORGANIGRAMA DEL AREA

JEFE DPTO
COMERCIALIZACION

RECAUDADORES

1.3.2 DESCRIPCION DE FUNCIONES

En el departamento de Cobranzas existe un Jefe de Departamento de Area de
Comercializacion, el mismo que tiene a su cargo dos recaudadores.

A continuacion se detallara las funciones v responsabilidades de cada departamento

PROTCOM Capitulo 1 - Pagina 6 ESPOL
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DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo: Jefe de Arca de Comercializacion

Descripcion: Responsable de suministrar y asesorar equipos,
accesorios y repuestos.
Controlar el proceso de Cobranzas.
Informar a presidencia acerca del Estado Financiero de la

Empresa.
Reporta a: Presidente.

Gerente General.
Supervisa a: Recaudadores.
Coordina con: Gerente General.

Departamento Técnico.
Departamento de Contabilidad

Funciones y responsabilidades:

e Asesorar al cliente durante el proceso de adquisicion del producto.

e Comparar precios y escoger la mejor alternativa,

e Adquirir productos de acuerdo a las necesidades de las ventas de la empresa.

e Presentar la Orden de Compra sea local o al extranjero a la Gerencia General y
Presidencia para la respectiva aprobacion, y transferencia de dicha Orden al
Departamento de Contabilidad para el respectivo pago a los proveedores.

Elaborar v Entregar reportes de las adquisiciones, compras, ventas, a la presidencia.
Entregar informe de Ordenes de Compra al departamento de Contabilidad para efectuar
los pagos a proveedores.

e Solicitar al asistente contable el listado actualizado de las cobranzas.

e Supervisar las actividades diarias de los recaudadores.

s Controlar el ingreso y egreso de bodega.

¢ Dar estados de cuenta a clientes mediante su disposicion.

Requerimientos:

¢ Tener titulo de: Ing. Comercial o Economista.

¢ Tener conocimientos Basicos de Utilitarios Informaticos.

e Ser mayor a 25 anos.

e Estar dispuesta a trabajar bajo presion.

¢ Conocimientos basicos de Inglés.

¢ Tener experiencia laboral minimo un afio, relacionado en el campo de Ventas.
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DESCRIPCION DEL CARGO

Titulo: Recaudador

Descripcion: Coordinar con el Departamento de Contabilidad para la
entrega de facturas y con el Jefe del Departamento de
Comercializacion claborando informes de cobranzas y
tareas realizadas diariamente

Reporta a: Jefe del Departamento de Comercializacion

Coordina con:  Jefe del Departamento de Comercializacion
Departamento de Contabilidad.

Funciones y responsabilidades:

e Coordinar con el Departamento de Contabilidad la entrega oportuna de facturas
a los clientes.

e Informar al Jefe del Departamento de Comercializacion, la fecha de entrega de
facturas a los clientes.

o Realizar el cobro de las facturas entregadas a los clientes.

o Informar al Jefe del Arca acerca de todas las actividades realizadas durante cl
dia.

e [levar una bitacora de todas las actividades realizadas, entrega de facturas,
cobro de facturas, depositos bancarios, asi como de las actividades adicionales
asignadas por el Jefe del Departamento.

e Reportar al Departamento Técnico acerca de los clientes que adeudan el valor
del Servicio para la realizacion del corte respectivo.

Requerimientos:

e Ser mayor de 25 aifios

e [studio secundarios completos

e Conocimientos de la ciudad en un 70%

e Conocimientos basicos de tramites bancarios
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2. Manual de Procedimientos
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PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE UNA FACTURA A CREDITO
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1.0 PROPOSITO

Este manual tiene el objetivo de obtener mayor rapidez v eficiencia, para normar el
desempeno de cobranzas, vy servirle de soporte v guia a los empleados de Nova
Comunicaciones.

2.0 ALCANCE

Este Manual de Procedimientos le servira de soporte al Departamento de Cobranzas,
siendo ¢l Jefe del Departamento la persona responsable del cumplimiento del mismo, y
quién debera informar a Gerencia en caso de que no se estuviere cumpliendo.

3.0 RESPONSABILIDADES

Los elaboradores del manual tienen como deber hacer cumplir los estatutos
establecidos en la Mision v Vision de la Organizacion, fortaleciendo su empeno de
mantener el éxito.

La aprobacion de cambios solicitados en los manuales estara a cargo del Presidente de
la empresa. después de un cuidadoso analisis.

Si existiesen modificaciones por parte de los usuarios del procedimiento los
elaboradores del manual seran los encargados de realizar las respectivas rectificaciones
si asi lo creyeran conveniente.

El Gerente es la  persona responsable de velar por el cumplimiento del manual y
sugerir cambios a Presidencia en caso de que sea necesario.

En el caso de no cumplir las normas establecidas en este manual de procedimientos se
les asignara una multa a disposicion de la presidencia.

4.0 DEFINICIONES

[l Manual de Procedimientos es un conjunto de normas y reglas que describen de una
manera muy especifica y ordenada como deben realizarse los pasos de un

procedimiento especifico y qué hacer en caso de que se presente una situacion que no
esta contemplada en este manual.
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J

5.0 RESPONSABLES DE LA REVISION

5.0.1 ELABORACION

La elaboracion estara a cargo por el Jefe del Departamento de Comercializacion quien
sera el responsables de coordinar con el personal involucrado acerca de los puntos que
va a contemplar este manual.

5.0.2 REVISION

La persona delegada para la revision de este manual sera el Gerente de Nova
Comunicaciones.

5.0.3 APROBACION

El Presidente sera la tnica persona autorizada para aprobar este manual, teniendo las
facultades de determinar la fecha que entrara en vigencia u ordenar un reelaboracion del
mismo.

6.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

El Manual de Procedimientos sera revisado anualmente.

7.0 CODIFICACION DEL DOCUMENTO

Se divide en tres secciones:
Primera Seccion
XX: Tipo de Documento
PR = Procedimiento
FR = Formato
DF = Diagrama de Flujo
Segunda Seccion
XX: Funciones
VC = Vale de caja
[F = Informe de Factura
SC = Supervision de Cobranzas
C I = Circular
Tercera Seccion
## = Numero Sccuencial
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Manual de procedimientos

8.0 DOCUMENTOS APLICABLES

PR.CF.01: Procedimiento para el cobro de una factura a crédito
PR.SC.01: Procedimiento para la Supervision de Cobranzas
PR.VC.01: Procedimiento para efectuar los Vales de Caja del cobro de lo recorridos

9.0 LISTA DE DISTRIBUCION

e Decpartamento de Cobranzas
e Gerencia General

® Presidencia
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" PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE UNA FACTURA A CREDITO
. PR.CF.01 Pagina 1 de 6

1.0 PROPOSITO

El proposito del procedimicnto para la claboracion de una factura cs legalizar cl
proceso de venta de un bien o servicio, utilizado como un comprobante de cobro.

2.0 ALCANCE

Lo que se busca obtener en el Departamento de Contabilidad es la totalidad de los
valores emitidos por el documento.

3.0 RESPONSABLES DE LA REVISION

3.0.1 Revision

LLa supervision de las facturas esta a cargo del contador de la empresa.
3.0.2 Elaboracion

lLas facturas son elaboradas por el Departamento de Contabilidad. con la coordinacion
del Dpto. de Comercializacion

3.0.3 Aprobacion

LLa aprobacion de este documento sera dada por el Dpto. de Contabilidad, para la
posterior entrega al cliente.

4.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

Fste documento se revisara anualmente.

5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DF.CF.01 Diagrama de Flujo para la elaboracion del cobro de una factura a crédito,
ver Anexo |
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6.0 DOCUMENTOS APLICABLES

FR.CF.01 Formato para la claboracion del cobro de una factura a crédito, ver
Anexo 2

7.0 PROCEDIMIENTO

A continuacion detallo el procedimiento a seguir.

Departamento de contabilidad
1. Los recaudadores solicitan informe de las facturas para confirmar las cucntas
cobradas y por cobrar.

VER Anexo |
FR.IF.01 Informe de factura pendientes y por cobrar

Recaudador
2. Clasifica las cuentas por cobrar detallando el motivo del cobro

Departamento de Comercializacion.
3. Reccaudador informa ¢l motivo del retraso del pago por ¢l cual ¢l cliente no desca
cancelar.

4. Delega las actividades de los cobros por llamadas estableciendo el ultimo plazo
correspondiente al cobro de las cuentas pendientes.

Recaudador.

5. Llama al cliente comunicandole el atraso de la factura.

6. e describe el cobro pendiente que debe cancelar.

7. Dandole a conocer el tiempo maximo para la cancelacion de la factura.
Cliente.

8. Acepta

8.1 Siessi.iral paso 19

Departamento de Comercializacion

9. Recaudador comunica la negativa por parte del cliente

10. Se personaliza directamente con el cliente para tratar el problema y poder llegar a
un acuerdo.

PROTCOM Capitulo 2 - Pagina 15 ESPOL



Manual de procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE UNA FACTURA A CREDITO
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11. ; Existe acuerdo?

11.1 Sies si. ir al paso 18

11.2 Como no sc¢ pudo entablar acucrdo alguno se informa a gerencia ¢l problema que
existe con el cliente.

Gerencia

12. Viendo la dificultad que presenta el cobro opta por emitir una carta dirigida al
cliente.

13. En el cual le comunica que viendo el tiempo transcurrido y al no haber ningin
acuerdo establecido se procedera a un proceso judicial.

14. Contratan a un abogado asignandole ¢l caso.

Abogado
15. Realiza los respectivos tramites legalizando los documentos existentes.

Cliente

16.E]l abogado se contacta con el cliente explicandole las medidas a tomar si no
cancela la deuda.

17.Viendo la amenaza el cliente decide pagar la deuda pendiente. ir al paso 20

Departamento de Comercializacion
18.Comunica el Recaudador el retiro del cobro.

Cliente
19. Procede a cancelar la deuda.

Departamento de Contabilidad.
20. Ingresa al sistema los datos del pago que efectua el cliente.
21.En el programa de contabilidad da de baja pago.

FIN.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA ELABOrRACI(')N DEL COBRO DE UNA
FACTURA A CREDITO

DF.CF.01
1 5 x . = . P . e |
; Dpto. [ Recaudador I Dpto. T Cliente Gerencia T Abogado
| Contabilidad | Comercializacion | o |
“ |
l INICIO
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Recaudador |
solicita
imforme de
tactura
| 2
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por Cobrar ‘
3 [
Recaudador
informa atraso |
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; 4 |
Delega
< actividades de
. | cobro
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cliente ‘
| |
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| e detalla el | | |
cobro pendiente
v -
‘ [ Informa plazo ‘ |
maximo
{
|
i
|
|
Recaudador
comunica la
negativa

[
\
¢ 10 l
Se personaliza 1
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e

PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 17 ESPOL



(..

Manual de procedimientos

PROCEDIMIENTO PARA EL COBRO DE UNA FACTURA A CREDITO

|

i

PR.CF.01 Pigina 5 de 6
! Dpto. Recaudador Dpto. Cliente Gerencia Abogado |
| Contabilidad Comercializacion
I
|
11
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carta |
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FORMATO PARA SOLICITAR INFORME DE LAS
CUENTAS POR COBRAR

FR.IF.01
Tipo Fecha Numero P.O. # Detalle  Tiempo Cantidad
9999  99/99/99 XXXXXX XXX XXXXXXXXX XX XXXXXX
9999 99/99/99 XXXXXX XXX XXXXXXXXX XX XXXXXX
9999 99/99/99 XXXXXX XXX XXXXXXXXX XX XXXXXX
9999  99/99/99 XXXXXX XXX XXXXXXXXX XX XXXXXX
PROTCOM Capitulo 2 — Pagina 19 ESPOL
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1.0 PROPOSITO

El propdsito de la supervision de cobranzas es mantener un control del pago y cobros
pendientes, obteniendo las cuentas por cobrar al dia.

2.0 ALCANCE

Las areas a las cuales se aplicara el procedimiento seran al Departamento de
Comercializacion v al de Recaudacion, sirviéndole de soporte al mantener la estructura
de los pasos que se deben realizar para la Supervision de Cobranzas.

3.0 RESPONSABLES DE LA REVISION

3.0.1 Elaboracion

LLa supervision de las cuentas por cobrar esta asignada al Departamento de
Comercializacion.

3.0.2 Revision
El Departamento de Comercializacion sera quien revise la supervision de las cobranzas.
3.0.3 Aprobacion

La aprobacion de la supervision es efectuada por la gerencia.

4.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

La revision del Proceso de Cobranzas sera realizada diariamente.
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5.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DF.SC.01 Diagrama de Flujo para la supervision de las cuentas por cobrar, ver
Anexo 1.

6.0 DOCUMENTOS APLICABLES
FR.CIL.01 Formato para la elaboracion de una circular, ver Anexo 2.

7.0 PROCEDIMIENTO
A continuacion detallo el procedimiento a seguir:

Dpto. de Comercializacion

1. Convoca reunion a los recaudadores para supervisar como se estan llevando las
relaciones Cliente/Cobro.
En ¢l caso de solicitarles un reporte de las cuentas pendientes se les avisara
mediante una circular.

VER Anexol
FR.CL.01 Formato para la elaboracion de una circular

Recaudadores

2. Clasifican las cuentas por cobrar detallando el motivo de la situacion del cliente
3. Informan el motivo del atraso del pago por el cual el cliente no desea cancelar.
4. Clasifican el grado de importancia que tienen cada factura pendiente.

Dpto. de Comercializacion
5. Delega las actividades para los cobros

FIN
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PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LAS COBRANZAS
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA LA SUPERVISION DE LAS CUENTAS POR
COBRAR.
DF.SC.01

Dpto. i Recaudadores

}_ Comercializacion

INICIO

Convoca Reunion

Recaudadores l

Presenta detalle
de las cuentas 2
por cobrar
v
Informa el
| motivo del
[ atraso
! '
‘ Las clasifica 4
1 segun ¢l grado
l | de importancia
|
Delega ‘
actividades para 5
los cobros por
Ilamadas
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i PROCEDIMIENTO PARA LA SUPERVISION DE LAS COBRANZAS '
| PRSC.OI Pigina 4ded

FORMATO PARA LA ELABORACION DE UNA
CIRCULAR
FR.CL.01

Para: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
De:  XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Asunto: XXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
Fecha: 99/99/99

Contenido:

AXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
AXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XX XXX XXX XXX XXX XXX XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
AXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
AXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
AXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX
XXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXXX

Firma
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| PROCEDIMIENTO PARA LA ELABORACION DE COBRO DE VALE DE |
| CAJA
. PR.VC.01 Pigina 1 de §

1.0 PROPOSITO

El proposito del procedimiento para la elaboracion de los vale de caja es de mantener
por escrito el detalle de los carros tomados en el dia por efecto de cobro, obteniendo un
comprobante que sirva al Departamento de Contabilidad de soporte para reembolso de
la cantidad utilizada

2.0 ALCANCE

Lo que se espera alcanzar al elaborar un vale de caja es de que el Recaudador
mantenga un control y a la vez un soporte de los gastos rcalizados mediante un
comprobante que cumpla con los requisitos establecidos por la empresa, sirviendo de
apoyo en la deduccion de comparaciones de las cantidades entregadas.

3.0 RESPONSABLES DE LA REVISION

3.0.1 Elaboracion

El Departamento de Contabilidad es quien est4 a cargo de su elaboracion

3.0.2 Revision

La revision de los vale de caja esta asignada al Departamento de comercializacion.
3.0.3 Aprobacion

La autorizacion de los vale de caja esta delegada al Departamento de Comercializacion
quien es la responsables de observar minuciosamente los detalles especificados en el
mismo.
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4.0 REVISION DEL PROCEDIMIENTO

ste comprobante se revisara diariamente en coordinacion con el Departamento de
Comercializacion.

5.0 DOCUMENTOS APLICABLES

FR.VC.01 Formato para efectuar vale de caja, ver Anexo 1

6.0 DIAGRAMA DE FLUJO

DF.VC.01 Diagrama de Flujo para cfectuar vale de caja. ver Anexo 2
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7.0 PROCEDIMIENTO
Inicio.

Recaudador
1. Recaudador solicita vales de caja para proceder al reporte del dia

VER Anexo 1
FR.VC.01 Formato para efectuar Vale de Caja

2. Dectalla cantidad que utilizé para el recorrido de los cobros
Detalla recorrido de cliente a los cuales visito
4. Muestra el reporte del vale para su constancia y aprobacion

™

Departamento de Comercializacion

Supervisa reporte de recaudadores confirmando que el valor y el detalle utilizado
sea el correcto.

6. Lo Aprueba

6.1 Si es no, ir al paso 2.

7. TFirma el vale aceptando su reporte del gasto y detalle entregado en el dia

h

Departamento de Contabilidad
8. Lo cancela

FIN.
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DIAGRAMA DE FLUJO PARA EFECTUAR COBRO DE VALE DE CAJA
DF.VC.01
. RECAUDADOR | DPTO. | DPTO.
\ COMTABILIDAD  COMERCIALIZACION)|
| 7 ]
¢ i 1 1
| v |
1 Solicitud de [
| Vales de caja | l
‘ \ 2 |
! Detalle 2 |
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| v '
Detalle | - '
Recorrido 3 J
Clicente |
2 | |
Muestra 4 |
Reporte del
Vale .
Supervisa 5
| Reporte )
|
1
|
| | 8 7 ||
\ \ Cancela Firma
| | !
| | |
’ i FIN |
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FORMATO DE VALE DE CAJA

FR.VC.01
VALE DE CAJA ().

POR USS )

B BANIR B <iinsqisnsnsnunsonssmsssunens s s s s s oy SR Vs B SRR

POR LA CANTIDAD DI oottt e s

POR CONCEPTODIE ionsmniinsnus s s e e i s e s

GUAYAQUIL.. DEIL 2001
VTO. BUENO RECIBI

CONFORME
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Optimizacion del proceso de cobranza Manual de Usuario

3. MANUAL DE USUARIO

El Sistema Bussiness Directory fue desarrollado bajo Microsoft Access 97, para realizar
el Control de Cobranzas de la empresa Nova Comunicaciones S.A.

3.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE Y SOFTWARE
Para la instalacion del sistema usted debe cumplir con los siguientes requerimientos:

Hardware:
Monitor Super VGA
Procesador Pentium 100 MHz o superior.
Memoria RAM minima 16 MB.
50 GB espacio minimo en Disco Duro.

Software:
Sistema Operativo Windows 95
Microsoft Office 97 version Professional
Winzip para Windows.

Figura 3.1
Equipos de Requerimiento
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3.2 Objetivos:

e Se disminuird el tiempo v la pérdida de informacion.

e Permitira rapidez en la entrega de factura y el cobro de la mismas.
¢ (Constancia confiable en los reportes.

e Detalle del presupuesto mensual de los recaudadores.

e Organizacion en el desempeno de sus funciones.

L

Se contara con una base de datos completa de los clientes.
e El proceso de cobranzas sera llevado de una manera organizada,
realizandose los cobros de manera oportuna, evitando molestias tanto a los
clientes, como a los empleados involucrados en el proceso.

3.3 A quién va dirigido éste manual
ste manual va dirigido a el Departamento de Comercializacion y a los recaudadores
3.4 ;Qué es Access?

Esta aplicacion fue creada para administrar base de datos.

Entiéndase por base de datos una coleccion de informacion relacionada con un tema en
particular, la cual nos permite buscar, organizar y presentar informacion. Por medio de
ventanas de trabajo. los menu desplegables, la creacion de informes, consultas, macros,
formulario.

Permitiéndonos un trabajo mas facil y entendible.

Id. del producto: $3430-419-1111111-39628

Copynght @ 1992-97 Microsoft Corporation. Reservados todos los derechos.
Este producto esta protegido por leyes y tratados infemacionales como se
descnbe en el cuadro de dalogo Arerca de, en el menu de ayuda

Figura 3.2
Pantalla de Microsoft Access.

PROTCOM Capitulo 3 - Piging 32 ESPOL



Optimizacion del proceso de cobranza Manual de Usuario

3.4.1 Elementos de una Base de Datos

Tablas.- Es un conjunto de datos que refieren a un tema especifico, las tablas
organizan los datos en columnas denominadas campos vy filas denominadas registros.

Formularios.- Sirve para interactuar los datos de la tablas.

Consultas.- Se utiliza para ver, cambiar datos de distintas maneras. utilizado también
como origen de registros para formularios e informes.

Informe.- Presenta los datos en forma impresa y la mayor parte de un informe
proviene de una tabla o consulta.

Macros.- Es un conjunto de una o mas acciones en las que cada una realiza una
operacion determinada, las macros pueden ayudar a automatizar las tareas comunes.

3.5 INSTALACION INICIAL DEL SISTEMA

La Base de Datos se encuentra gravada en un diskette de 3 2
Se procedera a copiar de la siguiente manera:

e Insertar el diskette etiquetado con el nombre de Business Directory de 3 2

e Nos ubicamos en la barra de tareas que se encuentran situada en la esquina
inferior izquierda de la computadora y pulsaremos ¢l boton INICIO

Rinici

.

Figura 3.3
Boton Inicio
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Al pulsar nos mostrara un listado de opciones en la cual escogeremos
PROGRAMAS.

Buscar ;
@ s
iﬂ Ejecutar...

3

Cena sesion de WINDOWS

Figura 3.4
Pantalla de Opciones de programas

:n esta seccion escogemos explorador de Windows

» -5 Accesonos ¥
: 5 Henamentas de Microsolt Office »
[} Documentos P8 irtemet Explorer
& rn—— ; B Microsoft Access
@ Miciosolt Excel
i ‘\: Buscar » BN Microsolt FrontPage
| B Microsoht Duook
:Q Apuda B Microsoh PowerPont
33 Enci B Microsoht Wod
| :-.J Outiook Expeess

!é, Cenar sesiin de WINDOWS

P Reproductor de Windows Media
Q) Apagy 2 Logtach QuckCam y

Figura 3.5
Pantalla de Opciones de explorador de Windows

Nos ubicamos con el puntero del mouse a la izquierda en la parte superior donde
encontraremos en disco de 3 2 y damos un clic.
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froocose pin) e
fictwo Edcén Yer Favortos  Hemamentas ﬁwd"-

S Anbs « = - 5] {)Bisqueda & Carpeta: »
incﬂﬁld[htccée M) :] on
Carpetas x v ¥
f) Escitono —I —‘I
lemp temp1

- =3 M documentos
) Mimasica

+ = Mis magene:
« ) TESIS q

- M PC
E‘i‘.d r % (A admn37
+ =3 Dicolocal |C )
+ %) Audo CD(D )
+ =] Panel de control
- Mus sthos de 1ed
% Parslea de 1ol 7;1 o
3 objetofs) (E spacio lbre & 314 KB = MiPC

|»

i '

Figura 3.6
Pantalla de Opciones de disco 3 2

De inmediato aparece el nombre del archivo que contiene la base de dato

Y Discc de 3% A - 2014
bene [doin Ve Dwvor Hewsmerts  Awe =
o Obbqueds & Csoma JHstomd 4 T X 0 [

- T o

e Ab - -

Drecotn [ Duca o A |
PR B

) £ rertews
= “3 Ma documentos BUSINESS  Copade
srwdd]

| M
+ 5 M mageres

Figura 3.7
Pantalla de Opcion para ubicar el archivo BUSINESS

ESPOL
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3.5.1 WinZip

winzie

K WINDOW

.WGL,.

RCVE LT

THANK YOU FOR TRYING WINZIPY
Tha = & hally lunclional ursegestened verson for evalusibon use ony
The regetered verson does not dsplay ths nobce
Tou can crder the regetesed verion anine, by phone. or by mad
Immadiste oniine delivery & avalable from www windp com
| YmEvdme-J limﬂmm&dﬂ ]

| understand thal | may use WinZp only lor evalushon
pusposes. subgect to the levms of the E valuation License. and
that any other use requaies payment of the 1egistiabion fee
) e ) (s

o=

Figura 3.8
Pantalla de WINZIP

El archivo Business se encuentra con Winzip damos doble clic en ¢l mouse y

| Agee y nos presenta una pantalla:

[ winv (imguieied) - DbupACTESS 29— 2l
@@@Gﬁ@@ib

escogemos el boton

Esract
e | Mo 1 S| Ran| Packed | Pt |
H0tacATESS b WWAOBZ00N 23 U004 97X W2
i
Sebected O s 0butes Total 1 fle. 1 407KB 1)

Figura 3.9
Pantalla de | Agree

En esta pantalla procedemos a dar un clic en Extract
Extract |

Figura 3.10
Boton Extract

ESPOL
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Aparecera una pantalla en la que nos pide en donde queremos guardar el archivo.
en la parte superior izquierda donde dice Extract to o folders/drnives elegimos la
carpeta en la que guardaremos la informacion y aceptamos.

EEE——— 11
Extact i Foideer/ awver [ Ewmact
] |

= [ E= =
¢ o @ M abos deed
= 5§ Me documenis: Hep
& Ao ) Mimmca —l
e + o Mz migeret
i i?;af
» ) JUEGOS
[ Gvervats wastirg fles T
I Sip ok fler
¥ Lse hoider names Now Folde

Figura 3.11
Pantalla Extract

Damos un clic en el nombre del archivo y procedemos a copiar el archivo en nuestra
computadora

3.6 EXPLICACION DE LA INTERFAZ GRAFICA

Al ejecutar la aplicacion, se presenta el siguiente menu principal, desde el cual se puede
controlar todas las transacciones del Sistema. como son Mantenimiento. Consultas y
Reportes.

£’ Bussines Directory -_'\ .’-‘J

BUSSINES DIRECTORY _’#_!;l__,_l,_
MENU PRINCIPAL e
e |
Mantenimiento }f
Consultas B
Reportes &}

Figura 3.12
Menu Principal
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Mantenimiento: Esta opcion nos permite realizar el mantenimiento de actualizaciones.
modificaciones e ingresos de los clientes, recaudador, cobros y zonas.

Consultas: Esta opcion nos permite realizar consultas de clientes, estados de cuentas
como canceladas, pendientes, anuladas, v consultas por Zonas.

Reportes: Esta opcion nos va a servir para evaluar ¢l rendimiento de cada uno de los
subprocesos de tal forma que se puedan hacer los correctivos pertinentes tales como :
Clientes. recaudadores, movilizacion, reporte de factura anuladas. pendiente y
canceladas.

3.7 DEFINICIONES

En la parte inferior de todos los formularios apareceran varios botones los cuales
tendran las siguientes funciones:

Botones de desplazamiento

4] , o : .
Este boton nos permite ir al primer registro

Este boton nos permite ir al registro anterior

>

| Este boton nos permite ir al registro siguiente

4
—J Este boton nos permite ir al altimo registro

Botones de Opciones con registro

b+

= [:5te botOn nos permite agregar registro
_fJ kste boton nos permite guardar registro

I_J Este boton nos permite eliminar registro

“ |
1
—

Este boton nos permite buscar registro
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3.8 MENU MANTENIMIENTO:

Al elegir la opcion de mantenimiento desde ¢l Menu Principal . aparecera la siguiente
pantalla.

8 Menu de mantenimento B x|

MENU MANTENIMIENTO

Clientes |1E"‘I
Recaudador 2]
Cobro 2'
Zonas 2'

IFigura 3.14
Mena Mantenimiento

En esta pantalla se presentan los siguientes opciones

Clientes
Recaudador
Cobro

Zona

3.8.1 Mantenimiento de Clientes

Al elegir la opcion Clientes desde ¢l Menu Mantenimiento, aparccera la siguiente
pantalla.

¢ Honicnmment de Cinmien___________= L y

|
MANTENIMIENTO DE CLIENTES 1‘

Kichertte Walor saM

Ton WORTE) & |
Chrue F ] l
Nt & Corerye AocalFOUOFG. |
| miefonrt B8

Tetet oo

- 4
Bureccatrt TLA LaGezaamz M |
| mat T wrcaaroo o ‘
Py owes b T

Laxiat Cmans

Cantwct Cwaeits |
Tc IRCIRD 5;75‘; L;J - . ‘

Figura 3.15
Mantenimiento Clientes
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Desde esta pantalla,
cliente.

L‘%I
L

NORTE(2)

msl

el usuario puede llevar un control actualizado de los datos del

Este es un combo el cual permite seleccionar la zona del cliente al darle clic se
despliega un menu con todas las zonas disponibles.

:n esta pantalla se presentan los siguientes campos:

idclientes:

Zonas:

CI/RUC:

Nombre:

Teléfonol:

Este icono permite ver la zona vy las dirccciones de los clientes

Este es un campo auto numérico que permite identificar los

clientes.

Almacenan el nombre de las zona del cliente.
Almacenan el nombre de las CI.

Almacenan el nombre del cliente.

Almacenan el teléfono principal del cliente.

Teléfono2: Almacenan el teléfono secundario del cliente.
Fax: Almacenan el fax del cliente.
Direccion: Almacenan la direccion del cliente.
E-mail: Almacenan el e-mail del cliente.
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Provincia:  Almacenan la Provincia que pertenece el cliente.
Ciudad: Almacenan la Ciudad a la que pertenece el cliente.
Contacto:  Almacenan el nombre del contacto.

Valor: Almacena la cantidad que se gasta en movilizacion para visitar al
cliente.

3.8.2 Mantenimiento de Recaudadores

Al elegir la opcion Recaudadores desde el Menu Mantenimiento, aparecera la
siguiente pantalla.

g Mantenimiento de Recaudadores < x|
MANTENIMIENTO DE RECAUDADORES

ldrecaudador

Nombre fcio pia e
Direccion Los Vergeies
Teléfono 999999

o] el ] 4] e

Figura 3.16
Mantenimiento Recaudadores
En este formulario se ingresa informacion concerniente a los Recaudadores
En esta pantalla se presentan los siguientes campos:

idrecaudador: Este es un campo auto numérico que permite identificar los
Recaudadores

Nombre.- Almacenan el nombre del recaudador.
Direccion.-  Almacenan la direccion del recaudador.

Teléfono.- Almacenan el teléfono del recaudador.

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 42 ESPOL



Optimizacion del proceso de cobranza Manual de Usuario

3.8.3 Mantenimiento de Cobros

Al elegir la opcion Cobros desde el Menu Mantenimiento, aparecerd la siguiente
pantalla.

MANTENIMIENTO DE COBROS

Ichonts: CHRISTIAN JAVIER TOMALA BAJ - | [ |
N_factura:

Valor _Fectur & 3 200 00
Oeweripeion: Venia Redios

Saldo peadienta: 000

Fecha srmesson: 204 02000

Fecha_tobro: 107112000

Fucha maskrae oA 2000

Status Cancesso ;’

Detalle Recorndo

| RECAUDADOR | TIPO |HORA_RETIR{ MOVILIZACIO| ABONC FORMA DE PA NCHE

P | Adclfo Pita Marc SALIDA 130000 §040
$000 000

Lo 2 he] o] &)

Figura 3.17
Mantenimiento de Cobros

Desde este formulario el usuario puede llevar el control de las facturas emitidas por la
empresa hacia los clientes, de tal manera que se puede llevar un control total acerca de
los cobros que se realizan a los clientes, por medio del Detalle_Recorrido almacena
informacion del seguimiento de la factura por medio del Recaudador.

i)
Rodriguez Rojas José Francisco ~

Este es un combo nos permite seleccionar los nombres de los cliente al darle clic se
despliega un ment con toda las lista de clientes.

Este combo esta hecho para ver los datos del cliente

Pendiente
Anulado

PROTCOM Capitulo 3 - Pagina 43 ESPOL



Optimizacion del proceso de cobranza Manual de Usuario

Este combo permite seleccionar el tipo de status. ya sea cancelado, pendiente o

anulado.

En esta pantalla se presentan los siguientes campos:

IdCadigo:

Cliente:
N° Factura:
Valor _Factura:
Descripcion:
Saldo_Pendiente:
Fecha Emision:
Fecha Cobro:
Fecha Maxima:
Status:

Detalle_ Recorrido.

Recaudador:

Tipo.-

Hora_Retiro:

Mov_Cliente:

Abono:

Forma Pago:

Este es un campo auto numérico que permite identificar
los cobros.

Almacenan el nombre del cliente.

Almacena el nimero de la factura.

Almacena el total de la factura.

Almacena una breve descripcion de la factura.

Se almacena el saldo pendiente por cancelar.

Almacena la fecha en que se emitio la factura.

Almacena la fecha en que se realizo el cobro de la factura.
Almacena la fecha maxima de cobro de la factura.

Almacena el estado del cobro.

Almacena el nombre del recaudador que ha realizado un
cobro.

Almacena el tipo de evento que se ha realizado cobro,
visita, llamada, etc.

Almacena la hora en que el recaudador sale para el
recorrido.

Almacena el valor que se gastara hacia ¢l destino del
cliente

En caso de no haber cancelado totalmente la factura se
almacena el valor abonado.

Se almacena la manera de pago.

PROTCOM
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N? Cheque: Almacena el N° Cheque que se almacena en caso de que
exista.

Banco: Almacena el nombre del banco al cual pertenece el
cheque.

Fecha_ Salida: Almacena la fecha en que el recaudador sale para el
recorrido

Hora_salida: Almacena la hora

Hora_llegada: Almacena la hora que llego a la oficina.

Observaciones.- Almacena observaciones con respecto al recorrido.

3.8.4 Mantenimiento de Zonas

Al elegir la opcion Zonas desde el Meni Mantenimiento, aparecerd la siguiente
pantalla.

MANTENIMIENTO DE ZONAS

ldzona
Zona .
Direcciones chevbeh

W4 o o] e[| sa| R

Figura 3.18
Mantenimiento de Zonas

De este formulario el usuario puede ingresar. modificar. actualizar las Zona con todas
las direcciones que contengan.

En esta pantalla se presentan los siguientes campos.
IdZona: Este es un campo auto numérico que permite identificar la Zona
Zona: Almacenamiento de sectores.

Direcciones: Almacena las direcciones designadas en las zonas.
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3.9 MENU DE CONSULTA

Al elegir la opcion de consulta desde el Menu Principal, aparecera la siguiente
pantalla.

6 Menudeconsultas x|
MENU DE CONSULTAS

Cliente

Estado Cta.Cancelado x Cliente

Estado cta. pendiente x cliente

Estado cta.anulada x cliente

|

& ]

& ]

&

Zonas @
[

Figura 3.19
Menu de Consultas

En esta pantalla se presentan los siguientes opciones

e Clientes

e Estado de Cta. Cancelado por Cliente
e Estado de Cta. Pendiente por Cliente
e Estado de Cta. Anulada por Cliente

e /onas

3.9.1 Clientes

Al elegir la opcion Consulta de Cliente desde ¢l Mena Consultas, aparecera la
siguiente pantalla.
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& Consulta Chentes e - X

CONSULTA DE CLIENTES

Nombre: m

Detalle

[ ID | CONTACTO | ZONAS [ CURUC [TE
]

*|

ol | -

FFigura 3.20
Consulta de Clientes

Permite consultar los registros de los clientes mediante el nombre.

|

Rodriguez Roas Jose Francisco
Rafaels Aioca Avadenera

Mar1a Pepe Liotente

(abrela Hinoposa

Carlos Zambrano Vera

CHRISTLAN JAVIER TOMALA BAIARA
 Fgioht o

RN

Este es un combo que permite escoger el nombres del cliente para realizar las
consultas se da un clic y se despliega la lista de clientes.

' Esta opcion permite desplazarse hacia la derecha para
visualizar los otros campos
E:n esta pantalla se presentan los siguientes campos:
Nombre: Almacena el nombre del cliente.

Detalle Cliente

idcliente: Este es un campo auto numérico que permite identificar los clientes.
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Contacto:

Zonas:

CI/RUC:

Teléfonol:

Teléfono2:

Fax:

Direccion:

E-mail:

Provincia:

Ciudad:

Almacenan el nombre del contacto.

Almacenan el nombre de las zona del cliente.
Almacenan el nombre de las CIL.

Almacenan el teléfono principal del cliente.
Almacenan el teléfono secundario del cliente.
Almacenan el fax del cliente.

Almacenan la direccion del cliente.

Almacenan el e-mail del cliente.

Almacenan la Provincia que pertenece el cliente.

Almacenan la Ciudad a la que pertenece el cliente.

3.9.2 Estados de Cuenta Canceladas por Cliente

Esta opcion nos permite ver

respectivo desglose.

las cuentas canceladas eligiendo el cliente. con sus

Al elegir la opcion Estados de Cuenta Canceladas, desde el Mend Consultas aparccera

la siguiente pantalla.

&' Estados

de cuenta cancelades x chente

ESTADOS DE CUENTA CANCELADAS

Cliente:

TEENVOETEE

Detalle

NOMBRE [NFACTURA] FECHAE.[  DESCRIPCION |

»

Total

(]

NOMBRE ] TOTAL

»

Figura 3.21
Estados de Cuentas Canceladas
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En esta pantalla se presentan los siguientes campos:

Cliente: Almacena el nombre del cliente.

CHRISTIAN JAVIER TOMALA BAJANA

RITA

Rodriguez Rojas José Francisco
Rafaela Aroca Rivadenena
iMana Pepe Liorente

Gabrela Hnoposa

Carlos Zambrano Vera

CHRISTIAN JAVIER TOMALA BAJANA

»

|k gk ghk

Este combo nos permite listar los nombres de los clientes pendientes de pago . se da un
clic y se despliega la lista de clientes.

Detalle Cliente: Se detalla todo los datos concernientes a la factura del cliente

Nombre: Almacenan el nombre del cliente

N_factura: Almacena el nimero de la factura al pertenece el cliente
Fecha_emision: Almacena la fecha que se emite la factura

Descripeion: Almacena una breve descripcion de la factura.

Valor: Almacena el valor de la factura

Total Cancelado
Indica al cliente con su respectivo valor cancelado
Nombre: Almacena el nombre del cliente

Total: Almacena el valor de la cuenta cancelada

3.9.3 Estados de Cuentas Pendiente Por Cliente

Al elegir la opcion Estados de Cuenta Pendiente por cliente, desde el Mena Consultas
aparecera la siguiente pantalla.
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& [ sados de cucntas pandicnic = clonte
ESTADOS DE CTENTAS PENDIENTE

(Cliente: - j

Natalla

NOMBRE [FACTURA N FECHAE. | DESCRIPOON |

1 »

Total
[

A
Figura 3.22
Estados de Cuentas Pendiente

Esta opcion nos permite ver las cuentas pendientes eligiendo el cliente. con sus
respectivo desglose.

En esta pantalla se presentan los siguientes campos:

Cliente: Almacena el nombre del cliente

-

| Rodriguez Rojas José Francisco
Fataela Aroca Rivadenena
Maria Pepe Liotente
Gabnela Hnojposa
Carlos Zambrano Vera
CHRISTIAN JAVIER TOMALA BaJANA P

kgikghk >

Este combo permite escoger el cliente al que pertenece ese estado de cuenta pendiente,
al dar clic se despliega las lista de clientes.

Detalle Cliente: Se detalla todo los datos concernientes a la factura  del cliente
Nombre: Almacenan el nombre del cliente

N_factura: Almacena el nimero de la factura al pertenece el cliente
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Fecha_emision: Almacena la fecha que se emite la factura
Descripcion: Almacena una breve descripcion de la factura.
Valor: Almacena el valor de la factura

Total

Indica al cliente con su respectivo valor cancelado.

Nombre: Almacena el nombre del cliente

Total: Almacena el valor de la cuenta pendiente

3.9.4 Estados de Cuentas Anuladas

Al elegir la opcion Estados de Cuenta Anuladas por cliente. desde el Mend Consultas
aparecera la siguiente pantalla.

ESTADOS DE CUENTAS ANULADAS

Cliente: [iEE R eGRAE =}
Detalle
NOMBRE ~ |FACTURA N| FECHAE. | D
B .
| 4 I . | » l
Total
NOMBRE | TOTAL
b
i
e

Figura 3.23
Estados de Cuentas Anuladas

Esta opcion nos permite ver las cuentas Anuladas eligiendo el cliente. con sus
respectivo desglose.

En esta pantalla se presentan los siguientes campos:

Cliente: Almacena el nombre del cliente
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| Rodriguez Rojas José Francisco
Rataela troca Rivadenena

Maria Pepe Liorente

Ilf:aune!a Hinowosa

| Carlos Zambrano Vera

CHRISTIAN JAVIER TOMALA BAJARA
kgkghk

ol |

Este combo permite escoger el cliente al que pertenece ese estado de cuentas anuladas.
al dar clic se despliega las lista de clientes.

Detalle Cliente: Se¢ detalla todo los datos concernientes a la factura  del cliente

Nombre: Almacenan el nombre del cliente

N_factura: Almacena el nimero de la factura al pertenece el cliente
Fecha_emision: Almacena la fecha que se emite la factura

Descripcion: Almacena una breve descripcion de la factura

Valor: Almacena el valor de la factura

Total
Indica al cliente con su respectivo valor cancelado

Nombre: Almacena el nombre del cliente

Total: Almacena el valor de la cuenta anuladas

3.9.5 Zonas

Al elegir la opcion, Zonas desde el Menu Consultas, aparecera la siguiente pantalla.
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! Consulta de Zonas

CONSULTA ZONA

Zona p ;]

Detalle

NOMBRE [ DIRECCION

Ll
*

Figura 3.24
Consulta Zona

Esta opcion nos permite ver las direcciones que pertenecen a una zona.
En esta pantalla se presentan los siguientes campos:

Zona: Almacena la zona a la que pertenece el cliente

T 7]

SUR

NORTE
Deste

oesle
norle

Este combo permite escoger la zona a la que pertenece el cliente al dar clic  se
despliega la lista de clientes.
Detalle: Se detalla los datos de los datos de la zona a la que pertenece el cliente
Idzona: Este es un campo auto numérico que permite identificar las
Zonas
Nombre: Almacena el nombre de la zona

Direcciones: Almacena la direccion del cliente
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3.10 MENU REPORTES

Al elegir la opcion de Reportes, desde ¢l Menu Principal aparecera la siguiente

pantalla.

Desde esta pantalla. el usuario puede llevar un reporte actualizado de los datos.

I:n esta pantalla se presentan los siguientes opciones

3.10.1 Clientes

[ Menu de Aeportes SRR
MENU DE REPORTES

Recaudador

Movilizacion

Reporte de facturas anuladas
Reporte de facturas pendientes

Reporte de facturas canceladas

Reporte de recaudador por cliente

@0 @ @ @ @ @ @

Clientes

Recaudador

Movilizacion

Reporte de Facturas Anuladas
Reporte de Facturas Pendientes
Reporte de Facturas Canceladas

Figura 3.25

Menu Reportes

i

S |

o

A

el

]

.
'y

o

-

¥

P
_GJﬁ

&

(
\_

o)

;}&\gﬁ‘

Al elegir la opcion Reporte Clientes desde ¢l Menu Reporte. aparecera la siguiente

pantalla.

PROTCOM
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Reporte Chentes

Reporte Clientes

‘NOMBRE DRECCION  IDZONA  RUC  TELEFONO1 TELEFONOZ FAX

Carlos Zambrano Vera

9 Urdesa Norte 10 0945632154 212543 285694 234455 catlosi3a
CHRISTIAN JAVIER TOMALA BAJANA

10 SAUCES 8 MZ505V1 2 154645 644358 09975546 CTOMAL.
Domeniquita ArocaDF GDFG

1 CDLA LaGarzota mz 94 4 21 09412453 dome _aroc
Gabriela Hino josa

3 Mapasingue Ceste 10 0917487605 320053 6653353 gaby humo
jkgikghk

1 =iz 4 64564 4646 6464 464 »zhyg)
Mana Pepe Librente

7 Garmta 10 125010055 09363236 250000 125000 Uorente@} o

pagna: 1| [ 1T 2 Im] 4 | L’_l

Figura 3.26
Reportes Clientes

Se presenta un reporte de todo los clientes, cada uno con sus respectivos datos.

3.10.2 Recaudador:

Al elegir la opcion Reporte Recaudador desde el Ment reporte, aparecera la siguiente
pantalla.

REPORTE DE RECAUDADOR

REPORTE RECAUDADOR J

NOMBRE D DIRE CCION TELEFONO
Adolfo Pita Mero 1 Los Vergeles Q00095
Carlos Perez 3 Aborada 125400
Pagina: I4I<Ir_—'[- -]hll il _D.I‘J

Figura 3.27
Reportes Recaudador
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3.10.3 Movilizacion

Al clegir la opcion Reporte Movilizacion desde el Mena Reporte, aparecera cl
siguiente recuadro para ingresar ¢l nombre del recaudador, digitamos el nombre v

damos un clic en el boton APt | v si desea salir del recuadro dar un clic en el

, ancelar
boton

El caracter asterisco ( ¥ ) relaciona los apellidos con el nombre simplificando,
haciendo eficaz vy rapida su basqueda.

Introduzca el valor del pardametio SR x|

Recaudador:?

Iadolf‘

Aceptar Cancelar |

Figura 3.28
Cuadro de Ingresar nombre del recaudador

Nos aparece un recuadro para ingresar la fecha inicial que se desea ver en el reporte de

Aceptar

movilizacion y damos un clic en el boton y si desea salir del recuadro dar

Cancelar

un clic en el boton

Intioduzca el valor del parametro o X

Fecha Inicial:

[o1/052000]

Figura 3.29
Cuadro de Ingreso de fecha inicial

Nos aparece un recuadro para ingresar la fecha final. ingresamos la fecha y damos un
Aceptar |

clic en el boton
Cancelar

v si desea salir del recuadro dar un clic en el boton
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Introduzca el valor del parametio :‘:}' ;ff-‘ 03 E]

Fecha Final:

[01/02/2001

Aceptar Cancelar J

Figura 3.30
Cuadro de Ingreso de fecha final

Nos presenta el reporte de la movilizacion.

- REPORTE DE MOVILIZACION ; ok =10i x|
: WhELs 7
REPORTE DE MOVILIZACION
RECAUDADOR FACTURA WALOR MOVELIZACIOM FECHAF. WO DESCRIPCION
P&do[fo Pita Mero J
1556 $040  0LD12001 RITA Jhythy
Resuster por ‘Recaudador = Adolfo Prta Mero (1 regstro de detalle)
Suma $0,490
Suma total $040
pagna: 1| [T 1 am] 4] | LI—J

Figura 3.31
Reporte de movilizacion

3.10.4 Facturas Anuladas

Al elegir la opcion Reporte de Facturas Anuladas desde el Ment Reporte, aparecera
un recuadro para ingresar la fecha inicial que se desea ver el reporte de facturas

Aceptar '

anuladas y damos un clic en el boton v si desea salir del recuadro dar un

12¢lic en el boton id"_J
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Introduzca el valor del parametro B x|

Fecha Inicial:

01052000

[ Aceptar Cancelar

Figura 3.32
Cuadro de Ingreso de fecha Inicial

Nos aparece un recuadro para ingresar la fecha final, ingresamos la fecha y damos un

. . ‘ . . . .
clic en el boton __Aceptar | y si desea salir del recuadro dar un clic en el boton
Cancelar
Introduzca el valor del pardmetio ' ‘, B l(_l
Fecha Final:
|o1/0242001

Aceptar Cancelar

Figura 3.33
Cuadro de Ingreso de fecha Final

Nos presenta el reporte de Facturas anuladas

REPORTES DE FACTURAS ANULADAS ¥ o oA =101 x|
=
REPORTES DE FACTURAS ANULADAS
NOMBRE FACTURAN. FECHAE. DESCRIPCION VAL OR !
Domeraquita ArocalDFGLDFG
£ 121 22000 RADIO $ 250,00
Resusrer por ‘'nombre’ * D omersquita Arocsllf GDFG (1 regestr o de detalle)
Suma § 250,80
RITA
534 120172001 Ventade 2 racsos GP300 Mot § 1 400,00
Resurer por ‘nodrbre’ < RITA (1 regstro de detalie)
Surma $ 1.400.00
Surna total $ 1.650,00
pégna: 1] [ 1 »fm] ] | 3|

Figura 3.34
Reporte de Facturas Anuladas
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3.10.5 Facturas Pendientes

Al elegir la opcion de Facturas Pendientes desde el Mena Reporte. aparecera un
recuadro para ingresar la fecha inicial que se desea ver en el reporte de facturas

|
pendientes y damos un clic en el boton 22|y gj desea salir del recuadro dar un

. 2 Cancelar
clic en el boton

Introduzca el valor del pardmetio

Fecha Inicial:
[os/0s/2001]

Aceptar | Cancelar J

Figura 3.35
Cuadro de ingreso de Fecha Inicial

Nos aparece un recuadro para ingresar la fecha final. ingresamos la fecha y damos un

Aceptar |

clic en el boton v si desea salir del recuadro dar un clic en el boton

Cancelar

Introduzca el valor del patametro G ke x|

Fecha Final:

[31/05/2001|

Figura 3.36
Cuadro de ingreso de Fecha Final
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Nos presenta el reporte de Facturas pendiente

REPORTES DE FACTURAS PENDIENTES

i REPORTES DE FACTURAS PENDIENTES

NOMBRE FACTURAN. FECHAE. DESCRIPCION VAL OR

Carlos Zambmne Ve

5986 160572001 Venta de Accesoncs $ 50,00
0 vm e w7 arvbe s Vewa (1 ogp €1y o cetalleg
Surme § 58,00
Suma total § 00

=l
TN |y O BT Y J 2

Figura 3.37
Reporte de Facturas Pendiente

3.10.6 Facturas Canceladas

Al elegir la opcion Reporte de Facturas Canceladas desde el Menu Reporte,
aparecerda un recuadro para ingresar la fecha inicial que se desea ver en el reporte de

facturas canceladas y damos un clic en el boton omesy | y si desea salir del
Cancelar

recuadro dar un clic en el boton

Introduzca el valor del parametio C x|

Aceptar Cancelar

Figura 3.38
Cuadro de ingreso de Fecha Inicial
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Nos aparece un recuadro para ingresar la fecha final. ingresamos la fecha y damos un

|
clic en el boton _AceRtar vy si desea salir del recuadro dar un clic en el boton

Cancelar

Introduzca el valor del parametio

Fecha Final:
017022001

Aceptar Cancelar

Figura 3.39
Cuadro de ingreso de Fecha Final

Nos presenta el reporte de facturas canceladas

REPORTES DE FACTURAS CANCELADAS

REPORTES DE FACTURAS CANCELADAS

NOMBRE FACTURAN. FECHAE. DESCRIPCION VAL OR
CHRISTIAN JAVIER TOMALA BAJANA

5346 3011072000 Venta Radios $ 220,00
Resurmir por ‘nombre’ = CHRISTIAN JAVIER TOMALA BAJANA (1 registro de detalle)
Surma $ 280,00
Maria Pepe Llorente
125 01052000 ventas de radios $ 25 000,00
6462 01022001 cobro $ 3,00
Resusmur por ‘normbre’ = Maria Pepe Liorente (2 registros de detalle)
Suma $ 25.003,00
RITA
654765 1241272000 Renta de Sitw $ 350,00
-
phgna 1| 12l o J _»J_‘

Figura 3.40
Reporte de Facturas Canceladas
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3.10.7 Reporte de recaudador por cliente

Al elegir la opcion Reporte de recaudador por cliente desde el Menu Reporte,
aparecera un recuadro que se debera ingresar el nombre del recaudador utilizando el
asterisco ( ¥ ) relacionando el apellido del nombre recaudador.

Se ingresa la fecha inicial de la emision de la factura, luego ingresamos la fecha final
que se desea ver en el reporte.

g imconrecauxchente

Recuadador: adolfo*
Fecha Inicial: 0200172001

Fecha Final: 150022001

Figura 3.41
Reporte de Recaudador por Cliente

y nos presenta la pantalla de Informe del

Damos un clic en el boton reporte
recaudador por cliente,

Intoime de 1o sudados pos chente

Informe de recaudador por cliente

Rec s dad oo Clieste diveccion cha fina
Adolio Pita Mero N
Lug Coronel Sevirowict Mimflores Mz 46 willa 3 140 272001
Mano Vem Cmrrin Cmrmw Me 2 Villa 22 11012001

il R0 | I 1Y )

L=

Figura 3.42
Informe de Recaudador por Cliente
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